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RESOLUCION ADM..INISTRATIVA SEDEM/GG/N° 320/2022
ING. FATIMA LUZ PACHECO DOMINGUEZ
GERENTE GENERAL
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS

SEDEM

La Paz, 21 de octubre de 2022,
VISTOS:

Que, mediante el Informe INF/GG/GPCG/UDO N° 0019/2022 con hoja de seguimiento
asignado con NURI 1/2022-29513 de fecha 21 de octubre de 2022, elaborado por el
Profesional IV en Planificacion y Desarrollo Organizacional - SEDEM Jaime Ivan Romero
Cartagena y el Jefe de la Unidad Administrativa y Recursos Humanos a.i. - SEDEM Luis
Mario Charcas Viscarra, via el Gerente Administrativo Financiero - SEDEM Arnaldo Wayer
Martinez y el Gerente de Planificacion y Control de Gestion - SEDEM Jhonny Armando Soto
Antezana, dirigido a la Gerente General del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas
Productivas — SEDEM Fatima Luz Pacheco Dominguez, con referencia "Remision del Manual
de Organizacion de Funciones, Estructura Organizacional, Cuadro de Equivalencia de
Funciones y Manual de Descripcion de Cargos de la empresa PAPELBOL", sefiala que en
atencion al Informe INF/GG/PB/CBA N° 0950/2022 de fecha 19 de octubre de 2022 se
solicitd la aprobacion de los instrumentos normativos: Manual de Organizacion y Funciones
(MOF), Estructura Organizacional, Cuadro de Equivalencia de Funciones y el Manual de
Descripciéon de Cargos (MDC) de la Empresa Publica Nacional Estratégica Papeles de Bolivia
- PAPELBOL.,

Que, el informe citado lineas ut supra, concluye que las propuestas de modificacion de la
Empresa Pablica Nacional Estratégica Papeles de Bolivia -~ PAPELBOL son las siguientes: La
Estructura Organizacional de la empresa fue consolidando en sus fases de desarrollo
aprobado mediante la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°® 095/2021; el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) se ajusté de acuerdo a la Estructura Organizacional y
responde a las funciones establecidas para las diferentes dreas y unidades
organizacionales, en la perspectiva de garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas

empresariales, describe la estructura organizacional de las funciones generales de cada una

de sus areas y unidades organizacionales, precisando la relacién de dependencia de cada
una de ellas respecto a las demas, los medios y canales de comunicacion y las instancias
de coordinacion; el Cuadro de Equivalencia de Funciones presentado por PAPELBOL
aprobado con la Resoluciéon Administrativa SEDEM/GG/N® 095/2021 y revisado por la
Unidad Administrativa y Recursos Humanos del SEDEM que avalo la pertinencia

administrativa; el Manual de Descripcion de Cargos (MDC) establece la estructura de los -

cargos por Unidad Organizacional definida en la Estructura Organizacional y el MOF de la
Empresa, describe las caracteristicas del cargo: el objetivo, las funciones y los requisitos
minimos necesarios para su ejercicio, dicho instrumento debe ser actualizado gestidén a
gestién en base a los objetivos, metas y resultados del Plan Operativo Anual de la empresa.
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Asi también, recomend¢ la remisién a la Gerencia Juridica para la emision de la Resolucion
Administrativa para la aprobacién y vigencia de la Estructura Organizacional, Manual de
Organizacion y Funciones, el Manual de Descripcion de Cargos y el Cuadro de Equivalencia
de Funciones de la empresa PAPELBOL. :

Que, la Nota Interna NI/GG/GPCG/UDO N° 0142/2022 de fecha 20 de octubre de 2022,
elaborado por el Profesional IV en Planificacion y Desarrollo Organizacional - SEDEM Jaime
Ivan Romero Cartagena, via el Gerente de Planificacion y Control de Gestion - SEDEM
Jhonny Armando Soto Antezana, dirigido a la Gerente General del Servicio de Desarrollo de
las Empresas Publicas Productivas — SEDEM Fatima Luz Pacheco Dominguez, con referencia
“Remisién del Cuadro de Equivalencias de la Empresa PAPELBOL”, indica en el marco del
Reglamento del Sistema de Administracion de Personal de la entidad y la normativa vigente,
se solicitd a la Gerencia Administrativa Financiera del SEDEM revisar el Cuadro de
Equivalencia presentado por la empresa PAPELBOL, para dar continuidad al tramite de
aprobacién por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad.

Que, el Informe INF/GG/PB/CBA N° 0950/2022 de fecha 19 de octubre de 2022, elaborado
por la Profesional I - Responsable de Recursos Humanos - PAPELBOL Maya Victoria Alconce
Marca, via el Jefe Administrativo y Financiero - PAPELBOL Pablo Mauricio Cornejo Eduardo,
dirigido al Gerente Técnico PAPELBOL Ronal Grandon Coaquira, con referencia “Remito
Cuadro de Equivalencias, Manual de Descripcién de Cargos y Manual de Organizacién de
Funciones para el periodo 2022 - 2023”, concluye la propuesta de la Estructura
Organizacional de PAPELBOL, responde a las funciones de las unidades organizacionales
que garantizan el cumplimiento de los objetivos y metas empresariales planificadas para
cada gestion; ademas el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) describe las funciones
generales de cada una de sus unidades y areas organizacionales de la empresa, precisando
la relacion de dependencia de cada una de ellas respecto a las demas, los medios y canales
de comunicacion y las instancias de coordinacién; asi también, el Manual de Descripcién de
Cargos (MDC) establece la estructura de los cargos de las Unidades Organizacionales, las
caracteristicas, funciones y los requisitos minimos necesarios para un cargo, instrumento
que debe ser actualizado en base a los objetivos, metas y resultados del Plan Operativo
Anual; asimismo, el Cuadro de Equivalencia de la empresa PAPELBOL establece la
pertinencia administrativa. Recomendo la aprobacién de la Estructura Organizacional, el
Manual de Organizacion y Funciones, el Manual de Descripcion de Cargos y el Cuadro de
Equivalencia de Funciones y poner en conocimiento de la Gerencia Juridica para su analisis
y posterior emision de la Resolucién Administrativa.

CONSIDERANDO I:

Que, el numeral 6 del articulo 9 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia
de fecha 07 de febrero de 2009, establece “Son fines y funciones esenciales del Estado
promover y garantizar el aprovechamiento responsable y planificado de los recursos
naturales, e impulsar su industrializacion, a traveés del desarrollo.y del fortalecimiento de la
base productiva en sus diferentes dimensiones y niveles, asi como la conservacion del
medio ambiente, para el bienestar de las generaciones actuales y futuras”, '

Que, el numeral 1 del pardgrafo I del articulo 46 de la norma suprema, determina “Toda
persona tiene derecho al trabajo digno, con seguridad industrial, higiene y salud
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ocupacional, sin discriminacién, y con remuneracién o salario justo, equitativo y
satisfactorio, que le asegure para si y su familia una existencia digna”.

Que, el articulo 232 del texto constitucional, sefiala “La Administracion Publica se rige por
los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés
social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados”.

Que, el paragrafo I del articulo 298 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de
Bolivia de fecha 7 de febrero de 2009, refiere son competencias privativas del nivel central
del Estado: “numeral 12. Creacion, control y administracion de las empresas publicas
estratégicas del nivel central del Estado”; asi también el paragrafo II del articulo 298 del
mismo texto constitucional, refiere son competencias exclusivas del nivel central del
Estado: “numeral 28. Empresas publicas del nivel central del Estado”.

Que, el paragrafo III del articulo 318 de la normativa citada anteriormente, determina “E/

Estado fortalecerd la infraestructura productiva, manufacturera e industrial y los servicios

basicos para el sector productivo”.

Que, el inciso b) del articulo 2 de la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, Ley de
Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO), indica "Los sistemas que se regulan
son: para ejecutar las actividades programadas: Administracion de Personal,
Administracion de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico, Contabilidad Integrada”.
Que, el articulo 7 del decreto supremo senalado precedentemente, dispone “El Sistema de
Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcion de la Programacion de
Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion,
fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: inciso a)
Se centralizarad en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las
funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se
desconcentrara o descentralizard la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas
de administracion; inciso b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcion de
sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control
interno de que trata esta ley”. i

Que, el articulo 9 de la normativa citada anteriormente, regula el “Sistema de
Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funcidn publica, determinara
los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para
proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las
capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro
de los mismos".

Que, el articulo 20 de la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, Ley de Administracion
y Control Gubernamentales (SAFCO), establece que todos los sistemas seran regidos por
o6rganos rectores, cuyas atribuciones basicas son: inciso a) “Emitir las normas y
reglamentos bdsicos para cada sistema”; inciso b) “Fijar los plazos y condiciones para
elaborar las normas secundarias o especializadas y la implantacién progresiva de los
_sistemas”.
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Que, el articulo 27 del mismo texto legal, indica “Cada entidad del Sector Publico elaborara
en el marco de las normas bdsicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno
regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica”.

Que, el articulo 2 de la Ley N° 2027 de fecha 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico, determina “El presente Estatuto, en el marco de los preceptos de la
Constitucion Politica del Estado, tiene por objeto regular la relacion del Estado con sus
servidores publicos, garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la
dignidad, transparencia, eficacie y vocacion de servicio a la colectividad en el ejercicio de
la funcién publica, asi como la promocion de su eficiente desempeno y productividad”.

Que, el paragrafo I del articulo 3 de la normativa sefalada ut supra, sefala “E/ ambito de

_aplicacion del presente Estatuto, abarca a todos los servidores publicos que presten

servicios en relacion de dependencia con cualquier entidad del Estado, independientemente
de la fuente de su remuneracion”.

Que, el articulo 4 de la Ley N° 2027 de fecha 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del
Funcionario Publico, comunica “Servidor publico es aquella persona individual, que
independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios en relacion de dependencia
a una entidad sometida al ambito de aplicacion de la presente Ley. El término servidor
publico, para efectos de esta Ley, se refiere también a los dignatarios, funcionarios y
empleados publicos u otras personas que presten servicios en relacion de dependencia con
entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion”.

Que, el articulo 21 del ordenamiento sefalado precedentemente, determina: "La
programacion operativa individual anual de cada entidad, establecerd y definird los
objetivos de cada puesto y los resultados que se esperan de su desempefio. Los
procedimientos y condiciones se sujetaran a las establecidas en las Normas Bésicas del
Sistema de Administracién de Personal y disposiciones reglamentarias especificas".

Que, el paragrafo I del articulo 3 del Decreto Supremo N° 23318-A de fecha 3 de noviembre
de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, establece “El servidor
publico, tiene el deber de desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades juridicas”.

Que, el articulo 7 de la normativa citada anteriormente, refiere: "inciso a) Las finalidades
u objetivos son los propdsitos o razén de ser inherentes a la naturaleza de cada una de las
entidades de la Administracion Publica; inciso b) Atribuciones son las potestades y deberes
concedidos a las entidades para desarrollar su finalidad o alcanzar su objeto; inciso c)
Funciones son las acciones y deberes asignados a cada cargo dentro de las entidades para
desarrollar las atribuciones propias de éstas; inciso d) Facultades son las autorizaciones
reconocidas a cada cargo para que los servidores publicos puedan ejercer las funciones
que les corresponden; inciso €) Deberes son las tareas o actividades obligatorias de cada
entidad o servidor publico dirigidas a cumplir las atribuciones o funciones que les son
inherentes”.
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Que, el articulo 1 del Decreto Supremo N° 26115 de fecha 16 de marzo de 2001, comunica
“Las presentes Normas Bdsicas tienen por objeto regular el Sistema de Administracion de
Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del Estado, la
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del
Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes”.

Que, el articulo 13 del mismo texto legal, indica los procedimientos para la clasificacion y
valoracion de puestos en las entidades de la Administracion Plblica, seran determinados
en su Reglamento Especifico, en el marco de las directrices emitidas por el Servicio Nacional
de Administracion de Personal; “pardgrafo III. La remuneracion sera fijada en funcion al
valor del puesto. La informacién sobre remuneraciones utilizara como instrumentos basicos
la escala salarial y la planilla presupuestaria aprobadas para la entidad”.

Que, el paragrafo I del articulo 13 Decreto Supremo N° 4646 de fecha 29 de diciembre de
2021, sefala “la definicion de la remuneracion del personal eventual, debe estar establecida
en funcion a la escala salarial, para lo cual, las unidades administrativas de cada entidad,
elaboraran el cuadro de equivalencia de funciones que seré avalado por la Unidad Juridica
y con Visto Bueno de la MAE”.

Que, el paragrafo I del articulo 15 del ordenamiento juridico referido anteriormente, sefala
“La definicion de las remuneraciones de los consultores individuales de linea, debe estar
establecida en funcion a la escala salarial;, para lo cual, las unidades-administrativas de
cada entidad, elaboraran el cuadro de equivalencia de funciones que sera avalado por la
Unidad Juridica y con Visto Bueno (Vo. Bo.) de la MAE".

Que, el articulo 1 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,
aprobado mediante Resolucién Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997,
establece “El Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico,
el Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso
de estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales”. :

Que, el articulo Unico de la Resolucion Ministerial N° 075 de fecha 28 de enero de 2021,
emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, aprobd "La escala salarial del
Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas — SEDEM, con vigencia a partir
del mes de enero de la gestion 2021, compuesta por 24 items, distribuidos en 8.niveles de
remuneracion basica con un costo mensual de Bs.327.695.- (Trescientos Veintisiete Mil
Seiscientos Noventa y Cinco 00/100 Bolivianos) financiados con fuente y organismo 41-111
"Transferencias - TGN".

Que, el Clasificador Presupuestario gestion 2022, aprobado por el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas mediante Resolucion Ministerial N® 268 de fecha 28 de julio de 2021,
establece "12000 Empleados No Permanentes, se vinculan a gastos para remunerar l0s
servicios prestados a personas sujetas a contrato en forma transitoria o eventual, para
misiones especificas, programas y proyectos de inversion; considerando para el efecto, la
equivalencia de funciones y la escala salarial, de acuerdo a normativa vigente. 12100
Personal Eventual”.
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CONSIDERANDO II.-

Que, el articulo 1 del Decreto Supremo N° 29255 de fecha 5 de septiembre de 2007, refiere
“El presente Decreto Supremo tiene por objeto crear la empresa publica nacional
estratégica, denominada Papeles de Bolivia, cuya sigla es PAPELBOL, determinar su
naturaleza juridica, objeto, actividades, patrimonio y creacion de su Directorio”.

Que, el articulo 3 del mismo texto legal, indica "PAPELBOL tiene como objeto incentivar la
produccion nacional con valor agregado, generando mayores fuentes de empleo en procura
de la soberania productiva”.

Que, el articulo 4 del ordenamiento juridico citado precedentemente, sefala “PAPELBOL
tiene como principal actividad la produccion y comercializacién de papel y productos
relacionados”.

Que, los paragrafos I y II del articulo 2 de| Decreto Supremo N° 0590 de fecha 4 de agosto
de 2010, crea el Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM,
como institucidon publica descentralizada, de derecho publico, con personalidad juridica y
auténoma de gestion administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio, bajo tuicién del
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural. El SEDEM no cuenta con directorio;
el SEDEM tendra bajo su dependencia directa, las siguientes Empresas Publicas
Productivas: Papeles de Bolivia - PAPELBOL; Cartones de Bolivia - CARTONBOL; Cementos
de Bolivia - ECEBOL; Las que fueren creadas a lo dispuesto en el presente Decreto

Supremo; Empresa Estratégica de Producciéon de Semillas - EEPS; Empresa Estratégica de -

Produccion de Abonos y Fertilizantes - EEPAF; Empresa Publica Productiva de Envases de
Vidrio - ENVIBOL; Empresa Publica Productiva de Industrializacion de la Hoja de Coca
Boliviana - KOKABOL y la Empresa Publica Productiva Industria Boliviana de Aceites
Ecoldgicos - IBAE.

Que, el articulo 5 del mismo texto legal, determina “E/ SEDEM tiene las siguientes
funciones: inciso a) Apoyar la puesta en marcha de las Empresas Publicas Productivas y
acompanar las etapas posteriores de desarrollo de las mismas; inciso b) Coordinar y
controlar la gestion de las Empresas Publicas Productivas buscando su modernizacion;
inciso c¢) Implementar un modelo corporativo de Empresas Publicas Productivas,
potenciando las capacidades de articulacion y complementariedad que puedan tener; inciso
d) Establecer e implementar un sistema integrado de indicadores de gestion con
informacion precisa, veraz y oportuna para la toma de decisiones”. :

Que, el articulo 7 del Decreto Supremo citado ut supra, establece “Las funciones de el/la
Gerente General del SEDEM: inciso c¢) Aprobar la organizacién, estructura, planes,
programas, proyectos reglamentos y manuales necesarios para el funcionamiento y
cumplimiento de las actividades del SEDEM; inciso f) Establecer una escala salarial Unica y
uniforme a ser aplicada en todas las Empresas Publicas Productivas, para su posterior
aprobacién por parte del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas; inciso j) Emitir
Resoluciones Administrativas en el marco de sus competencias”.

Que, el articulo 9 del Decreto Supremo N° 0590 de fecha 04 de agosto de 2010, comunica

. Las Empresas Publicas Productivas sefialadas en el Paragrafo II del Articulo 2 del presente
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Decreto Supremo, tienen las siguientes caracteristicas: inciso a) Son creadas por Decreto
Supremo; inciso b) Se encuentran bajo dependencia directa del SEDEM; inciso c) Su
patrimonio pertenece al SEDEM; inciso d) No tienen personalidad juridica propia; inciso e)
Tienen capacidad de gestion administrativa, financiera, legal y técnica sobre la base de la
normativa interna del SEDEM, mediante la cual se delegaran competencias que sean
necesarias para el desarrollo eficiente de sus actividades”,

Que, el articulo 1 del Decreto Supremo N° 2946 de fecha 12 de octubre de 2016, indica “E/
presente Decreto Supremo tiene por objeto modificar y complementar el Decreto Supremo
N° 0590, de 4 de agosto de 2010".

Que, el articulo 2 de la normativa citada precedentemente, sefala “(Modificaciones)
paragrafo I. Se modifica el Paragrafo II del Articulo 6 del Decreto Supremo N° 0590, de 4
de agosto de 2010, con el siguiente texto: "II. El SEDEM aprobard su estructura
organizacional para el cumplimiento de sus funciones.” (El subrayado es propio)

Que, el articulo 9 del Estatuto Organico de la Empresa Publica Productiva Papeles de Bolivia
- PAPELBOL, aprobado mediante Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°® 0114/2014 de
fecha 28 de octubre de 2014, refiere “"Son Funciones del (la) Gerente General del SEDEM:
numeral 5. Aprobar la estructura orgdnica de la EMPRESA; numeral 9. Aprobar los planes,
programas, proyectos, reglamentos internos y manuales necesarios para el funcionamiento
y cumplimiento de la EMPRESA".

Que, el articulo 2 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacional Administrativa
(RE-SOA) del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas SEDEM Version
2, aprobado con la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 026/2019 de fecha 1 de marzo
de 2019, establece “El presente RE-SOA es de aplicacion obligatoria en el SEDEM abarcando

la totalidad de las Gerencias de Area y sus Unidades Organizacionales dependientes, asi

como para todos y cada uno de sus servidores publicos sin distincion alguna de jerarquia”.

Que, el articulo 8 del citado reglamento, determina “E/ incumplimiento a las disposiciones
previstas en el presente reglamento y las acciones contrarias a estas disposiciones, estan
sujetas a la determinacién de responsabilidades y sanciones, en el marco de lo dispuesto
por la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, los Decretos
Reglamentarios N° 23318-A y N° 26237 y otras disposiciones reglamentarias y
complementarias”.

Que, el articulo 1 del Reglamento Interno del Personal del Servicio de Desarrollo de las
Empresas Publicas Productivas SEDEM y sus EPP’s dependientes (Version 5) aprobado
mediante la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 013/2020 de fecha 14 de enero de
2020, tiene por objeto regular la relaciéon laboral entre el Servicio de Desarrollo de las
Empresas Publicas Productivas SEDEM, el personal de su dependencia y el de sus
Empresas; los paragrafos I y II del articulo 2 del mismo texto legal, establece “E/
Reglamento Interno del Personal, es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por todo el
personal de las diferentes dreas y unidades organizacionales de la entidad, sujetos al
alcance de la Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario Publico; El Reglamento Interno del

.\ Personal se aplicara al personal de la entidad, salvo que el contrato establezca !o contano

0 se determine las salvedades gue correspondan”,

s
)
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Que, el articulo 4 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion del Personal RE-
SAP del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM (Version 2)

aprobado mediante Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 024/2020 de fecha 31 de
enero de 2020, refiere “Estdn sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion del Personal, todos los servidores publicos dependientes del Servicio de
Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas — SEDEM”.

Que, ei articulo segundo de la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 067/2021 de fecha
31 de marzo de 2021, indica “Aprobar el Manual de Organizacion de Funciones del Servicio
de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM en su Version 5”.

Que, el numeral 1 del Procedimiento de Aprobacion de Instrumentos Normativos del
Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM y de las Empresas
PUblicas Productivas - EPPS dependientes del SEDEM (Versién 3) aprobado con la
Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N° 165/2021 de fecha 19 de julio de 2021, indica "E/
objetivo del presente procedimiento es establecer el conducto regular y, secuencia de las
actividades en el proceso de aprobacion de instrumentos normativos elaborados por el
Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM y sus Empresas
Publicas Productivas — EPP's dependientes; Ademas, determinar de manera especifica y
detallada las atribuciones, tareas y responsabilidades de las y los servidores publicos
involucrados, desde la elaboracién, revisién y presentacion de los instrumentos normativos
de la MAE para aprobacion”,

Que, el numeral 2 del reglamento citado precedentemente, establece “Este documento es
aplicable para la aprobacion de todo instrumento normativo del SEDEM y de sus EPPs
dependientes”.

Que, el numeral 1 de la Guia Elaboracién y Control de Instrumentos Normativos del Servicio
de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM y de las Empresas Publicas
Productivas - EPPS dependientes del SEDEM (Versiéon 4) aprobado con la Resolucion
Administrativa SEDEM/GG/N°® 165/2021 de fecha 19 de julio de 2021, refiere “Establecer
lineamientos para la elaboracion de instrumentos normativos que regulas las actividades
del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM y sus Empresas
Publicas Productivas - EPP ‘s bajo su dependencia; uniformando el formato, contenido y
presentacion para su aprobacion por las instancias correspondientes”,

Que, el numeral 2 del mismo texto legal, determina “La presente guia es aplicable a todas
las unidades organizacionales del SEDEM y las EPPs, en la elaboracion de los distintos
documentos descritos en la misma, siendo de cumplimiento obligatorio para las y los
servidores publicos del SEDEM y las EPPs”,

Que, el numeral 4 de la normativa legal citado lineas ut supra, sefala “Todo el personal del
SEDEM y las EEPs que requieran la elaboracion de algun instrumento normativo deberdn
recurrif a esta guia y cumplir con lo indicado en la misma. La res>onsabiiidad de velar por
el cumplimiento de la presente Guia es de la Unidad de Desarrollo Organizacional
dependiente de la Gerencia de Planificacion y Control de Gestion del SEDEM y los servidores
publicos designados por las EPPs. Asi mismo es la Unica instancia que asigna cédigos para

““._la elaboracion de instrumentos normativos”.
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Que, el articulo primero de la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 0210/2021 de fecha
8 de septiembre de 2021, sefala “Aprobar el POA Gestién 2022 del SEDEM y de las EPPs
bajo su dependencia PAPELBOL, CARTONBOL, ECEBOL, EEPAF, EEPS y ENVIBOL”,

Que, el articulo tercero de la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 343/2021 de fecha
31 de diciembre de 2021, indica “Aprobar el Cuadro de Equivalencia de Funciones del
Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM”.

Que, el articulo segundo de la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 200/2022 de fecha
29 de junio de 2022, indica “Aprobar la Escala Salarial del Servicio de Desarrollo de las
Empresas Publicas Productivas - SEDEM”.

POR TANTO:

La Gerente General del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas -
SEDEM, Fatima Luz Pacheco Dominguez, designada mediante Resolucion Suprema N°
27308 de fecha 4 de diciembre de 2020, por el Presidente Constitucional del Estado
Plurinacional de Bolivia, en uso de sus funciones y atribuciones legales vigentes.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar, la Estructura Organizacional de la Empresa Publica

Nacional Estratégica Papeles de Bolivia - PAPELBOL.

ARTICULO SEGUNDO.- Aprobar, el Manual de Organizacion de Funciones de la Empresa
Publica Nacional Estratégica Papeles de Bolivia - PAPELBOL (Versién 1), con cédigo RHU-
MOF-001, compuesto por doce (12) numerales. ,

ARTICULO TERCERO.- Aprobar, el Cuadro de Equivalencia de Funciones de la Empresa
Publica Nacional Estratégica Papeles de Bolivia - PAPELBOL.

ARTICULO CUARTO.- Dejar sin efecto, la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N®
95/2021 de fecha 30 de abril de 2021, que aprobd la Estructura Organizacional, el Manual
de Organizacién de Funciones y el Cuadro de Equivalencia de Funciones de la Empresa
Publica Nacional Estratégica Papeles de Bolivia - PAPELBOL.

ARTICULO QUINTO.- Aprobar, el Manual de Descripcién de Cargos de la Empresa Piblica
Nacional Estratégica Papeles de Bolivia - PAPELBOL (Version 1), con Cédigo RHU-MDC-001,
compuesto por nueve (9) numerales. :

ARTICULO SEXTO.- Dejar sin efecto, la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N®
. 121/2016 de fecha 11 de octubre de 2016, que aprobé el Manual de Descripcién de Cargos
de la Empresa Publica Productiva Papeles de Bolivia — PAPELBOL, y la Resolucion
Administrativa SEDEM/GG/N® 054/2017 de fecha 21 de abril de 2017 que aprobd el Manual
de Descripcion de Cargos de la Planta Resmadora de la Empresa Plblica Productiva Papeles
de Bolivia - PAPELBOL.
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ARTICULO SEPTIMO.- Validar, el Informe INF/GG/PB/CBA N° 0950/2022 de fecha
19 de octubre de 2022 elaborado por Empresa Publica Nacional Estratégica Papeles de
Bolivia = PAPELBOL, el Informe INF/GG/GPCG/UDO N° 0019/2022 de fecha 21 de
octubre de 2022 emitido por la Gerencia de Planificacion y Control de Gestién del SEDEM y
el Informe Legal INF/GG/GJ/UAS N° 0343/2022 de fecha 21 de octubre de 2022
expedido por la Gerencia Juridica del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas
Productivas - SEDEM respectivamente, que son parte indivisible de la presente Resolucion
Administrativa.

ARTICULO OCTAVO.- Instruir, a la Gerencia de Planificacién y Control de Gestion del
Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM la difusion de la
presente resolucion administrativa a todas las instancias dependientes del Servicio- de
Desarrollo de las Empresas Plblicas Productivas - SEDEM y a la Empresa Publica Nacional
Estratégica Papeles de Bolivia - PAPELBOL,

Registrese, comuniquese, debiendo archivarse en un ejemplar original en la Gerencia
Juridica del Servicio de Desarrolio de las Empresas Plblicas Productivas - SEDEM,

Fati#ha Luz Pacheco R

GERENTE GENERAL
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS

Sefvicio de
Empresas Fu
SEDEM

S
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INF/GG/GJ/UAS N° 0343/2022
: o 1/2022-29513
A: Fatima Luz Pacheco Do:ininguez
GERENTE GENERAL
Via: Dennis Moises Daza Mier
GERENTE JURIDICO
- _._-'_) # ;:“
Juan Pablo Rodriguez Barron y
I
. /s r-""' «"0
De: : Gladys Marquez Coronel { GMC
PROFESIONAL II ABOGADO EN AﬂéLISIS ! /
Fecha: 21 de octubre de 2022
: ;lef.: INFORME LEGAL: APRQBAQI@N DE LA ESTRUCTURA QRGANIZ&QLQNAL, MANUAL DE

ORGANIZACION DE FUNCIONES (MOF), MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS (MDC)

Y CUADRO DE EQUIVALENCIA DE FUNCIONES DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL

EST EGICA PAPELE OLIVIA - PAP L.:

- De mi consideracién:

En atencion a los antecedentes que se anexa a la hoja de seguimiento asignado con NURI 1/2022-
29513 de fecha 19 de octubre de 2022, con referencia descrita en el epigrafe de lineas ut supra, tengo
a bien poner a su consideracion, el siguiente informe legal:

1. ANTECEDENTES.-

Mediante el Informe INF/GG/GPCG/UDQO N° 0019/2022 con hoja de seguimiento asignado con NURI
1/2022-29513 de fecha 21 de octubre de 2022, elaborado por el Profesional IV en Planificacién y
Desarrollo Organizacional - SEDEM i=ime Ivan Romero Cartagena y el Jefe de la Unidad Administrativa
y Recursos Humanos a.i. - SEDEM Luis Mario Charcas Viscarra, via el Gerente Administrativo Financiero

- SEDEM Arnaldo Wayer Martinez y el Gerente de Planificacion y Control de Gestion - SEDEM Jhonny.

Armando Soto Antezana, dirigido a la Gerente General del Servicio de Desarrollo de las Empresas
Publicas Productivas - SEDEM Fatima Luz Pacheco Dominguez, con referencia “Remision del Manual
de Organizacion de Funciones, Estructura Organizacional, Cuadro de Equivalencia de Funciones y
Manual de Descripcidn de Cargos de la empresa PAPELBOL”, sefiala que en atencion al Informe
INF/GG/PB/CBA N° 0950/2022 de fecha 19 de octubre de 2022 se solicité la aprobacién de los
instrumentos normativos: Manual de Organizacién y Funciones (MOF), Estructura Organizacional,
Cuadro de Equivalencia de Funciones y el Manual de Descripcion de Cargos (MDC) de la Empresa
Publica Nacional Estratégica Papeles de Bolivia - PAPELBOL.

El informe citado lineas ut supra, concluye que las propuestas de modificacién de la Empresa Plblica
Nacional Estratégica Papeles de Bolivia = PAPELBOL son las siguientes: La Estructura Organizacional
de la empresa fue consolidando en sus fases de desarrollo aprobado mediante la Resolucion

‘Administrativa SEDEM/GG/N® 095/2021,; e_l Manual de Organizacién y Funciones (MOF) se ajustd de

Av, Jaimes Freyre esq. Calla | No 2344 Zona Sopocacht
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acuerdo a la Estructura Organizacional\ y responde a las funciones establecidas para las diferentes
areas y unidades organizacionales, en la perspectiva de garantizar el cumplimiento de los objetivos y
metas empresariales, describe la estructura organizacional de las funciones generales de cada una de

sus areas y unidades organizacionales, precisando la relacion de dependencia de cada una de ellas .

respecto a las demads, los medios y canales de comunicacion y las instancias de coordinacién;.el Cuadro
de Equivalencia de Funciones presentado por PAPELBOL aprobado con la Resolucién Administrativa
SEDEM/GG/N®° 095/2021 y revisado por la Unidad Administrativa y Recursos Humanos del SEDEM que
avalo la pertinencia administrativa; el Manual de Descripcién de Cargos (MDC) establece la estructura
de los cargos por Unidad Organizacional definida en la Estructura Organizacional y el MOF de la
Empresa, describe las caracteristicas del cargo; el 'objetivo, las funciones y los requisitos minimos
necesarios para su ejercicio, dicho instrumento debe ser actualizado gestion a gestion en base a los
objetivos, metas y resultados del Plan Operativo Anual de la empresa. Asi también, recomendé la
- remision a la Gerencia Juridica para la emision de la Resolucién Administrativa para la aprobacion y
vigencia de la Estructura Organizacional, Manual de Organizacion y Funciones, el Manual de Descripcidn
de Cargos y el Cuadro de Equivalencia de Funciones de la empresa PAPELBOL.

La Nota Interna NI/GG/GPCG/UDO N° 0142/2022 de fecha 20 de octubre de 2022, elaborado por el
Profesional IV en Planificacion y Desarrollo Organizacional - SEDEM Jaime Ivan Romero Cartagena, via
el Gerente de Planificacién y Control de Gestién - SEDEM Jhonny Armando Soto Antezana, dirigido a
la Gerente General del Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas Productivas - SEDEM Fatima
Luz Pacheco Dominguez, con referencia “Remisién del Cuadro de Equivalencias de la Empresa
PAPELBOL”; indica en el marco del Reglamento del Sistema de Administracién de Personal de la entidad
y la normativa vigente, se solicité a la Gerencia Administrativa Financiera del SEDEM revisar-el Cuadro
de Equivalencia presentado por la empresa PAPELBOL, para dar cqntlnwdad al tramite de aprobacion
por la Maxuma Autoridad Ejecutiva de la entidad.

El Informe INF/GG/PB/CBA N° 0950/2022 de fecha 19 de octubre de 2022, elaborado por la Profesional
I - Responsable de Recursos Humanos - PAPELBOL Maya Victoria Alconce Marca, via el Jefe
Administrativo y Finarnciero - PAPELBOL Pablo Mauricio Cornejo Eduardo, dirigido al Gerente Técnico
PAPELBOL Ronal Grandon Coaquira, con referencia “"Remito Cuadro de Equivalencias, Manual de
Descripcion de Cargos y Manual de Organizacion de Funciones para el periodo 2022 - 2023”, concluye
la propuesta de la Estructura Organizacional de PAPELBOL, responde a las funciones de las unidades
organizacionales que garantizan el cumplimiento de los objetivos y metas empresariales planificadas
para cada gestion; ademas el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) describe las funciones
generales de cada una de sus unidades y areas organizacionales de la empresa, precisando la relacion
de dependencia de cada una de ellas respecto a las demas, los medios y canales de comunicacion y
las instancias de coordinacién; asi también, el Manual de Descripcién de Cargoes (MDC) establece la
-estructura de los cargos de las Unidades Organizacionales, las caracteristicas, funciones y los requisitos
minimos necesarios para un cargo, instrumento que debe ser actualizado en base a los objetivos,
metas y resultados del Plan Operativo Anual; asimismo, el Cuadro de Equivalencia de la empresa
PAPELBOL establece la pertinencia admmrstrativa. Recomendod la aprobacion de la Estructura
Organizacional, el Manual de Organizacién y Funciones, el Manual de Descripcion de Cargos y el Cuadro
de Equivalencia de Funciones y poner en conocimiento de la Gerencia Juridica para su analisis y
posterior emisién de la Resolucién Administrativa. :

2. MARCO NORMATIVO I.-

El numeral 6 del articulo 9 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia: de fecha 07

de febrero de 2009, establece “Son fines y funciones esenciales del Estado promover y garantizar el

aprovechamiento responsable y planificado de los recursos naturales, e impulsar su industrializacion,
a través del desarrollo y del fortalecimiento de la base productiva en sus diferentes dimensiones y
niveles, asi como la conservacién del medio ambiente, para el bienestar de las generaciones actuales
y futuras”.

El numeral 1 del paragrafo I del articulo 46 de la norma suprema, determina “Toda persoha tiene

derecho. al trabajo digno, con seguridad industrial, higiene y salud ecupacional, sin discriminacién, y
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con remuneracién o salario justo, equitativo y satisfactorio, qﬁe le asegure para si y su familia una
existencia digna”., = 2

El articulo 232 del texto constitucional, sefiala “La Administracién Publica se rige por los principios de
legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados”.

El pardgrafo I del articulo 298 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de fecha 7

de febrero de 2009, refiere son competencias privativas del nivel central del Estado: “numeral 12.
Creacidon, control y admmrstracidn de las empresas publicas estratégicas del nivel central del Estado”;
asi también el paragrafo II del articulo 298 del mismo texto constitucional, refiere son competenc:as
exclusivas del nivel central del Estado: “numeral 28. Empresas publicas def nivel central del Estado”.

El paragrafo I1I del articulo 318 de la normativa citada anteriormente, determina “E/ Estado fortalecera
la infraestructura productiva, manufacturera e industrial y los servicios bdsicos para el sector
_productivo”,

El inciso b) del articulo 2 de la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y
Control Gubernamentales (SAFCO), indica “Los sistemas que se regulan son: para ejecutar las
actividades programadas: Administracion de Personal, Administracién de Bienes.y Servicios, Tesoreria
y Crédito Publico, Contabilidad Integrada”.

El articulo 7 del decreto supremo sefialado precedentemente, dispone “El Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustaré en funcién de la Programacién de Operaciones. Evitara la
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en
segmm:ento de los siguientes preceptos: inciso a) Se centralizard en la entidad cabeza de sector de
los diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su
ejecucion y cumplimiento; y se desconcentraré o descentralizard la ejecucién de las politicas y el
manejo de los sistemas de administracién; inciso b) Toda entidad pdblica organizara internamente, en
funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de admfn.‘stracrén y control
interno de que trata esta ley”.

El articulo 9 de la normativa citada anteriormente, regula el “Sistema de Administracién de Personal,
en procura de la eficiencia envla funcién publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, los reguisitos y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y
retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores 'y establecera los
procedimientos para el retiro de los mismos”.

El articulo 20 de la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y Control
Gubernamentales (SAFCO), establece que todos los sistemas seran regidos por 6rganos rectores,
cuyas atribuciones basicas son: inciso a) “Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema”;

inciso b) “Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o especrahzadas ¥ !a '

implantacion progresrva de los sistemas”.

El articulo 27 del mismo texto legal,.indica “Cada entidad del Sector Publico elaboraré en el marco de
las normas basicas dictadas por los ©rganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de’los sistemas de Administracion y Control Interno regu!ados por Ia presente Ley y
los sistemas de Pfamﬁcac;on e Inversion Publica”.

El articulo 2 de la Ley N° 2027 de fecha 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del Funcionario
Publico, determina “E/ presente Estatuto, en el marco de los preceptos de la Constitucién Politica del
‘Estado, tiene por objeto regular la relacion del Estado con sus servidores publicos, garantfzar el
desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia y vocacion de
servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcion pubﬂca, asi como la promociéon de su eficiente
desempeno y productividad”.

LETION LCHLTURAL PARA A DENPATRIARCALZACION POR UINA ViDa LIBRE DE VIOLENCEA CONTRA LAS MUJERES "
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'El parégrafo I del articulo 3 de la normativa sefialada ut supra, sefiala “E/ ambito de aplicacién del
presente Estatuto, abarca a todos los servidores publicos que presten servicios en relacion de
dependencia con cualquier entidad del Estado, independientemente de la fuente de su remuneracién”.

El articulo 4 de la Ley N° 2027 de fecha 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del Funcionario
Publico, comunica “Servidor publico es aquella persona individual, que independientemente de su
Jjerarquia y calidad, presta servicios en relacion de dependencia a una entidad sometida al ambito de
aplicacion de la presente Ley. El término servidor publico, para efectos de esta Ley, se refiere también
' a los dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras personas que presten servicios en relacién
de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion”.

El articulo 21 del ordenamiento sefialado precedentemente, determina: "La programacion operativa
individual anual de cada entidad, establecera y definiré los objetivos de cada puesto y los resultados
que se esperan de su desempefio. Los procedimientos y condiciones se sujetaran a las establecidas
en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y disposiciones reglamentarias
especificas”.

El paragrafo I del articulo 3 del Decreto Supremo N° 23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Plblica, establece “El servidor publico, tiene el deber
de desempefiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y' licitud. Su
incumplimiento genera responsabilidades juridicas”.

El articulo 7 de la normativa citada anteriormente, refiere: “inciso a) Las finalidades u objetivos son
los propdsijtos o razon de ser inherentes a la naturaleza de cada una de las entidades de la
Administracién Publica; inciso b) Atribuciones son las potestades y deberes concedidos a las entidades
para desarrollar su finalidad o alcanzar su objeto; inciso c) Funciones son las acciones y deberes
asignados_a cada cargo dentro de las entidades para desarrollar las atribuciones propias de éstas;
inciso d) Facultades son las autorizaciones reconocidas a cada cargo para que los servidores publicos
puedan ejercer las funciones que les corresponden; inciso e) Deberes son las tareas o actividades
obligatorias de cada entidad o servidor publico dirigidas a cumplir Ias atribuciones o funciones gue les
son inherentes”.

El articulo 1 del Decreto Supremo N° 26115 de fecha 16 de marzo de 2001, comunica “Las presentes
Normas Basicas tienen por objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la Carrera
Administrativa, en el marco de la Constitucién Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracion'y

Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios -

correspondientes”.

El articulo 13 del mismo texto legal, indica los procedimientos para la clasificacion y valoracién de
puestos en las entidades de la Administracion Pulblica, seran determinados en su Reglamento
Especifico, en el marco de las directrices emitidas por el Servicio Nacional de Administraciéon de
Personal; “paragrafo III. La remuneracién seré fijada en funcién al valor del puesto. La informacién
sobre remuneraciones utilizara como instrumentos basicos la escala salarial y la planilla presupuéestaria
aprobadas para la entidad”.

El paragrafo I del articulo 13 Decreto Supremo N° 4646 de fecha 29 de diciembre de 2021, sefiala “/a

definicion .de la remuneracion del personal eventual, debe estar establecida en funcion a.la escala

salarial, para lo cual, las unidades administrativas de cada entidad, elaborarén el cuadro de
- equivalencia de funciones que serd avalado por la Unidad Juridica y con Visto Bueno de la MAE”.

El paragrafo.I del articulo 15 del ordenamiento juridico referido anteriormente, sefiala “La definicion
de las remuneraciones de los consultores individuales de linea, debe estar establecida en funcion a la
escala salarial; para lo cual, las unidades administrativas de cada entidad, elaboraran el cuadro de
equivalencia de funciones que sera avalado por la Unidad Juridica y con Visto Bueno (Vo. Bo.) de la
MAE”, : '

Ay, Jaimes Freyre esq. Calle 1 No 2344 Zona Sopocachi
Teléfonos: 2147001 {fax) — 21456707 - 2145697
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El articulo 1 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobado mediante
Resolucién Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997, establece “El Sistema de Organizacion
Administrativa es el conjunto ordenado de normas,:criterios y metodologias, que a partir del marco
juridico administrative del sector publico, el Plan Estratégico Institucional y del Programa de
Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de las ent:dades publicas,
contribuyendo al logro de los objetivos mstrtuc:ona!es

El articulo unico de la Resolucion Ministerial N° 075 de fecha 28 de enero de 2021, emitido por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, aprobd “La escala salarial del Servicio de Desarrollo de las
Empresas Publicas Productivas - SEDEM, con vigencia a partir del mes de enero de la gestion 2021,

compuesta por 24 items, distribuidos en 8 niveles de remuneracion basica con un costo mensual de
Bs.327.695.-(Trescientos Veintisiete Mil Seiscientos Noventa y Cinco 00/100 Bohwanos) financiados
con fuente y organfsmo 41-111 “Transferencias - TGN".

El Clasificador Presupuestario gestion 2022, aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

mediante Resolucién Ministerial N® 268 de fecha 28 de julio de 2021, establece "12000 Empleados No -

Permanentes, se vinculan a gastos para remunerar los servicios prestados a personas sujetas a
contrato. en forma transitoria o eventual, para misiones especificas, programas y proyectos de
inversién,; considerando para el efecto, la equivalencia de func:ones y la escala salarial, de acuerdo a
normativa vigente. 12100 Personal Eventual”. :

3. MARCO NORMATIVO II.-

El articulo 1 del Decreto Supremo N° 29255 de fecha 5 de septiembre de 2007, refiere “El presente
Decreto Supremo tiene por objeto crear la empresa publica nacional estratégica, denominada Papeles

de Bolivia, cuya sigla es PAPELBOL, determinar su naturaleza juridica, objeto, actividades, patrimonio

y creacion de su Directorio”.

El articule 3 del mismo texto legal, indica “"PAPELBOL tiene como objeto incentivar la produccion
nacional con valor agregado generando mayores fuentes de empleo en procura de la soberania
productiva”: 3

El articulo 4 del ordenamiento juridico citado precedentemente, sefiala “"PAPELBOL tiene como principal
actividad la produccion y comercializacion de papel y productos relacionados”.

Los paragrafos I y II del articulo 2 del Decreto Supremo N°® 0590 de fecha 4 de agosto de 2010, crea

el Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas Productivas - SEDEM, como institucion publica.

descentralizada, de derecho publico, con personalidad juridica y auténoma de gestién administrativa,
financiera, legal, técnica y patrimonio, bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia
Plural, El SEDEM no cuenta con directorio; el SEDEM tendra bajo su dependencia directa, las siguientes
Empresas Publicas Productivas: Papeles de Bolivia - PAPELBOL; Cartortes de Bolivia - CARTONBOL;
Cementos de Bolivia - ECEBOL; Las que fueren creadas a lo dispuesto en el presente Decreto Supremo;
Empresa Estratégica de Produccién de Semillas - EEPS; Empresa Estratégica de Produccién de Abonos
y Fertilizantes — EEPAF; Empresa Publica Productiva de Envases de Vidrio - ENVIBOL; Empresa Piblica
Productiva de Industrializacién de la Hoja de Coca Boliviana - KOKABOL y la Empresa Publica
Productiva Industria Boliviana de Aceites Ecologicos - IBAE.

El articulo 5 del mismo texto legal, determina “E/ SEDEM tiene las siguientes funciones: inciso a)
Apoyarla puesta en marcha de las Empresas Publicas Productivas y acompaiar las etapas posteriores
de desarrollo de las mismas; inciso b) Coordinar y controlar la gestién de las Empresas Publicas
Productivas buscando su modernizacion; inciso c¢) Implementar un modelo corporativo de Empresas
Pdblicas Productivas, potenciando las capacidades de articulacion y complementariedad que puedan
tener; inciso d) Establecer e imp 2mentar un sistema integrado de indicadores de gest;on con
informac.*on precisa, veraz y oporturia para la toma de decisiones”.

El articulo 7 del Decreto Supremo citado ut supra, establece “Las funciones de elfla Gerente General
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y manuales necesarios para el funcionamiento y cumplimiento de las actividades del SEDEM; inciso f)
Establecer  una escala salarial Unica y uniforme a ser aplicada en todas las Empresas Publicas
Productivas, para su posterior aprobacién por parte del Ministerio de Economia y Finanzas Pubhcas

inciso j) Emitir Resoluciones Administrativas en el marco de sus competencias”. y

El articulo 9 del Decreto Supremo N° 0590 de fecha 04 de agosto de 2010, comunica “Las Empresas
Publicas Productivas sefialadas en el Paragrafo II del Articulo 2 del presente Decreto Supremo, tienen
las siguientes caracteristicas: inciso a) Son creadas por Decreto Supremo; inciso b) Se encuentran
bajo dependencia directa del SEDEM; inciso c) Su patrimonio pertenece al SEDEM; inciso d) No tienen

personalidad juridica propia; inciso e) Tienen capacidad de gestion administrativa, financiera, legal y

técnica sobre la base de la normativa interna del SEDEM, mediante la cual se delegarén r:ompetenc;as
que sean necesarias para el desarrollo eficiente de sus actividades”.

El articulo 1 del Decreto Supremo N° 2946 de fecha 12 de octubre de 20 16, indica “El presente Decreto
Supremo tiene por objeto modificar y complementar el Decreto Supremo N° 0590, de 4 de agosto de
2010".

El articulo 2 de la normativa citada precedentemente, sefiala “(Modificaciones) parégrafo I. Se modifica

' el Paragrafo II del Articulo 6 del Decreto Supremo N° 0590, de 4 de agosto de 2010, con el siguiente

texto: “II. EDEM aprobard su estruc organizacional para el cumplimiento d funciones. " (El
subrayado es propio) :

Mediante Resolucion Suprema N® 27308 de fecha 4 de diciembre de 2020, el Presidente Constitucional
del Estado Plurinacional de Bolivia,-en uso de sus funciones y atribuciones legales vigentes designada
a la Gerente General del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM, Fatima
Luz Pacheco Dominguez.

*El articulo 9 del Estatuto Organico de la Empresa Publica Productiva Papeles de Bolivia - PAPELBOL,
aprobado mediante Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 0114/2014 de fecha 28 de octubre de
2014, refiere “Son Funciones del (la) Gerente General del SEDEM: numeral 5. Aprobar la estructura
organica de la EMPRESA; numeral 9. Aprobar los planes, programas, proyectos, reglamentos internos
y manuales necesarios para el funcionamiento y cumplimiento de la EMPRESA".

El articulo 2 del Reglamento Especifico del Sistema de Crganizacional Administrativa (RE-SOA) del
Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas SEDEM Versién 2, aprobado con la
Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 026/2019 de fecha 1 de marzo de 2019 establece “E/
. presente RE-SOA es de aplicacion obligatoria en el SEDEM abarcando la totalidad de Ias Gerencias de
Area y sus Unidades Organizacionales dependientes, asi como para todos y cada uno de sus servidores
publicos sin distincidn alguna de jerarquia“.

El articulo 8 del citado reglamento, determina “E/ incumplimiento a las disposiciones previstas en el
presente reglamento y las acciones contrarias a estas disposiciones, estan sujetas a la determinacion
de responsabilidades y sanciones, en el marco de lo dispuesto por.la Ley N° 1178 de Administracion
y Control Gubernamentales, los Decretos Reglamentarios N° 23318-A y N° 26237 y otras disposiciones
reg!amentarfas y complementarias”.

El articulo 1 del Reglamento Interno del Personal del Ser\nc:o de Desarrollo de las Empresas Publicas
Productivas SEDEM 'y sus EPP’s dependientes (Version 5) aprobado mediante la Resolucion
Administrativa SEDEM/GG/N® 013/2020 de fecha 14 de enero de 2020, tiene por objeto regular la
relacién laboral entre el Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas Productivas SEDEM, el personal
de su dependencia y el de sus Empresas; los paragrafos I y II del articulo 2 del mismo texto legal,
establece “El Reglamento Interno del Personal, es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por todo el
_personal de las diferentes areas y unidades organizacionales de la entidad, sujetos al alcance de la Ley
N® 2027, Estatuto del Funcionario Publico; El Reglamento-Interno del Personal se aplicara al personal
- de la entidad, salvo que el contrato establezca lo contario o se determine las salvedades que
correspondan”.
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El articulo 4 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién del Personal RE-SAP del Servicio
de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM (Version 2) aprobado mediante
Resoluciéon Administrativa SEDEM/GG/N® 024/2020 de fecha 31 de enero de 2020, refiere “Estin
sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion del Personal, todos los
servidores publicos dependientes del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas -
SEDEM".

El articulo segundo de |a Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 067/2021 de fecha 31 de marzo de
2021, indica “Aprobar el Manual de Organizacion de Funciones del Servicio de Desarrollo de las
Empresas Publicas Productivas - SEDEM en su Versién 5”.

El numeral 1 del Procedimiento de Aprobacion de Instrumentos Normativos del Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM y de las Empresas Publicas Productivas - EPPS
dependientes del SEDEM (Version 3) aprobado con la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°®
165/2021 de fecha 19 de julio de 2021, indica “"El objetivo del presente procedimiento es establecer el
conducto regular y secuencia de las actividades en el proceso de .aprobacién de instrumentos
normativos elaborados por el Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM y
sus Empresas Publicas Productivas - EPP ‘s dependientes; Ademds, determinar de manera especifica
y detallada las atribuciones, tareas y responsabilidades de las y los servidores publicos involucrados,
desde la elaboracion, rews:én y presentacion de los instrumentos normativos de la MAE para
aprobacion”,

El numeral 2 del. reglamento citado precedentemente, establece ¥Este documento es apllcable para la
aprobacion de todo instrumento normativo del SEDEM y de sus EPPs dependientes”.

El numeral 1 de la Guia Elaboracién y Control de Instrumentos Normativos del Servicio de Desarrolio
de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM y de las Empresas Publicas Productivas - EPPS

dependientes del SEDEM (Version 4) aprobado con la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N®

SORAL
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165/2021 de fecha 19 de julio de 2021, refiere “Establecer lineamzntos para la elaboracién de
instrumentos normativos que regulas las actividades del Servicio ge Desarrollo de las Empresas
Plblicas Productivas - SEDEM y sus Empresas Publicas Productivas - EPP’s bajo su dependencia;
uniformando el formato, contenido y presentacion para su aprobacién por las instancias
correspondientes”, '

El numeral 2 del mismo texto legal, determina “La presente guia es aplicable a todas las unidades
organizacionales del SEDEM y las EPPs, en la elaboracion de los distintos documentos descritos en la
misma, siendo de cumplimiento obligatorio para las y los servidores publicos del SEDEM y las EPPs”.

El numeral 4 de la normativa legal citado lineas ut supra, sefiala “Todo el personal del SEDEM y las
EEPs que requieran [a elaboracion de algun instrumento normativo deberan recurrir a esta guia y
cumplir con lo indicado en la misma. La responsabilidad de velar por el cumplimiento de.la presente
Guia es de la Unidad de Desarrollo Organizacional dependiente de la Gerencia de Planificacién y Control
de Gestién del SEDEM y los servidores publicos designados por las EPPs. Asi mismo es la Unica instancia
que asigna codigos para la elaboracion de instrumentos normativos”.

El articulo primero de la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 0210/2021 de fecha 8 de septiembre
de 2021, sefiala “Aprobar el POA Gestion 2022 del SEDEM y de las EPPs bajo su dependencia
PAPELBOL, CARTONBOL, ECEBOL, EEPAF, EEPS y ENVIBOL".

El articulo tercero de la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 343/2021 de fecha 31 de diciembre
de 2021, indica “Aprobar el Cuadro de Equivalencia de Funciones del Servicio de Desarrollo de las
Empresas Pdblicas Productivas - SEDEM”.

wd

El articulo segundo de la Resolucnén Administrativa SEDEM/GG/N® 20&"!’2022 de fecha 29 de junio de

2022, indica “Aprobar la Escala Salarial del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas

~SEDEM,
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4. A’NQLISIS LEGAL.-

Revisados los antecedentes y la normativa vigente aplicable, corresponde viabilizar la aprobacion de
la Estructura Organizacional, el Manual de Organizacion y Funciones (Version 1), el Manual de
Descripcion de Cargos (Version 1) y el Cuadro de Equivalencia de Funciones de la Publica Nacional
Estratégica Papeles de Bolivia - PAPELBOL, solicitada a través del Informe INF/GG/GPCG/UDO N°©
0019/2022 de fecha 21 de octubre de 2022 emitido por la Gerencia de Planificacion y Control de
Gestién del SEDEM y del Informe INF/GG/PB/CBA N° 0950/2022 de fecha 19 de octubre de 2022
elaborado por la Empresa Publica Nacional Estratégica Papeles de Bolivia - PAPELBOL, toda vez que
no existe dbice legal para atender dicha solicitud._

CONCL SIONES ECOMENDACIONES.-

Por lo someramente expuesto, se concluye la pertinencia legal para la aprobacion de la Estructura
Organizacional, el Manual de Organizacién y Funciones (Versién 1), el Manual de Descripcion de Cargos
. (Version 1) y el Cuadro de Equivalencia de Funciones de la Empresa Publica Nacional Estratégica
" Papeles de Bolivia - PAPELBOL, mediante la emision de la Resolucién Administrativa expresa firmada
por la Maxima Autoridad Ejecutiva, por lo que se recomienda la emision de la misma, para su
-consideracion y suscripcion.

Cabe sefialar que el Informe INF/GG/PB/CBA N° 0950/2022 de fecha 19 de octubre de 2022 y el

Informe INF/GG/GPCG/UDO N° 0019/2022 de fecha 21 de octubre de 2022, responden a la pertinencia

legal de la solicitud, siendo responsables las partes técnicas del contenido de los documentos adjuntos
~adichos informes. .

Es en cuanto informo para fines consiguientes.

Adj. Antecedentes y Resolucion Administrativa
.Cc Arch Gj
DMDM/jprb/gmc
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PAPELBOL GESTION 2022

| SEDEM,
BATTOTA | o e I Cuadro de Equivalencia de Funciones
o Personal Eventual
x FORMACION ACADEMICA =
a 5E§ é... D=Deseable / NA= No aplica fsl-trw 5
. S 3..;,,- 33 "~ cARGO “"’:.""o“ el % £ 5 { - : mmmuwmmmmam
2 2 i ESTRUCTURAL g ? § : s aalts LIMITATIVA -
= 4% BASICO _ A S e
5 E o 8|3 I E 50 | g
1 EJECUTIVO | 2 1 GERENCIA TECNICA 18.565,00 FUNCIONARIO DESIGNADO BAprobar, ’"“""‘:\:;f“f’:‘"“; convocdr, dirigir,
aluar,negoclar |
g 2 |SUBGERENTE DE ARea| 13.350,00|no| D | D | st| N NA [st|mna| a 3
4
3 3 JEFE DE AREA 1 11.500,00 |no| o | o [st]| ma Na | st|na| 3 2
4 4 JEFE DE AREA 1T - 10.500,00 |[NO| D'| D |s1| NaA NA | st|NA| 3,5 | 25 |Ssupervisar, desarrollar, formular, organizar, implantar,
- : |
5 : q JEFE DE UNIDAD 1 9.500,00|NO| D | D | st NA NA st|nal 3.5 5 dar segulmiento, dar solucidn, diagnosticar, programar
6 6 JEFE DE UNIDAD 11 g.500,00|no| D | D | st| Na NA  [st|mnal 3 2
7 7 PROFESIONAL 1 7.500,00|no[ o] o [st| wma Ma. [ stlinal 25 | 11
8 6 8 TECNICO 1 s.000,00|nNo| D | D | D| sI NA | st|NA| 25 1
: Aplicar, apoyar, elaborar, informar, procesar, producir,
9 o 9 TECNICO 1T s5.500,00|n0l o}l b | D| DO si |st|na|l 2 1 binasshulgpandional s
10 = 10 TECNICO 111 s.000,00(nof 0| o [D| D st |st|na|l 2 0.5
<
7 TECNICO IV nolo|l oo o s1 st| Na| 1,5 1
11 & 11 4.500,00 ,
3 CORRDINACION 1 ¥ Al D o = g o HA 3 2 Elaborar, apllr.ar proporcionar realizar, recabar
1 2 12 TECNICO V 4000'00 NO) D D D D St sl NA 1 0'5 !EQIS!HI’, reparar, repor‘tar, operar, partjcipar, tramitar,
13 13 TECNICO VI 3.800,00 |[NO|NO] D [ D| D sl SI|NA| 2 1 Sy
14 14 AUXILIAR 1 3.700,00 |[NO|NO] D | D| D D ST NA| 2 1
15 15 TECNICO VII 3.500,00|NO|NO] D [ D| D s SI|NA| 05 0
16 16 OPERADOR 1 3.100,00 | No| no| no [ no| nO no | o[sit] o 0
17 : 17 OPERADOR I1 3.000,00 | No| No| no [ no| NO no |[o[si] o 0
18 18 OPERADOR 111 2.900,00 | nO| NO| NO [ NO| NO NO olltst] o 0 cumplir, actividades auxiliares y otras
s afines, especificas en el Términos de
19 19 AYUDANTE [ 2.800,00 | no| no| no [ no| NO No | D|si| o 0 R AL sty endls Sass
20 20 AYUDANTE 11 2.700,00 | No[ no| ne [ no| no no |[pfsi| o 0
21 21 AYUDANTE 111 2.600,00| NO|no| nO [ nO| wO no |plsi| o 0

*Excepcionalmente, para funciones muy especiales y especificas de indole social y de responsabilidad social empresarial
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1.INTRODUCCION

Mediante Decreto Supremo N© 29255 del 5 de septiembre de 2007 se crea la Empresa Publica
Nacional Estratégica denominada Papeles de Bolivia- PAPELBOL bajo tuiciéon del Ministerio de
Produccién y Microempresas, con el objetivo de incentivar la producciéon nacional con valor
agregado, generando mayores fuentes de empleo en procura de la soberania productiva, tiene
como principal actividad la produccién y comercializacion de papel y productos relacionados.

Mediante Decreto Supremo N° 590 de 4 de agosto de 2010, se crea el Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas Productivas con la finalidad de definir los lineamientos para el
funcionamiento de las Empresas Publicas Productivas, teniendo bajo su dependencia directa

como PAPELBOL.

Con Resolucion Administrativa SEDEM//GG/N 050/2021 de 15/11/2010 se aprueba el Estatuto
Organico de la Empresa Ptblica productiva PAPELES DE BOLIVIA - PAPELBOL.

Para el logro de los objetivos, PAPELBOL, debe ajustar sus actividades a lo normado por la
Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental, que establece el Sistema de
Organizaciéon Administrativa y el Sistema de Administracion de Personal, en el cual se define
conceptualmente los alcances del disefio organizacional, sobre el cual como PAPELBOL, se ha
identificado las Areas Funcionales y principales funciones de cada area necesarias para el

cumplimiento de los propdsitos y metas trazadas.

Siendo el Manual de Organizacion y Funciones-MOF, es el instrumento normativo que
formaliza a nivel organizacional las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, entre
las &reas organizacionales definidas, en cumplimiento al objeto de creacién de la entidad y su

finalidad establecida por Decreto Supremo del Estado Plurinacional.

2. 0BJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a la Empresa Publica Nacional Estratégica denominada Papeles de Bolivia -
PAPELBOL, un instrumento operativo de apoyo a la gestion, que permita mostrar la estructura
organizacional de la empresa, establecer y delimitar responsabilidades y funciones de las

unidades, evitando la duplicidad y sobre posicién de funciones, estableciendo sus objetivos,

relaciones de coordinacion y dependencia de las diferentes Unidades Organizacionales.

Formalizar la estructura organizacional y las funciones de las unidades organizacionales de la

institucién, estableciendo los niveles jerarquicos y asignacion de autoridad, asi como su

relacion de dependencia.

Asimismo, este manual nos permitira:

= Presentar en forma clara y precisa, la estructura organizacional y las funciones de las

unidades organizacionales de PAPELBOL.

« Definir las relaciones de dependencia jerarquica.

« Describir objetivos y funciones, generales y especificas de cada unidad.

3. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion en todas las unidades organizacionales de PAPELBOL

y de conocimiento de todos sus dependientes sin excepcion en todos sus niveles.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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4. BASE NORMATIVA

» Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, promulgada el 07 de febrero
de 2009.

e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

e Ley N° 2027 del Estatuto de Funcionario Publico de 27 de octubre de 1999 y Decreto
Supremo N° 25749, establecen la justa remuneracion salarial correspondiente con la
responsabilidad de su cargo y la eficiencia de su desempefo.

e Decreto Supremo N© 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica.

s El Decreto Supremo N© 26115 de 16 de marzo de 2001 - Normas Bdsicas del Sistema
de Administraciéon de Personal, determina que las remuneraciones salariales en una
entidad publica deben tener por base la escala salarial y planilla presupuestaria
aprobada.

e Decreto Supremo N° 29255 de 5 de septiembre de 2007 de creacion de la Empresa
Publica Estratégica Papeles de Bolivia - PAPELBOL.

e Decreto Supremo NO© 0590 de 4 de agosto de 2010 de creacion del Servicio de
desarrollo de las Empresas Publicas Productivas (SEDEM).

e Decreto Supremo N°2946 de 12 de octubre de 2016, tiene por objeto modificar y
complementar el Decreto Supremo N° 0590.

e Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°26/2019 de 01 de marzo, 2019 que aprueba
el Reglamento Especifico del Sistema de las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa del SEDEM.

e Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°067/2021 de fecha 31 de marzo del 2021, el
cual aprueba la Estructura Organizacional y Manual de Organizacion y Funciones del
SEDEM.

e Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°® 165/2021 de 19 de julio de 2021, que
aprueba el Procedimiento de Aprobacion de Instrumentos Normativos y la Guia de
Elaboraciéon y Control de Instrumentos Normativos del SEDEM y las EPP’s.

5. FORMULACION Y APROBACION

Como resultado del analisis de disefio organizacional o cuando se considere necesario con
base a un analisis coyuntural, la Gerencia Técnica como maxima autoridad de PAPELBOL,
definira la estructura organizacional que responda a los requerimientos de la sociedad y el
cumplimiento de objetivos de la empresa, la propuesta de cambios se pondra a consideracion
de la Gerencia General del SEDEM y sus correspondientes gerencias para su respectiva
consideracion y aprobacion si corresponde cumpliendo los procedimientos técnicos legales
pertinentes.

RA
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6. MISION Y VISION

MISION

Somos el papel ecolégico de una nueva generacion de bolivianos, socialmente responsables y

respetuosos con
VISION

la madre tierra.

Ser lideres en la fabricacién de papel ecologico, contribuir con el crecimiento papelero nacional

y desarrollar consciencia ambiental en la ciudadania.
7.DETERMINACION DE UNIDADES FUNCIONALES DE PAPELBOL
De acuerdo a la estructura organizacional aprobada mediante Resoluciones Administrativas,

Nwel

..Jerér.qu!cn.-.

se establece su erarqma y amgnac:on de autorldad

Gerencia Técnlca

_ zacional

Asignacién
de autoridad

Sustantiva

Nivel Subgerencia de Planta Sustantiva
Ejecutivo | g,pgerencia de Comercializacién y logistica Sustantiva
Subgerencia Administrativa Financiera Administrativa
Unidad de Control de Catldad disefo ;
Sustantiva
y Desarrollo
e Unidad de Sistemas de Gestion Sustantiva
Gerencia tecnica  ["ynidad de Medio Ambiente Sustantiva
Unidad - de &Feguridad Industrial y Ssthiitiva
Salud Ocupacional
Unidad de Mantenimiento :
o Sustantiva
Electromecanico
Nivel Subgerenciade | pidad de Produccién Sustantiva
Operativo Planta : :
Unidad de Recursos Hidricos vy ;
Sustantiva
Efluentes
3 Unidad de Produccién - Resmadora Sustantiva
Subgerencia
Comercial y Unidad Comercial Sustantiva
Logistica
Administrativa

Subgerencia
Administrativa
Financiera

Unidad de Almacenes y Activos Fijos

Unidad de Recursos Humanos y equipo

Administrativa

financiero
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8. DEFINICIONES
ASIGNACION DE AUTORIDAD: Clasificacién otorgada a las unidades organizacionales de
acuerdo a su contribucion al logro de los objetivos y estrategias establecidas en el POA y PEI

del SEDEM.
NIVEL SUPERIOR: En el cual se establecen los objetivos, politicas y las estrategias de la

entidad.
NIVEL EJECUTIVO: En el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones bara el
funcionamiento de la entidad de acuerdo con los lineamientos definidos en el nivel superior.

NIVEL OPERATIVO: Donde se ejecutan las operaciones de la entidad

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Disposicién sistematica de las unidades o areas que
integran la institucién, conforme a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y
codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerdrquicos y sus relaciones de

dependencia.
FUNCIONES DE LA UNIDAD: Es el conjunto de actividades relevantes que se deben
desempenar en la unidad organizacional,

OBJETIVO DE LA UNIDAD: Es el o los resultados que pretende alcanzar una unidad
organizacional en el SEDEM.

ORGANIGRAMA: Representaciones graficas de la estructura formal de una organizacién que
muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y la

autoridad.

NIVEL JERARQUICO: Es la posicidn que ocupa una determinada unidad en la estructura
organizacional, que dependiendo su ubicacion tienen suficiente autoridad y responsabilidad
sobre otras unidades.

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Representa a un area definida dentro de una empresa u
organizacion, sobre la cual un jefe tiene autoridad para la ejecucion de un grupo especifico de

actividades para alcanzar un objetivo determinado.

UNIDAD ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA:
contribuyen directamente al cumplimiento de los objetivos de la entidad.

UNIDAD ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA: Unidad organizacional cuyas funciones
contribuyen indirectamente al cumplimiento'de los objetivos de la entidad y prestan servicios
a las unidades sustantivas para su funcionamiento,

UNIDAD ORGANIZACIONAL DE ASESORAMIENTO: Unidad organizacional que cumple
funciones de caracter consultivo y no ejercen autoridad lineal sobre las demas unidades.

Unidad organizacional cuyas funciones

us@
=
= b

o~
L]

' 9.DESCRIPCION DE CARGOS Y EXCEPCIONES
[—]
— La descripcion de perfil en los cargos mencionados en el presente manual es referente para la
' contratacion de personal; sin embargo, en los casos de que se agotaran las instancias de
~s Ppostulantes al cargo, los mismos que no cumplieran con el perfil descrito o se requiera la
~  contratacion de cargos que no estén dentro del organigrama, la unidad solicitante debera
= justificar mediante informe especifico adjunto al proceso de contratacion, la incorporacion del
L]
[ 2 |
=
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personal mencionando. El informe deberd detallar el requisito que no cumple y la
compensacion del mismo con otro que sea esencial para el cumplimiento de los objetivos del

cargo e institucion.
La descripcion de cargos es un proceso que consiste en delimitar las funciones y tareas que

conforman el cargo para diferenciarlos de los demas existentes en la institucion. Para tal efecto
se realiza a continuacion la relacion detallada de las funciones por cada area y unidad

organizacional.
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10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL-PAPELBOL

GERENCA TECNICA ||

uusnm DE CONTROL DE}.
mn ms&ﬁo i
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11.

11.1. GERENCIA TECNICA
A. DATOS DE IDENTIFICACI(SN

IDENTIFICACION DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

 IDENTIFICACION

AI'GB

Organlzaclonal:

cuentas)

Nombre del

(denominacion de la unidad) GERENCIA TECNICA
Nivel Jerarquico:

(superior, ejecutivo, operativo) FIEGUEIVO
Clasificacién Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramiento) SHEEANTIVA
Dependencia: (ente superior al que rinde

| GERENCIA GENERAL SEDEM

_Ejerce tuicion sobre: (subordinacion
funcional y/o administrativa que tiene el area
sobre otras areas/unidades)

RELACIONES INTRAIHWTUCIUN&LES !
(dentrd de la institucion)

+ SUBGERENCIA DE PLANTA
SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION
Y LOGISTICA

« SUBGERENCIA
FINANCIERA

« UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD
DISENO Y DESARROLLO

"« UNIDAD DE SISTEMAS DE GESTION

« UNIDAD DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y
SALUD OCUPACIONAL

o MEDIO AMBIENTE 5

v RESPONSABLE DE COMUNICACION Y
RELACIONES PUBLICAS

v RESPONSABLE DE PLANIFICACION Y
PROYECTOS

v ASESOR JURIDICO

ADMINISTRATIVA

3

v
v

SUBGERENCIA DE PLANTA
SUBGERENCIA COMERCIAL Y LOGISTICA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD, DISENO Y
DESARROLLO

UNIDAD DE SISTEMAS DE GESTION

UNIDAD DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD

OCUPACIONAL
UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE 9
RESPONSABLE DE COMUNICACION :

RELACIONES PUBLICAS '
RESPONSABLE DE PLANIFICACION Y PROYECTOS
ASESOR JURIDICO

| RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
|\ {con otras instituciones)

SEDEM
MINISTERIO DE ECONOMICA Y FINANZAS
PUBLICAS.

OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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B. UBICACION ORGANIZACIONAL

Puesto deleq ﬁipa
e 8 S
UNIDAD DE CONTROL UNIDAD DE MEDIO
CALIDAD, DISENO Y AMBIENTE
DESARROLLO
UNIDAD DE SEGURIDAD
UHMD;:&"EM““ INDUSTRIAL Y SALUD
OCUPACIONAL
AN
AMSTRARUA b S MERGAL Y Dgh
R IACICEAR PLANTA COMERCIAL Y LOGISTI

C. INFORMACIéN DEL AREA ORGANIZACIONAL

— bbb, ¥ A - et ' i e S N .'._'."r‘.. =) < g o el L * ' -
Promover la gestién integral de los procesos internos de la Empresa Publica Productiva
Papeles de Bolivia-PAPELBOL, permitiendo llevar adelante las estrategias de productividad
frente a los co tidores, velando por el c!iiento de sus objetivos institucionales.

» Producir y comercializar papel bajo normas y estandares de calidad vigentes en
condiciones de maxima productividad.

» Velar por el cumplimiento de la normativa vigente respecto a medio ambiente.

« Incentivar la investigacion tecnoldgica productiva para generar procesos alternativos
de produccién en el uso de materias primas.

+ Gestionar planes, programas y/o proyectos que contribuyan a la concuentlzacmn
respecto al reciclaje de papel y otros productos de la empresa.

» Realizar alianzas estratégicas con diferentes entidades del sector publico como privado
para suministro de papel reciclado y otros productos de la Empresa.

e Desarrollar politicas competitivas de produccion y comercializacion de productos a ser
expuestas y aprobadas por el SEDEM.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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' PRODUCTOS (i
de los objetivos)

‘Estratégicos Empresarial,

Elaborar, ejecutar programas y proyectos de comercializacion y apertura de mercados
para sus productos prmc;palmente dentro del mercado nacional en coordinacion con el

SEDEM.
Gestionar todos los tramites técnicos, operativos y administrativos inherentes al

funcionamiento de la empresa.
Velar y supervisar el uso eficiente de los recursos materiales y financieros de la

EMPRESA y que sean empleados por el cumplimiento de los objetivos.
Gestionar su aprobacion, supervisar y evaluar la implementaciéon de los Planes
Planes de Negocio, Estrategias Comerciales y otros
documentos operativos y normativos que coadyuven al crecimiento de la Empresa.
Gestionar la aprobacion, supervisar su implementacion del Manual de Organizacién de
Funciones, Manual de Puestos, Cuadro de Equivalencias; asimismo, realizar la |
incorporacién y remocion de personal con criterios de idoneidad, en beneficio de la
institucion.
Velar por la eficiencia empresarial en todos sus procesos, asi como el cumplimiento de
la Ley N°1178, Sistema de Administracion y Control Gubernamental y sus Subsistemas.
Gestionar todos los tramites técnicos, operativos y administrativos inherentes al
funcionamiento de la empresa, que hayan sido delegados mediante Resolucion
Administrativa expresa, motivada y especifica.

Otras funcmnes inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores.
qu 3 S atlsfacer una neces1dad para &l cumpiimiento-_{

: SERVICIOS

NORMAS : “'j"]- e PR
(reglamentos, manual s, ete.) | (utllidad, asistencia, puede serintangible)’
PLAN ESTRATEGICO EMPRESARIAL.
DOCUMENTOS NORMATIVOS APROBADOS | Jol)oon o v CRECIMIENTO DE LA

POR K BRE T gt 1. EMPRESA A NIVEL NACIONAL E

PLANES, POLITICAS Y/O :
PROGRAMAS ESTRATEGICOS DE PAPELBOL. | [NTERNACIONAL.

GESTION EMPRESARIAL

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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11.1.1.

A. DATOS DE IDENTIFICACIéN

Orgamzacional:

[ UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD, DISERNO |

UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD, DISENO Y DESARROLLO

funcional y/o administrativa que tiene el area

sobre otras areas/unidades)
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALBS

_(dentro de Ia mstltuc:én)
$UBGERENCIA DE PLANTA
AREA COMERCIAL Y LOGISTICA

-
o

Nombre del Area
(denominacidon de la unidad) Y DESARROLLO
Nivel : Jerarquico: (superior, ejecutivo, OPERATIVO
operativo)
Cias.iﬁcacmn Orgamzacma:nal: (sustantivo, SUSTANTIVA
administrativo, de asesoramiento)
Dependencia: (ente superior al que rinde GERENCIA TECNICA
cuentas)
Ejerce tuicion sobre: (subordinacion

NINGUNA

[RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
| (con otras instituciones) - .

| PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

CLIENTES

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

{'_ TEEON
| V.
| 1@
\ :
~— =— — — Puesto delequipo
UNIDAD DE SISTEMA DE
GESTION

=

UNIDAD DE MEDIO |
AMBIENTE

UNIDAD DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL Y SALUD
OCUPACIONAL |

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA
~ FINANCIERA

SUBGERENCIA DE
PLANTA

SUBGERENCIA |
COMERCIAL Y LOG ISTICA|

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
 OBJETIVO: (Son los iogros, resultadas Y condicnones que la Unidad aspira conquistar en un |

periodo futuro)

Asegurar la calidad en cumpllmiento de estandares normados de los productos que oferta
PAPELBOL a lo largo de su proceso productivo y relacionados, promoviendo la innovacion

en de nuevos productos y disefios para el mercado.
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FUNCIONES: (Son las actividades a realizar para el cumplimiento de su objetivo)

Gestionar las actividades del Proceso de Control de Calidad de la produccién y
Desarrollo de nuevos productos de acuerdo a las politicas, normas, objetivos,
establecidas por la Gerencia Técnica de PAPELBOL y normativa vigente.

Regular la aplicacién de procesos y procedimientos para la ejecucién de las actividades
del Proceso de Control de Calidad que desarrollan los laboratoristas, asi como también
todas las actividades relacionadas con el procedimiento de desarrollo de nuevos
productos y disefios.

Establecer y ejecutar indicadores de gestion del Proceso de Control de Calldad en el
proceso productivo y desarrollo de nuevos productos.

Gestionar y emitir informacion oportuna relacionada a control de calidad para
conocimiento y toma de decisiones de la Jefatura de Planta e instancias que
corresponda. correspondientes. Gestionara el aseguramiento de calidad en el
suministro de materia prima e insumos 3 :

Preparar y exponer los resultados del cumplimiento de indicadores de calidad en las
reuniones del Comité de Calidad.

Supervisar acciones correctivas para el mejoramiento de la calidad en la produccion de
papel. Analizar evaluaciones periddicas de los papeles de la competencia similares a
los fabricados por PAPELBOL y/o a solicitud de nuestros clientes a través del area
comercial, y de acuerdo a los ensayos realizados generar un informe segtn sea el caso,
para establecer con ello nuestro programa de Investigacion y Desarrollo de tal manera
que podamos ofrecer a nuestros clientes un papel con similares o mejores

" caracteristicas fisicas que la de nuestra competenaa o de acuerdo a lo espechado por

- el cliente. -
Coordinar permanentemente con el servicio postventa para nuestros clientes, de tal

manera que podamos brindarle una atencion personalizada, asesoramiento técnico y
garantizar con ello un nivel de confianza y fidelidad al uso de nuestro producto.
Participar en la formulacion y actualizacion del Plan Maestro de fabricacion del papel.
Implementar un programa de Investigacion y Desarrollo.

Gestionar Mantener los equipos de laboratorio en condiciones de operacion y calibrados.
Otras funciones inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores. Velar
por el cumplimiento de las normas y procedimientos, instructivos, registros establecidos
en los sistemas de gestion tanto de cal:dad como de medio ambiente vigentes de la

institucion.

' PRODUCTOS (lo que la Ut sfabora para s 'tlsfacer una necesidad para el cumphmlento:‘:

Lde'fos objetitos). i Buaa e e iy S
'NORMAS e 7 SERVICIOS -
(reglamentos, am.tal-a_'g.J planes, etc.) . {utilidad, asistencia, puede ser II'Itanglb|e)
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE IMPLEMENTACION DE CONTROL DE CALIDAD
CALIDAD, DISENO Y DESARROLLO ASESORAMIENTO TECNICO EN DISENO A

INSTRUCTIVOS ESPECIFICOS DE | CLIENTES.

CONTROL DE CALIDAD, DISENO Y
DESARROLLO

Prohibida cualquier reproduccioén parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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10.1.

Organizacional:

UNIDAD DE SISTEMA DE GESTION

UNIDAD DE SISTEMAS DE GESTION
A. DATOS DE IENTIFICACION LA

Nombre del
(denominacion de la unidad)
Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, OPERATIVO
operativo)
Clasificacion Organizacional: (sustantivo, | SUSTANTIVA
administrativo, de asesoramiento)
Dependencia: (ente superior al que rinde GERENCIA TECNICA
cuentas)
Ejerce tuiciébn sobre: (subordinacion

TODAS LAS AREAS

funcional y/o administrativa que tiene el drea

YE Tivag

sf.f.’.&%'s‘!eﬁﬂlﬁnﬁﬁigiék.ﬁﬁﬁ?.ﬂ‘w
RAJ20/21-9 = 2i2

sobre otras areas/un:dades)

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES DE PAPELBOL

IBNORCA

 B. UBICACION ORGANIZACIONAL

[GERENCIA TECNICA
UNIDAD DE CONTROL D
CALIDAD, DISENO Y | =)
DESARROLLO UNIDAD DE MEDIO
AMBIENTE
% UNIDAD DE SEGURIDAD)
INDUSTRIAL Y SALUD
L OCUPACIONAL |
( A\
ADMINSTRATIVA SUBGERENCIA D& SuBGERENGIA
FINANCIERA PLANTA COMERCIAL Y LOGISTIC

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
OBJETIVO. (Son los logros, resultados v condic:lones que la unidad aspira conquistar en un

I perlodo futuro) . _
Implementar, mantener y mejorar Ios procesos del Sistema de Gestién de Calidad de la

Empresa, estableciendo politicas y objetivos de calidad, con métodos de eficacia y eficiencia

para que los procesos en el marco del logro de los objetivos de calidad de la Empresa.
FUNCIONES: (Son las actividades a realizar para el cumplimiento de su qbjetivo)

Gestionar y llevar a cabo Auditorias Internas, andlisis de resultados, supervision y
seguimiento de la ejecucion a las acciones preventivas y correctivas que se hayan
formulado.

Evaluar la mejora continua de los procesos.
Velar por el correcto procesamiento y uso de la informacion referente a los sistemas de

gestion.
Asegurar que la documentaciéon normativa y técnica aplicable al Sistema de Gestion se

encuentre vigente y sea funcional.
Coadyuvar la implementacion del Plan de Capacitacion del personal en lo relacionado

con los Sistemas de Gestion. :
Implementar, mantener y asegurar la mejora continua de los sistemas de gestion de

conformidad con la normativa establecida
Revisar, registrar y custodiar toda la documentacion original de los sistemas de gestion

procedente de todos los procesos.
« Coordinar la realizacion de las auditorias externas de seguimiento a las normas.

e Otras funcnones inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores.
PRODUCTOS (Io que la unidad. eiabora para satzsfacer una necesidad para el cumplimlento |

| de los objetivos) PE Y

NORMAS
(reglamentos, manuaies, planes, ete) 5

& SERVICIOS

" | {utilidad, asistencia, puede ser mtangible)
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE ASESORAMIENTO  TECNICO EN  EL
DOCUMENTOS Y REGISTROS. DESARROLLO DEL SISTEMA DE GESTION A

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE NO | LAS AREAS INVOLUCRADAS.
CONFORMIDADES. IMPLEMENTACION DE ACCIONES |

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS.
PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA
DIRECCION

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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11.1.2. UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE
A. DATOS DE IDENTIFICACION
Organizacional:

Nombre del I'_
(denominacion deé la unidad)

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

RAJZ0/21-10-1212

Nivel : Jerarquico: (superior, _e]ecutlvo, OPERATIVO
operativo)
Clas'lf!cacu-:n Orgamzamqnal: (sustantivo, SUSTANTIVA
administrativo, de asesoramiento)
Dependencia: (ente superior al que rinde GERENCIA TECNICA
cuentas)
Ejerce tuiciébn sobre: (subordinacion
funcional y/o administrativa que tiene el area | NINGUNA.
STIT

_ IBNORCA : -

CON TODAS LAS AREAS Y PROCESOS® EMPRESAS PROVEEDORAS DE

PRODUCTOS Y SERVICIOS

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA TECNICA

NIDAD DE CONTROL
CALIDAD, DISENO Y
* DESARROLLO : e
Puesto delequipo — ~ T
(o -
UNIDAD DE SISTEMA DE UNIDAD DE SEGURIDAD
GESTION N INDUSTRIAL Y SALUD
ResiE G (_ OCUPACIONAL
( : AN )
A;:::fsmﬁn SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA
PLANTA COMERCIAL Y LOGISTI

FINANCIERA

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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} periodo futuro)

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
"OBJETIVO: (Son los logros, resultados y condicsones que 1alnidad aspira conquistar en un

Establecer e m‘nplementar polltlcas y normas enfocadas a temas medioambientales del
ambito de la empresa, en el marco de las d:sposwuones y principios emanados por los entes

reguladores de la materia.

Cumplir con Ia IeglsIaC|on apllcablea Med:o ambrente
Implementar y poner en marcha planes de accion ambiental para disminuir o ellmlnar

impactos que puedan ser producidos por la empresa.
Implementar protocolos amblentales, con un enfoque en el uso de sostenible de aguas

y suelos.
Gestionar la disposicién final de los residuos generados en toda la planta en el marco

de la normativa vigente.
Otras funciones mherentes a Ia unldad / des:gnados por mstancnas superiores.

'SERVICIOS i
(utilidad, asistencia, pu‘ede ser intangible). .

PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION
PELIGROS, EVALUACION Y CONTROL DE MANTENER ACTUALIZADOS LOS PERMISOS Y

RIESGOS. LICENCIAS AMBIENTALES.
PLAN DE MANEJO AMBIENTAL (PMA).

L
C

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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11.1.3.

UNIDAD DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

A. DATOS DE IDENTIFICACION
 IDENTIFICACION i Ry R S
Nombre del Area Organizacional: | UNIDAD DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y
(denominacion de la unidad) SALUD OCUPACIONAL

Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, OPERATIVO

operativo)

Clas'|ﬁcacI6n O_}rganizacuc.mal: (sustantivo, SUSTANTIVA

administrativo, de asesoramiento)

Dependencia: (ente superior al que rinde GERENCIA TECNICA

cuentas)

Ejerce tuicion sobre: (subordinacion

funcional y/o administrativa que tiene el area | NINGUNA

| sobre otras éreas/unidades ¥ Fiiaas
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
(dentro de la institucion) : .

CON TODAS LAS AREAS Y PROCESOS

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

|l institucicnes)
MINISTERIO DE TRABAJO

IBNORCA,
EMPRESAS PROVEEDORAS DE BIENES Y

SERVICIOS

(con dtrﬁé _

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

(==

[UNIDAD DE CONTROL D

UNIDAD DE MEDIO
AMBIENTE

_[

~ CALIDAD, DISENO Y

\_  DESARROLLO

(= .

UNIDAD DE SISTEMA DE
GESTION _
Puesto de! equrpo‘ R/
A\
nj;’,'{ﬁ.‘smﬁ A SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA
FINANCIERA PLANTA COMERCIAL Y LOGISTI

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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G INFORMACIéN DEL AREA ORGANIZACIONAL
OBIETIVO: (Son los logros, resultados y condiciones que ia unidad aspira conquistar en un

periodo. futuro) _
Establecer e implementar politicas y normas enfocadas a la eficacia y la eficiencia de Ias

operaciones de prevencion de accidentes y/o enfermedades ocupacionales, en el marco de
las disposiciones y principios emanados por los entes reguladores de la materia.
FUNCIONES {Son las actiwdades a realizar para el cumpilm:ento de su objetivo ..

Cumpli con la Ieg&slac;on aplicabte asegurldad y salud en el traba_]o
Mantener actualizado la documentacion que establece el Ministerio de Trabajo y

prevision Social en seguridad y salud en el trabajo.
Coadyuvar la implementacion del Plan de Capacitacion del personal en lo relacionado

con los SST y MA.
Realizar la matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos.

Implementar politicas, planes y normas en materia de seguridad industrial e higiene

ocupacional.
Coordinar con los responsables de la contratacién a terceros sobre el uso de los

implementos de seguridad que deben utilizar dentro la planta a fin de evitar posibles

accidentes.
PRODUCTOS (lo que |a unidad elabora para satisfacer Una necesndad para el cumplimiento

_de:los objetivos) 4 S
NORMAS = ' el SER.VICIOS j -

| | tutilidad, asistencia, puede ser intangible). ~
MANTENER ACTUALIZADOS LOS PLANES DE

CONTINGENCIA

INSTRUCTIVOS ESPECIFICOS DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
PROGRAMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO.

o~
o

1
—1
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11.2, SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
A. DATOS DE IDENTICACION

IDENTIFICACION ; s, B
Nombre del Area Organizacional: | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
(denominacion de la unidad) FINANCIERA ;

Nivel‘ Jerarquico: (superior, ejecutivo, EJECUTIVO

operativo)

CIasuﬁcaclén' Orgamzacio_nal: (sustantivo, ADMINISTRATIVA

administrativo, de asesoramiento)

Dependencia: (ente superior al que rinde GERENCIA TECNICA

cuentas)

Ejerce tuicion sobre: (subordinaciéon :;JII;!IODSAD LA R R AL VED

funcional y/o administrativa que tiene el area
sobre otras éreas/unldades)

RELACIONES. INTRA'INSTIT UCIOHALES
(dentro de la mstitucxon} ,

CON TODAS LAS AREAS Y UNIDADES

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y

| EQUIPO FINANCIERO. !
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ‘

-l {con otras instituciones) '

CLIENTES

PROVEEDORES DE INSUMOS
PRODUCTOS Y SERVICIOS.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

[[G..:“@ s ) ok

INIDAD DE CONTROL
CALIDAD, DISERO ¥
DESARROLLO

K____(_

UNIDAD DE MEDIO
‘AMBIENTE :

UNIDAD DE SISTEMA DE (UNIDAD DE SEGURIDAD
GESTION | INDUSTRIAL YSALUD |
z \_ OCUPACIONAL '

AN
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA |
PLANTA COMERCIAL Y LOGSTI

Puesto del equipo

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
OBJETIVO: (Son los legros, resulx:ados y cond:cuones que la unidad aspira conquistar enun’

periodo futuro)

Admlnlstrar, coordmary supewlsar eficientemente la gestlon admimstratlva y actividades
financieras y no financieras de PAPELBOL bajo su dependencia, en el marco de la normativa

aplicable vigente.

‘Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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DE ORGA_N_IZACIbN Y FUNCIONES

A Cumplir y hacer cumplir las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y

FUNCIONES: (Son Ias"acy‘;ividades.'a réa!__i_:;a; para el cumplimiento de su objetivo)

Servicios para la gestiéon de contrataciones administrativas y el manejo y disposiciéon de
bienes de propiedad de PAPELBOL. _

« Dirigir el proceso contable - financiero de PAPELBOL.

« Efectuar el seguimiento y control del flujo financiero.

« Controlar el uso adecuado de recursos materiales, humanos y financieros.

« Realizar el seguimiento de los procesos de contratacion.

« Coordinar y controlar el drea de almacenes y activos fijos

« Garantizar la oportuna y adecuada disponibilidad de recursos

« Coordinar y controlar en manejo la administracion de bienes y servicios, estableciendo el
manejo y disposicién de bienes y servicios

» Coordinar y controlar en manejo del area de tesoreria y crédito publico y programar los
compromisos, obligaciones y pagos para ejecutar el presupuesto de gasto.

« Realizar el seguimiento y monitoreo de las actividades del personal a su cargo para el
logro de los objetivos y resultados planteados.

« Asistir y asesorar en materia financiera a la Gerencia Técnica.

« Hacer cumplir las disposiciones del sistema de proveedores y prestadores de servicios,
control de materiales, bienes muebles e inmuebles de la empresa.

Equipo financiero:
« Programar, y controlar el desarrollo de las actividades financieras de PAPELBOL, en el

marco de la normativa vigente aplicable, disposiciones del érgano rector.

« Registrar en forma oportuna y confiable las transacciones econémicas financieras; en base
a disposiciones legales vigentes, principios y normas de contabilidad generalmente
aceptados, contabilidad presupuestal, patrimonial y de costos.

» Emitir los estados Financieros de PAPELBOL
« Coordinar; elaborar y consolidar el Anteproyecto de Presupuesto con SEDEM, de acuerdo

a las normas, directrices y las disposiciones complementarias que emita el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

« Registrar, organizar, coordinar y controlar la ejecuciéon de presupuesto de recursos y
gastos. Asi como efectuar modificaciones presupuestarias que sea solicitada y requeridas
por la entidad y sus empresas de conformidad a la normativa vigente.

» Coordinar y supervisar la elaboracién de la formulacion y reformulaciones del presupuesto
institucional, en cumplimiento al Sistema de Planificacién Integral del Estado.

« Otras funciones inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores.

PRODUCTOS (lo que fa dnldad elabora para’ satisfacer una necesidad para el cumplimiente’
‘de los ot:getivos} Fon,

'NORMAS :
(reglamentos, manua! : nes, et K
« DOCUMENTOS INTERNOS DEL | « PLANIFICACION, EJECUCION,
PROCESO ADMINISTRATIVO. SUPERVISION Y COORDINACION DE LAS
TAREAS ADMINISTRATIVAS Y
FINANCIERAS.

-

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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11.2.1. UNIDAD DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS
A. DATOS DE IDENTIFICACIéN il

IDENTIFICACION i i :

Nombre del Area Organizacional: UNIDAD DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS
(denominacion de la unidad) . :
Nivel ."lerarqmco: (superior, ejecutivo, OPERATIVO

operativo)

Clasificacion ~ Organizacional:

(sustantivo, administrativo, de | ADMINISTRATIVA

asesoramiento)
Dependencia: (ente superior al que | g5 FpENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
rinde cuentas) 3

Ejerce tuicién sobre: (subordinacion
funcional y/o administrativa que tiene el | NINGUNO
area sobre otras areas/unidades

'RELACIONES ~ |RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
' INTRAINSTIT UCIONALES (dentro de (con otras instituciones)

la institucién) r 30 TbR e
CON TODAS LAS AREAS Y PROCESOS PROVEEDORES DE INSUMOS Y PRODUCTOS

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA TECNICA

SUBGERENCIA
- ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD DE
 RECURSOS
HUMANOS |

Pesto -del e_qy _p_o /

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBIETIVO: (Son Ios logros, resultados v condnc:ones que la unidad aspira conqusstar en un
perioda futuro) - P i SNy A e iy
Administrar los btenes muebles <] |nmuebles, recursos y almacenes en disposicion de

PAPELBOL en el marco del decreto supremo N° 0181 normas basicas del sistema de
administracion de bienes y servicios.

S

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL



ROCYMENTO OFICIAL APROBADO

_ CODIGO |
HIANEAL , RHU-MOF-001 |

B@L Ver. | Pag.
DE NIZACION Y FUNCIONE TR :
. DE FRGANIZACIONCY FUNCEONESY Thar) | 24de 40

« Operatividad procedimientos técnicos para la aplicaciéon del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Recibir, salvaguardar y asignar activos fijos muebles e inmuebles a las diferentes
unidades y/o servidores publicos de la EPP.

« Supervisar y/o Controlar la Administracion, Manejo, Disposicién y Baja de los Activos
Fijos de PAPELBOL, en sujecion a lo establecido en el RE-SABS.

Elaborar informes técnicos, en materia de administracion, manejo y disposicion de

bienes a instruccion del Jefe Inmediato Superior.

Implementar las politicas de disposicion de bienes muebles o inmuebles en las

diferentes modalidades establecidas en la normativa legal vigente.

« Velar por la administracion eficiente los almacenes. '

» Ejecutar politicas y planes de mantenimiento preventivo y correctivo y/o reparacion

oportuna de bienes muebles e inmuebles.

Otras funciones inherentes a Ia unidad y/o designados por instancias superiores.
PRODUCTOS (lo-que la unid : ars atlsfacer una necesidad para el cumplimiento’|
fie o5 o bIetIVDEY, < T e N S o e
NORMAS : Ty ~ | SERVICIOS

| (reglamentos; manuales, planes, etc.) | (utilidad, asistencia, puede ser intangible)
INSTRUMENTOS TECNICOS ELABORADOS | INFORMES TECNICOS, EN MATERIA DE

DE ACUERDO A INSTRUCCION DEL JEFE | ADMINISTRACION, MANEJO Y DISPOSICION

INMEDIATO SUPERIOR, DE BIENES A SOLICITUD DEL INMEDIATO
SUPERIOR
REVISION DE LA ADECUADA

ADMINISTRACION ~ DEL  MANEJO Y
DISPOSICION DE ACTIVOS FLOS DE

PAPELBOL.

RAJ20/21-10-212
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11.2.2.

IDENTIFICACION

Nombre  del Area Oanzacionl 1

(denominacion de la unidad)

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
A. DATOS DE IDENIFICAI(')N

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo,
operativo)

OPERATIVO

Clasificacion Organizacional: (sustantivo,
administrativo, de asesoramiento)

ADMINISTRATIVA

Dependencia: (ente superior al que rinde
cuentas)

AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

'RELACIONES INTRAI

Ejerce tuicion sobre: (subordinacién
funcional y/o administrativa que tiene el area
sobre otras éreas/unidades) s

(dentro de la fnstitucio

"CON TODAS LAS AREAS Y PROCESOS

NINGUNO

 RELACIONES

- INTERINSTITUCIONALES (con otras |
| instituciones) £

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO,
CAJA DE SALUD DE CAMINOS

OTRAS QUE SE REQUIERA PARA EL
DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

. GERENCIA TECNICA

SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

UNIDAD DE
ALMACENESY |
ACTIVOS FlJOS,

|
|
I
Puesto del_ quip_q’l

Pronibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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| vigente, principios y Valores de la institucion.

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
OBJETIVO: (Son los logros, resultados y condlcrones que |la unidad aspira conquistar en un

periodo futuro) = :
Administrar, controlar, supervisar la apllcacion del Sistema de Administraciéon de Personal
de la Empresa de manera eficiente, oportuna y transparente, en el marco de la normativa

: (Son las ai :ividades a realizar para el cumplimiento de su objetivo)
Realizar la emisién de memorandums de designacion, ratificacion, retiros, renuncias,

llamadas de atencidn, instructivos, certificados de trabajo y otros.
Efectuar el procesamiento de pago de haberes, refrigerio, pago de subsidios del

personal de la Institucion.
Llevar el control de Asistencia,

movimiento de personal. _
Elaborar, actualizar los proyectos de escala salarial de las y los servidores publicos

[ ]
de PAPELBOL, en coordinacuon con el SEDEM y cumpliendo las disposiciones del

organo rector.
Elaborar, actualizar y gestionar la aprobacién Cuadros de Equivalencia para

contratacion de personai eventual y consultorias de linea de PAPELBOL.
Velar por la correcta administracion de los recursos humanos de PAPELBOL, en el

marco de IaJs diqusiciones laborales vigentes: Sistema de Administracion de
Personal, Codigo de Etica, Reglamento Interno de Personal, Estatuto del Funcionario

Permisos, Licencias, Vacaciones y cualquier

Publico y normativa relacionada.
Promover y gestionar la permanente formacién del talento humano.

Desarrollar instrumentos y técnicas que coadyuven a la induccion e integracién del

personal recién posesionado en la institucién.
Otras funciones inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores

PRODUCTOS (lo que. IERTIGET: labora para satasfacer una necesidad para el cumplimiento :

Ede los obletivasy = 4 f\ i S i ki
NORMAS 3l K 2% A _ SERVICIOS
(reglamentos, manuales, planes, ete.) | (utilidad, asistencia, puede ser Iintangible)

MANUALES Y PROCEDIMIENTOS PARA | PAGO DE PLANILLA DE SUELDOS
GESTIONES EN CAJA DE SALUD

MANEJO DE PERSONAL. _ ‘
GESTIONES EN RECLAMOS DEL PERSONAL

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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SUBGERENCIA DE PLANTA

11.3.
A. DATOS DE IDENTIFICACION _
IDENTIFICACION T R e e B e 1

Nombre del Area OrganizacionaI:

(denominacion de la unidad) AREADE TN

vaell Jerarquico: (superior, ejecutivo, EJECUTIVO

operativo)

CIassﬁcacaén Organlzacpnal: (sustantivo, SUSTANTIVO

administrativo, de asesoramiento)

Dependencia: (ente superior al que rinde GERENCIA TECNICA

cuentas)

Ejerce tuicion sobre: (subordinacion UNIDAD DE MANTENIMIENTO

ELECTRICOMECANICO

funcional y/o administrativa que tiene el area
sobre otras areas/unidades)

BOGUMENTO.OFICIAL APRoBADY

RAB20/21-10-79

CON TODAS LAS AREAS Y PROCESOS

UNIDAD DE PRODUCCION
UNIDAD DE RECURSOS HIDRICOS Y

EFLUENTES
UNIDAD DE PRODUCCION RESMADORA

=

5 RELACIONES
msamsrnucmmnes (con

otr

tituciones) g
PROVEEDORES DE MATERIA PRIMA,

INSUMOS Y SERVICIOS.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL (Organigrama interno del area/unidad organizacional)

FINANCIERA

UNIDAD DE cONTROL DB) UNIDAD DE MEDIO
CALIDAD, DISENOY ——/ AMBIENTE :
\_ DESARROLLO )
[z N
UNIDAD DE SISTEMA DE ) UNIDAD DE SEGURIDAD)
GESTION INDUSTRIAL Y SALUD
OCUPACIONAL
V,
r PR LA A Sy
[ TRE
SUBGERENCIA | \
ADMINISTRATIVA I SUBGERENCIA :
COMERCIAL Y LOGISTI
; .

[

Puesto delequipo"— ———
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C. INFORMACIéN DEL AREA ORGANIZACIONAL
"OBJETIVO: (Son ios logros, resultados Y condlcrones que la unidad aspira conquistar en un

periodo futuro)
Planificar, verificar y controlar la gesttén operativa y de procesamiento de PAPELBOL en las
unidades industriales (Villa Tunari y Santivafiez); en el marco del cumplimiento de los |
metas de gestion retacionadas a la produccion de productos ecoldgicos.
FUNCIONES: (Son las actividat i para el cumplimiento de su objetivo) -

« Controlar y superwsa de las unidades industriales Villa Tunari y

Santivafiez, en el marco de la mejora continua y cumplimiento de indicadores de

objetivos

gestion.
Supervisar el cumplimiento del Programa de Produccion en coordlnacuén con Gerencm

Técnica y Jefatura de Produccion.

* Gestionar la compra de Materia Prima e Insumos.
Aprobar las solicitudes de requerimiento de materiales generados por los jefes de drea

a su cargo, previa evaluacion de las mismas’ para su derivacién a Gerencia Técnica.
Gestionar el consumo por orden de fabricacion de tal manera que estos coincidan con

el maestro de fabricacion.

e Evaluar la eficiencia de planta.
Controlar el uso racional de los repuestos, insumos, etc., identificando potenciales

causas de generacion de desperdicios y dafios para acometer acciones preventivas
Regular los procesos productivos buscando la estandarizacion de productos con la
implementacion de normativa técnica en las unidades industriales.

Supervisar los planes de mantenimiento eléctrico y mecénico.

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos, instructivos, registros
establecidos en los sistemas de gestion de calidad y medio ambiente vigentes.

* Otras funciones inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores.
PRODUCTOS (lo que la unidad elabora para satisfacer una necesidad para el cumplimiento

de los objetwos)

NORMAS
(reglamientos, manuales, plangs tilidad, asistencia, puede ser intangible)

DOCUMENTOS INTERNOS DEL AREA PLANIFICACION, EJECUCION, SUPERVISION Y,
OPERATIVA. COORDINACION DE LA PRODUCCION.

20/21-10-22

-
-
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11.3.1. UNIDAD DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

A. DATOS DE IDENTIFICACION
IDENTIFICACION

Nombre del Area
(denominacién de la unidad)
Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, OPERATIVO

operativo)

Clamf?cac@n Orgamzacmrnal: (sustantivo, SUSTANTIVA

administrativo, de asesoramiento)

Dependencia: (ente superior al que rinde JEFE DE PLANTA

cuentas)

Ejerce tuicibn sobre: (subordinacion

funcional y/o administrativa que tiene el area

sobre otras éreas/unidades)

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES = RELACIONES _ A
(YA INTERINSTITUCIONALES (con otras.

MANTENIMIENTO

Organizacional: | UNIDAD DE
ELECTROMECANICO

NINGUNO

(dentro de la Tnstltucion) ,_ _- HER
Pt . instituciones) 3
PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

B. UBICACION ORGANIZACIONAL (Organigrama interno del area/unidad organizacional)

CON TODAS LAS AREAS Y PROCESOS

l GERENCIA TECNICA I

SUBGERENCIA DE
PLANTA

UNIDAD DE UNIDAD DE RECURSOS.
PRODUCCION HIDRICOS Y EFI.UENTES

Puesto del equipo
C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
OBJETIVO: (Scn los Iogros resuitados y cendlaenes que la unidad aspira conquistar en’ un .

periodo futuro) i EE AT L
Planificar, dlrngir, supervisar y coordinar las actividades mantenimiento preventivo y

i 1z
correctivo a equipos eléctricos, mecénicos y sus accesorios, mediante analisis, supervision
y preparacion de insumos eléctricos y mecanicos enmarcados en un plan de mantenimiento,

garantizando con ello, el cumplimiento de los objetivos de produccion.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e Asegurar el funcionamiento de los equipos eléctricos y mecanicos de las unidades

industriales Villa Tunari y Santivafez.
« Implementar y supervisar el Plan de Mantenimiento eléctrico en las unidades
industriales Villa Tunari y Santivanez.
Efectuar inspecciones a instalaciones eléctricas para revisar su funcionamiento.
Gestionar la compra de materiales y repuestos.

« Asegurar el funcionamiento de la maquinaria y equupo de las unidades mdustnales
Villa Tunari y Santivafez.

» Implementar y supervisar el Plan de Mantenimiento mecéanico en las unldades

industriales.

e Efectuar inspecciones rutinarias programadas y no programas a la maquinaria de las

“ unidades industriales.

« Fiscalizar las labores desarrolladas por los supervisores de mantenimiento y

proyectos.

» Programar, controlar y supervisar la ejecucion de proyectos en planta en lo que
respecto el mantenimiento mecanico y eléctrico.

Otras funciones inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores.
PRODUCTOS (lo que la unidad elabora para sattsfacer una necesidad para el cumphmiento ﬁ
de los objetivos) L

NORMAS e A b :-SER__\IICIOS
(reglamentos, manuales, ptanes) ~ . (utilidad, asistencia, puede ser intangible)

DOCUMENTOS INTERNOS DE LA UNIDAD|BRINDAR SOPORTE TECNICO

DE MANTENIMIENTO. MANTENIMIENTO A TODAS LAS AREAS.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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11.3.2. UNIDAD DE PRODUCCION
A. DATOS DE IDENTIFICACIéN
IDENTIFICACION ; 3
Nombre del Area
(denominacion de la unidad)

Organizacional: UNIDAD DE PRDUCCION

Nivel Jerarquico: (superior,
operativo)

ejecutivo,

OPERATIVO

Clasificacién Organizacional:
administrativo, de asesoramiento)

(sustantivo,

SUSTANTIVA

Dependencia: (ente superior al que rinde
cuentas)

AREA DE PLANTA

Ejerce tuicion sobre: (subordinacion
funcional y/o administrativa que tiene el area
sobre otras areas/unidades) -
| RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
(dentro de ta fnsntug e .

CON TODAS LAS AREAS Y PROCESOS

| RELACIONES
 INTERINSTITUCIONALES

~ Linstituciones) :
PROVEEDORES DE MATERIA PRIMA,
INSUMOS.

NINGUNO

(con otras

B. UBICACION ORGANIZACIONAL (Organigrama interno del area/unidad organizacional)

GERENCIA TECNICA -

SUBGERENCIA DE
- PLANTA

A

] ]

UNIDAD DE RECURSOS | ;’gﬁé’g %En ._,
HIDRICOS YEFLUENTES | | pecaroes |

Puesto del equipo

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO: (Son los logro:

peripdo futuro) §
Elaborar y cumplir con el Programa de Produccion, supervisando el uso adecuado de Ios
recursos de acuerdo a los maestros de fabricacion en el marco de los esténdares de Calidad.

._condlczones que la unidad aspira conquistar én’ un;__'i

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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'FUNCIONES: (Son las actividades a realizar para el cumplimiento de su objetivo) :
e Controlar el Proceso de fabricacion de la papelera y planificar los programas de

produccion.

Optimizar los procesos de produccién de papel.

Asegurar que la formulacién se cumpla de acuerdo al maestro de fabricacion.

Identificar problemas criticos y coordinar soluciones. '

Controlar el consumo de productos quimicos (insumos y aditivos).

Coordinar con mantenimiento para la estabilidad de las maquinas y poder cumplir

con el programa de produccion.

e Supervisar y controlar el cumplimiento de los procedimientos, instructivos, registros

y toda la documentacion de los Sistemas de Gestion de Calidad y medio ambiente.

Otras func:ones mherentes a la unidad y/o de5|gnados por mstancuas superlores

DCUMENTOS INTERNOS DELA UNIDADLAIFICACION EJECUCION SUPERVISIN ¥
DE PRODUCCION. COORDINACION DE LA PRODUCCION.

"
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11.3.3. UNIDAD DE RECURSOS HIDRICOS Y EFLUENTES

A. DATOS DE IDENTIFICACIéN
IDENTIFICACION = ] R
Nombre del Area Organizacional:
(denominacién de la unidad)

UNIDAD DE RECURSOS HIDRICOS

Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo,
operativo)

OPERATIVO

Clasificacion Organizacional: (sustantivo,
administrativo, de asesoramiento)

SUSTANTIVA

cuentas)

Dependencia: (ente superior al que rinde

AREA DE PLANTA

Ejerce tuicibn sobre: (subordinacion

| funcional y/o administrativa que tiene el area

sobre otras areas/u nlades)
RELACIONES INTRAI:NSTITUCIONALES
(dentro de la Instituc n)

CON TODAS LAS UNIDADES

| RELACIONES
"INTERINSTITUCIONALES ' (con DtraS'

NINGUNA

~ - =

1 instituclones) %
PROVEEDORES DE MATERIA PRIMA
INSUMOS Y SERVICIOS.

-

 UNIDAD DE- ).
;mmeummme :

Puesto del equipo

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

perlodo futuro)

e

Gestionar de manera eficlente eI consumo de agua en el proceso de produccién, asi como
la incidencia y funcionamiento de la Planta de Tratamiento de Agua Residual.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Otras funcuones mherente a Ia u

{ reglamentos, manua

-.'idacles a reali,_arpara el cumplimlento de su objetivo)

Evaluar y controlar el consumo de agua.
Implementar planes, programas y proyectos para reducir el consumo de agua de

manera eficaz y eficiente sin afectar la produccién y la calidad del producto final.
Garantizar y responder por la provision oportuna de materiales necesarios para
funcionamiento de las Plantas de Tratamiento y Laboratorio de aguas

Coordinar la operacmn, manejo y control de las Plantas de Tratamlento y Laboratorio
de Aguas

Verificar y garantizar el adecuado tratamiento de agua residual del proceso
controlando los parametros de acuerdo a la normativa vigente.

Garantizar la ejecucion de los programas capacitaciones propias de la unidad.

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos, instructivos, registros
establecidos en los sistemas de gestion tanto de calidad como de medio ambiente

vigentes de la institucion.

ren ‘unidad y/o demgnados por instancias superiores _
atisfacer una necesidad para el cumphmlen' :

NORMAS e ' SERVICIOS :
(utihdad asistencia, puede ser mtangible)

OCUMENTOS INTERNOS DELA UNIDAD PLANIFICACION EJECUCION SUPERVISION Y
COORDINACION DEL TRATAMIENTO DE AGUA. _

Prohibida cuélquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Tecn;w de PAPELBOL
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11.3.4. UNIDAD DE PRODUCCION - RESMADORA
A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION A e _
Nombre del Area Organizacional: UNIDAD DE PRODUCCION - RESMADORA

(denominacion de la unidad)
Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, OPERATIVO
operativo)
Clas.uﬁcacifﬁn Orgamzaciqnal: (sustantivo, SUSTANTIVA
administrativo, de asesoramiento)
Dependencia: (ente superior al que rinde AREA DE PLANTA
cuentas)

Ejerce tuicion sobre: (subordinacion !
funcional y/o administrativa que tiene el area | NINGUNA

sobre otras areas/unidades)

 RELACIONES meusn'ruc:ouALEs | RELACIONES
{INTERINSTITUCIONALES (con otras

_ (dentm de la lnstltucion) TR
- 55 Tt - /instituciones)

| - oy | PROVEEDORES DE MATERIA PRIMA ]
CON TODAS LAS UNIDADES il Rl

B. UBICACION ORGANIZACIONAL (Organigrama interno del area/unidad organizacional)

[

------ . UNIDAD DE - ).
MﬁhrrENNIENTB :

Puesto del equipo — — 7
C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
OBJETIVO: (San Ios Iogms, resultados y condmtones que la unidad asp:ra COI'I.C]I.JI‘StaI' en: un’-:

- perfodo futuro) A ) 2
Elaborar y cumpiir con el Programa de Produccmn, supervlsando el uso adecuado de Ios

recursos de acuerdo a los maestros de fabricacién en el marco de los estandares de Calidad. |

;u.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL

RAJ20/21-10-212



ROGUNENTO OFICIAL APROBADD

RAI20/21-10-7272

NUAL [ cODIGO
S . RHU-MOF-001
 DE ORGANIZACION Y FUNCIONES o | Péo:
: | e 01 |36de40

"FUNCIONES: (Sdn |as actividades a realizar para el cumplimiento de su objetivo)
Controlar el Proceso de fabricacion de la papelera y planificar los programas de produccion.

Optimizar los procesos de produccion de resmado. _
Asegurar que la formulacion se cumpla de acuerdo al maestro de fabricacién.
Elaborar y actualizar la lista de materiales e insumos necesarios para garantizar el normal

desarrollo de las actividades de produccion.
Garantizar el correcto funcionamiento de la planta (equipos y personal)
Supervisar y controlar el cumplimiento de los procedimientos, instructivos y registros

establecidos en los Sistemas de Gestion de la calidad y medio ambiente.
Coordinar con mantenimiento para la estabilidad de las maquinas y poder cumplir con el

programa de produccion. - _ ;
Otras funciones inherentes a la unidad /0 designados por instancias superiores.

2

de los objetivos) SRR SRR _
NGRMAS 5% SERVICIOS
(reglamentos, manuales, planes) |
DOCUMENTOS INTERNOS DE LA UNIDAD. |PLANIFICACION, EJECUCION, SUPERVISION
COORDINACION DE LA PRODUCCION.

 PRODUCTOS (lo que ia unidad elabora para satisfacer una necesidad para el cumplimiento

. {utilidad, asistencia, puede ser intangible) - |

Y
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11.4. SUBGERENCIA DE COMERCIALIZACION Y LOGISTICA

B DETI LD Of ks A AELAS oty T D

SERWIC

.
&

RAI: 207 21-0:0'~22

A. DATOS DE IDENTIFICIé il £

IDENTIFICACION

Organizacional:

DE |

Nombre del Area SUBGERENCIA
(denominacién de la unidad) COMERCIALIZACION Y LOGISTICA
Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, EJECUTIVO

operativo)

Clas.if?cacu_:m Orgamzac'lonal: (sustantivo, ADMINISTRATIVA

administrativo, de asesoramiento)

Dependencia: (ente superior al que rinde GERENCIA TECNICA

cuentas)

Ejerce tuicion sobre: (subordinacion funcional
y/o administrativa que tiene el drea sobre otras

areas/unidades)

VENTAS Y LOGISTICA

"RELACIONES :
INTERINSTITUCIONALES

{con otras instituciones)

CLIENTES, EMPRESAS PUBLICAS Y |
PRIVADAS.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL (Organigrama interno del drea/unidad organizacional)

GERENCIA TECNICA ||
(UNIDAD DE CONTROL DB - UNIDAD DE MEDIO |
CALIDAD, DISENOY |—— AMBIENTE _
\_  DESARROLLO
, Bk )
UNIDAD DE SISTEMA DE y UNIDAD DE SEGURIDAD
~ GESTION - INDUSTRIAL Y SALUD |
& 5 OCUPACIONAL
& N St
e |
SUBGERENCIA T
SUBGERENCIA DE ERE! |
ADMINISTRATIVA s e I
% NN 7 )

FINANCIERA

Puesto del equipo €~ — — — —
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
OBJETIVO: {Son los logros, resultados y condlcmnes gue |13 unidad aspira conquistar en un

periodo futuro)

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar eficientemente las actividades de
mercadotecnia, publicidad, comercializacion y distribucion de los diferentes productos que
oferta PAPELBOL, en concordancia de los objetivos, politicas y estrategias respectivas de la

EPP.
FUNCIONES: (Son las actividades 3 realizar para el cumplimiento de su objetivo)

» Elaborar e implementar un Plan Estratégico de Comercializacion y Logistica para de las
unidades industriales Villa Tunari y Santivafiez con metas establecidas e indicadores de

gestion que cumplan los objetivos trazados por PAPELBOL.

Marcar los objetivos concretos a toda la fuerza comercial
Elaborar el plan anual de ventas, reportes de ventas, base de datos de clientes, lista

de precios de productos, costos de almacenaje y otros.
» Concretar los diferentes canales comerciales, la estructura, tamafo y rutas,
o Elaborar las previsiones de ventas de acuerdo al Plan Estratégico de Comercializacién .

y Logistica.
Establecer politica de precios junto al proceso de Produccién y Gerencia.
Apoyar en la captaciéon y negociacién con las Grandes Cuentas, o con los Clientes

Establecidos. 2
Gestionar la cartera de clientes estratégicos asignada al Area Comercial

« Otras funciones inherentes a la unidad y/o designados por instancias su
PRODUCTOS (lo que la unk:lad elabora para satisfacer una necesidad para el cumpnmtento

eriores.

de los objetivos) PsTadRs
' ' - . SERVICIOS

_NORMAS .

| (reglamentos, manuales, planes, etc.) | (utilidad, asistencia, puede ser intangible)
DOCUMENTOS INTERNOS DEL AREA | DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE
COMERCIAL. VENTAS, DISTRIBUCION Y LOGISTICA i

o~

N L)
]

[ —]
I

o~

-~

-

H
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11.4.1. UNIDAD COMERCIAL

~ A. DATOS DE IDENTIFICACION
'IDENTIFICACION :

Nombre

Organizacional: j

cuentas)

del Area
(denominacion de la unidad) UNEORD (.:OMERCIAL
Nwel. Jerarquico: (superior, ejecutivo, OPERATIVO
operativo)
Clas.lf?cacu.fm Organizacional: (susi_:antwo, SUSTANTIVA
administrativo, de asesoramiento) .
Dependencia: (ente superior al que rinde | AREA DE COMERCIALIZACION Y

LOGISTICA

Ejerce tuicibn sobre: (subordinacion
funcional y/o administrativa que tiene el area

sobre otras areas/unidades)

Bl RELACIONES INTRAINSTITU
(dentro de la institucﬁ:’m)

NINGUNO

| instituciones)

| RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES

(con otras

CLIENTES,
PRIVADAS.

EMPRESAS PUBLICAS Y

Puesto delequipp = — —
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

nes que Ja unidad aspira conqumtar en un'-

Gestlonar e! proceso de comercializacién de Ios productos que oferta PAPELBOL en Ios
mercados meta a n:vei nacmnal

ividades el cumplimiento de su objetivo) ]

o Establecer ventajas competitivas donde se ofrezcan los productos de la empresa,

procurando obtener las mejores participaciones en el mercado;

e Fijar los precios, autorizar descuentos promocionales, segun la oportunidad de

negocios, en coordinacién con la Gerencia Técnica;

e Preparar y mantener periédicamente indicadores de gestion del area comercial, los
cuales permitan visualizar el cumplimento de los objetivos correspondientes vy
desarrollar paralelamente, la toma de decisiones que permitan centrar las acciones
comerciales en dichos objetivos;

Dirigir los diferentes canales comerciales, la estructura, tamafio y rutas.

Controlar las ventas de acuerdo al Plan Estratégico de Comercializacién y Logistica.

Garantizar el cumplimiento de la politica de precios establecido.

Apoyar en la captacion y negociacion con las Grandes Cuentas, o con los Clientes

Establecidos. :

e Mantener la cartera de clientes estratégicos asignada al Area Comercial.

Otras funciones inherentes a la unldad y/o de5|gnados por instancias superiores
' i : tisfacer una neces*dad para, el cumpkmie ito

: | SERVICIOS :
egl: I "__1dad asistencia, puede ser intangible)
DOCUMENTOS INTERNOS DE LA UNIDAD ASESORAMIENTO EN COMERCIALIZACION DE
COMERCIAL. PRODU:CTOS
GESTION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

12. CONTROL DECAMBIOS . ’

T O_EFECTUADO &

Documento mucnal por camblo de codificacion del proceso en

| el Sistema de Gestion de PAPELBOL.

Incorporando los siguientes puntos:

; 10.4. Unidad de Medio Ambiente

01 26/10/2022 | 10.5. Unidad de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Juridica,

Asi mismo se fusiona del anterior MOF las Unidades de
Mantenimiento Mecénico y Eléctrico al punto '

MomFrmm =

10.10. Unidad de mantenimiento Electromecanico.
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1. INTRODUCCION
El Decreto Supremo N° 0590 de 4 de agosto de 2010, crea el Servicio de Desarrollo de las
Empresas Publicas Productivas (SEDEM), como una institucion publica descentralizada de
derecho publico, con personalidad juridica y autonomia de gestion administrativa,
financiera, legal, técnica y patrimonio propio bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural. Asimismo, sefiala que la empresa PAPELBOL estard bajo
dependencia directa del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas-

SEDEM.

En este sentido, la Empresa Publica Productiva PAPELBOL, creada mediante Decreto
Supremo N° 29255 y en el marco del Decreto Supremo N° 0590/2010, tiene el siguiente
mandato como principal funcion: |

« Produccién y comercializacion de papel y productos relacionados.

Para el logro de este mandato y sus objetivos, la Empresa PAPELBOL, debe ajustar sus

+ actividades a lo normado por la Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
‘que establece el Sistema de Organizacién Administrativa y el Sistema de Administracién de
Personal, en el cual se define conceptualmente los alcances del disefio organizacional, sobre
el cual PAPELBOL ha identificado las Areas Funcionales y las principales funciones de cada
area necesarias para el cumplimiento de los propdésitos y metas trazadas.

Se elabora el Manual de Descripcion de Cargos — MDC, porque es el instrumento normativo
que describe las actividades (tareas) y las responsabilidades de los puestos que existen en
las areas de la institucion, asi como también sus interrelaciones internas y externas y el

perfil que se requiere para aspirar a un puesto.

2. OBJETIVO

Contar con un instrumento que describa los cargos vigentes en PAPELBOL, que coadyuvan
a cumplir los objetivos institucionales y que permita a las funcionarias y los funcionarios
publicos de la Empresa conocer el objetivo, funciones, requisitos y otras caracteristicas del

cargo que desempefan,

3. ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion general a todo el personal de los niveles de cargos que
se encuentran establecidos en el Cuadro de Equivalencias de Funciones de PAPELBOL,
asimismo servira de referencia para contratacion de personal eventual para la institucion.

&

Una vez aprobado el presente Manual de Descripcion de Cargos mediante Resolucion
Administrativa, su actualizacién es competencia y responsabilidad de la Gerencia Técnica
de PAPELBOL en coordinacion con las unidades organizaciones de la empresa y las areas

correspondientes del SEDEM.
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

AUTORIDAD FUNCIONAL: Es aquella autoridad que se tiene sobre individuos o unidades
organicas fuera de las propias areas directas de mando.

PUESTOS DEPENDIENTES / QUE SUPERVISA: Es la facultad de dirigir operaciones de
las unidades organizaciones, es la autoridad cldsica, vertical o que se transfiere de los

RAJZ0/21-10-27
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superiores a subordinados y que deja en claro la ubicacién jerarquica de los individuos en
la organizacion.

CONDICIONES DE TRABAJO: Conjunto de variables que definen la realizacién de una
tarea concreta y el entorno en que ésta se realiza, en cuanto que estas variables determinan
la salud del operario en la triple dimension apuntada por la Organizacion Mundial de la
Salud.

DENOMINACION DEL CARGO: Denominacién interna con que se conocen los puestos en
una Institucion.

EXPERIENCIA LABORAL: Conocimientos o habilidades que se adquieren al haber
realizado determinadas actividades durante algun periodo de tiempo.

FUNCION: Conjunto de tareas y atribuciones que el ocupante del cargo ejerce de manera
sistematica y rutinaria.

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS: Instrumento técnico del Sistema de
Administracion de Personal. En él se ordenan caracteristicas del cargo, funciones y
requisitos necesarios. Sirve de instrumento de trabajo del Area de Recursos Humanos, para
los procesos de reclutamiento, seleccion, induccién, capacitacién, evaluacion del
desempefio entre otros.

NIVEL JERARQUICO: Es la posicion que ocupa una determinada unidad en la estructura

- organizacional que dependiendo su ubicacién tienen autoridad y responsabilidad sobre otras

unidades de PAPELBOL en el marco del Nivel Jerdarquico establecido por el SEDEM.

NIVEL SALARIAL SEDEM: Es la categorizacion de la jerarquizacién en el marco del salario
del cargo. Como referencia para la categorizacidon de nivel salarial de los cargos de
PAPELBOL, se toma en cuenta el nivel Escala Salarial del SEDEM, aprobado con RM N°075.

>
2
A
&

f
B
-
2
5
-
i
-

1 Gerente Técnico
2 Subgerente de Area
3 Jefe de Area I
4 Jefe de Area II
5 5 Jefe de Unidad I
6 Jefe de Unidad II
7 Profesional
6 8 Técnico I
9 Técnico II
10 Técnico 111
7 11 Técnico IV, Coordinacion I
12 Técnico V
13 Técnico VI
. 14 Auxiliar
15 Técnico VII
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16 Operador I

17 Operador II

18 Operador IIT

19 Ayudante I

20 Ayudante II

21 Ayudante III

Fuente: Elaborado con base al cuadro de equivalencia 2022

PAPELBOL: Empresa Publica Productiva Papeles de Bolivia.

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI): Es la herramienta para
distribuir las funciones de la Unidad Organizacional y medir el desempefio y contribucion
que generan en el desarrollo de sus actividades para el logro de los objetivos institucionales.

PUESTO: Area establecida para que el servidor cumpla una determinada tarea dentro del
proceso de trabajo y estd dotado de los materiales de trabajo necesarios para ejecutar una

tarea.

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

5. RESPONSABILIDADES

Para la formulacion del Manual de Descripcion de Cargos PAPELBOL en su estructuracion o
reestructuracion a solicitud de Gerencia Técnica y de acuerdo a Organigrama, la Jefatura
de Recursos Humanos, los responsables de las areas, con el apoyo del Responsable de
Sistema de Gestion, realizaran un levantamiento de informacion en las diferentes Areas y
Procesos.

Una vez reformulado el Manual, bajo aprobacién de los jefes de drea y Procesos, se procede
a la aprobacién por Gerencia Técnica PAPELBOL.

Concluida esta etapa se solicitara la validacion formal de este Manual mediante una
Resolucion Administrativa en instancias de SEDEM.

6. MARCO LEGAL

Constitucion Politica del Estado. Promulgada el 7 de febrero de 2009 y que es la norma
suprema que rige la organizacion del Estado, estableciendo la autoridad, la forma del
ejercicio de esta autoridad, los limites de los 6rganos publicos, define los derechos y
deberes fundamentales de los ciudadanos.

Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,
que regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y su
relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Publica.

La Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico del 27 de octubre de 1999 que
tiene por objeto regular la relacién del Estado con sus servidores publicos, garantizar
el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia,
eficacia y vocacion de servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcién publica,
asi como la promocioén de su eficiente desempefio y productividad.

El Decreto Supremo N° 0590 del 4 de agosto de 2010, que crea el Servicio de
Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de PAPELBOL
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Decreto Supremo N° 2946 de 12 de octubre de 2016, tiene por objeto modificar y
complementar el Decreto Supremo N° 0590, de 4 de agosto de 2010

Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (SAP) promulgada
mediante Decreto Supremo N° 26115 del 16 de marzo de 2011, que es conjunto de
normas, procesos y procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la
aplicacion de las disposiciones en materia de administracion publica de personal.
Decreto Supremo N° 3246 de las Normas Basicas del Srstema de Programacion de
Operaciones (SPO) de 5 de julio de 2017.

Resolucion Suprema 217055 de 20 de mayo de 1997 de las Normas Basicas del
Sistema de Organizacién Administrativa (SOA).

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

a partir del mes de enero de la presente |la gestion.

Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°26/2019 de 01 de marzo, 2019 que aprueba
el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del SEDEM.
Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°067/2021 de fecha 31 de marzo del 2021, el
cual aprueba la Estructura Organizacional y Manual de Organizacién y Funciones del
SEDEM.

Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N°066/2021 de fecha 31 de marzo del 2021,
se aprueba el Cuadro de Equivalencia Salarial para personal Eventual y Consultorias
de Linea del SEDEM.

Resolucién Administrativa SEDEMG/N® 165 de fecha 19 de julio de 2021, que aprueba
el Procedimiento de Aprobacién de Instrumentos Normativos y la Guia de Elaboracién
y Control de Instrumentos Normativos del SEDEM y las EPP’s dependientes.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de PAPELBOL
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7. DESCRIPCION DE CARGOS POR AREAS ORGANIZACIONALES

7.1.GERENCIA TECNICA
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7.1.1. GERENTE TECNICO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ejuivo

NIVEL 2
AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia Técnica

Gerencia General SEDEM

CARGO AL QUE REPORTA

A\

PUESTOS
DEPENDIENTES/
QUE SUPERVISA

e o @ ° & @

Subgerente de Area Administrativo Financiero
Subgerente de Area de Planta

Subgerente de Area Comercial y Logistica

Jefe de Unidad I Control de Calidad, Disefio y
Desarrollo

Profesional I Asesor Jundlco

Técnico II de Planificacion y proyecto

Técnico 1I en Sistema de Gestion

Técnico II Encargado de Medio Ambiente

Técnico I de Comunicaciones y relaciones publicas
Técnico VII de Seguridad Industrial y Salud
ocupacional

B DESCRIPCION DEL PUESTO

Representar, dll’lglr y admlmstrar la empresa velando por ei Iogro de Ios objetwos

estratégicos y de gestion de la entidad,

administracién de los recursos, gestionando de manera integral el cumplimiento de los
p[anes, programas y proyectos establecudos en PAPELBOL

e Asumir la representacion de PAPELBOL de acuerdo a | e

normativa vigente, en sus relaciones con personas
nacionales y/o extranjeras,
respecto a sus operaciones

naturales y juridicas,
publicas o privadas,
técnicas y comerciales.

+ Ejecutar las resoluciones, disposiciones y decisiones | « Las Resoluciones,
emitidas por el SEDEM disposiciones y decisiones

« Administrar la empresa, velando por la eficiencia del SEDEM son
empresarial en todos sus procesos ejecutadas.

Inversion.

Presentar al SEDEM para su aprobacién y posterior | e
ejecucion los planes, las politicas y programas de
PAPELBOL de corto y mediano plazo;
Estratégico Empresarial y/o Plan de Negocios, Plan | e
Operativo Anual y el Presupuesto de Operacion y de

supervisando la eficiente y correcta

Las operaciones técnicas y
comerciales de PAPELBOL
son debidamente
representadas en el
marco normativo vigente.

Procesos gestionados vy
ejecutados en el marco de
la eficiencia empresarial.
Informe mensual de
resultados, presentados al
SEDEM.

« Una memoria institucional
de PAPELBOL presentada

asi como el Plan

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Supervisar la correcta ejecucion de la programacion,
elaboracion y ejecucion de los proyectos de
PAPELBOL.

Informar mensualmente al SEDEM sobre los
resultados, aplicacion de las estrategias, politicas y
resultados de los planes, proyectos y presupuesto.
Presentar al SEDEM la memoria institucional de
PAPELBOL vy los indicadores de gestion, dentro de los
plazos establecidos.

Informar en plazos requeridos sobre asuntos referidos
a las operaciones, inversiones y administracion de
PAPELBOL y otros requeridos por el (la) Gerente
General y/o los Gerentes de Area del SEDEM.
Elaborar el Programa de Produccién en coordinacion
con Produccion, Comercial y Administracion Financiera
en funcion al Plan de Ventas.

Supervisar la ejecucion fisica y financiero de los
planes, programas, proyectos, actividades, estados
financieros en el marco del plan estratégico
institucional.

Coordinar y supervisar la planificacion, ejecucion y
seguimiento de los planes de produccién, comerciales,

logistica, abastecimiento y otros que aseguren |

calidad, eficiencia y eficacia en las operaciones de
PAPELBOL.

Autorizar y aprobar las solicitudes de adquisicion de
materiales, insumos y otros requerida por sus areas
dependientes y las pertenecientes a Gerencia Técnica.
Suscribir contratos, convenios y acuerdos para la
ejecucion de planes, programas, proyectos vy
actividades con relacion al plan estratégico
institucional, en el marco de sus competencias,
cuando corresponda.

Proponer al SEDEM el Manual de Organizacion y
Funciones y la Reglamentacion interna para su
aprobacion.

Aprobar los documentos técnicos y operativos
relacionados al Sistema de Gestion de Calidad para el
funcionamiento y cumplimiento de actividades de
PAPELBOL.

Cumplir con los Sistemas de Gestion de PAPELBOL.
Promover el uso del Sistema de Gestion entre el
personal a su cargo y de la entidad; especialmente con
las acciones de mejora.

Realizar los cambios estructurales en el sistema de
gestion de calidad, ya sea a nivel de estrategia u
operativo, con base tanto en la informacion de
eficacia, adecuacion y conveniencia del sistema, como
de situaciones del entorno de la organizacion.

Informes presentados a
requerimiento  de la
Gerencia  General vy
Gerentes de Area del
SEDEM referentes a
operaciones, inversiones
y administracion.

Uso eficiente de ° los
recursos materiales vy
financieros para el
cumplimiento de los
objetivos de PAPELBOL.
Se ha comunicado
oportunamente al SEDEM
las irregularidades:
detectadas en el
cumplimiento de las
actividades de PAPELBOL.
Implementacion de
estratégicas comerciales
adecuadas y oportunas en
beneficio de la Empresa.
Cumplimiento de lo
establecido en el Plan
Operativo Anual, Plan de
Negocios, Plan Anual de
Mercadeo y
Comercializacion, Plan de
Seguridad y Medio
Ambiente, entre otros.
Cumplimiento de las
normas vigentes y otras

normas especificas
internas.

Administracién  eficiente
de los recursos
econdémicos.

Manual de

Organizaciones,
Funciones y Reglamento
Interno aprobados.
Documentos teécnicos vy
operativos relacionados al
Sistema de Gestion de
Calidad de PAPELBOL
aprobados.
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Dirigir, supervisar y controlar al personal bajo su cargo.

« Motivar, promover y capacitar técnicamente al personal de PAPELBOL.

e Autorizar el viaje y pago de vidticos dentro del pais, de los funcionarios bajo su
dependencia, cumplimiento la normativa inherente vigente.

Gestionar todos los tréamites técnicos, operativos y administrativos inherentes al
funcionamiento de PAPELBOL que hayan sido delegados mediante Resolucion

Administrativa expresa, motivada y especifica.
Velar por el cumplimiento de los requisitos de los sistemas de gestion aplicados en

PAPELBOL.
Aprobar y comunicar la Politica de Sistemas de Gestion.

Proporcionar los recursos para el mantenimiento de los sistemas de gestion.
Promover la mejora continua para los sistemas de gestion.
Promover el enfoque a |a satisfaccion del cliente.
Otras funciones que expresamente le sean encomendadas por el (la) Gerente General
del SEDEM.
Nota: Las funciones no tlenen carécter limitativo solo enunciativo
RELACIONESBELPUESTO = _
kA, | RELACIONES
Rﬁuﬁgomss INTRAINSTUCIONALES - INTERINSTITUCIONALES
+« Gerencia General SEDEM H Ingtltuciones. publicas y
: ey 3 ; : privadas nacionales e
« Gerencia Administrativa Financiera SEDEM SternaciEnalas
« Gerencia Juridica SEDEM : - Clientes b
« Gerencia de Planificacion y Control de la Gestion : '
SEDEM.

e Unidad de Transparencia SEDEM

« Gerencias de las otras Empresas Publicas Productivas.
+ Otras unidades de SEDEM.

« Otras unidades de PAPELBOL..

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

" GRADO DE

- FORMACION/PRIORIDAD

WK

Licenciatura en Nivel basico | 1. Esencial
Administracion Bachiller 2. Complementario
de Empresas Técnico (No excluyente)
Ingenieria Medio

Industrial 4. Técnico

Ingenieria Civil Superior .

Ingenieria 5. Licenciatura

Comercial 6. Post grados

y/o ramas 7. Cursos

afines varios

Diplomado en 6 2

el area ' ]
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ORTIOS Cmpnr con normal:lva v:gente, el
detalle adjunto es de caracter enuncuativo y no
limitativo ni condicionante.

En el marco del Articulo 5 de la Ley 2027 de 27 de octubre de 1999, del estatuto del
funcionario Publico, 1a o el Gerente Técnico de PAPELBOL se constituye un funcionario de
libre nombramiento y sus requisitos se encuentran enmarcados en el Articulo 234° de la

Constituciéon Politica del Estado.

Especx'l-'xcos AL CARGO

Constitucién Politica del Estado Plurinacional.

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N°o 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental (SAFCO).
Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de Lucha
contra la Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”.

Ley N° 466 Ley de la Empresa Publica.

Ley N° 341 Participacion y Control Social.

Idioma Originario :

Otras aplicables vigentes.

Capacidad de liderazgo y dinamismo

Alto grado de responsabilidad en el desempenfio de sus func:ones

Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacion y resolucién de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.

Motivacién hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y compromiso.

- mbiente de trabajo .
- El trabajo se realizara en oficina.
Riesgos

El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

_Personal (deseable).

Norma I1SO

14001 (deseable).

Norma ISO 45001
 (deseable).

Normas basicas del Sistema
de ° Administracion de

D.S. N° 181 Normas Basicas
del Sistema de Bienes y
Servicios (deseable).

Norma ISO 9001

Otras aplicables vigentes

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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D. COMPROMISO

En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

o L
L |
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7.1.2.

PROFESIONAL I ASESOR JURIDICO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

_PROFESIONAL“I ASESDR Jl.uu" 'xco

Operativo

NIVEL

6

AREA ORGANIZACIONAL

Gerencia Técnica

CARGO AL QUE REPORTA

Gerente Técnico

PUESTOS
DEPENDIENTES/
| QUE SUPERVISA

Técnico II de Contrataciones

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

 Brindar el mas alto asesoramiento riico ala Empresa PUblica Productiva peles de
Bolivia-PAPELBOL, sobre el contenido y alcance de las disposiciones legales vigentes y
sobre consultas especificas, emltlenclo opmlones y analisis legales sobre ellas, ademas

de elaborar todo tIO de doc

Elaborar, revisar y refrenda, resoluciones, contratos,
convenios y otros documentos Juridicos, cuando
corresponda.

Apoyar en la elaboracion de proyectos de
disposiciones legales, normas y otros que coadyuven
las actividades de

en la implementacién de
PAPELBOL.
Prestar asesoria y asistencia juridica segln

requerimiento a las unidades organizacionales de
PAPELBOL.

Emitir informes, opiniones y recomendaciones de
caracter juridico y legal.

Revisar documentos legales durante la evaluacion de
los procesos de contratacion para la firma vy
suscripcion de contratos. )
Apoyar en procesos de adquisiciones vy
contrataciones en el marco de la normativa vigente.
Elaborar, revisar y visar los contratos de bienes,
servicios, obras civiles y consultorias. Cuando
corresponda.

Coordinar con la Gerencia Juridica del SEDEM, para
el desarrollo de analisis juridico o procesos.
Responder las solicitudes de informes de acuerdo a
sus funciones, emitidas por |la contraloria General del
Estado, Procuraduria General del Estado, Unidad de

icos y seguimiento de

« Asesoramiento

Auditoria Interna y otras instancias que
correspondan. :

D rocesos Iea[es

juridico
legal en cada uno de los
procesos y actividades que
desarrollo PAPELBOL.
Gestion juridica para la
aprobacion de documentos
normativos.

Proyecto de resolucion,
contratos, convenios vy
otros, elaborados previo
analisis legal.
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o Atender cuando corresponda las solicitudes de
Peticiones de Informe Escritos que se requieran en
coordinacion con las instancias pertinentes.

« Cumplir con las disposiciones técnicas y legales
relacionadas con el manejo y administracion de los
recursos econémicos, materiales y suministros de la

- empresa.
Cumplir con los Sistemas de Gestién de PAPELBOL.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas
por el jefe inmediato superior inherente a su cargo.

FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES

e« Atender vy asesorar sobre procedimientos, plazos y resolucmnes de recursos
administrativos.

Atender todas las acciones judiciales, administrativas o de otra indole legal.
Asesoramiento legal sobre el cumplimiento del marco normativo.

Emision de informes, notas y otros.

Emision de criterio legal conforme requerimiento. :
Archivar documentos de orden juridico.

Responder por la confidencialidad de Ia documentacuon e informacion que genera,

recibe y utiliza.
e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

. o @ o 0

RELACIONES
Eaircinte - Ryt | INTERINSTITUCIONALES
e Gerencia Técnica « Instituciones publicas y privadas
¢ Gerencia Juridica-SEDEM nacionales e internacionales.

Gerencias de areas-SEDEM
Todas las unidades y drea organizacionales
de PAPELBOL

» Otras areas relacionadas con el cargo.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

i ' GRADO DE
Ja FORMACIﬁN/PRIORIDAD
LicenCIatura en 5 3 1. Nivel basico | 1. Esencial
Derecho 2. Bachiller 2. Complementario
Ramas afines 3. Técnico (No excluyente)
. Medio
: 4. Técnico
Ellpa'il?en;ado en 6 ~ 2 Superior
5. Licenciatura
6. Post grados
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7. Cursos
L varios_
NCIALABORAL DESEABLE e e
" EXPERIENCIA GENERAL g EXPERIENCIA ESPECIFICA
2,5 anos _ 1,5 afio
[T NIVELDE | e NIVEL DE
pe |EXPERIENCIA PRIORIDAD _EXPERIENCIA/PRIORIDAD
Areas similares 4 1 1. Superior
al cargo ‘ 2. Asesor d
Medio .Noe:fcle znte)
4. Profesional s b d
| 5. Tecnico_
NORMATIVOS Curnpllr con normatwa vngente, el : gzl :
detalle adjunto es de caracter enunciativo y no| ESPECIFICOS AL CARGO
limitativo ni condicionante. e : B e Ry

« Constitucion Politica del Estado Plurinacional. « Responsabilidad por la
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. Funcién Publica (Deseable)
Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990; « Normas basicas del Sistema
Administracion y Control Gubernamental de Administracion de Personal
(SAFCO). ~ (deseable).

o Ley N° 004 del 31 de rnarzo de 2010 Ley de « Normas para contratacion.
Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento e D.S. N° 181 Normas Basicas
Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo del Sistema de Bienes y
Quiroga Santa Cruz”. : Servicios.

o Ley N° 466 Ley de la Empresa Publica. - | « Otras aplicables vigentes

» Ley N° 341 Participacién y Control Social.

o D.S. N°27349 Actualizaciéon de DD.JJ.

e« Derecho Procesal Civil-Penal

¢ Idioma Originario

« Otras aplicables vigentes.

Capacidad de liderazgo y dinamismo '
Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

Negociacion y resolucion de conflictos.

Relaciones publicas y humanas.

Motivacién hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.

Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y compromiso.

*® & & & & & & & & B @
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El trabajo se realizara en oficina.

+« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO

el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
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7.1.3. TECNICO II: RESPONSABLE DE CONTRATACIONES

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

. ‘ .. | GNSABLE DE coNTRATACIONEs

CATEGORIA Operativo

NIVEL 8

AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia Técnica

CARGO AL QUE REPORTA | Profesional I Asesor Juridico

PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguna
QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

: Coadyar los procesoslegales parata contratacaon depersonal bienes, productos y
servicios de PAPELBOL de conformidad a las Normas Basicas de Administracion de Bienes

Serwcros i~

- Apoyar en ia E!aborar y revision de los contratos
emergentes de procesos de contratacion de
bienes, obras y servicios, asi como sus contratos
modificatorios y ordenes de cambio cuando
corresponda.

e Revisar la legalidad de la documentacion
presentada por el proponente adjudicado para la
suscripcion del contrato.

e Atender los recursos administrativos de
impugnaciéon que sean presentados.

+ Elaborar los contratos de personal eventual y
consultores de linea, asi como sus contratos
modificatorios.

* Reportar los contratos a la Contraloria General
del Estado con las formalidades y dentro los
plazos establecidos.

« Conocer y proyectar instrumentos juridicos
necesarios para la terminacion de las relaciones
contractuales referidas a personal eventual,
consultores, bienes, obras y servicios, derivados
de incumplimientos contractuales.

e Atender solicitudes de tramitacion de
modificaciones al DBC ante el Organo Rector.

« Emitir informes, criterios legales, notas,
contratos, convenios, resoluciones u otros
documentos requeridos por su inmediato
superior o superior

 Responder las solicitudes de informes de
acuerdo a sus funciones, emitidas por la

Contratos de blenes, obras y/o
servicios, asi como  sus
contratos  modificatorios vy
ordenes de cambio cuando
corresponda.

Reportes a la contraloria.
Informes Legales.

Otros.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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contraloria General del Estado, Procuraduria ¢
General del Estado, Unidad de Auditoria Interna
y otras instancias que correspondan.

e Acatar la emisiéon de lineamientos y directrices

* juridicas aplicables a procesos de contratacién.

« Atender cuando corresponda las solicitudes de |
Peticiones de Informe Escritos que se requieran
en coordinaciéon con las instancias pertinentes.

e Cumplir con las.disposiciones técnicas y legales
relacionadas con el manejo y administracion de
los recursos econémicos, materiales y
suministros de la empresa.

e« Cumplir con los Sistemas de Gestion de
PAPELBOL. i Y

e Cumplir con las tareas vy actividades
encomendadas por el jefe inmediato supenor

mherente a su cargo.

. Apoyo }UﬂdICO en Ia rewsuon y val:dacnon documental mtegrales de procesos de
contratacién de personal eventual, obras, bienes y servicios.

« Elaboracion de informes, cartas, Notas Internas, Resoluciones Administrativas.

« Asesoramiento legal sobre el cumplimiento del marco normativo.

« Emision de informes, notas y otros. '

« Emision de criterio legal conforme requerimiento.

« Archivar documentos de orden juridico.

o Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

_Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

s B RELACIONES
s ~ INTERINSTITUCIONALES
. o Instltur:tones publicas y privadas
¢ Gerencia Juridica-SEDEM nacionales e internacionales.

Gerencias de areas-SEDEM
Todas las unidades y area
organizacionales de PAPELBOL

« Otras areas relacionadas con el cargo.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

GRADO DE

FORMACION/PRIORIDAD

Técnico Medm1 e 1 [ 1. Nivel basico | 1. Esencial
Derecho 2. Bachiller 2. Complementario
Ramas Afines ! (No excluyente)

1 A efectos de equivalencias en cuanto a la formacion técnica, por los afios de estudio a Nivel Sup'eric;r, excepcionalmente se equiparard el

" Técnico Medio con estudiantes que tengan concluidoel segundo afio de estudios universitarios. Debiendo el postulante presentar el pensum

de estudios de la carrera y los certificados de aprobacion de las materias correspondientes.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Geren!:ia Técnica de PAPELBOL
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Estudios _ 7 12 3. Técnico

complementarios Medio

| en el drea Técnico
Superior

Licenciatura

Post grados

Cursos varios |

|~ O -

_adpd ddirgadl.al EXPERIENCIA ESPECIFICA

NIVEL DE

“NIVEL DE | - . NIN
g Expemmcu. PR‘O’“DAD EXPERIENCIA/PRIORIDAD

Gestion juridica 5 1 0 Superior 1. Esencial
contrataciones 2. Asesor 2. Complementario
3. Mando (No excluyente)
Medio
4. Profesional
5. Técnio

 NORMATIVOS: Cumllr ‘con normativa |

vigente, el detalle adjunto es de caracter

enunciativo y no limitativo ni ESPECIHCOS e CARGO

condicionante. ot S e |

« Constitucién  Politica del Estado | « Responsabilidad por la Funcu&n Publica
Plurinacional. ~ (Deseable)

e Ley N°® 2027 Estatuto del Funcionario | « Normas basicas del Sistema de
Publico. Administracion de Personal (deseable).

« Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990; | « D.S. N° 181 Normas Basicas del Sistema
Administracion y Control |  de Bienes y Servicios (deseable).
Gubernamental (SAFCO). o Otras aplicables vigentes

e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010;
Ley de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion
de Fortunas "“Marcelo Quiroga Santa
Cruz”,

o Ley N° 466 Ley de la Empresa Publuca

o Ley N° 341 Participacion y Control
Social.

o D.S. N°27349 Actualizacion de DD.JJ.

« Derecho Procesal Civil-Penal

e Idioma Originario

- Capac:dad de Iiderazgo y dinamismo

« Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
« Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

» Negociacion y resoluciéon de conflictos.

« Relaciones publicas y humanas.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Motivacién hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y compromiso.

Ambiente de trabajo

El trabajo se realizara en oficina.
« Riesgos

El trabajo no implica riesgos mayores
« Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el responsable de la Unidad de RRHH
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7.1.4. TECNICO I EN PLANIFICACION Y PROYECTOS
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orativo
NIVEL 7
AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia Técnica

CARGO AL QUE REPORTA

Gerente Técnico

PUESTOS
DEPENDIENTES/
| QUE SUPERVISA

Ninguna

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

'VO DEL CA

Organizar, coordinar y dar seguimiento a la Pla
cumplimiento al Sistema de Planificacion Operaciones (SPO) asi como a la ejecucion de
proyectos de inversion de PAPELBOL.
Asimismo, planificar, coordinar y dirigir la aplicacion del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA) estableciendo mecanismos e instrumentos que logren la eficiencia

cacion Est'ratégiy Operativa, en

de la Gestion Empresarial.

LES FUNCIONES

ifiar y controlar el Slstema rormacn

de Operaciones (SPO), en el marco de la
Planificacion Nacional y Sectorial y las Politicas
dispuestas por las Entidades Rectoras.

Realizar la formulacién y reformulacion del Plan
Operativo Anual, Plan Estratégico Institucional y
otros documentos institucionales referidos a la
planificacién de PAPELBOL en coordinaciéon con
las  direcciones y area organizacionales del
SEDEM.

Elaborar informes de seguimiento trimestral,
semestral y/o a requerimiento respecto a la
ejecucion del Plan Operativo Anual, Plan
Estratégico Institucional, Plan Sectorial y otros
instrumentos de planificacion estratégica de
PAPELBOL bajo dependencia.

Gestionar las certificaciones POA requeridas por
PAPELBOL.

Elaborar y/o ajustar el Manual de Organizaciones
y Funciones (MOF) en coordinacion con las
direcciones y areas organizacionales del SEDEM.
Realizar la evaluacién, cuando corresponda a la
ejecucion de los proyectos considerando
(tiempo, costo, calidad y riesgo).

Sistema de Programacion de
Operaciones (SPO)

Procesos productivos,
comerciales y administrativos
fortalecidos y mejorados.
Modelo de Gestién con calidad
mejorado.
Sistemas vy
implementados.

procedimientos

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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« Monitorear programas y proyectos acordes a la
naturaleza de la Empresa que permitan el
fortalecimiento y el mejoramiento de los
procesos productivos, comerciales y
administrativos de forma conjunta con las
Jefaturas y Unidades Organizacionales. '

« Proponer, gestionar, impulsar e implementar
mejoras e innovaciones en los procesos y
procedimientos de la Empresa para lograr un
Modelo de Gestion con calidad acorde a las
caracteristicas y naturaleza empresarial.

« Proponer e implantar sistemas y procedimientos
que permitan desarrollar con mayor eficiencia y
productividad las actividades de los funcionarios

y empleados de PAPELBOL. -
e Cumplir con los Sistemas de Gestion de
PAPELBOL. ' -

e Cumplir con las tareas vy actividades
encomendadas por el jefe inmediato superior
__inherente a L G

« Realizar el segunmuento y evaluacién de Ia Gestion Instltucronal emitiendo informes
periddicamente o a requerimiento.

e Realizar el seguimiento de los procesos de Analisis Organlzaaonal Diseno
Organizacional e Implementacién del Disefio Organizacional en cumplimiento a la
normativa vigente.

« Realizar el seguimiento y monitoreo de los proyectos estratégicos.

« Reportar periédicamente informacion relevante a la Gerencia de Planificacién y Control
de Gestidon del SEDEM.

* Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota. Las funccones no tlenen caracter Ilmltativo solo enunclatlvo.

- Gerencua Técnlca PAPELBOL e Ministerios de Desarrollo Productivo y
» Subgerencia de Planta, Administracion y Economia Plural.
Comercial o Vice Ministerio de Inversion Publica y
Gerencia Juridica-SEDEM : Financiamiento Externo.
Gerencia de Planificaciéon y Control de | « Otras Entidades.
Gestion.
« Otras areas relacionadas con el cargo. .

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

GRADO DE

Rl e g5 Fonmcrémmxoamm
Tenlc medio’ e BB A L I | vaelbésico [ 1. Esencial
en 2 Bachiller 2. Complementaria

Prohibida cualquier reproduccion pardal o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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complementarlos

Planificacion y

NORMATVOS Cump!lr con noativa
vigente, el detalle adjunto es de c;a.réctet
enunciativo y no limitativo ni condicionante.

- -___ﬁﬂc:A GENE__RAL
2 5 aﬁos

control

PRIORIDAD

Administracién 3. Técnico (No excluyente)
de Empresas, Medio
Ciencias 4. gﬁggﬁgr
E;:_onomlcas 0 5. Licenciatura
Annes. _ 6. Post grados
Estudios - 2 7. Cursos
\ . varios

EXPERIENCIA ESPECIFICA

. Superior
. Asesor

. Mando
Medio

.. Profesional
. Técnico

s wNe

|
; : NIVEL DE
IA/PRIORIDAD

1. Esencial
2. Complementaria
(No excluyente)

ESPECIFICOS AL CARGO

Constitucion Politica del Estado

Plurinacional.

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico.

Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley |

de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Ley N° 466 Ley de la Empresa Publica.
Ley N° 341 Participacion y Control Social.
D.S. N°27349 Actualizacion de DD.JJ.
Derecho Procesal Civil-Penal

Idioma Ongmano

Capamdad de Ilderazgo y dmamfsmo o

Alto grado de responsabilidad en el desempeﬁo de sus funcuones

* Normas ISO 9001

¢ Otras requeridas por el drea

Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

Negociacion y resoluciéon de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.
Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.

Confidencialidad en el manejo de la mforrnacuén

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e Compromiso Institucional.
« Capacidad de trabajo bajo presion.
Honestidad y compromiso.

Ambiente de trabajo
El trabajo se realizard en oficina.

« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

+ Esfuerzo _
Por |la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO

En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
_el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH_ _ _

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.1.5. TECNICO II ENCARGADO DE MEDIO AMBIENTE
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TECNICO II ngsmusz' ILE DE N 'Enxo AM BIENTE

CATEGORfA Operativo
NIVEL 7
AREA ORGANIZACIONAL | Unidad de Medio Ambiente

CARGO AL QUE REPORTA

Gerente Técnico

PUESTOS
DEPENDIENTES/
' QUE SUPERVISA

Ayudante I de Medio Ambiente

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

mgnr, plamﬁcar orgamzar ycontrolar Ios procesos yprocedimlentos relacionados al |
Sistema de Gestion del Medio Ambiente, desarrollando actividades que garanticen la
proteccion ambiental y el cumplimiento de la normativa vigente, estableciendo

programas de prevencion para recomendar acciones que permitan prevenir y minimizar
_los m‘nactos amblentales negativos.

"~ Planificar la |mp menta

« Verificar el

Ambiental.
Programa Anual de

« Mantener actualizado
documentos controlados.

« Realizar la evaluacion de aspectos e impactos
ambientales por cada proceso.
o Elaborar su Programacién Operativa Anual y

coordinacion con su inmediato superior.

seguimiento a su

contrataciones en

=] registro de

y mejora continua Plan de implementacion y mejora
del Sistema de Gestiéon de Medio Ambiente.

« Implementar la politica de calidad de medio
ambiente y realizar el
cumplimiento, revision y mejora continua.

desarrollo vy apllcacmn de !a
normativa ambiental vigente.

« Controlar la ejecuciéon de planes, programas y
actividades de Medio Ambiente para cumplir los
requisitos legales y del Sistema de Gestién

s« Programar y ejecutar la realizacion de las

auditorias internas tanto de la alta direccién,
como del ente certificador, al cumplimiento de
los requisitos establecidos en la normativa
ambiental.

Realizar la
Ambientales.

Evaluacion de  Impactos

del Sistema de Gestion de Medio
Ambiente

Politica de calidad de medio
ambiente definida, aprobada y
transmitida a todos los
funcionarios de la Empresa.
Informes Ambientales Anuales.
Informes de Monitoreo
Ambiental, licencias ambientales
aprobadas y actualizadas.
Reporte de Indicadores
referentes al Sistema de Gestion
de Medio Ambiente

Plan Anual de Compras vy
presupuesto elaborados y
presentados. ,

Data maestra de documentos

controlados actualizados
referidos al Sistema de Gestion
de Medio Ambiente.
Certificacion del

Gestion Ambiental.
Matriz de Identificacion de
Aspectos y  Evaluaciéon de

Sistema de

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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o Cumplir con
PAPELBOL.

« Cumplir con las tareas vy actividades

encomendadas por el jefe inmediato superior

inherente a su cargo.

"FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES

« Proporcionar a las jefaturas correspondlentes Ios lndicadores del Sistema de Gestion
Medio Ambiente.

« Elaborar los documentos necesarios (planes, programas, procedimientos u otros
similares) referidos al control de Medio Ambiente.

» Apoyar a los duefios de procesos en la elaboracién de los documentos y asegurarse
de que estos cumplan con los lineamientos establecidos.

« Mantener actualizada la lista maestra de documentos del Sistema de Gestion de
Medio Ambiente.
Brindar capacitaciones a los duefios de proceso cuando se requiera.

« Seguimiento y cumplimiento a todos los compromisos establecidos en las Llcenclas
Ambientales de PAPELBOL.
Elaborar los Informes Ambientales Anuales y los Informes de Monitoreo Ambiental.
Planificar y ejecutar los monitoreos ambientales con base a los plazos establecidos
en el Estudio de Evaluacion de Impacto Ambiental.

» Supervision a las actividades realizadas por las empresas contratistas en rnaterla de
Medio Ambiente.

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunclativo

los Sistemas de Gestion de Impactos Ambientales - IAEIA

desarrollada.

'RELACIONES

Sy pSaN _ INTERINSTITUCIONALES
. ica PAPELBOL IBNORCA
« Subgerencia de PAPELBOL e Otras Entidades
« Unidades de Planta
« Otras unidades de PAPELBOL.

GRADO DE

FORMACION/PRIORIDAD

Técnlco me io en 1. Nivel basico | 1. Esencial
Ingenieria 2. Bachiller 2. Complementari
Ambiental 3. Técnico a

Ingenieria Medio (No excluyente)
Industrial . 4. Técnico

Ramas Afines Superior

Registro Nacional 5. Licenciatura

para Consultores 6. Post grados

Ambientales 7 2 7. Cursos

RENCA (Cat B o varios

®)

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Estudios
complementarios |
Expéﬁﬂém GENERAL = EXPERIENCIA ESPECIFICA
:"”"NWEL DE AL : 3
; | 2R (8] . NIVELDE_
PRIORIDAD |\ £y pERIENCIA/PRIORIDAD
1. Superior
2. Asesor 1. Esencial
Ingenieria 5 1 3. Mando 2. Complementari
ambiental Medio a
4. Profesional (No excluyente)
5; Tnico :

'NORMATIvos- Cumpllr con nermatwa

=\

vigente, el detalle adjunto es de car‘écter e R
enunciativo y no limitativo ni ' ,-E--SPECIFICO-S- o CARGO e
condicionante. - o R WS B e
« Constitucion Politica del Estado ¢ Ley 1333 Ley General de Medio Ambiente

Plurinacional. ' ¢« Ley 755 Les de Gestion Integral de
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Residuos Sélidos.

Publico. + Reglamento Ambiental para el Sector
e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990; Industrial Manufacturero

Norma ISO 14001
Normas ISO 9001 .
Normas ISO 45001
Otros requeridos por el area.

Administracion y Control
Gubernamental (SAFCO).

« Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010;
Ley de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacién
de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”,

o Ley N° 348 Ley Integral para
Garantizar a las Mujeres una vida libre
de Violencia.

o Idioma Originario

« _Otras aplicables vigentes.

Capac1dad de Ilderazgo y dinamismo

Alto grado de responsabilidad en el desemperio de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

Negociacién y resoluciéon de conflictos.

‘Relaciones publicas y humanas.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad coromlso :

.
L]
L]
L ]
.
» Motivacion hacia el trabajo.
L]
L]
L]
L]
.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL




DOGUMENTO OFICIAL APROBARY

RA320/21-10-21

_ CODIGO
. MANDAL " RHU-MDC-001
! D . y § - Ver; Paga
| DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL

01 31 de 324

e Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.
« Riesgos

El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.
« Esfuerzo :

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico
| (a), el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.1.6. AYUDANTE I DE MEDIO AMBIENTE (VILLA TUNARI)
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

_ [Operativo
NIVEL 7
AREA ORGANIZACIONAL | Unidad de Medio Ambiente

CARGO AL QUE REPORTA | Técnico II Responsable de Medio Ambiente

PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno
QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar en Ias dlstintas actiwda es opera was y e serv cios generales en coordinacion

con el responsable de Medio Ambiente, Seguridad Industrial y Salud Ocupacional para el
correctornantenlmlento _adecuacion de espacios e instalaciones de PAPELBOL.

generales al | « Areas fisicas e instalaciones
organizadas y libres de averia o fallos.

e Areas verdes limpias, cuidadas vy
preservados.

e Manejo de equipos, materiales vy
herramienta de trabajo usadas vy

resguardadas.

Realizar inspecciones
ingreso de turno sobre las condiciones de
las areas verdes, caminos peatonales y
areas de trabajo.

Coordinar con el responsable de Medio
Ambiente todas las actividades a realizar
durante el turno de trabajo.
 Reportar oportunamente sobre posibles
fallas de infraestructura, mecanicas y/o
eléctricas que se susciten en las
instalaciones. .

Usar todos los implementos de seguridad
~industrial asignados a su persona.

« Responder por el uso de los activos a su

cargo
« Cumplir con las tareas y actividades
encomendadas por el jefe inmediato

_superior inherente a su cargo.

) :NUASG RECUHTES'."-". __._,_.,_.1:...__..;___::.:__, “
e« Cumplir con las normas de seguridad e higiene establecidas para el adecuado

funcionamiento de las instalaciones de la entidad.
e \elar por el buen estado y mantenimiento de las herramientas de trabajo asignadas.

Realizar reportes de los trabajos realizados al Inmediato Superior.

Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL



DOCUMENTD DFICIAL APROBADG

RA320/21-10-272

CODIGO

MANUAL Ruu-unc-om'
: ST, i Ver Pag.
DESCRIPCION DE -;:ARG_cvs .PmeL e 33 P 32 A

RELACIONES

g Py 2343 INTERINSTITUCIONALES

e Técnico II Responsable de Medio | e Ninguno -
Ambiente i

e Profesional I Recursos Humanos Yy

Servicios Generales
| « Otras dreas relacionadas con el cargo

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

GRADO DE

FORMACION/PRIORIDAD

. Nivel basico

. Bachiller

. Técnico
?gfr:%o 1. Esencial

: 2. Complementaria

A R

. Post grados
. Cursos

N, £ W=

EXPERIENCIA ESPECIFICA

L TR Ry
{~ NIVEL DE PRIOCRIDAD

| EXPERIENCIA EXPERIENC

1. Superior

g' ':42?15;; 1. Esencial
Ninguna : Medio 2. Complementaria

4. Profesional (No excluyente)

5. Técnico

' CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
NORMATIVOS: Cumplir con normativa vigente,
el detalle adjunto es de caracter enunciat_ / __y' no
limitativo ni condicionante. - s Y b
« Constitucion Politica del Estado PIurmacuonaI D Ninguno
e Ley N° 2027 Estatuto de Funcionario Publico S5
» _Idioma Originario

CUALIDADES BLANDAS
e Puntualidad

« Honestidad y resg
CONDICIONES DE TRABAJO
« Ambiente de trabajo

El trabajo se realizard en predios de la planta

* Riesgos
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El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccion de

operacion y seguridad industrial.
« Esfuerzo

Por |a naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental y fisico
~D. COMPROMISO

i

En senial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

onsable de la Unrdad de RRHH _
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7l1l7l
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TECNICO II RESPONSABLE DE SISTEMA DE GESTION

INSABLE DE SISTEMA DE |

CATEGORIA

Operatwo
NIVEL 5
AREA ORGANIZACIONAL | Unidad de Sistema de Gestion
CARGO AL QUE REPORTA | Gerente Técnico
PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno
| QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Dlnglr, planlfcar, orgamzar y controlar los procesos y procedim:entos relacionados al
Sistema de Gestién de Calidad, con el fin de optimizar la ejecucién de las actividades,
asegurar los recursos necesarios para su implementacion y mejora continua, para lograr
por una parte la gestion de procesos eficientes y por otra asegurar |a calidad del producto
en el marco de los requisitos establecidos por la normativa vigente, asegurando la
satusfaccnon del chente interno, externo de las partes interesadas de PAPELBOL.

Sistema de Gestion de Calidad.

Implementar la politica de calidad de la empresa y
realizar el seguimiento a su cumplimiento, revision
y mejora continua.

Verificar el desarrollo y aplicacion de la normativa
de calidad en lo referente a los productos, materias
primas y procesos, a objeto de contar con la
certificacion que corresponde.

Elaborar y coordinar las revisiones por la direccion
de acuerdo con la frecuencia establecida en el
Sistema de Gestion, para asegurar el cumplimiento
del ciclo PHVA en las actividades de mejora
continua.

Proporcionar a las areas y unidades
correspondientes los indicadores del Sistema de
Gestion Calidad.

Identificar en la etapa de revision de documentos
la interrelacion adecuada de procesos.

Mantener actualizada la lista maestra de
documentos del Sistema de Gestion de Calidad.
Elaborar su Programacion Operativa Anual vy
Programa Anual de contrataciones en coordlnamon
con su inmediato superior.

Planificar la implementacion y mejora continua del | »

Plan Anual de Compras y
Plan Operativo y Presupuesto
elaborados y presentados
para la implementacion vy
mejora continua del Sistema
de Gestion Integrado.
Politica de «calidad de la
empresa definida, aprobada
y transmitida a todos los |
funcionarios de la Empresa.
Sistema de Gestion de
Calidad certificado.
Documentos del Sistema de
Gestion de Calidad
revisados, mejorados vy
controlados.

Reporte de Indicadores
referentes al Sistema de
Gestion de Calidad.

Matriz de interrelacién de

procesos  actualizada vy
controlada.
Lista maestra de

documentos del Sistema de

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e Programar y ejecutar la realizacién de las auditorias Gestion de Calidad,
internas tanto de la alta direcciéon, como del ente actualizada.
certificador, al cumplimiento de los requisitos !
vigentes

e Cumplir con los Sistema de Gestion de PAPELBOL.
e« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas
por el jefe inmediato superior inherente a su cargo.

i Funcmﬂsshmﬂuas O RECURRENTES | 3 .

e Dar Soporte a los duefios de procesos en la eiaboracuon de los documentos y
asegurarse de que estos cumplan con los lineamientos establecidos
Realizar el seguimiento adecuado a los hallazgos que se generan en la empresa.
Hacer seguimiento al cumplimiento de las acciones correctivas derivadas de las
auditorias internas tanto de la alta direccion, del ente certificador, al incumplimiento
de los parametros establecidos por PAPELBOL.

« Brindar capacitaciones a los duenos de proceso cuando se requiera.

e Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen carécter limitativo solo enunciativo.

|25 : RELACIONES

- RELACION -m"smcf”"”“ | INTERINSTITUCIONALES
. GerenC|a Técnica PAPELBOL « IBNORCA

e Unidad de Medio Ambiente  Otras Entidades

e Unidad de Seguridad Industrial y Salud

Ocupacional
« Areas y Unidades de Planta
» Otras unidades de PAPELBOL.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

pnmn:m ' GRADO DE
¥y JEaind _' " FORMACION/PRIORIDAD

“Técnico Medno en |

1. Nivel basico
Ingeme-na 2. Bachiller
Industrial 3 1 3. Técnico
Ingenieria Quimica Medio 1. Esencial
Ramas Afines 4. Técnico 2. Complementar

Superior (’La ! o
. 5. Licenciatura 0 excluyente

Estudios
complementarios 2 . 3 Eﬂ?—;g;ados

varios
'LABORAL DESEABLE BEEE

: EERIENCIA GENERAL | EXPERIENCIA ESPECIFICA

DOCUMENTA DEICIAL ARROBAD

RAJZ20/21-10-212
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IENCIA/PRIORIDAD
1. Superior
2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al 5 1 3. Mando 2. Complementar
cargo Medio ia
4. Profesional (No excluyente)
5% Tcnio _

NORMATIVOS.Cumpllr con normattva vlgente, ] S e g
detalle adjunto es de caracter enuncuatwo Yy no ESPECIFICOS AI. CARGO

limitativo ni condicionante. : hil)

« Constitucion Politica del Estado Plunnac;onal e Responsabmdad por la

o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico. Funcién Publica (deseable)

e Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990; | « ISO 9001, ISO 14001, ISO
Administracion y Control Gubernamental (SAFCO). 45001 (Deseable)

"o Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de Lucha
contra la Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”,

o lLey N° 348 Ley Integral para Garantizar a las
Mujeres una vida libre de Violencia:

e Idioma Orlglnarlo

+ Otras : allcables vigente:

. Capac:dad de Ilderazgo y dlnamlsmo
« Alto grado de responsabilidad en el desempefno de sus funcnones.
e Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
» Negociacion y resolucion de conflictos.
e Relaciones publicas y humanas.
e Motivacion hacia el trabajo.
e Facilidad para trabajar en equipo.
L
L]
L]

Confidencialidad en el manejo de la mformacaon
Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.
comromiso.

Honestldad

o Amblente de traba_]o
El trabajo se realizara en ofi cina
o Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

o Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH
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CATEGORIA

Opai

7.1.8. TECNICO I RESPONSABLE DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NIVEL 4

AREA ORGANIZACIONAL | Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas
CARGO AL QUE REPORTA | Gerente Técnico

PUESTOS

DEPENDIENTES{ Ninguno
' QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

fortalezcan la lmagen de la empresa

Elaborar estrategias comunicacionales de PAPELBOL.

audiovisuales y graficos para su difusion.

e Articulacion y coordinacion con medios

resultados, actividades, eventos, informacion

produccién de la empresa.

Disefar y coordinar la produccion de materiales

de
comunicacion para la difusion de los logros, alcances,

Y

Coordinacion de eventos, ferias y actividades en la que
PAPELBOL deba participar para promocionar sus

productos.
Asesorar a la gerencia y areas de la empresa en el

desarrollo de planes de comunicacion para coadyuvar
en el logro y alcance de los objetivos de la empresa,
mantenimiento consistencia con la mision y vision de
la empresa.
Planificar las actividades de comunicacién para
garantizar que las mismas lleguen a los publicos
correctos en el momento oportuno.

Establecer la estrategia de comunicacion de la
organizacion para que las actividades de comunicacion
gue se realicen en la empresa aporten a la obtencuon
de los resultados de la empresa.

Cumplir con los Sistemas de Gestion de PAPELBOL.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas

por el jefe inmediato superior inherente a su cargo.

Desarrollar,coordmar y dlfundlrestrateglas comunlcacionales de PAPELBOL para
socializar los contenidos, actividades, eventos, informacién y producciéon de la empresa,
en el marco de las estrategias de comunicacion interna y externa favorables que

' para difusion

Estrategla comumcacnonal
elaborada y en ejecucion

Materiales producidos
Buen relacionamiento con
medios de comunicacion
para lograr coberturas y/o
entrevistas

Lograr eventos, ferias y
actividades con alto nivel

de organizacion y
visibilidad
Cumplimiento de las
tareas y funciones
asignadas al cargo.
Difusion de  material
audiovisual.
Coberturas y/o

entrevistas de prensa.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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FUNCIONES €

'RELACION :"%

PAPELBOL.

. Gerencia Técnica PAPELBOL
e Unidad de Comunicacion del SEDEM
» Todas las unidades y areas de

L PUESTO'

« Otras areas relacionadas con el cargo.

DNTINUAS O RECURRENTES

Coordinacion de contenidos de produccion de material de redes sociales.
Coordinacion y monitoreo referentes a la empresa y drea de trabajo.
Gestion de la informacién en las redes sociales.
Post produccion de videos referentes a actividades institucionales, para difusion en
medios de prensa o redes sociales, segun instruccién del inmediato superior

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

RELACIONES

_ INTERINSTITUCIONALES
« Instituciones publicas y privadas
nacionales e internacionales.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

' FonMAc:téN PRIORIDAD

GRADO DE

en
Comunicacién
Social
Artes
audiovisuales
Ramas Afines

Técnico Superlor

~ DESEABLE

Estudios
comp!ementarlos

Areas similares
al cargo

 INIVEL DE
. | EXPERIENCIA

PRIORIDAD

-y WM =

~NoO;

u'l-l-‘-wmr—s'

FORMACION/PRIORIDAD

. Nivel basico
. Bachiller
. Técnico

Medio

. Técnico

Superior

. Licenciatura
. Post grados-
. Cursos

varios

| EXPERIENCIA ESPECIFICA
A NIVEL DE '
EXPERIENCIA

Superior
Asesor

. Mando Medio
. Profesional
. Técnico

1. Esencial
2. Complementaria
(No excluyente)

/PRIORIDAD

1. Esencial
2. Complementaria
(No excluyente)
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fum

“NORMATIVOS: Cumplir con normativa vigente, el

detalle adjunto es de caracter enunciativo y no
limitativo ni condicionante.

.

* & & & & & & & @& o @

ESPECIFICOS AL CARGO

Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administraciéon y Control Gubernamental (SAFCO).
Ley N© 004 del 31 de' marzo de 2010; Ley de Lucha
contra la Corrupcion, Enriguecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa
Cruz”.

Prevencion de la violencia

Cddigo de Seguridad Social.

Ley N°045 Contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

Ley N° 466 Ley de la Empresa Publica.

Ley N° 341 Participacion y control social.

Politicas Publicas

Idioma Originario

Otras aplicables vigentes.

Capacidad de liderazgo y dinamismo

Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.

Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacion y resoluciéon de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional. j
Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y compromlso

Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oflcma
Riesgos.

El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

de comunicacion.

Manejo en redes sociales.
Relacionamientos con medios

Produccion audiovisual.
Redaccion.

Responsabilidad social.
Norma ISO 9001

Otros requeridos por el area.

Lbz EM=RES

10l QESAFROILT
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D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH
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7.1.9. TECNICO VII ENCARGADO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD

OCUPACIONAL

A. IDENTIFICACIéN DEL PUESTO

CATEGORIA

Operatwo

NIVEL 5
AREA ORGANIZACIONAL | Unidad de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

CARGO AL QUE REPORTA

Gerente Técnico

PUESTOS
DEPENDIENTES/
| QUE SUPERVISA

Ninguno

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Sistema de Gestlon de Seguridad y Salud en el TrabaJo, desarrollando actividades que
garanticen la proteccion de los trabajadores, velando por el cumplimiento de las
normativas, criterios legales y soluciones técnicas emitidas a los efectos de resguardar,
planta de PPLBOL. :

i me_orar las condiciones de! trabajo en la

Planificar la implementacion y mejora
continua del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Implementar la politica de Seguridad y Salud
en el Trabajo, realizar el seguimiento a su
cumplimiento, revision y mejora continua.
Promover y controlar el cumplimiento de los
requisitos legales SST y gestionar tramites
legales de seguridad ante la autoridad
competente.

Supervisar las medidas de control de SST,
aplicadas en cada area para minimizar el
peligro y controlar los riesgos a los que el
personal esta expuesto.

Planificar y coordinar la ejecucion de las
capacitaciones en temas de seguridad
industrial para desarrollar las competencias
del personal

Realizar el control y mejora de documentos
referidos al Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Realizar la determinacién de los indicadores
de gestion del Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

“del Sistema de Gestion de

ual de Cornpras y Plan
Operativo y Presupuesto
elaborados y presentados para la
implementacién y mejora continua

Seguridad y Salud en el Trabajo.
Politica de calidad de Seguridad y
Salud en el Trabajo definida,
aprobada y transmitida a todos los
funcionarios de la Empresa.

Plan de Salud y Seguridad en el
Trabajo Aprobado.

Identificacion de Peligros vy
Evaluacion de Riesgo - IPER.
Registros de capacitaciones en
temas de seguridad industrial y
certificados de participacion
otorgados a los asistentes.

Lista: maestra de documentos
controlados actualizados referidos
al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo.
Reporte de Indicadores referentes
al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e Cumplir con las tareas vy actividades
encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.

e Cumplir con los Sistema de Gestion de
PAPELBOL.

L ON N __INUAS [o) RECURRENTES ]

. Proporcuonar a las areas y unidades correspondlentes Ios mdlcadores del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Velar por el cumplimiento de las actividades comprometidas en el PSST.
Asesorar en la identificacion, evaluacion de riesgos y revisar los Programas de Gestion
de SST para garantizar que se realicen adecuadamente.

e Ejecutar capacitaciones especificas SST al personal y supervisores de todo el personal
de PAPELBOL y empresas Contratistas.

« Asesorar en las actividades de la maxima direccion en SST para garantizar su correcta
ejecucion.

« Elaborar y revisar los documentos necesarios (planes, programas, procedimientos u
otros similares) referidos al control de Seguridad y Salud en el trabajo.

e Mantener actualizada la lista ,maestra de documentos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo.
Seguimiento y cumplimiento a todos los compromisos establecidos en el PSST.
Supervision a las actividades realizadas por las empresas contratistas en materia de
55T,
Elaborar los informes y/o reportes correspondientes a las instancias competentes.

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

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

piE .-RELACIONES
_ B2 BN I O IR | INTERINS‘I’ ITUCIONALES
. Gerencua Tecnlca PAPELBOL e Ministerio del trabajo y Desarrollo
« Todas las unidades y areas de Laboral.
PAPELBOL. Proveedores de bienes y servicios.

e Otras dreas relacionadas con el cargo. Caja de Salud- Seguro medico
IBNORCA

Otras entidades

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

- GRADO DE

bty ‘ORMACION/PRIORIDAD
 Técnico Medio en a SRS

Ingenieria l‘bé 5 cl;wel 1. Esencial
Ambiental 3 1 > Bachill 2. Complementar
Ingenieria 3' TE."C Wil ia

Industrial e Oec"'co (No excluyente)
Ramas Afines :

DOGYMENTQ DEICIAL ARROBADG

RAJ20/21-10-22
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_ | Certificado SySO 7 5 4. Técnico
(CAT. A, B, Q) : Superior
; 5.  Licenciat
ura
Estudios 6 ) 6. Post
complementarios grados
: Zie Cursos
varios
. LABORAL DESEABLE :
- EXPERIENCIA GENERAL | EXPERIENCIA ESPECIFICA
8 s  NIVEL DE
SRR PRIORIDA NIVEL DE
B s : XPERIENCI "5 EXPERIENCIA/PRIORIDAD
1. Superior
2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al | & . 3. Mando . 2. Complementar
cargo Medio ia
Y 4. Profesional (No excluyente)
5. Técmco :

| Nomnvos umpllr con nonnatwa

vigente, el detalle adjunto es de cardcter ) o5
enunciativo y no limitativo nl ) AR ESPECIHCOS AL CMGO i
condicionante. - 3 : EH
« Constitucién Politica del Estado o Ley General de ngiene, Segundad
Plurinacional. Ocupacional y Bienestar N°® 16998.
o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario e« Normas ISO 9001
Publico. e Normas ISO 45001

e Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990; « Otros requeridos por el area.
Administracion y Control \
Gubernamental (SAFCO). .

e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; -
Ley de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion
de Fortunas “Marcefo Quiroga Santa
Cruz?

» Politicas Publicas %

e Prevencion de Ia Violencia

¢ Idioma Originario

» Otras allcableswentes

B Capacndad de Liderazgo y dmamismo
Alto grado de responsabilidad en el desempeﬁo de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

Negociacién y resolucién de conflictos.

Relaciones publicas y humanas.

RAZ20/21-10-122
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Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad i

Amblente de _
El trabajo se realizara en oficina.
« Riesgos

El trabajo no :mpllca riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.
+ Esfuerzo

Por |la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el InmediatoSuenor y el resonsahle de la Unldad de RRHH

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.1.10. JEFE DE UNIDAD I CONTROL DE CALIDAD, DISENO Y DESARROLLO
A. IDENTIFICACIONDELPUESTO .

Op rati VO

CATEGORIA
NIVEL 3
AREA ORGANIZACIONAL | Unidad de Control De Calidad, Disefio Y Desarrollo
CARGO AL QUE REPORTA | Gerente Técnico
PUESTOS « Técnico VII Encargado de Control de Calidad
DEPENDIENTES/ (Santivafez)

. QUE SUPERVISA » Técnico VII Analista de Control de Proceso

_B. Descmpcmu DEL PUESTO

Gestlonar Ios procesos de Control de Calidad, Diseno y Desarrollo relacionados al Sistema

de Gestion de Calidad con el fin de optimizar la ejecuciéon de las actividades, asegurando

los recursos necesarios para su mejora continua que incluyen la planificacion, control y

seguimiento de los planes y programas establecidos para garantizar la, calidad del

producto en eI marco de Ios requisitos establecidos por la normativa vigente, asegurando
rtes interesadas de PAPELBOL.

Documentambn wgente y
aprobada para los

procesos de Control de
« Planificar el Control de Calidad, Disefio y Desarrollo, Calidad, Disefio y

mediante la emision de procedimientos y/o Desarrollo.
instructivos de Control de Calidad. « Emision de

« Verificar que se cumplan las especificaciones técnicas Procedimientos,

EIaboracnon de los procedlmlentos y/0 dowmentacmn
necesaria para el proceso de Control de Calidad,
Diseno y Desarrollo.

del producto. Instructivos y/o
e Realizar el reporte y registro oportuno de No documentos de acuerdo a
Conformidades o Productos No conformes. requerimientos y
« Elaborar reportes de resultados de las actividades de solicitudes.
~ Control de Calidad. « Productos conformes de
e Supervisar y controlar la ejecucion de los acuerdo a las érdenes de
procedimientos y/o documentos de Control de Calidad produccion,

emitidos. e Procesos de tratamiento

o Establecer y evaluar indicadores de gestion del
Proceso de Control de Calidad, asi como también del
proceso de desarrollo de nuevos productos.
Coordinar con los responsables de Almacén vy
Produccion el manejo de materia prima e insumos
quimicos, de tal manera que se pueda asegurar su uso
previa evaluacion y conformidad de esta area. -
Realizar evaluaciones periddicas de los papeles de |la
competencia similares a los fabricados por PAPELBOL
y/o a solicitud de nuestros clientes a través del drea
comercial, y de acuerdo a los ensayos realizados

de productos No
Conformes segun
procedimiento.
Reportes diarios de
actividades de Control de
Calidad.

Seguimiento, control vy
revision diaria de los
Instructivos de Control de
Calidad, Disefio y
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generar un informe segun sea el caso, para establecer Desarrollo. Reporte
con ello nuestro programa de Investigacion vy Mensual.
Desarrollo de tal manera que podamos ofrecer a | « Certificacion de Articulos
nuestros clientes un papel con similares o mejores Externos, muestras
caracteristicas fisicas que la de nuestra competencia o comerciales y prototipos.
de acuerdo a lo especificado por el cliente. e Emision de Fichas de
« Coordinar de manera permanente con el Area de Evaluacion de Materia
Comercial nuestro servicio postventa para nuestros Prima.

clientes, de tal manera que podamos brindarle una
atenciéon personalizada, asesoramiento técnico y
garantizar con ello un nivel de confianza y fidelidad al
uso de nuestro producto.

« Emitir Certificados de Calidad para Articulos externos,
muestras comerciales y prototipos. -

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

. Cumhr con los Slstema de Gestlon de PAPELBO

o Cumphr y hacer cumpllr Ios procedlmlentos e mstrumentos establecudos para Ios

procesos de Control de Calidad, Disefio y Desarrollo.

« Velar por el cumplimiento de las politicas, normas establecidas y requisitos legales
respecto a la calidad de los productos. .

« Coordinar con la unidad de produccion para la mejora continua de la calidad del
producto.

« Supervisar y controlar los ensayos realizados en Laboratorio de Calidad.

e« Emitir alertas oportunas para realizar cambios, modificaciones y/o ajustes durante el
proceso de produccion.

« Realizar la elaboracion y revision de los Certlflcados de Calidad de los lotes
producidos.

« Realizar el seguimiento y control de la correcta y oportuna identificacion de
productos observados y no conformes.

« Proveer soluciones y/o alternativas para la mejora de calidad de los productos.

e Supervisar y controlar la operacion, manejo y mantenimiento adecuado de todos los
equipos de laboratorio.

o Realizar seguimiento a la gestion de control de los dispositivos de seguimiento y
medicion relacionados al proceso productivo y laboratorio de control de calidad.

« Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,
recibe y utiliza.

o Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.

*» Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota Las funcnones no tlenen carécter limitatwo solo enunciativo.

e Gerencia Tecnlca PAPELBOL | ° Cllentes '
» Subgerencias de PAPELBOL » Proveedores de bienes y servicios
« Otras areas relacionadas con el cargo. e Otras entidades
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C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

GRADO DE

GRADO DE
FORMACION/PRIORIDAD

DESEABLE :
: 7 Nivel
bésico
2. Bachiller
3. Técnico
Licenciatura en '
Medio
Ingenieria Quimica 4. Técnico
Ingenieria
5 1 Superior
Industrial 5. icanauti
Ramas Afines ia
6. Post
grados
7. ' Cursos

Areas similares al
cargo

 NORMATIVOS: umpllr, con normativa vigente,
deba!!e adjunto es de caracter enuncnatwo % no
-| limitativo ni condicionante. '

L9 B W N =

1. Esencial

2. Complementar
ia

(No excluyente)

EXPERIENCIA ESPECIFICA

NIVEL DE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD

3 Supenor
. Asesor
. Mando
Medio

. Profesional
r Técico

ESPECIFICOS AL CARGO

1. Esencial
2. Complementar
ia
(No excluyente)

Constitucion Politica del Estado Plunnacnonal

Ley N°® 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental (SAFCO).
Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de
Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito
e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga
Santa Cruz”.

Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normasalicab[es vigentes.

Capacudad deLtderazgo y dinamismo

Procesos de control de

calidad
Normas ISO 9001

Otros requeridos por el

area.

« Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
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Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
« Negociacion y resolucién de conflictos.
« Relaciones publicas y humanas.
s Motivacion hacia el trabajo.
e Facilidad para trabajar en equipo.
+ Confidencialidad en el manejo de la informacién.
« Compromiso Institucional.
« Capacidad de trabajo bajo presion.
 Honestidad COMpromiso. __

#
Sl e e g oy

. Amblente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.

« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producnrse Ios efectos son minimos.

« Esfuerzo
Por |la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO
En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmednato Superior elresonsable de IaUnldad deRRHH A

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.1.11. TECNICO VII ENCARGADO DE CONTROL DE CALIDAD (SANTIVANEZ)
_A. IDENTIFICACIéN DELPUESTO :

C_ATEGORiA , Operatwo

NIVEL : 6

AREA ORGANIZACIONAL | Unidad de Control De Calidad, Disefio Y Desarrollo
CARGO AL QUE REPORTA | Jefe de Unidad I Control de Calidad, Disefio y Desarrollo
PUESTOS '
DEPENDIENTES/ Ninguno

QUE SUPERVISA

n. oescnupcxéu DEL PUESTO

Bn ndar el apoyo operatwos y admmlstratlvo en eI proceso de Control de Calidad en todas
las actividades competentes al proceso en la planta Resmadora asegurando los recursos
necesarios para su mejora continua que incluyen la planificacién, control y seguimiento
de los planes y programas establecidos para garantizar la calidad del producto en el
marco de los requisitos establecidos por la normativa vigente, asegurando la satisfaccion
del cliente interno, externo y las partes interesadas de PAPELBOL.

H
l‘ fw(» }h‘:m..
I RE ADO

o TR

. EIaboracuon de los procedlmlentos y/o documentacion

necesaria para el proceso conforme el Sistema de
Gestion de Calidad.

Realizar peridédicamente inspecciones rutinarias a los
almacenes de materiales y producto terminado.
Proveer en forma oportuna a su inmediato superior
toda la informacion relevante de los registros diarios,
a fin de que dicha jefatura pueda evaluar y realizar las
acciones correspondientes para su mejora.

Realizar peridédicamente inspecciones rutinarias a los
almacenes de materiales y producto terminado
Planificar el Control de Calidad de la produccion,
materia prima, articulaos externos u otros solicitados,
mediante la emision de procedimientos y/o
instructivos de Control de Calidad.

Verificar que se cumplan las especificaciones técnicas
del producto. :

Realizar el reporte y registro oportuno de No
Conformidades o Productos No conformes.

Elaborar reportes de resultados de las actividades de
Control de Calidad.

Supervisar y -controlar la ejecucion de los
procedimientos y/o documentos de Control de Calidad
emitidos.

Establecer y evaluar indicadores de gestion del
Proceso de Control de Calidad.

Documentacién vigente y

aprobada para los
procesos de Control de
Calidad, Disefio y
Desarrollo. _
Emision de
Procedimientos,
Instructivos y/o
documentos de acuerdo a
requerimientos y
solicitudes.

Productos conformes de
acuerdo a las ordenes de
produccién,

Procesos de tratamiento
de productos No
Conformes segln
procedimiento.

Reportes diarios de
actividades de Control de
Calidad.

Seguimiento, control vy
revision diaria de los
Instructivos de Control de
Calidad, Disefio y

RAIZ20/21-10-272
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« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas
Emision de Fichas de

por jefe inmediato superior inherentes a su cargo.
Cumpllr con los Sistema de Gestion de PAPELBOL. Evaluacion de Materia Prima.

Coordinar con los responsables de Almacén vy Desarrollo. Reporte
Mensual.

Producciéon el manejo de materia prima e insumos
quimicos, de tal manera que se pueda asegurar su uso | « Certificacion de Artlculos
Externos, muestras

previa evaluacion y conformidad de esta area.
comerciales y prototipos.

ToA st

NCIONE D RECURRENTES | .
Cumphr y hacer cumpllr los procedimientos e mstrumentos establecudos para Ios

procesos de Control de Calidad, Disefio y Desarrollo.
Velar por el cumplimiento de las politicas, normas establecidas y requisitos legales

respecto a la calidad de los productos.
Coordinar con la unidad de producciéon para la mejora continua de la calidad del

producto.
Supervisar y controlar los ensayos realizados en Laboratorio de Calidad.

Emitir alertas oportunas para realizar cambios, modificaciones y/o ajustes durante el
proceso de produccion.

Realizar la elaboracion y revision de los Certificados de Calidad de los lotes producidos.
Realizar el seguimiento y control de la correcta y oportuna identificacién de productos
observados y no conformes.

Proveer soluciones y/o alternativas para la mejora de calidad de los productos.
Supervisar y controlar la operacién, manejo y mantenimiento adecuado de todos los
equipos de laboratorio.
Realizar seguimiento a la gestion de control de los dispositivos de seguimiento y

medicion relacionados al proceso productivo y laboratorio de control de calidad.
Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacion que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato supenor

inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

RA320/21-10-77

Nota: Las funcnones no tienen carécter limitativo solo enuncmtlvo.

efe de Unldad de Control de Calldad . C[[entes
Diseno y Desarrollo. « Otras entidades
« Responsable de Almacén
+ Responsable de Produccion
» Otras areas relacionadas con el cargo.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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C. REQUII‘I’OS DEL PUESTO LABORAL

PRIORIDA ! _ ~ GRADO DE
FORMACION/PRIORIDAD

1. Nivel
basico
' 2 Bachiller
Técnico Medio en . i Técnico
Ingenieria - Medio o
i A . Esencial
Quimica - Tecnico
Ingenieria : 3 {2 Superior 2.gomplementar
Justri . icenciatur
e s 0+ Heendalurl (No excluyente)
' ; 6. - Post
-grados
7. Cursos
b O ___varios
ORA'- DESEABLE T ;
RIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
6 meses 0

'PRIORIDA - NIVEL DE
D EXPERIENCIA/PRIORIDAD

) R NIVEL DE
' EXPERIENCI

> % i;:gse;:_or 1. Esencial
Areas similares : ; | 2. Complementar
1 3. Mando Medio
Rl Earg0 4. Profesional ia
5.- Tadalen T (No excluyente)

“NORMATIVOS: umplir con normativa v’fgente,
el detalle adjuntoesde caréeterenunclatwoyno ~ ESPECIFICOS AL CARGO
Ilmstativo ni condicionante. _ B2y b g L Sy

Normas ISO 9001
 Constitucion Politica del Estado Plurinacional. : Otros requeridos por el &rea.

o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Pablico.

e« Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracién y Control Guberamental
(SAFCOQ).

« Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de

Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento

Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo

Quiroga Santa Cruz”.

Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normas aplicables vigentes.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Capacudad de Liderazgo y dlnamismo
Alto grado de responsabilidad en el desempeﬁo de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacion y resolucion de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.
Motivacion hacia el trabajo.
Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la 1nformacién
Compromiso Institucional.
Capacidad de trabajo bajo presion.
_+_Honestidad y compromiso.
CONDICIONES'DE TRABAIO
 Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.
« Riesgos
El trabajo no implica nesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.
« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

® o & & & & & & B @ @

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.1.12. TECNICO VII ANALISTA DE CONTROL DE PROCESO (VILLA TUNARI)
TR INTIFICACIL’)N DEL PUESTO
' | TECNICO vu ANALISTA DE coumm DE

_ : ~_ PROCESOS
CATEGORiA e Operativo
NIVEL 6 P

AREA ORGANIZACIONAL | Unidad de Control De Calidad, Disefio Y Desarrollo

CARGO AL QUE REPORTA | Jefe de Unidad I Control de Calidad, Disefio y Desarrollo

PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno

| QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Rahzar el control momtoreo y medlméndel proceso cle producuén “realizar laeJecucmn |
de los planes de Control de Calidad, Disefio y Desarrollo establecidos y los ensayos de
ontrol de Calldad defi nldos.

- FU INES &9 : f e 'RESULTADps e _
. Controlar Ia produccuon y vent‘car que se * Productos conformes, segun ordenes
cumplan las especificaciones técnicas del de trabajo.

producto. Contralar las variables y/o | « Reporte diario de actividades.
factores del proceso de produccion que | « Cumplimiento y cierre efectivo de los

afecten directamente a la calidad del Instructivos de Control de Calidad.
producto terminado. e Produccién conforme a requisitos
« Llevar registros y/o documentacion de las vigentes.

actividades de Control de Calidad y de los
ensayos correspondientes.

e Cumplir con la Planificacién de Control de
Calidad o instructivos de Control de
Calidad.

e Controlar |la calidad de los productos
durante la produccién en linea.

e Cumplir con las tareas y actividades
encomendadas por el Jefe Inmediato
Superior inherentes a su cargo.

¢« Cumplir con los Sistema de Gestion de
PAPELBOL

o Cumpllr y hacer cumpllr los procedsmrentos 2 mstrumentos establecidos para los
procesos de Control de Calidad, Diseno y Desarrollo.

o Realizar obligatoriamente el debido relevo de turno. Esto significa que el analista
saliente debera informar de como se desarrollé la produccion en su turno, resaltando
los puntos criticos si los hubiera, para que se tomen las acciones correctivas en el
nuevo turno.

« Tomar muestras de pasta en cada uno de los puntos establecidos dentro del proceso
de fabricacion y realizar los ensayos segun corresponda de acuerdo a los
Procedimientos del Area.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Nota: Las funciones no tienen carécter Ilmltatlvo solo enunciativo.

Cuando el inmediato superior lo requiera, realizar las actividades técnicas de control
de la produccién de nuevos productos que conlleven al mejoramiento de la calidad del
producto final o nuevas alternativas de papel para los clientes (Resultados Operativos
en produccion de las pruebas de Investigacion y Desarrollo).

Brindar el apoyo correspondiente en la realizacion de ensayos, cuando asi lo requieran
el Area de Recursos Hidricos y Efluentes.

Reportar al inmediato superior cuando la formulacion de materia prima y productos
quimicos no cumplan con lo especificado en el maestro de fabricacién. Cuando sea el
caso, deberdn coordinar con el supervisor de produccion para la toma de acciones
correctivas de manera inmediata.

Responder por la confidencialidad de la documentac:én e informacién que genera,
recibe y utiliza.

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

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

RELAC-IONES
RS AR ST i e s o INTERINSTITUCIONALES
Jefe de Unidad I de Control de Calidad, | » Ninguno
Disefio y Desarrollo.
o Jefe de Unidad I de Produccion
Supervisor de produccion.
» Otras dreas relacionadas con el cargo.

Lk nsqu:srros DEL PUESTO LABORAL _
' == B . ]

GRADO DE

FORMACION/PRIORIDAD
1L Nivel
basico
20 Bachiller
Técnico Medio en 3. Técnico
Ingenieria Medio
e A 1. Esencial
Quimica 4, Técnico
Ingenieria 3 1 Superior 2 iC;omplementar
Industrial ' o Licenciatur
Ramas Afines 5 (No excluyente)
' 6. Post
grados
s Cursos
varios
E:ﬁgx@:cu GENERAL 'EXPERIENCIA ESPECIFICA
6 meses 0
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" NIVEL DE Tl
experiEnc: PRIORIDA NIVEL DE

o ] EXPERIENCIA/PRIORIDAD

. Su perlor

1. Esencial
: ph e . Asesor -
Areas similares “Mando Madio 2, l(:o‘mplementar
al cargo ia

. Profesional
. : | 5. Técnico
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE) AR
'NORMATIVOS: Cumplir con normativa vigente,
el detalle adjunto es de carécter enunciativoy ESPECIFICOS AL CARGB
no limitativo ni condicionante.

» Constitucion Politica del Estado Plurinacional. | « Normas ISO 9001

e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario. « Otros requeridos por el area.
Publico. i

e Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental

(SAFCO).

Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de

Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento

Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo

Quiroga Santa Cruz”.

¢ Politicas Publicas

e Prevencién de la Violencia

L]

L]

(No excluyente)

Idioma Originario
J Otras non‘nas - - S R

. Capamdad de leerazgo y dlnamlsmo
« Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
« Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
« Negociacion y resolucién de conflictos.
« Relaciones publicas y humanas.
* Motivacion hacia el trabajo.
» Facilidad para trabajar en equipo.
« Confidencialidad en el manejo de la informacion.
« Compromiso Institucional.
« Capacidad de trabajo bajo presion.
. Honestdad COMpromiso.

Ambiente e trabajo 3
El trabajo se realrzaré en oficina.
¢« Riesgos

El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos
+« Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

-
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y el responsable de la Unidad de RRHH

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmedlato Su erior
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7.2. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
[ GERENTETECNICO ‘
|
SUBG ERENTE DE AREA
ADMINISTRATIVO ANANCIERO
OB TECNICO VIl ADMINISTRATIVO
ENCARGADO DE SSTEMAS : (LP-1) ;
INFORMATICOS
ey TECNICO VIl ADMINISTRATIVO
|
PROFESIONAL | PROFESIONAL S ESIONAL
PROFESIONALI | || PROFESIONALI ANMACE Y SCHES MO VY mml n:::sosm:ms :
PRESUPUESTO. CONTABILIDAD 0Py [VILLA TUNARIH1) ,_‘
el : L TECNICOV '
ENCARGADO DE ACTIVOSFIIOS
AIMACEN (VT-1) TECNICO It ﬁmcoummll\n
RESPONSABLEDE DE RECURSOS HUMANOS | |
' ' iy
: TECNICO | =
TECNICO Vit RESPONSABLE DE ALMACEN, TECNICO| FEQMEOIN
mmﬂgm mm::mzs: e nmmﬁm mﬁ = =
ADMINISTRATIVO DE ALMACENES ¥ T e T e
3 W;T’“ DE ALMACEN ENCARGADD e
— ' S (1) COORDINACION CON LAS ——
- AYUDANTE Vel
_  DE ALMACENES (VT3]
e uum‘a‘;: AYUDANTE fi
— ne:mam‘:u BEpfMaeN N
(vra)
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7.2.1. SUBGERENTE DE AREA ADMINISTRATIVO FINANCIERO
_A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CATEGORIA Operat[vo
NIVEL 3
AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA | Gerencia Técnica

Profesional I Presupuesto (La Paz)
Profesional I Contabilidad (La Paz)

Profesional I Almacenes y Activos Fijos (Villa Tunari)
PUESTOS Profesional I Tesoreria (La Paz)
DEPENDIENTES/ Profesional I Recursos Humanos (Villa Tunari)

Técnico II Responsable de Costos (Villa Tunari)
Técnico IV Encargado de Sistemas Informaticos
Técnico II Administrativo (La Paz)

Técnico II Administrativo (Santivanez)

QUE SUPERVISA

B. oescn:pcréu DEL PUESTO

Gesttonar y superwsar Ios recursos economlcos y f‘ inancieros de la ernpresa con el obJeto
de conseguir mejores condiciones de liquidez, costos y margenes de rentabilidad,
cumpllendo Ias n0rmattvas \ngentes mternas y lega[es

Fortalecer el

Disefiar y aprobar normativa interna para el gjercicio
de sus funciones en el darea de su competencia.

Supervisar la elaboracién, generacion y validacion de
las Planillas de: Sueldos y Salarios respetando las
fechas de corte establecidos con base al reporte de
asistencia solicitado a SEDEM al igual que
Refrigerios, calculos de descuentos segun
Reglamento Interno de Personal, formularios RC IVA
presentados por el personal dependiente, notas de

. Coadyuvar en Ia etaboracmn del Plan Operatlvo .

Anual de la Subgerencia Administrativa, con el fin de administrativa y
asegurar su compatibilidad con los planes generales empresarial.

de la institucion. « POA Subgerencia
Elaborar, administrar y controlar el presupuesto Administrativa Financiera.
requerido para la Subgerencia Administrativa Presupuesto elaborado,
Financiera y sus departamentos dependientes de seguimiento y control a la
acuerdo al POA. ejecucion  Presupuestaria

Informacion Financiera.
Seguimiento y control de la
elaboracion y manejo de
sigma personal y pago en el
Sistema de Gestion Publica
SIGEP.

Seguimiento 3 la
evaluacion de desempefo
al personal y a la

solicitud de permisos especiales, Asignaciones programacion de

Familiares en funcion a documentos entregados por capacitaciones anuales.

las o los titulares. Aprobacién PACC y

Supervisar la evaluacion al desempefio vy transferencias entre

programacion de capacitacion del personal. libretas para Pagos por
Contratos, Ordenes de

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e Supervisar Trasferencias entre Libretas o Cuentas
(TRL, TEC), de acuerdo a solicitudes vy
documentacién de respaldo.

e Supervisar la Formulacion del Presupuesto
Institucional, en base al Plan de Operaciones Anual.

» Supervisar la ejecucién y las modificaciones del
presupuesto de PAPELBOL con base al POA de la
gestién y de conformidad a las Normas Basicas y
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto y
otras disposiciones emitidas por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

e Supervisar la gestion financiero-contable, aprobando
la elaboracion de los Estados Financieros basicos y
complementarios en los plazos previstos.

« Suscribir documentos contables, comprobantes de
pagos por adquisicién de bienes y servicios y otros,
relativos a Ia disposicion de recursos de PAPELBOL
debidamente sustentados y verificados por las areas
correspondientes.

« Realizar las gestiones para el cumplimiento de la
transferencia de recursos dispuestos por ley, que
garantice la liquidez financiera para hacer frente a
las obligaciones, compromisos y gastos de operacion
de PAPELBOL.

e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas

por jefe inmediato superior inherentes a su cargo.

« Coordinar y dar respuesta a las auditorias externas

e internas institucionales y las de la Contraloria
Genera! del Estado

reglamentar el area administrativa financiera.

Supervnsar controlar y evaluar las acciones y el cumllmuento del PIanDperatwo
Anual y Plan Operativo Anual Individual de la Subgerencia.
» Seguimiento al POA y POA INDIVIDUAL.

« Con base al lineamiento del SEDEM se desarrollara normativa

Compra vy
corresponde.
Presupuesto formulado y/o
reformulado e inscrito en
base al POA.
Aprobacién y seguimiento
al presupuesto vigente vy
emisién -del anteproyecto
de presupuesto.

servicios si

Estados financieros
emitidos e informes de
seguimiento remitidos a

requerimiento.
Transferencia de recursos

dispuestos por ley
ejecutadas.
Documentos contables,

comprobantes de pagos por
adquisicion de bienes vy
servicios y otros, relativos a
la disposicion de recursos
de PAPELBOL.
Mejorar del Sistema de
Gestion de Calidad.

interna para

Atender, implantar, verificar el cumplimiento y realizar el seguimiento respectivo a
las recomendaciones de los informes de auditoria interna, Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, en los plazos establecidos.

Seguimiento y control al area administrativa financiera.
Vigilar la aplicacién y cumplimiento de-los procesos establecidos dentro del drea de

su competencia e informar las irregularidades detectadas, proponiendo las
modificaciones que se vean necesarias.

Cumplir con eficiencia y eficacia las atrlbumones y competenaas delegadas por
Gerencia Técnica.

Prestar asistencia técnica en el ambito de su competencua a las Subgerencias y otras
unidades que lo requieran.

Supervisar la gestion de /los servicios generales que permitan el funcnonamlento
adecuado de PAPELBOL.
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« Coordinar y supervisar las Actividades y Tareas Contables y Financieras con los
enlaces Administrativos de las Plantas.

« Supervisar, la custodia y salvaguarda de la documentacién del Archivo.

» Informar periédicamente a instancias jerarquicas superiores sobre el avance y
resultados de la gestion de su competencia cuando lo sea requerido por instancias
superiores.

« Responder por la confidencialidad de la documentacion e informaciéon que genera,
recibe y utiliza.

e Cumplir con las tareas y actiwdades encomendadas por jefe mmediato superior |
inherentes a su cargo.

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

A NSTUCIONALES RELACIONES INTERINST ITUCIONALES

. Gerenma Tecmca PAPELBOL ¢ Ministerios de Economia y Desarrollo
e Todas las areas organizacionales de PUblico.
- PAPELBOL. _ e Ministerio de Finanzas Publicas.
e Otras areas relacionadas con el « Contraloria.
cargo. e (Caja de Caminos.

e A.F.P.
e Impuestos Internos.
* Ministerio de Trabajo.

REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL s

ke

* FORMACION/PRIORIDAD

Licenciatura en 1.Nivel basico 1. Esencial
Ciencias 2.Bachiller 2. Complementaria
Econémicas y 3.Técnico Medio | (No excluyente)
financieras 4. Técnico Superior

Administracion de g';if:tnggt‘;‘or:

E'T‘Pf‘?sa_s 7.Cursos varios

Ingenieria ;

Comercial

Ingenieria

Industrial

Ramas Afines

Diplomado en el

area 6 2

" EXPERIENCIA ESPECIFICA
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N;::;'E?‘ECI PRIORIDA - NIVEL DE
Ak o e B EXPERIENCIA/PRIORIDAD
;1!' iggse:ror 1. Esencial
: lementar
Areas similares al 4 % 3. Mando 2. lf:;‘ompe ent
cargo Medio tb
o P | e

NORMATIVOS Cumpllr con normatwa
vigente, el detalle adjunto es de caracter
enunciativo y no limitativo ni condicionante.

ESPECIFICOS AL CARGO

e Constitucion Politica del Estado
Plurinacional.

e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico.

e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

« Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010;

Ley de Lucha contra la Corrupcion,

Enriquecimiento Ilicito e Investigacion

de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa

Cruz”.

Politicas Plblicas ,

Prevenciéon de la Violencia

Idioma Originario

Capac:dad de leerazgo y dmamlsmo

Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

L]

L

L]

« Negociacion y resolucion de conflictos.
¢ Relaciones publicas y humanas.

« Motivacion hacia el trabajo.

« Facilidad para trabajar en equipo.

L
L ]
Ll
L]

Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Compromiso Institucional.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Honestldad y compromlso

. Ambiente de traba]o

El trabajo se realizara en oficina.
« Riesgos

El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.
« Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

« Sistema de Presupuestos.
« Sistema de Tesoreria y Crédito

Otras normas apllcables v:gentes

Sistema de Contabilidad Integrada.
Sistema de Administracion de
personal.

Sistema de administracion de bienes y
servicios.

Publico.

Manejo de Sistema SIGEP.

Manejo de Sistema SIGMA.

Manual de Cuentas del Sector Publico.
Normas ISO 9001

Otros requeridos por el area.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL




POGUMENTO DEIGIAL ARRORARG

RAJZ20/21-10-22

CODIGO
RHU-MDC-001

'MANUAL

Ver. Pag.

: DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL

01 64 de 324

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

irman er
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7.2.2. PROFESIONAL I DE PRESUPUESTO (LA PAZ)
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

i;l__'..paorasmmu DE Pmasupuas*ro

GAGRJ':A SRk Operativo
NIVEL c 4
AREA ORGANIZACIONAL Area Administrativa Financiera

CARGO AL QUE REPORTA | Sugerente de Area Administrativo Financiero
PUESTOS
DEPENDIENTES/ Técnico VII Auxiliar de Presupuesto

| QUE SUPERVISA '

DESCRIPCIéN DEL PUESTO

b Admimstrar y operatlwzar las Normas Basucasdel Slstema de Presupuestos, gestionando |
el presupuesto institucional en PAPELBOL, procesar modificaciones al presupuesto
aprobado, evaluar la ejecucion presupuestaria de las diferentes unidades

organizacionales de la entidad y generar informacién presupuestaria para la toma de
_decisiones en el marco de la normativa vigente.

UNCIONE:! : PSS G W [ RESULTADOS LRy
Coadyuvar en la elaboracnon de los estados | e Presupuesto aprobado
financieros en cumplimiento a normas legales mediante Ley del PGN.
vigentes. « Reformulaciéon del

« Difusion de directrices y clasificadores Presupuesto  Institucional
presupuestarias. (Corriente e Inversion),

o Elaborar el anteproyecto de presupuesto sobre la aprobado y ejecutado.
base del programa de operaciones anual, las | « Anteproyecto de

directrices emitidas por el ministerio de economia y
finanzas, normas en actual vigencia y memaorias de

calculo efectuadas por las diferentes unidades

organizacionales. i

Proponer y atender modificaciones presupuestarias
elaboradas por las diferentes unidades
organizacionales.

Coordinar programaciéon de inversién publica en el |-
SISIN con base a la informacion proporcionada por

los responsables de proyecto.

Revision vy verificacion de comprobantes en el
sistema SIGEP en etapa: preventivo,
correspondiente a certificacion presupuestaria con
base a lo indicado por las unidades solicitantes.
Elaborar el proyecto de presupuesto adicional, sobre
la base de |a reprogramacion de ingresos y gastos de
la gestion y requerimientos.

Proporcionar informacion presupuestaria histérica y
actual para coadyuvar en la gestibn de

presupuesto aprobado.
Modificaciones
presupuestarias
presentadas y aprobadas.
Gastos de inversién publica
inscritos en el SISIN-WEB.
Certificaciones
presupuestarias.
Presupuesto adicional
elaborado y presentado.
Correcto registro de la
informacion financiera

UMENTO DEICIAL ARROBARY

g
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Wi
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financiamiento para programas, proyectos y su
registro segun normativa correspondiente.

« Difusién de directrices y  clasificadores
presupuestarias

« Emitir certificacién presupuestaria realizando un
adecuado control de saldos, conforme el articulo 33
y 34 del Decreto Supremo N° 181.

« Coordinar y controlar el proceso de formulacion, |
aprobacioén, ejecucién, seguimiento y evaluacién del

. presupuesto anual.

e Coordinar la modificacion del POA y presupuesto
cuando corresponda, en el marco de las normas
vigentes.

_Cumplir con los Sistema de Gestion de PAPELBOL.
“FU [ TI [NUAS O RECURRENTES :
. Supervlsar la ejecucion presupuestaria de Ias dlferentes unldades organizacionales
« Aplicar las Normas Basicas y Reglamentos Especificos del Sistema de Presupuesto y

sus reglamentos.

« Control, seguimiento, evaluacion y medidas correctlvas del presupuesto institucional

de la empresa.

Registro de C-31 debidamente documentado en estado preventivo

Aplicar los sistemas operativos internos del SEDEM.

Atencion a Informes y correspondencia en general.

Desempenar sus funciones en estricto cumplimiento y apego, a los principios del

codigo de ética, reglamento interno de personal y normativa vigente.

« Responder por la confidencialidad de la documentacion e mformac:én que genera,
recibe y utiliza.

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

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

_Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

RINSTII'UCIONALES 2

. Gerencia Tecmca PAPELBOL B Oﬂcma Técnica de Fortalecimiento de la

« Subgerencias de PAPELBOL Empresa Publica.

« Otras areas relacionadas con el ¢ Ministerio de Desarrollo Productivo y
cargo. Economia Plural.

+ Viceministerio de Inversion Publica y
Financiamiento Externo.

+ Ministerio de Economia y Finanzas Publlcas.
Entidades y Empresas Publicas.
Entidades y Empresas Privadas

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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_C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL _____

_ GRADO DE
- FORMAcniN/ PRIORIDAD

Llcenmatura en

1. erelbasl ' 1. Esencial
Contaduria 2 .Bachiller 2. Complementaria
Auditoria 3.Técnico Medio (No excluyente)
Administracion 4. Técnico Superior

5.Licenciatura
de empresas

6.Post grados

Ramas Afines 7 .Cursos varios

Estudios 6 2

ESPECIFICA

. Asesor 1. Esencial

. Mando 2. Complementar
Medio ia

: Profesnonal (No excluyente)

Areas similares
al cargo

NOMATIVOS 'Cumphronoava =y

'vigente, el detalle adjunto es de caracter |

enunciativo y no hmltatwo ni ESPECIFICOS AL CARBO)

condicionante. ' . : i Az e

e Constitucién Politica del Estado e Clasificadores y Directrices
Plurinacional. presupuestarios presentados por el MEFP

e Ley N° 2027 Estatuto del cada gestion.
Funcionario Publico. « Ley Financial emitida cada gestion y el

e Ley N© 1178 del 20 de julio de Decreto Reglamentario Correspondiente.
1990; Administracion y Control « El Reglamento de Modificaciones
Gubernamental (SAFCO). Presupuestarias, aprobado mediante

« Ley N© 004 del 31 de marzo de Decreto Supremo N°3607 de 27 de ]unio
2010; Ley de Lucha contra la de 2018.

Corrupcion, Enriguecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo
Quiroga Santa Cruz”.

« Politicas Publicas

e Prevencion de la Violencia

[ ]

a

Manejo de Sistema SIGMA.
Manejo del SIGEP.
Manual de Cuentas del Sector Publico.
Clasificadores y Directrices
presupuestarios presentados por el MEFP.
Normas ISO 9001

_Otros requeridos por el area.

Idioma Originario
J Otrasnormas ap

I|cablesv entes %)

o Capcadad de leezgo y dmamlsmo
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Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacion y resolucion de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.
Motivacién hacia el trabajo.
Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Honestidad y compromiso.
CONDICIONES DE TRABAJO
« Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.
« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.
« Esfuerzo '
Por |a naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

*® & & 8 & @ & ® @ @

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
_el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.2.3. TECNICO VII AUXILIAR DE PRESUPUESTO (LA PAZ)
A. msunncnczéu DEL PUESTO _

i _""nacmco vu nuxn.mn DE pnesupuesro
| Operativo

TEGDRiA

NIVEI. 3 6

AREA ORGANIZACIONAL Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA | Profesional I de Presupuesto
PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno
QUE SUPERVISA

BDESCRIPCI(&N DELPUESTO T __ S Ry A 7

aduvar en el proceso de eJecuaén y evaluacuon presupuestana de las diferentes
unidades organizacionales de PAPELBOL, generando informacion sobre la gestion
presupuestana institucional para la toma de decisiones en el marco de la normativa

RESULTADOS
» Descargos por fondos en avance

. Codyuvar en desarrollo del presupesto

sobre la base del POA y memorias de calculo
efectuadas por las diferentes unidades
organizacionales.

Atender las solicitudes de modificaciones
presupuestarias realizadas por las diferentes
unidades organizacionales

Coadyuvar en la .programacion de inversion
publica en el SISIN con base a la informacion
proporcionada ‘por los responsables de

proyecto.

Revision y verificacion de comprobantes en el
sistema SIGEP' en etapa: preventivo,
correspondiente a certificacion

presupuestaria con base a lo indicado por las
unidades solicitantes.

Elaborar el proyecto de presupuesto
adicional, sobre la base de la reprogramacion
de ingresos y gastos de la gestion vy
requerimientos. )
Cumplir con las tareas vy actividades
encomendadas por jefe inmediato supermr
inherentes a su cargo.

Cumplir con. los Sistema de Gestion de
PAPELBOL.

ITINUAS O RECURRENTES

| _' ara la presentacién de solicitudes de pago en el marco de antecedentes y
normativa.

revisados y reportados para su
registro y cierre.

informes de viaje y solicitud de
reembolso de pasajes y viaticos
revisados y reportados para pago

Informes por gastos varios,
refrigerios, servicio publico
(Policias), revisados y reportados
para pago.

Documentacién generada en el
area contabilidad, ordenada,
archivada y custodiada.

-

'
~
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Tareas inherentes y complementacion de informamon}docurnentos para la atencién

de las 5olicitudes de pago. -
Coordinar y reportar las Actividades y Tareas Contables y Financieras con el inmediato

superior, '
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones Iegales, ordenanzas normas y reglamentos

internos relacionados a.su campo de accion.
Coordinar con las Areas de Presupuesto, Tesoreria, Tnbutos, Recursos Humanos,

unidades solicitantes de Reembolsos
Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacion que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe mmeduato superior
inherentes a su cargo.

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funclones no tlenen carécter hmltatlvo solo enunclativo.

| ' gz  RELACIONES
_ NESIN ws?'“c"’"__“."ﬁs  INTERINSTITUCIONALES
. Todas as areas orgamzacuonales de + Oficina Técnica de Fortalecimiento de la
PAPELBOL. Empresa Publica.

» Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural.

e Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas. :

« Entidades y Empresas Publicas.

« Entidades y Empresas Privadas

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

GRADO DE

'f OR"ACIC'" PRIORIDAD FORMACION/PRIORIDAD
1. Nivel
basico
2 Bachiller
Técnico Medio en B'M ed.Tecnlco
Contaduria 4 ‘?I'é et 1. Esencial
Auditoria 3 1 -Su e 2. Complementar
Administracién 5 peug At ia
de empresas : = - (No excluyente)
Ramas Afines . 6. Post
grados
75 Cursos
varios

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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NIVEL DE

_ EXPERIENCIA/ PRIORIDAD

: 17 Superlor
2. Asesor 1. Esencial
Areas similares = X 3. Mando 2. Complementar
al cargo ! Medio ia
4. Profesional (No excluyente)
5. Técnico _

NORHATIVOS Cumpllr “con nurmatwa . 5
vigente, el detalle adjunto es de caracter ESPECIFICOS AL CARGO
enunciativo y no limitativo ni condicionante. : : = '

« Constitucion Politica del Estado + Manejo de Sistema SIGEP.
Plurinacional. « Manejo de Sistema SIGMA.

e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario e Manual de Cuentas del Sector
Publico. Publico.

e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990; « Normas Basicas del Sistema de
Administracion y Control Gubernamental Contabilidad Integrada Resolucion
(SAFCO). Suprema 222957.

e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley | » Sistema de Contabilidad Integrada
de Lucha contra la Corrupcion, + Sistema de Presupuestos.
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de | « Sistema de Tesoreria y Crédito
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”. Publico

« Politicas Publicas e« Normas ISO 9001

« Prevencion de la Violencia » Otros requeridos por el area.

e Idioma Originario '

Otrasnormas aplicables vigentes.

B Capacudad de leerazgo y dlnamlsmo
» Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
 Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacion y resolucion de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.
Motivacion hacia el trabajo.
Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacién..
* Compromiso Institucional.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Honestidad comromiso

B Amblente de trabajo

El trabajo se realizara en oficina.
+« Riesgos :

El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.
o Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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D. COMPROMISO

eI resonsable de la Unldad de RRHH

_ eI Inmedlato Su

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecudos, suscrlben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Puablico (a),

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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' 7.2.4.

PROFESIONAL I DE CONTABILIDAD (LA PAZ)

_A._IDENTIFICACION DEL PUESTO _

| PRDFESIQNN. I DE PRESUPUESTO

14 : Operatlvo
NIVEL ' 4 \ .
AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA | Sugerente de Area Administrativo Financiero
PUESTOS '
DEPENDIENTES/ Técnico VII Auxiliar de Contabilidad
| QUE SUPERVISA

B. osscarpc:én DEL PUESTO

Realizar el reglstro y control ordenado y cronologlco de todas Ias operac:ones contables
y financieras, de acuerdo a solicitudes y documentacion de respaldo, para la elaboracién
y presentacion de los estados financieros a la Subgerencia Administrativa Financiera,
cumpliendo los Principios y Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada y
disposiciones emanadas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, generando la
mformac:on contable para Ia toma de decisiones en el marco de Ia normatwa vigente.

Financieros

« Presentar estados fmancueros anua!es, Junto a sus | e Estados

notas, en fecha determinada por la Institucion y
organo rector.

Elaborar Informacion Financiera tanto interna como
externa requerida oficialmente.

Registrar los comprobantes de ejecucion
presupuestaria de gasto por pago a proveedores,
contratistas, consultores -y otros cumpliendo la
normativa legal vigente, en base a informes de
solicitud documentada remitida por los responsables
de las diferentes unidades organizacionales de
PAPELBOL.

Registrar los comprobantes de ejecucion
presupuestaria de gasto por pago de impuestos,
regalias y otros impuestos cumpliendo la normativa
legal vigente, en base a informes de solicitud
documentada remitida por el responsable tributario
de PAPELBOL.

Registro, apertura, manejo mediante Cartas de
Crédito por importaciones en base a informes de
solicitud documentada remitida por los responsables
de  las diferentes umdades organizacionales de
PAPELBOL.

Registro de Ejecucion Presupuestaria de pagos para
Transferencias al Exterior; en base a informes de

anuales presentados.

Informacion Financiera
presentada.
Pagos por  Contratos,

Ordenes de Compra vy
servicios registrados.

Pago de impuestos vy
Regalias Mineras
registrados.

Cartas de Crédito por

Importaciones, gestionadas
y registradas.

Pagos para Transferencias
al Exterior registrados.

Comprobantes C-31 Sin
Imputacion Presupuestaria
registrados.
Ajustes Contables
registrados.
Indicadores Financieros

calculados y emitidos.
Contar con respaldo
contables.

Cierre de gestion eficaz.

solicitud documentada remitida por los responsables

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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de las diferentes unidades organizacionales de
PAPELBOL. :

« Registro de C-31 Sin Imputacion Presupuestaria; en
base a informes de solicitud documentada remitida
por los responsables de las diferentes unidades
organizacionales de PAPELBOL.

+ Registros de Ajustes Contables, en base a mformes
de solicitud documentada remitida por los
responsables de las  diferentes  unidades
organizacionales de PAPELBOL.

e Calculo y emision de Indicadores Financieros

« Cumplir con los Sistema de Gestién de PAPELBOL

« Elaboraciéon y emisién de los Estados Financieros de la Empresa.

Aprobacion y revision de los Descargos de fondos en avance CIP; en base a informes
de solicitud documentada remitida por los responsables de las diferentes unidades
organizacionales de PAPELBOL.

« Aprobacion de C-31 Registro de Ejecucion de Gastos (Reversiones).

« Aprobacién de Registros de Regularizacion en el Sistema de Gestion Publica.
Analizar, comentar y recomendar la Aceptacion o Rechazo de las recomendaciones de
Auditoria para mejorar los Sistemas de Control Interno en el Area de Contabilidad, y
en su caso, elaborar los cronogramas y formatos de implementacién, relacionada al
departamento de Contabilidad.

e Actualizar la informacién en lo que respecta a las disposiciones, normas,
procedimientos contables, reglamentos etc., relacionada al departamento de
Contabilidad.

» Coordinar con el departamento de Presupuesto, Tesoreria, Activos Fijos, Recursos
Humanos.

* Administrar el Sistemas Financieros de la Empresa: Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria, en aplicacion de la normativa vigente.

« Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas la Conciliacion de los
Registros Contables. 3
Manejo del Sistema de Gestion Publica SIGEP.

* Realizar pagos por Contratos, Ordenes de Compra y servicios.

» Apoyo para la presentacion de solicitudes de pago en el marco de antecedentes y
normativa. _

¢ Tareas inherentes y complementacion de informacién/documentos para la atenciéon
de las solicitudes de pago.

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

e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe |nmed|ato superior
inherentes a su cargo.

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo."
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ERINSTITUCIONALES

Gerencia

Técnica | » Of“ cma Tecnlca de Fortalec:mlento de la Empresa
PAPELBOL Publica.
o Todas las dreas | « Ministerio de Desarrollo Productwo y Economia
organizacionales ~ de Plural.
PAPELBOL. . « Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento
e Otras areas relacionadas Externo.
con el cargo. Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Entidades y Empresas Publicas.
Entidades y Empresas Privadas

_C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL _

GRADO DE
ION{ PRIORIDAD

| icnciatLllra en BT e | 1.Nivel basico | 1. Esencial
Contaduria 2.Bachiller | 2. Complementaria
Auditoria & \ 3.Técn!co Medio (No excluyente)
Administracién de 4'5‘;’:2;
coaieses 5. Licenciatura
Ramas Afines 6. Post grados
Estudios ¢ \ 2 ~ | 7.Cursos varios
|_complementarios :

TR NIVEL DE
"CI PRIORIDA'"_ EXPERIENCIA/PRIORIDAD
) Superlor
2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al 5 1 3. Mando | 2. Complementar
cargo Medio ia |
' 4. Profesional (No excluyente)
5. Técnico

detalle adj unto es de caracter enuncnatlve: y no | ESPECIFICOS AL CARGO
limitativo ni condicionante.

« Constitucion Politica del Estado Plurlnacwnal

e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. Manejo del SIGEP.

« Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990; e Manual de Cuentas del
Administracion y Control Gubernamental (SAFCO). Sector Publico.

« Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de Lucha Clasificadores y Directrices
contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e presupuestarios
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa presentados por el MEFP.

Cruz”. e Normas ISO 9001

Manejo de S:stema SIGMA.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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| » Politicas Publicas e Otros requeridos por el
area.

» Prevencién de la Violencia
» Idioma Originario
. Otras normas ailcables vigentes.

. Capac«dad de leerazgo y dinamismo
« Alto grado de responsabilidad en el desempeno de sus funciones.
« Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

« Negociacion y resolucion de conflictos.

« Relaciones publicas y humanas.

« Motivacion hacia el trabajo.

L]
L]
L]
L ]
L]

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y comp m:so

. Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.
« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.
« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico
el responsable de la Unidad de RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Geralncia Técnica de PAPELBOL
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7.2.5. TECNICO VII AUXILIAR DE CONTABLILIDAD (LA PAZ)
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

v.;.'.l'éCNICO VIIAUXILIAR DE CDNTABILIDAD

CATEGORIA \ 1 Operatlvo P

NIVEL 6
AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA | Profesional I de Contabilidad

PUESTOS _
DEPENDIENTES/ - | Ninguno
| QUE SUPERVISA

B. DESRIPCION DEL puasro

EJecutar el regnstrode las transacc;ones de Ia empresa cumpllendo las Normas Basicas
del Sistema de Contabilidad y apoyar en los informes contables y financieros de manera
oportuna y confiable.

. RESULTADOS
E’r“cacna en el proceso contable.

. Apoyar n la elaboracién del libro de compras

L]
IVA y registro auxiliar-Bancarizacion en el | « Velar por fondos econémicos.
formato establecido por la Administraciéon | « Contar con registros al dia.
Tributaria, remitiéndolo al Contador con los | « Respaldar los comprobantes
respaldos correspondientes. emitidos. .
» Elaboracion de los registros de control sobre | e Evitar contar con documentos
la Asignacion de viaticos y pasajes. erroneos.

« Realizar los registros de las operaciones | « Efectivizar la contabilidad del mes.
contables, presupuestarias y patrimoniales en
el sistema contable utilizado.

« Invalidar y foliar toda la documentacion de
respaldo suficiente y competente de cada
comprobante contable en coordinaciéon con el |
contador.

+ Revisar toda la documentacion que le es
asignada por el Contador para un.registro
contable.

o Cumplir con las tareas .y actividades
encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.

o Cumplir con los Sistema de Gestion de

_ PAPELBOL

B Impnmlr los comprobaste de contabilidad.

« Llevar el archivo adecuado de todos los documentos que revisa y elabora.

« Elaborar las certificaciones presupuestarias solicitadas por las diferentes areas de la
empresa.

« Atender las solicitudes de entrega de documentacién de otras unidades con previa
autorizacion.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL




NTO DEICIAL ARROBAPD
RAI20/21-10-12

[

Ll

¥ |  copico
MANUAL | . RHU-MDC-001

Ver. |- Pég

DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL [ 1 [ 754 5o

o Responsable del Manejo de elaboracién de registros de control sobre Fondos en
. Avance.

o Desarrollar las actividades que en ambito de su competencia le asigne su superior con
el fin de mejorar el alcance de los objetivos del departamento. :

e« Cumplir todo el ordenamiento juridico administrativo vigente (Reglamentos,
manuales, Instructivos, Circulares, Resoluciones, Comunicaciones de Asignacién :
Internas y otros).

« Responder por la confidencialidad de la documentacnon e informacion que genera,
recibe y utiliza.

e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.

« Responder por el uso de los Activos fijos a su.cargo.

_Nota: Las funciones no tienen carécter llmitativo solo enuncuatlvo.

. Todas las areas organizacionales de e Oficina Tecmca de Fortalecumlento de la
PAPELBOL. Empresa Publica.
' e Ministerio de Desarrollo Productivo y

Economia Plural.

s Ministerio de Econom:a y Finanzas -
Publicas.

Entidades y Empresas Publicas.

Entidades y Empresas Privadas

C. _REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

A GRADO DE
Fomncrénzpnmmmn :

-' Nwelbésmo

Técnico Medio en

: . 1. Esencial
Contaduria Ty 2. Bachiller 2. Complementaria
Auditoria A 3.Técnico Medio (No excluyente) -
| Administracion 4. Técnico Superior] -

5. Licenciatura
6. Post grados
7 .Cursos varios

de empresas
Ramas Afines

ERIENCIA ESPECIFICA

. NIVELDE
(PERIENCIA/PRIORIDAD
: Serlo i

Areas similares:

1 1. Esencial
al cargo : 2. Asesor 2. Complementar
3. Mando ia
Medio (No excluyente)
4. Profesional ; : '
5. Técnico
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"NORMATIVOS: Cumplir con normativa] | |
vigente, el detalle adjunto es de caracter ESPECIFICOS AL CARGO

enunciativo y no limitativo ni condicionante.
» Constitucion Politica del Estado | ¢ Manejo de Sistema SIGEP.
Plurinacional. ¢ Manejo de Sistema SIGMA.
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario | « Normas Basicas del Sistema de
Publico. Contabilidad Integrada Resolucién
e Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990; Suprema 222957,
Administracion y Control Gubernamental | « Normas ISO 9001
(SAFCO). o Otros requeridos por el area.
e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la  Corrupcién,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas
Prevencion de la Violencia
Idioma Originario

E EEVE"!?FJ' g SN T
Capac1dad de leerazgo y dlnamlsmo
Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacién y resoluciéon de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.
Motivacion hacia el trabajo.
Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.
Capacidad de trabajo bajo presion.
ﬁonestldad Y. comrpromlso
|§W DICIONES D BAJO.
Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.
e Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.
o Esfuerzo ;
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.
D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
eI Inmedlato Supenor y e! responsable de la Unidad de RRHH
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7.2.6. TECNICO IV ENCARGADO DE SISTEMAS INFORMATICOS
__A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CATEGORIA _ Operativo
NIVEL 5
AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera

CARGO AL QUE REPORTA | Sugerente de Area Administrativo Financiero
PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno
QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCI()N DEL PUESTO

: - T e T A TN el
Dlsenar desarrol!ar e implementar sistemas mformatlcos que permltan un mejor control
monitoreo y seguimiento a la gestion gerencial de PAPELBOL; asimismo, realizar soporte
y mantenimiento técnico a los sistemas informaticos implementados para el normal
desenvolvimiento de las actividades propias de cada area.

R e gt
': a.«’:‘;?\.‘:_‘?;;*' = -

e Elaboracion de los procedimientos y/o | ¢ Desarrollo y soporte técnico
documentacion necesaria para el proceso de de sistemas implementados.
Sistemas Informaticos. e Un Plan estratégico de

o Disefiar, elaborar y proponer el plan estratégico infraestructura tecnoldgica
para implementar la infraestructura tecnoldgica desarrollado.
gue permita asegurar la continuidad de los | « Mantenimiento preventivo y
procesos de PAPELBOL, promoviendo Ia correctivo de sistemas
prestacion de servicios y su actualizacion. informativos.

o Desarrollar sistemas informaticos que permita | ¢ Manuales de sistemas vy
facilitar la gestién por resultados de PAPELBOL. usuarios implementados.

e Documentar los distintos sistemas desarrollados | ¢ Capacitaciones impartidas en
(manual de sistemas y manual de usuario) que el manejo de sistemas
permita la facil administracion del/ los sistemas informaticos al personal.
implementados. e Cumplimiento de instructiva,

o Atender los requerimientos de desarrollo de circulares u otro medio de
sistemas informaticos sobre la base de comunicacion.
especificaciones funcionales determinadas por las | ¢ Actividades cumplidas,
distintas areas de la empresa. conforme corresponda. :

e« Realizar tareas de disefo, desarrollo vy
mantenimiento de sistemas.

e Brindar soporte técnico a los sistemas
informaticos de la empresa.

e« Desarrollar herramientas o] mecanismos
automaticos y seguros para el intercambio de
informacion con otras empresas si fuera el caso.

RAZOVZ1-10-21

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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o Administrar y brindar soporte de los sistemas
desarrollados y por desarrollar que permiten su
buen funcionamiento.

e Apoyar los desarrollos de software, migraciones,
pruebas y documentacién que se requieran a nivel
de bases de datos y aplicaciones.

e Capacitacion en las dreas técnicas que son
usuarias de un sistema implementado y por
implementar en la empresa. :

o Validar y asegurar que la documentacién técnica
de los componentes de software desarrollados y
por desarrollar tenga la calidad y completitud
requerida.

e Analisis de la estructura, niveles de seguridad
tanto en la base de datos, como en la aplicacion e
infraestructura, accesibilidad, rapidez, capacidad
de procesamiento, analisis de informacion,
vinculacidon con otros sistemas de informacion,
conectividad y pertinencia.

* Coordinar la modificacion del POA y presupuesto
cuando corresponda, en el marco de las normas
vigentes.

e Cumplir con los Sistema

e | Lo

desarrollo y soporte de sistemas.

* Mantener actualizada la base de datos de la informacion informatica.

« Realizar soporte técnico a los sistemas operativos de PAPELBOL.

» Aplicar y hacer cumplir politicas, procedimientos y lineamientos de trabajo, para
asegurar el correcto uso de los sistemas de informacion y servicios telematicos dentro
de las normas de seguridad establecidas en PAPELBOL.

* Coordinacién con la Gerencia de Tecnologia de la informacién y Comunicacién el
soporte técnico a los sistemas implementados por el SEDEM.

e Dirigir e implementar la mejora del desempefio del departamento de Sistemas
Informaticos.

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

e« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo. ;

* Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo. _

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

=¥y FR T 7 AT

TUCIONALES
Gerencia Técnica PAPELBOL
e Subgerencias de PAPELBOL
s Otras areas relacionadas con el
cargo. 5
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C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
Foauaczéﬁ(;i' GRADO DE

4 GRADO DE
PROFESIONAL ' FORMACION PRIORIDAD
DESEABLE. | DESEABLE FORMACION/PRIORIDAD

[ Técnico Medio 1. Nivel basico 1. Esencial
en 2. Bachiller 2. Complementaria
1 3.Técnico Medio (No excluyente)
Isrilgt(eer:::r;a <8 4. Técnico Superior
: 5. Licenciatura
Ramas Afines

6. Post grados

Estudios 7.Cursos varios

complementario 6 ' 2

ik g'x'PEg:E'Ncm ESPECIFICA

 NIVELDE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD

) é izg:;:.or 1. Esencial
Areas similares 3' Mando Madio 2. Complementar
al cargo 4- Profesional ia
5: Técnico (No excluyente)

0S REQUERIDOS (DESEABLE)

_NORHATIVOS. Cumplir con normativa vigente, el J e e e o
detalle adjunto es de caracter enunciativo y no ESPECIFICOS AL CARGO
limitativo ni condicionante. )  hlii :
« Constitucion Politica del Estado Plurinacional. * Normas Basicas del Sistema
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. de Programacion de
e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990; Operaciones
- Administracion y Control Gubernamental (SAFCO). | « Norma 27000
e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de « Normas ISO 9001
Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito | « Otros requeridos por el
e Investigacion de Fortunas “"Marcelo Quiroga - area.
Santa Cruz”.
¢ Politicas Publicas
» Prevencion de la Violencia
e Idioma Originario
. -Otrasnormasalicabs vigentes.

. Capacudad de leerazgo y dinamismo

» Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
« (Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

Negociacion y resolucién de conflictos.

Relaciones publicas y humanas.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.

Confidencialidad en el manejo de la mfon-naclén

Compromiso Institucional.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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« Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y compromiso.

'« Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.

« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

+ Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Pablico
(a), el Inmediato Sup onsable de la Unidad de RRHH

2N CC
b 2\on

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.2:7.
LA, IDENTIFICACION DEL PUES‘I‘O

TECNICO VII ADMINISTRATIVO (LA PAZ)

Operativo

RA320/21-]0_22

NIVEL 6
AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA | Subgerente I Administrativo Financiero
PUESTOS

DEPENDIENTES/ Ninguno

| QUE SUPERVISA

_ B. DESCRIPCIéN DEL PUESTO DR s

para la toma de decisiones.

e Coordinar, custodiar y controlar las actividades
especificas que afecten a la creacion, recepcion,
ubicacion el acceso facil y la preservacion de los
documentos en archivo.

Controlar, registras e informar sobre la agenda
de actividades de Gerente Técnico y del personal
PAPELBOL.

« Entrega y recepcion de documentacion.

Ejercer el seguimiento a la correspondencua

enviada y remitida.

Coadyuvar en la organizacién de eventos.

Organizar y registrar correspondenua

Redactar notas, cartas, informe u
-~ documento cuando corresponda.

Mantener la custodia de la documentacion bajo

su responsabilidad.
« Realizar las actas de las reuniones. .
e Supervisar el mantenimiento actualizado,
ordenado y clasificado del archivo, fisico y digital

de la administracion de PAPELBOL.
actividades

e Cumplir con las tareas vy
inmediato superior

otro

encomendadas por jefe
inherentes a su cargo.

" poyo Ioglstlco e admumstracuén manejo de correspondenc;a % comunicacién a
la Gerencia Técnica y Unidades Organizacionales de PAPELBOL en su region las diversas
actividades administrativas coadyuvando a la obtencion de resultados agiles y 6ptimos

"« Apoyo eficiente y eficaz en

.

los Sistema de Gestion de

e Cumplir con
PAPELBOL_

Mantener el orden y presntacmn de laoF cma asu cargo
Custodiar y entregar materiales y suministros al personal del drea de su dependencia

tareas de orden administrativo.
documental

Archivo
debidamente organizado vy
ordenado.

Entrega oportuna de
correspondencia.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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« Manejo de correspondencia.
e Apoyo en tareas administrativas.
e Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacién que genera,

. recibe y utiliza.
e Cumplir con las tareas y actividades encomehdadas por jefe inmediato superlor

inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

RELACIONEﬂEL PUESTO

il RELACIONES
. Gerencaa Tecmca PAPELBOL + Instituciones publicas y privadas
« Gerencias de drea SEDEM nacionales e internacionales.
« Todas las areas organizacionales de
PAPELBOL.

. Otras areas relacionadas con el cargo

caeqursrrose:. puesr LABORAL

_ GRADO DE

_ : . FORMACION/PRIORIDAD
Técnico Medio 45 I.Nivel basico 1. Esencial

en 2. Bachiller 2. Complementaria
Administracion 3.Técnico Medio (No excluyente)

de empresas ; 4. Técnico Superior :

Finanzas : ‘5. Licenciatura

Ramas Afines : ‘ 6. Post grados

: R ; 7. Cursos varios

EXPERIENCIA ESPECIFICA

' NIVELDE
EXPERIENCT | PRIORID“’ | EXPERIENCIA/PRIORIDAD

{ Supenor

1. Esencial

: . Asesor
Areaaf g;rrr\;Lares S ends Medio 2% i(;omplementar
Profesional

(No excluyente)

Ln-ho.ll\.lb--

: SRR G e .Técnico
' CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE) '

NORMATIVOS: Cumplir con normativa

vigente, el detalle adJunto es de caracter | ESPECIFICOS AL CARG@

enunciativo y no limitativo ni condicionante. | fl

« Constitucion Politica del Estado . Responsabllidad por la Funcmn

- Plurinacional. _ Publica.

« Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario « Otros requeridos por.el area.
Pablico.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;

e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley

Administracion y Control Gubernamental
((SAFCO).

de Lucha contra la Corrupcion,

Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
* Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normas aj Iicables vige

B Capacadad de L:derazgo y dlnamlsmo

« Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
« Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

« Negociacion y resolucion de conflictos.

+ Relaciones publicas y humanas.

« Motivacion hacia el trabajo.

« Facilidad para trabajar en equipo.

« - Confidencialidad en el manejo de la informacion. , i
« Compromiso Institucional.

e Capacidad de trabajo bajo presién.

» Honestidad comrols

o Amblente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.

« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

+ Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental. d

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmednato Suerlor el responsable de la Unidad de RRHH :

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.2.8. TECNICO VII ADMINISTRATIVO (SANTIVAﬁEZ)
A. IDENTIFICACIﬁN DEL PUESTO

TECNICO II ADMINISTRATIVO :

'TE_G R Ope rativo
NIVEL 6

AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA | Subgerente de Area Administrativo Financiero

PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno
_QUE SUPERVISA

__B. osscnmc:éu DEL PUESTO LN ety

nndarapoyo IOQIStICO, de admnmstracuon manejo de correspondencva y comunicacion a
la Gerencia Técnica y Unidades Organizacionales de PAPELBOL en su region las diversas
actividades administrativas coadyuvando a la obtencién de resultados agiles y 6ptimos

_para |a toma de decisiones. _

. Apoyo eficiente y eficaz en
tareas de orden administrativo.

. dinr, custod y controlar las actividades
especificas que afecten a la creacion, recepcion,

ubicacion el acceso facil y la preservacion de los | « Archivo documental
documentos en archivo. debidamente organizado vy
« Controlar, registras e informar sobre la agenda ordenado.
de actividades de Gerente Técnico y del personal | « Entrega oportuna de
: correspondencia.

PAPELBOL.

« Entrega y recepcion de documentacion.

o Ejercer el seguimiento a la correspondencia
enviada y remitida.

Coadyuvar en la organizacion de eventos.
Organizar y registrar correspondencia.

Redactar notas, cartas, informe u otro
documento cuando corresponda.

e Mantener la custodia de la documentacién bajo
su responsabilidad.

_+ Realizar las actas de las reuniones.

e Supervisar el mantenimiento actualizado,
ordenado y clasificado del archivo, fisico y digital
de la administracion de PAPELBOL. -

e Cumplir con Ilas tareas vy actividades
encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.

e Cumplir. con los Sistema de Gestion de

_PAPELBOL.

e Mantener el orden y presetacu‘m de Ia oficma asu cargo.
» Custodiar y entregar materiales y suministros al personal del area de su dependencia.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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« Manejo de correspondencia.

« Apoyo en tareas administrativas.

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

« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato supenor
inherentes a su cargo.

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo
| nemcmueﬂ PUESTO | |

: | - ~ RELACIONES
RAINSTUCIONALES INTERINSTITUCIONALES

« Gerencia Técnica PAPELBOL « Instituciones publicas y privadas
Gerencias de drea SEDEM nacionales e internacionales.

¢« Todas las areas organizacionales de
PAPELBOL.

| » Otras areas relacionadas con el cargo_

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

GRADO DE

ORMACION PRIORIDAD
ESE E\  DESEABLE : FORMACIGN{ PRIORIDAD
Técnico Medio 1.Nivel basico 1. Esencial
en 2.Bachiller 2. Complementaria
Administracion 3.Técnico Medio (No excluyente)
de empresas 4.Técnico Superior
Finanzas 5. Licenciatura
6. Post grados
Ramas Afines 7.Cursos varios

LABORAL DESEABLE L i
IENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA

NIVELDE I TR e
_ . NIVEL DE
IEEERRIENCS PRIORIDAD _ EXPERIENCIA/PRIORIDAD

Areas similares

1. Superlor 1. Esencial

al cargo 2. Asesor 2. Complementaria
3. Mando Medio (No excluyente)
4. Profesional
S.

Técnico

,NORMATIVOS. Cumpl!r “con normatwa SeEA : Hes [ ¥ =

vigente, el detalle adjunto es de caracter - ESPECIFICOS AL CARGO

enunciativo y no limitativo ni condicionante. : S e D

e Constitucion Politica del Estado e Responsabilidad por la Funcién
Plurinacional. Publica.

e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario + Otros requeridos por el area.
Publico.

e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCQ).

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcién,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de

* Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas

L
* Prevencion de la Violencia
+ Idioma Originario

» Otras normasahcables vigentes.

"« Capacidad de Liderazgo y dinamismo

Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funczones
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

Negociacion y resolucion de conflictos.

Relaciones publicas y humanas. !

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.

Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y compromiso.

CONDICIONES DE TRABAJO
« Ambiente de trabajo

El trabajo se realizara en oficina.
+ Riesgos

El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos
« Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Suerlor el responsable de la Unidad de RRHH

aAl20/21-10-212
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7.2.9. PROFESIONAL I ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS (VILLA TUNARI)
_A. IDENTIFICACIéNDELPUESO

Pno#!ssiolw., | Amacmes y ACTIVOS F130S

 CATEGORIA

.‘ Operatwo
"NIVEL : : 4 :
AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera

Sugerente de Area Administrativo Financiero

« Técnico I Responsable de Aimacén, Servicios
Generales e Infraestructura.

« Técnico I Responsable de Aimacén (Villa Tunari).

» Técnico V Encargado de Activos Fijos y Almacén

« Técnico IV Encargado de Almacén y Logistica
(Santivanez)

CARGO AL QUE REPORTA

PUESTOS
DEPENDIENTES/
QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

" Controlar yadmmlstrar los activos fijos y los procesos de almacenamlento y despacho
de bienes adquiridos y producidos cumpliendo la normativa vigente de manera eficiente
y eficaz, asegurando el abastecimiento oportuno y adecuado de los insumos garantizando

Ias oeracuones de la Planta.

“Plan de gestlén
‘de almacenes y

el buen

Establecer Politicas y procedimientos
funcionamiento de almacenes.

para

Definir los stocks de seguridad en almacenes. manual de
Gestion de la informacion del almacén para planificacion y procedimientos
' control. _ elaborados,

« Generacion de las notas de ingreso, notas de salida y presentados Yy
asignacién de activos a los servidores (a) de PAPELBOL, de aplicados. :

acuerdo a normativa vigente.  Reportes de

« Recepcion, verificacion, almacenamiento, registro, control y stocks de
custodia de los materiales, herramientas e insumos que son seguridad
entregados al almacén de PAPELBOL, para su correcta definidos por tipo
distribucion segun los requerimientos existentes en cada una de almacén e

" de las areas. item.

» Registro de salidas de producto terminado a través de planillas | ¢ Reporte de items
que permitan el control y seguimiento. clasificados por

» Solicitar Autorizacion de Compra Local tipo de almaceén y
controladas (gasolina, dieses, etc.) categoria.

e Solicitar nuevos Items en el Sistema CORBAN para nuevos | « Reporte mensual
productos. de almacenes por

* Realizar informes de descargo mensuales del consumo de las tipo, ingresos vy
sustancias controladas ante la Direccion Departamental de salidas valorados
Sustancias Controladas del departamento, con los formularios | e« Ingresos y salidas
respectivos y en fechas previstas. de materiales de

almacenes

de sustancias
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Llevar el control diario del movimiento de almacén y activos verificados y
reportes del sistema oficial de controlados.
Activos
Dar de baja del sistema de activos fijos en caso de retiro del debidamente
asignados.

Coadyuvar y apoyar en la administracion de activos fijos de la
empresa.

Realizar inventarios fisicos valorado de manera periddica de
almacenes y activos fijos, conciliado con el area de
presupuesto y finanzas y unidades areas dependiente para su
exposicion adecuado de los misrnos al cierre de gestion.
Asignar mediante actas los activos fijos al personal.

Contar y efectuar inventarios fisicos de los activos asugnados
al personal de PAPELBOL.

Recepcionar los activos previa verificacion del mismo.
Coadyuvar con las inspecciones técnicas vehiculares, cuando
corresponda.

Apoyar en el control de vehiculos en las salidas de viajes
intradepartamental e interdepartamental.

Responsable de la custodia de los activos y su mantenimiento.
Utilizar Kardex fisico valorado.

Realizar cierre de inventario de activos fijos, materiales vy
suministros de gestion.

Llevar el control diario del movimiento de almaceén.

Verificar el despacho de producto terminado a través de
planillas que permitan el control y seguimiento.

Custodia de los
materiales que se
encuentran en el
almaceén.

Mantiene
actualizado el
sistema de
adquisicion de la
empresa.
Inventario de
activos fijos vy
almacenes
debidamente
clasificados y
ordenados.

Cumpltr con Ios Slstema de Gestton de PAPELBOL

Llenar los reglstros establecrdos dei area de forma oportuna

Realizar reportes del inventario en el Sistema CORBAN y los encomendados por el

Inmediato Superior.

Control y seguimiento de funciones de persona dependiente.
Realizar charlas de capacitacion y seguridad.

Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacién que genera,

recibe y utiliza.

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

F TS

' Nota. Las funcuones no tlenen caracter Ilmltatwo solo enunmat vo.

LY

Gerencia Técnica PAPELBOL s Clientes 53
Subgerencias de PAPELBOL e Transportistas

» Otras areas relacionadas con el e Otras entidades
cargo.
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S DEL PUESTO LABORAL

' GRADO DE | --_ '
ORAETON PRIORIDA GRADO DE

DESEABLE = P FORMACION/PRIORIDAD

Licenceatura en 5 1 1. Nivel basico 1. Esencial
Administracién de 2. Bachiller 2. Complementaria
empresas 3. Técnico Medio | (No excluyente)
R : 4. Técnico Superior| -
1pasiiena . 5. Licenciatura
Come!'cu::ll 6. Post grados
Ingenieria 7. Cursos varios
Industrial S
Ramas Afines
Estudios

Expsnflémim ESPECIFICA

1,5 afo
e e T S P
.- | PRIORIDA  NIVELDE
EXPERIENCT RSy EXPERIENCIA/PRIORIDAD

15 Superlor
2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al 5 i 3. Mando 2. Complementar
cargo Medio ia
4. Profesional (No excluyente)
5. Téenico | __

NORMATIVOS.mpIir con normativa wgente, = R TR

el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no ESPECIF!COS AL CARGO
limitativo ni condicionante. [
« Constitucion Politica del Estado PIunnac:onal. e D.SN° 0181 Norma Basuca de
« Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. los Sistemas de Administracion y
o Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990; Control Gubernamental.
Administracion y Control Gubernamental e Reglamento Especifico del
(SAFCO). Sistema de Administracion de
* Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de Bienes y Servicios
Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento | « Normas ISO 9001
Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo » Otros requeridos por el drea.

Quiroga Santa Cruz”.

Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia
Idioma Originario :

Otras normas alicables vigentes.

. Capacudad de. leerazgo y dinamismo

» Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
« Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

« Negociacion y resolucion de conflictos.

« Relaciones publicas y humanas. pr e
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« Motivacion hacia el trabajo.

« Facilidad para trabajar en equipo. .

« Confidencialidad en el manejo de la informacion.
+ Compromiso Institucional.

« Capacidad de trabajo bajo presmn

+ _Honestidad comromlso 55

Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina. =
+ Riesgos

El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.
o Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben |a presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico
(a), el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.2.10. TECNICO I RESPONSABLE DE ALMACEN, SERVICIOS GENERALES E
; INFRAESTRUCTURA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
3 ‘I RESPONSABLE DE ALMACENES,

CARGO S s e _.__.'.:sﬁnv:cros GENERALES E INFRAESTRUCTURA
CATEGORIA - | Operativo

NIVEL ' 4
AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA | Profesional I Almacenes y Activos Fijos
PUESTOS . :
DEPENDIENTES/ e Ayudante III de Limpieza
| QUE SUPERVISA '

B. DESCRIPCIéN DEL PUESTO gk

- Identl car d:snar, normar, regular super\nsar y/o ﬁscallzar proyectos y requerimlentos

de PAPELBOL en el drea de infraestructura y mantenimiento en obras civiles, de acuerdo
a normas de disefio y construccién, aplicando analisis eficientes en la estimacion
presupuestaria y criterios morfolégicos uniformes, a fin de asegurar |a eficiencia y la
calidad de las operaciones de la empresa. Asimismo, controlar y supervisar los procesos
y almacenes.
24 TRy ? . RESULTADOS
Establecer Polltacas y procedlrmentos para eI buen  Especificaciones técnicas e
funcionamiento de los procesos de infraestructura, Informe de inicio de
servicios generales y almacenes. proceso, elaborado y
o Determinar los indicadores de gestion de los presentado.
procesos a su cargo. e« Conciliaciones de pago
« Registro de ingresos y salidas de producto terminado realizadas e informe de
a través de planillas que permitan el control y solicitud de pagos
seguimiento. presentados.
« Solicitar Autorizacion de Compra Local de sustancias | « Informes periddicos de
controladas (gasolina, dieses, etc.) liguidacion de pagos de
¢ Llevar el control diario del movimiento de almaceén, telefonia movil, internet,
a través de los reportes del sistema oficial de linea gratuita.
administracion. « Convenio suscrito con la
¢ Realizar inventarios fisicos valorados de manera Policia Boliviana para el
periédica de almacenes, conciliado con el drea de servicio de seguridad fisica.
presupuesto y finanzas y unidades dreas | s Base de datos consolidada
dependientes para su exposicion adecuado de los y actualizada.
mismos al cierre de gestion. e Lineamientos y directrices
» Coadyuvar con las inspecciones técnicas vehiculares, técnicas para el disefio de
cuando corresponda. proyectos de
* Apoyar en el control de vehiculos en las salidas de infraestructura - civil
viajes intradepartamental e interdepartamental. establecidos y difundidos.
« Elaborar las especificaciones técnicas e informe para | « Proyectos de
inicio de procesos, para las contrataciones de los infraestructura civil y
servicios recurrentes, contrataciones de obras civiles mantenimiento elaborados.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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y servicios de supervision de Obras civiles de la | « Plan Maestro de
empresa. mantenimiento de
+ Realizar informes de conformidad de los servicios infraestructuras civiles

recurrentes, designado como responsable de elaborado.

" recepcion. e Especificaciones técnicas
y/o términos de referencia

« Crear una base de datos, para el control de los pagos
para los procesos de

de servicios basicos y otros.
contratacion.

e Establecer y difundir lineamientos y dlrectnces
necesarios para el disefio de proyectos de
infraestructura civil y mantenimiento.

« Elaborar proyectos de infraestructura y
mantenimiento en obras civiles que hayan sido
requeridos e inscritos en el POA.

o Elaborar el Plan Maestro de mantenimiento de
infraestructuras civiles en la Planta PAPELBOL.

° Cumli con los Sistema de Gestion de PAPELBOL.

« Planificar la fiscalizacion de obras civiles de construccién y mantenimiento, de acuerdo
con las especificaciones técnicas definidas para los proyectos en ejecucion.
« Verificar el cumplimiento de los lineamientos y directrices para el disefio de proyectos

de infraestructura y mantenimiento de obras civiles.
o Coadyuvar en la elaboracion de Proyectos de Infraestructura y mantenimiento en

obras civiles.
Coordinar requerimientos de las distintas unidades.

Controlar la seguridad en todos los almacenes.

Supervisar el orden y limpieza de la planta.
Supervisar y fiscalizar proyectos de infraestructura en obras civiles, con base a

criterios normativos definidos, para asegurar la calidad de las obras y los proyectos
de la empresa.

« Velar por el cumplimiento de los contratos de los servicios recurrentes.
« Verificar que la contratacion de servicios general, se realicen con estricto apego a lo

dispuesto en las normas pertinentes.
« Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,

recibe y utiliza.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.
+« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

' STITUCIONAI.ES i

unicip es, Departamentales
Empresas contratistas para la construccion y
supervision de obras civiles.

e Otras entidades

Gerencua Tecnlca PAP LBOL .
« Subgerencias de PAPELBOL o
e Otras areas relacionadas con el
cargo.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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FOR MACION
PROFESIONAL

DESEABLE

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

| __D_ESE_A__BLE _

“GRADO DE
FORMACIﬁ

N PRIORIDAD

GRADO DE
FORMACION /PRIORIDAD

" NIVEL DE '
| EXPERIENC | PRIORIDAD
IA

Areas similares
al cargo

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
NORMATIVOS: Cumplir con normativa vigente,
‘el detalle adjunto es de caracter enunciatlvo y
no limitativo ni condicionante.

“Técnico Superior 1. Nivel basi
en s Bachiller
Ingenieria 4 1 3 Técnico .
Industrial Medio 1. Esencial
Civil 4 Técnico 2. Complementari
Ramas Afines Superior a

5: Licenciatu (No excluyente)

Estudios 6 2 6 Post gradd

complementarios 7 Cursos
, ' varios
EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE =
ST XPERIﬁﬂCIA GENERAL 'EXPERIENCIA ESPECIFICA
2,5 anos 1 afo

: NIVEL DE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD

. Superior

. Asesor 1. Esencial

. Mando 2. Complementari
Medio a

. Profesional (No excluyente)

: nico

ESPECIFICOS AI.. CARGO

o Constitucion Politica del Estado Plunnat:lonal.

« Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico.

e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

¢ Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de

Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento

Ilicito e Investigacidon de Fortunas “Marcelo

Quiroga Santa Cruz”.

Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normas aplicables vigentes.

 CUALIDADES BLANDAS

« Capacidad de Liderazgo y dinamismo

Norrnas de montaJe mdustrlal
Normas ISO 14001

Normas ISO 45001.

Normas ISO 9001

Otros requeridos por el drea.

» Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

« Negociacién y resoluciéon de conflictos.
+ Relaciones publicas y humanas.

 CONDICIONES DE TRABAJO

e Motivacion hacia el trabajo.

« Facilidad para trabajar en equipo.

« Confidencialidad en el manejo de la informacion.
+ Compromiso Institucional. ¢

« Capacidad de trabajo bajo presion.

» Honestidad y compromiso.

Ambiente de trabajo
El trabajo se realizard en oficina.

« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

o Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO '
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico

_(a), el Inmediato Superior y el res

onsable de la Unidad de RRHH _
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7.2.11. AYUDANTE III DE LIMPIEZA (VILLA TUNARI)
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

B 81 i L »
ARGO l E v j 3
| CATEGORIA Operativo
NIVEL - 7

| AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera

Pt | Técnico I Encargado de Almacén, Servicios Genera!es e
CARGO AL QUE REPORTA Ifrasatruetiira

PUESTOS | ;

DEPENDIENTES/ Ninguno

. QUE SUPERVISA

| B.DESCRIPCION DELPUESTO

Reallzar Iabores de lepleza en Ias éreas aslgnadas con el objetlvo de mantener Ias
instalaciones adecuadas para Su uso.
?PRINCIPALES Fuumoues e s PRy ey aa
|  FUNCIONES | RESULTADOS
- Cumphr con las actividades de limpieza en | « Oficinas, bafios. Areas comunes y

todas las areas asignadas. otras limpias y en orden.
e Cumplir con el Sistema de Gestion de
PAPELBOL.
FUNCIONES COF'I'I?INI.IAS O RECURRENTES

e Recibir, almacenar y utilizar adecuadamente equipo, herramlentas, materiales e
insumos de limpieza asignados al area.

« Lavarinfraestructura y equipo en forma manual, ventanas, vidrios, puertas, mobiliario
y equipo de servicio, aplicando las diferentes medidas de desinfeccion, para mantener
un ambiente libre de microorganismos.

» Lavarlos banos, pilas, lavamanos, servicios samtarlos y urmales, segun procedimiento

establecido y con su respectivo equipo de proteccion.

Usar equipo de proteccién al momento de realizar sus actwudades

Trapear y lavar trapeadores.

El personal de limpieza se encarga de mantener la limpieza de las zonas comunes. .

Limpiar las ventanas de los pasillos, vestibulos, quitar el polvo, pulir los muebles.

Recoger los residuos de los basureros.

Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacién que genera,

recibe y utiliza.

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

« Responder por el uso de los Activos fij ijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.
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B PROFESIONAL

RAJ20/21-10-272

' RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTRAINSTUCIONALES

« Todas las dreas organizacionales de

PAPELBOL.

RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

Ninguno

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

FORMACION ' GRADO DE _
FORMACION PRIORIDA

DESEABLE DESEABLE

A

Nivel Basico 1 1

EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE
EXPERIENCIA GENERAL

NIVEL DE
EXPERIENCI PRIORID
A

- AREA

Areas similares
al cargo

 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)

NORMATIVOS: Cumplir con normativa _ RN RS

vigente, el detalle adjunto es de cardcter ESPECIFICOS AL CARGO

_enunciativo y no limitativo ni condicionante. \ e S AR
Ninguno

i ~ GRADO DE
FORMACION/PRIORIDAD

¥ Nivel
basico
2 Bachiller
3. Técnico
Medio i
L% 1. Esencial
4. Tecnico | 5° Complementar
e ia
i (No excluyente)
6.
7

Superior
Licenciatu
i :

varios

EXPERIENCIA ESPECIFICA

NIVEL DE

AD  EXPERIENCIA/PRIORIDAD

1. Superior

2. Asesor 1. Esencial

3. Mando 2. Complementar
Medio ia

4, Profesional (No excluyente)

5. Técnico

e

« Constitucion Politica del Estado

Plurinacional.

o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Pablico.

e« Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracién y Control Gubernamental
(SAFCO). :

e Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,
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Enriquecimiento Ilicito e Investigaciéon de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas :
Prevencién de la Violencia

Idioma Originario
Otras normas aplicables vigentes.

' CUALI DADES BLANDAS

« Puntualidad

_» Honestidad y compromiso.
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oﬂcma

« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos

« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo minimo.

~ D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico

el responsable de la Unidad de RRHH

(a), el Inmediato Superior y
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7.2.12. TECNICO I RESPONSABLE DE ALMACEN (VILLA TUNARI)
_A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

27 T T TR T T I AT v

i TEcmco 1 RESPGNSABLE DE ALMAcéN

'CATEGORIA : Operativo
NIVEL -

AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA | Sugerente de Area Administrativo Financiero

]

PUESTOS ___ R « Técnico VII Administrativo de almacenes y logistica
DEPENDIENTES/ « Operador III Montacarguista
| QUE SUPERVISA s Ayudante III de Almacenes |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO WEH

e FFr T

_OBJETIVO DEL CARGO oy A |
Coadyuvar al Control y admmlstracmn de los procesos de almacenamlento y despacho

de bienes adquiridos y producidos cumpliendo la normativa vigente de manera eficiente
y eficaz, asegurando el abastecimiento oportuno y adecuado de los insumos garantizando

las operaciones de la Planta.

UNCIONES. | RESULTADOS

Establecer Politicas y proced:mmntos para el buen Plan de. gestion de
funcionamiento de almacenes. almacenes y manual de
Definir los stocks de seguridad en almacenes. procedimientos
Gestion de la informacién del almacén para planificacion elaborados,
y control. ‘presentados y
Determinar los indicadores de gestion de almacenes. aplicados.
Generacion de las notas de ingreso, notas de salida a los | » Reportes de stocks de
servidores (a) de PAPELBOL, de acuerdo a normativa seguridad definidos por
vigente. tipo de almaeén e item.
» Recepcion, verificacién, almacenamiento, registro, | « Reporte de items
- control y custodia de los materiales, herramientas e clasificados por tipo de
insumos que son entregados al almacén de PAPELBOL, almacén y categoria.
para su correcta distribucién segin los requerimientos | « Reporte mensual de
existentes en cada una de las areas. almacenes por tipo,
* Registro de salidas de producto terminado a través de ingresos y  salidas
. planillas que permitan el control y seguimiento. valorados
e Solicitar Autorizacién de Compra Local de sustancias | « Ingresos y salidas de
controladas (gasolina, dieses, etc.) materiales de
« Solicitar nuevos Items en el Sistema CORBAN para almacenes verificados
nuevos productos. y controlados.
¢ Llevar el control diario del movimiento de almacén, a | « Custodia de los
tl:avés de los reportes del sistema oficial de materiales que se
administracion. encuentran en el
« Coadyuvar y apoyar en la administracién de activos fijos almacén.
de la empresa. ¢ Mantiene actualizado el
e Realizar inventarios fns:cos valorado de manera periddica sistema de adquisicion
de almacenes, conciliado con el drea de presupuesto y de la empresa.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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finanzas | y unidades areas dependiente para su | ¢ Inventario de
exposicién adecuado de los mismos al cierre de gestion. almacenes
« Coadyuvar con las inspecciones técnicas vehiculares, debidamente
cuando corresponda. clasificados y
« Apoyar en el control de vehiculos en las salidas de viajes ordenados.

intradepartamental e interdepartamental.

» Realizar cierre de inventario de materiales y suministros
de gestion.
Llevar el control diario del movimiento de almacén.
Verificar el despacho de producto terminado a través de

" planillas que permitan el control y seguimiento.

« Cumplir con los Sistema de Gestion de PAPELBOL. |

'- FUNCIGNES CON'?INUAS 0 RECURRENTES e

« Llevar el control de ingreso y salida de Almacén del Producto terminado y Fardos de
Mermas.

« Mantener actualizado y vigente el certificado de manejo de sustancias controladas.
Administrar adecuadé‘nente los ingresos y salida de los insumos y productos

perecederos.

Mantener actualizado los saldos de los inventarios de Almacén.

Elaborar informes mensuales para contabilidad de los movimientos de Almacen

Llenar los registros establecidos del drea de forma oportuna.

Coordinar requerimientos de las distintas unidades.

Controlar la seguridad en todos los almacenes. /

Realizar reportes del inventario en el Sistema CORBAN vy los encomendados por el

Inmediato Superior,

Control y seguimiento de funciones de persona dependiente.

Realizar charlas de capacitacidon y seguridad.

Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,

recibe y utiliza.

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

« Responder por el uso de los Activos FJos a su cargo.

_Nota: Las funci no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

T _ aeucmnes INTERINSTITUCIONALES
. SubgerenteIAdrnimstratw | e Clientes

Financiero o Transportistas
« Todas las areas de PAPELBOL. e Otras entidades

“Técnico Superuor ' R R R Y 1. Nvel bésico

1. Esencial
en 2. Bachiller
Contabilidad # 1 B.Técnico Medio | 2+ Complementar
Administracién de 4. Técnico
empresas Superior (No excluyente)

-
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Ingenieria . Licenciatura
Comercial . Post gradqs
Ingenieria 7. Cursos varios
Industrial
Ramas Afines
Estudios 6 2
complementarios

' EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE | S B At
RIE ! EXPERIENCIA ESPECIFICA

EXPERIENCIA GENERAL BTN _ |
W T T T R i e S S G TR DS
' " .| 'NIVEL DE il
c " PRIORIDA NIVEL DE
ARRS S EXP-E-';IE"CI ' D | EXPERIENCIA/PRIORIDAD
BT 8 1. Superior
. 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al 5 1 3. Mando 2. Complementar
cargo Medio . ia
4. Profesional (No excluyente)
5. Técnico

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESE!

NORMATIVOS: Cumplir con normativa

vigente, el detalle adjunto es de : : - _. _ :
carécte;' enunciativo y no limitativo nI ESRECIFICOS AL CARGO

| condicionante. - g ST skl
e Constitucion - Politica del Estado « D.S N° 0181 Norma Basica de los Sistemas
Plurinacional. de Administracion y Control
o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Gubernamental.
Puablico. « Reglamento Especifico del Sistema de
'« Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990; Administracion de Bienes y Servicios
Administracion y Control | ¢« Normas ISO 9001 7
Gubernamental (SAFCO). e Otros requeridos por el drea.

e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010;
Ley de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo
Quiroga Santa Cruz”.

Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normas aplicables vigentes.
'CUALIDADES BENDAS D
Capacidad de Liderazgo y dinamismo

Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones. .
Negociacion y resolucion de conflictos.

Relaciones publicas y humanas.

Motivacién hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Compromiso Institucional.
Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y compromiso.

Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.

+ Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO
En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico
ior y el responsable de |a Unidad de RRHH_____

(a), el Inmediato Su

L
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7.2.13. TECNICO VII ADMINISTRATIVO DE ALMACENES Y LOGISTICA (VILLA
TUNARI)

CAT_EGORfA Operatwo
NIVEL ¥ : 6
AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA | Técnico I Responsable de AlImacén
"PUESTOS _

DEPENDIENTES/ Ninguna
. QUE SUPERVISA

. _B. DESCRIPCION DEL PUESTO G

Apoyar en el Control y admmlstracion deexnstencnas en almacén y despacho de bienes
adquiridos y producidos cumpliendo la normativa vigente de manera eficiente y eficaz,
asegurando el abastecimiento oportuno y adecuado de los insumos garantizando !as

cmnes de la Planta

e

RESULTADOS

Cumplir con las Pohtlcas y procedlrnlentos para el buen Contar con material
funcionamiento de almacenes. disponible.

o Atender las solicitudes de ingreso y salida a los | « Gestionar material
almacenes de insumos inherentes al proceso productivo, disponible.
mantenimiento, EPP’s, material de escritorio y activos | « Custodia de los
fijos, producto terminado y fardos de mermas. materiales que se

« Mantener actualizadas el registro de control de encuentran- en el
existencias. almacén.

o Clasificar, codificar y rotular todos los insumos de | « Inventario de
Almaceén. _ almacenes

e Presentar registros diarios, semanales y mensuales del debidamente
movimiento de materia prima, insumos y producto clasificados y
terminado a su inmediato superior. ordenados.

Llevar el control diario del movimiento de almacén. ¢ Apoyo eficiente y eficaz
Verificar el despacho de producto terminado a traves de en tareas de orden
planillas que permitan el control y seguimiento. administrativo.

¢ Coordinar,  custodiar y controlar las actividades | « Archivo documental
especificas que afecten a la creacion, recepcion, debidamente
ubicacion el acceso facil y la preservacion de los organizado y ordenado.
documentos en archivo. e Entrega oportuna de

« Controlar, registras e informar sobre la agenda de correspondencia.
actividades de Gerente Técnico y del personal PAPELBOL.

Entrega y recepcién de documentacion.

Ejercer el seguimiento a la correspondencia enviada y
remitida.

Coadyuvar en la organizacion de eventos.

Organizar y registrar correspondencia.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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'FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES

« Cumplir con los Sistema de Gestion de PAPELBOL.

e Administrar adecuadamente los ingresos y salidas de los insumos y productos

 perecederos.
+« Mantener actuallzado los saldos de los inventarios de aimacen
« Mantener ordenado y limpio el almacén.
« Mantener el orden y presentacion de la oficina a su cargo.
« Custodiar y entregar materiales y suministros al personal del area de su

dependencia.
« Manejo de correspondencia.

« Apoyo en tareas administrativas.
« Responder por la confidencialidad de la documentacaén e informacién que genera,

recibe y utiliza.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato supenor

inherentes a su cargo.
e Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

'RELACIONES DEL PUESTO

. RELACIONES -
INTRAINSTUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
e Transportistas

s Subgerente I Admlmstrativo
Financiero o Otras entidades
+ Todas Ias_ areas de PAPELBOL.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

O GRADODE | o rohroa ‘GRADO DE
PROFESIONSE | i EORMACION D . FORMACION/PRIORIDAD
DESEABLE = DESEABLE s (R S S ’
Técnico Medio en
Contabilidad 3 1. Nivel basico
Administracion de ¢ 1 2. Bachiller ;
empresas . 3. Técnico Medio | 1. Esencial
Ramas Afines 4. Técnico 2. Complementar
Superior ia
: 5. Licenciatura (No excluyente) -
o EIStUd'OS S 6 2 6. Post grados
plementanos 7. Cursos varios

EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE

[EXPERIENCIA GENERAL - ~ EXPERIENCIA ESPECIFICA

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)

- NIVEL DE : '
PRIORIDA NIVEL DE
T i D EXPERIENCIA/PRIORIDAD
15 Superlor
: 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al 5 1 3. Mando 2. Complementari
cargo ' Medio a
4. Profesional | (No excluyente)
| 5. Técnico

NORMATIVOS: Cumplir con normativa

vigente, el detalle adjunto es de - : = R iranen !
caracter enunciativo y no limitativo ni ESPECIEICOS ALLARGO
condicionante. . el i
e Constitucion Politica del Estado | e« D.S N° 0181 Norma Basica de los Sistemas
Plurinacional. de Administracion y Control
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Gubernamental.
Publico. « Reglamento Especifico del Sistema de
o Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990; Administracion de Bienes y Servicios
Administracion y Control | « Normas ISO 9001
Gubernamental (SAFCO). « Otros requeridos por el drea.

e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010;
Ley de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo
Quiroga Santa Cruz”.

Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normas aplicables vigentes.

CUALIDADES BLANDAS
« Trabajo en equipo.

+ Ordenado.

« Honesto

ptabilidad y flexibilidad.

« Ada

CONDICIONES DE TRABAJO
o Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.

+ Riesgos :
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

o Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

RAJZ0/21-10-212
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D. COMPROMISO
En senal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH
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7.2.14. OPERADOR III MONTACARGUISTA (VILLA TUNARI)

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO __ 155
-'_.OPERADOR 11 MONTACARGUISTA

EGOF Operativo
NIVEL o 7
AREA ORGANIZACIONAL ‘Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA Técnico I Responsable de Almacén
PUESTOS

DEPENDIENTES/ | Ninguno
QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO __

' Operar eI equupo montacargasa5|gnado, con el fin de cumplir Ias tareas asignadas por
su superior manteniendo el almacén ordenado y seguro siguiendo los procedimientos

; establecidos.

S ko LA e 2 ',:_&ES!JLTADOS
de las | e Condicmnes optimas de

« Realizar la mspecclén gene'ral
condiciones del Montacargas al ingreso a su funcionamiento del montacarga.
turno de trabajo, reportando oportunamente Traslado de materiales, producto
cualquier desviacion que se pudiera presentar. terminado en el lugar de
« Coordinar con su superior y ayudantes de almacenamiento.
almacenes para el traslado de materiales, | ¢« Mantenimiento preventivo Yy
producto terminado. correctivo realizado al
e Orden y limpieza de almacenes. montacargas.
« ‘Apoyar en el desarrollo de la produccién segin | « Actividades cumplidas en el
requerimiento de las diferentes areas. marco de la normativa vigente.
« Desarrollar sus actividades en el marco del Almacenes en ordenados.
SIG. 0 Check list de verificacion del
e Inspeccionar el funcionamiento de Ilas funcionamiento aplicado.
montacargas antes y después del turno de | « Reporte diario de novedades
elaborado y presentado.

trabajo.
e Reportar fallas (eléctrico/mecanico) o

incidentes a su inmediato superior.

e Garantizar el traslado oportuno de materiales,
insumos y producto terminado para el
desarrollo de actividades del a&rea, en
concordancia con los objetivos de almacén.

e Cumplir con las tareas vy actividades
encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
o Cumplir con los Sistema de Gestién de’

' PAPELBOL. v

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES

Llenar los registros establecidos del area de forma oportuna.
Realizar reportes de los trabajos realizados al Inmediato Superior.

Operar el montacargas para entregar materia prima e insumos para produccién de
manera oportuna con el objetivo de no ocasionar retrasos en la produccién, realizar
la descarga de materia prima e insumos que ingresan a almacenes y realizar'el carguio

de bobinas para despacho a cliente.
Prever el orden y la limpieza del almacén de Materia Prima y producto terminado

(bobinas).
» Reportar anormalidades en las materias primas e insumos que ingresan a almacenes

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

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

_ RELACIONES DEL PUESTO

R [ RELACIONES
REI.ACIONES INTRAINSTUCIONALES 2 INTERINSTITUCIONALES
B Responsabte de Almacén e Trasportistas
« Departamento de Produccion - | » Proveedores

« Ayudante de almacenes s « Otras entidades

e Otras areas de PAPELBOL

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

FORMACION = GRADO %E GRADO DE
PROFESIONAL FORMACI N | PRIORIDAD
DESEABLE - DESEABLE ! s FORMACI(‘.\N!PRIORIDAD
Nivel Basico : _ 1 Nivel basico 1. Esencial
2. Bachiller 2. Complementaria
3.Técnico Medio (No excluyente)
4 . Técnico
Superior
5. Licenciatura
6. Post grados

7 .Cursos varios

EXPERIENCI& LABORAL DESEABLE _ _ :
EXPERIENCIA GENERAL | _ EXPERIENCIA ESPECIFICA

~ NIVEL DE NIVEL DE

| EXPEiIENCI PRIORIDAD EXPERIENCIA /PRIORIDAD
Areas similares 5 1 1. Superior 1. Esencial
al cargo 2. Asesor 2, Complementaria
3. Mando Medio (No excluyente)
4. Profesional
5. Técnico

Prohibida cualquier reproduccion pareial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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] CONOCIMIENTOS REQUERIDOS ( DESEABLE)
NORMATIVOS: Cumplir con normativa e A G e e i
ESPECIFICOS AL CARGO

vigente, el detalle adjunto es de caracter
enunciativo y no limitativo ni condicionante.
« Constitucion Politica del Estado Ninguno
. Plurinacional.

o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario

Publico.
Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;

Administracion y Control Gubernamental

(SAFCQ).
Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley

de Lucha contra la Corrupcién,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de

Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
« Politicas Publicas

« Prevencion de la Violencia
e Idioma Originario
Otras normas aplicables vigentes. ____| _

'CUALIDADES BLANDAS

Trabajo en equipo
Responsabilidad

Enfoque a resultados
Adaptacién y Flexibilidad

' CONDICIONES DE TRABAJO

'« Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en almacenes de planta.

« Riesgos
El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccion de

operacion y seguridad industrial.

« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental y fisico.

D. COMPROMISO
En senal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAL), el (la) Servidor (a) Publico
(a el Inmednato Su el responsable de la Unidad de RRHH
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7.2.15. AYUDANTE III DE ALMACENES (VILLA TUNARI)
A IDENTIFICACIéN DEL PUBSTO: (50 it

; AYUDANTE m DE ALHACENES e

cerGoniA Operativo

NIVEL 7

AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA Técnico I Responsable de Almacén

PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno
| QUE SUPERVISA

_B. DESCRIPCION DEL PUESTO

pyo en la recepcion, almacenamiento ' esacho de materias primas, insumos,
producto terminado y material de escritorio manteniendo el almacén ordenado y seguro

| RESULTADOS

« Recibir el turno y verificar los pendientes para iniciar los | « Ingresos y salidas
trabajos en almacén. de materiales de
Recibir, verificar, pesar y almacenes las materias primas. almacenes
Recibir, verificar, almacenar, registrar, controlar vy verificados y
almacenar los materiales, herramientas e insumos que son controlados.
entregados al Almacén de la planta de PAPELBOL, para su | ¢ Custodia de los
correcta distribucion segun los requerimientos existentes en materiales que se
cada una de las areas. encuentren en el

+ Realizar el despacho de producto terminado, control de almaceén.
trasporte.

Desarrollar sus actividades en el marco del SIG.

e Apoyar en el traslado oportuno de materiales, insumos y
producto terminado para el desarrollo de actividades del
area, en concordancia con los objetivos de almacén.

¢ Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por
jefe inmediato superior inherentes a su cargo.

_ Cu plir conlos Sistema de Gestion de PAPELBOL.
'FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES 5
« Llenar los reglstros establecidos del area de forma opor'tuna

« Realizar reportes de los trabajos realizados al Inmediato Superior.

« Reportar anormalidades en las materias primas e insumos que ingresan a almacenes.

« Responder por la confidencialidad de la documentacién e informaciéon que genera,

recibe y utiliza.

Emision de hoja de despacho de Bobinas en coordinacion con las dreas involucradas.

° Nilantener-Kardex de materia prima y producto terminado (bobinas) actualizada en
fisico.

« Registro en planillas de despacho de Producto Terminado.

« Prever el orden y la limpieza del almacén de Materia Prima y producto terminado
(bobinas).

POCUMENTO OFICIAL APROBADQ
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. Curnplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo. y
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

RA320/21-10-72;

RELACIONES DEL PUESTO
' |  RELACIONES

RELACIONES INTRAINSTUCIONALES _ INTERINSTITUCIONALES
o Trasportistas

Responsable de Almacén
Departamento de Produccion
Ayudante de almacenes
Otras areas de PAPELBOL

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
GRADO DE

FORMACION ' GRADO DE |
PROFESIONAL = FORMACION PRIORIDAD | FORMACION /PRIORIDAD

DESEABLE | DESEABLE @
- Y Nivel
basico
2, Bachiller
8 Técnico ,
Medio .
| 4.5 mees L BERL
Nivel Basico 1 1 Superior .ia :
: i ra Hegnciaty .(No excluyente)
6. Post
H grados
7 Cursos
EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE (SR
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
S SR INIVEL DE [ 5 e ' '
S ' NIVEL DE
EXPE?ENCI PRIORIDAD EXPERIENCIA/PRIORIDAD
| 1. Superior
' 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares 5 1 3. Mando 2. Complementar
al cargo ' Medio ia
4. Profesional (No excluyente)
5. Técnico -

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE) | |

'NORMATIVOS: Cumplir con normativa
vigente, el detalle adjunto es de caracter | 3 ESPECIFICOS AL CARGO 8
enunciativo y no limitativo ni condicionante. 4 : :
« Constitucion Politica del E_stado Ninguno
Plurinacional. )
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico.
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e Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental

(SAFCO).
o Ley NO 004 del 31 de marzo de 2010; L,ey

de Lucha contra - la  Corfupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

« Politicas Publicas

e Prevencion de la Violencia

e Idioma Originario -

» Otras normas aplicat

CUALIDADES BLANDAS

« Trabajo en equipo '

» Responsabilidad
Enfoque a resultados

» Adaptacion y Flexibilidad
CONDICIONES DE TRABAJO

e Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en almacenes de planta.

¢ Riesgos
El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccién de

operacion y seguridad industrial.
« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental y fisico.

- D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico
), el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

"
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7.2.16. TECNICO V ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACEN
A. IDENTIFICACIN DEL PUESTO
MINAC DEL  TECNICO V ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y

CAF ALMACEN =

CATEGORfA Operativo

NIVEL 5

AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA | Profesional I Aimacenes y Activos Fijos
PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno

| QUE SUPERVISA

__B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Efectuar procedimuentos relativos al ing so, a

registro y control de los Activos Fijos e Intangibles de la Empresa Publica Productiva
Papeles de Bolivia y seguimiento y control de servicios generales y archivo para el
. funcuonamlento de la Empresa.

Gest:onar con Ia documen Plan Documentos legales de

ROCUMENTO OFICIAL APROBADO

RAJ20/21-10-212

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

Definir los stocks de seguridad en almacenes.
Gestion de la informacion del almacén para
planificacion y control.

Controlar el manejo de bienes, desde su
ingreso a la entidad hasta su baja o devolucién,
utilizando los registros correspondientes como
fuente de informacion, previa entrega de la
documentaciéon necesaria.

Coadyuvar en la elaboracion del Plan Operativo
Anual y presupuesto de su area organizacional
y presentarlos a consideracion de instancias
correspondientes, con el fin de asegurar su
compatibilidad con los planes generales de la
empresa.

Disefiar normativa interna para el ejercicio de
sus funciones en el darea de su competencia.
Coadyuvar y apoyar en la administracion de
activos fijos, velando por el cumplimiento de la
normativa vigente.

Realizar la actualizacion de asignacion vy
verificacion de activos fijos en la empresa.
Informar  periédicamente a  instancias
jerarquicas superiores sobre el avance vy

derecho propietario de los bienes
registrados.

Reportes de stocks de seguridad
definidos por tipo de almacén e
item.

Reporte de items clasificados por
tipo de almacén y categoria.
Registro de ingreso, entrega,
baja y devolucién de bienes
documentado, establecido con
exactitud la existencia de bienes,
en operacion, transito, deposito,
mantenimiento, siniestrados,
sustraidos, con el fin de tomar
acciones administrativas
oportunas.

Plan Operativo Anual y
presupuesto de su  drea
organizacional, presentado ‘- a
consideracion de las instancias
correspondientes.

Normativa interna desarrollada y
propuesta para su aplicacion.
Inventario de activos fijos
debidamente  clasificados vy
ordenados.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Reportes estadisticos e informes
mensuales y anuales
presentados.

resultados de la gestiéon de su competencia a | «
través de reportes estadisticos e informes
mensuales y anuales o cuando lo sea requerido
por instancias superiores

e« Cumplir con los Sistema de Gestion de

____PAPELBOL _

__{FUNCIO” o RECIJRRENTES o LR |

o Optimizar el Manejo de bienes y servicios en 1o referente a la organizacion,
funcionamiento y control de las unidades operativas, por el cumplimiento de la
normativa vigente, por el desarrollo y cumplimiento de reglamentos, procedimientos,
instructivos y por la aplicacion del régimen de penalizaciones por dafo, pérdida o
utilizacion indebida. Llenar los registros establecidos del area de forma oportuna.
Coordinar requerimientos de las distintas unidades.

Controlar la seguridad los almacenes a su cargo.
Realizar reportes del inventario en el Sistema vigente de almacén y los encomendados
por el Inmediato Superior.

e Realizar la correcta Administracion Y control de los Activos Fijos.

« Velar por la adecuada conservacion, mantenimiento, salvaguarda de los b[enes Y
servicios que estan a cargo de la empresa.

o Atender, implantar, verificar el cumplimiento y realizar el seguimiento respectivo a
las recomendaciones de los informes de Auditoria Interna, Auditoria Externa y otros
controles posteriores en los plazos establecidos.

Coordinar requerimientos de las distintas unidades.
Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,
recibe y utiliza.

o Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

_Nota: Las funciones no tienen caracter Ilmltatwo solo enunclatlvo.

RELACIONES_ NTERINSTITUCIONALES

% SubgerenteIAdmmlstratwo e o

Proveedores
Financiero s Otras entidades

e Todas las areas de PAPELBOL.
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Estudios :
complementarios

_EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE =
EXPERIENCIA GENERAL ' __EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 afio

s | PRIORIOA 7 NIVEL DE
| = | D lit EXPERIENCIA/PRIORIDAD

6 meses

1. Superior
q 2. Asesor 1. Esencial
~ Areas similares al 5 1 3. Mando 2. Complementari
Medio - a

. Profesional | (No excluyente)
. Técnico

cargo

| o

vigente, el detalle adjunto es de carécter ~ ESPECIFICOS AL CARGO
enunciativo y no limitativo ni condicionante ' : v e i

» Constitucion Politica del Estado e D.S N° 0181 Norma Basica de los

Sistemas de Administracion y

Plurinacional.
+ Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Control Gubernamental.
Publico. « Reglamento Especifico del Sistema
. de Administracion de Bienes y

o Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990; an
Administracién y Control Gubernamental Servicios
¢ Normas ISO 9001 (deseable)

(SAFCO). :
« Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley | * Otros requeridos por el area.

de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de

Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas .
Prevencion de la Violencia

Idioma Originario
Otras normas apllcables vigentes

CUALIDADES BLANDAS e
Capacidad de Liderazgo y dlnamismo
Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones

Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacion y resolucién de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y compromiso.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Geranma Técnica de PAPELBOL
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« Ambiente de trabajo
~ El trabajo se realizara en oficina.
» Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO

En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico

a), el Inmediato Su y el responsable de la Unidad de RRHH

Firman en conformidad

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.2.17. TECNICO IV ENCARGADO DE ALMACEN Y LOGISTICA (SANTIVANEZ)

_A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

_'_’TECN!CO IV ENCARGADO DE ALMACEN L

_ Operatlvo
NIVEL 5 ;
AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA | Profesional I Almacenes y Activos Fijos
PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno
. QUE SUPERVISA .

_B. DESCRIPCION DEL PUESTO ___

_operaciones de la Planta.

funcionamiento de almacenes.
» Definir los stocks de seguridad en almacenes.
e Gestion de la informacion del
planificaciéon y control.

Establecer Politlcas y proced:mlentos para el buen

almacén para

Generacion de las notas de ingreso, notas de salida

a los servidores (a) de PAPELBOL, de acuerdo a |

normativa vigente.

Recepcion, verificacion, almacenamiento, registro,
control y custodia de los materiales, herramientas
e insumos que son entregados al almacén de
PAPELBOL, para su correcta distribucion segun los
requerimientos existentes en cada una de las
areas.

Registro de salidas de producto terminado a través
de planillas que permitan el control y seguimiento.
Solicitar Autorizacion de Compra Local de
sustancias controladas (gasolina, dieses, etc.)
Solicitar nuevos items en el Sistema CORBAN para
nuevos productos.

Llevar el control diario del movimiento de almacén,
a través de los reportes del sistema oficial de
administracién.

Aoyar el Control y admm:stracuon de exnstenczasen almacen y despacho de blenes
adquiridos y producidos cumpliendo la normativa vigente de manera eficiente y eficaz,
asegurando el abastecimiento oportuno y adecuado de los insumos garantizando las

| RESULTADOS

Plan de gestion de
almacenes y manual de
procedimientos elaborados,
presentados y aplicados.

Reportes de stocks de
seguridad definidos por tipo
de almacén e item.

Reporte de items clasificados

por tipo de almacén vy
categoria.
Reporte mensual de

almacenes por tipo, ingresos
y salidas valorados

Ingresos y salidas de
materiales de almacenes
verificados y controlados.
Custodia de los materiales
que se encuentran en eI
almaceén.

Mantiene  actualizado el
sistema de adquisicion de la
empresa.

Inventario de almacenes
debidamente clasificados y
ordenados.

_Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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_Nota: Las funciones no tienen carécter I|mitativo solo enunciativo.

« Realizar inventarios fisicos valorado de manera
periodica de almacenes, conciliado con el area de
presupuesto y finanzas y unidades areas
dependiente para su exposicion adecuado de los
mismos al cierre de gestion.

o Coadyuvar con las inspecciones = técnicas
vehiculares, cuando corresponda. ’

« Apoyar en el control de vehiculos en las salidas de
viajes intradepartamental e interdepartamental.

e Realizar cierre de inventario de materiales y
suministros de gestion. .

« Llevar el control diario del movimiento de almacen.

o Verificar el despacho de producto terminado a
través de planillas que permitan el control vy |
seguimiento.

« Cumplir con los Sistema de Gestién de PAPELBOL

_ INES CONTI! UAS e RECURRENTES :
« Llenar los registros establecidos del area de forma oportuna.
« Coordinar requerimientos de las distintas unidades.

« Controlar la seguridad en todos los almacenes.

« Realizar. reportes del inventario en el Sistema vigente de almacén y los
encomendados por el Inmediato Superior.

o Control y seguimiento de funciones de persona dependuente

« Realizar charlas de capacitacion y seguridad. ;
Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacién que genera,
recibe y utiliza.

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

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

. RELACIONES-INTERINSTITUCIONALES

. Subgerente IAdn‘un:stratlvo ST Cllentes
Financiero  Transportistas
« Todas las areas de PAPELBOL. e Otras entidades

£ GRADO DE
= ; ; . FORMACION/ PR!ORIDAD
Técnico Medio en 1 Nwel basico
Contabilidad . Bachiller 1. Esencial
Administraciéon de 3 1 . Técnico Medio | 2. Complementar
empresas 4, Técnico ia
Ingenieria Superior (No excluyente)
Comercial . Licenciatura
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-Ingenieria 6. Post grados
Industrial 7. Cursos varios
Ramas Afines

Estudios

complementarios
_EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE

 EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA

1,5 afio
G Y NIVEE DE” | -
Z > MR iz e | PRIORIDA NIVEL DE
_"-’-‘Ef‘ SHs EXPETE'“C-I i ) | EXPERIENCIA/PRIORIDAD
3 1 : fiz Superior
: 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al 3. Mando 2. Complementari
S 1 :
cargo . Medio a
4. Profesional | (No excluyente)
5. Técnico

'NORMATIVOS: Cumplir con normativa L R AR
vigente, el detalle adjunto es de caracter - ESPECIFICOS AL CARGO
enunciativo y no limitativo ni condicionante. Al g

« Constitucién  Politica  del  Estado | « D.S N° 0181 Norma Basica de los

Plurinacional. Sistemas de Administracion vy
e Ley N°© 2027 Estatuto del Funcionario Control Gubernamental.

Publico. « Reglamento Especifico del Sistema
e Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990; de Administracion de Bienes vy

Administracion y Control Gubernamental Servicios

(SAFCO). « Normas ISO 9001

o Ley NO 004 del 31 de marzo de 2010; Ley | « Otros requeridos por el area.
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigaciéon de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normas aplicables vigentes.
CUALIDADES BLANDAS
Capacidad de Liderazgo y dinamismo '

Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

Negociacion y resolucién de conflictos.

Relaciones publicas y humanas.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.

Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y compromiso.
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« Ambiente de trabajo

El trabajo se realizara en oficina.
« Riesgos :

El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.
o Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico
a), el Inmediato Superior y el responsable de |a Unidad de RRHH
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7.2.18. OPERADOR III DE ALMACEN (SANTIVANEZ)
A. IDENTIFICACIéN DEL PUESTO ‘
ENOMII B e o e

OPERADDR zu DE.___‘.__ LMACEN

CATEGoRiA Operativo

NIVEL 7 ;

AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera

CARGO AL QUE REPORTA Técnico IV Encargado de Almacén y Logistica
PUESTOS | '

DEPENDIENTES/ Ninguno

' QUE SUPERVISA

_B. DESCRIPCION DEL PUESTO _

Operar el equapo rnontacargas asugnado, para la recepcién almacenamuento y despacho
de materias primas, insumos, producto terminado y material de escritorio manteniendo
rocedimientos establecidos.

el almacen ordenado y seguro si

6timas de |

« Recibir el turno y verificar los pendientes para | » Condiciones ,
iniciar los trabajos en almaceén. funcionamiento del
Realizar la inspeccion general de las condiciones del montacarga.

Montacargas al ingreso a su turno de trabajo,
reportando oportunamente cualquier desviacion
que se pudiera presentar.

Coordinar con su superior y ayudantes de

almacenes para el traslado de materiales, producto-

terminado.

Orden y limpieza de almacenes.

Apoyar en el desarrollo de la produccion segun

requerimiento de las diferentes areas.

Desarrollar sus actividades en el marco del SIG.

Inspeccionar el funcionamiento de los montacargas

antes y después del turno de trabajo.

Reportar fallas (eléctrico/mecanico) o incidentes a

su inmediato superior.

Garantizar el traslado oportuno de materiales,

insumos y producto terminado para el desarrollo de

actividades del area, en concordancia con los

objetivos de almacén.

Recibir, verificar, pesar y almacenes Ias materias

primas.

Recibir, verificar, almacenar, registrar, controlar y

almacenar los materiales, herramientas e insumos

que son entregados al Almacén de la planta de

PAPELBOL, para su correcta distribucion segun los

gequerimientos existentes en cada una de las
reas.

Traslado de  materiales,
producto terminado en el
lugar de almacenamiento.
Ingresos vy salidas de
materiales de almacenes
verificados y controlados.
Custodia de los materiales
que se encuentren en el
almacén. X
Mantenimiento preventivo y
correctivo realizado al
montacargas.

Actividades cumplidas en el
marco de Ila normativa
vigente.

Almacenes en ordenados.
Check list de verificacion del
funcionamiento’ aplicado.
Reporte diario de novedades
elaborado y presentado.

-
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FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES

o Reportar anormalldades en las materias primas e insumos que ingresan a almacenes.

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

Realizar el despacho de producto terminado,
control de trasporte.

Desarrollar sus actividades en el marco del SIG.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas
por jefe inmediato superior inherentes a su cargo. - . X
Cumplir con los Sistemas de Gestién de PAPELBOL.

Llenar los registros establecidos del area de forma oportuna.
Realizar reportes de los trabajos realizados al Inmediato Superior.

Operar el montacargas para entregar materia prima e insumos para produccién de
manera oportuna con el objetivo de no ocasionar retrasos en la produccion, realizar
la descarga de materia prima e insumos que ingresan a almacenes y realizar el carguio

de bobinas para despacho a cliente.
Prever el orden y la limpleza del almacén de Materia ana y producto terminado

(bobinas)

Responder por la confidencialidad de la documentacion e informaciéon que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superlor

inherentes a su cargo.
Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

' RELACIONES

B EncargadodeA!macén y Ioglsttca

INTERINSTITUCIONALES
e Trasportistas

« Departamento de Produccion e Proveedores

¢ Ayudante de almacenes .

Otras entidades

e Otras areas de PAPELBOL

EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE

C. REQUISITOS DEL PUESTOLABORAL
GR.ADO DE

FDRMACION /PRIORIDAD

Nivel Basico 1 1 1 Nivel béslco 1. Esencial
2. Bachiller 2. Complementaria
-3. Técnico Medio (No excluyente) -
4. Técnico
Superior

5. Licenciatura
6. Post grados
7 .Cursos varios

 EXPERIENCIA ESPECIFICA

[EXPERIENCIA GENERAL

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL



POCUMENTO OFICIAL APROBARO

RAJZ20/21-10-1212

CODIGO

MANUAL RHU-MDC-001
| Ver. Pag.
~ DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL 01 | 125 de 324

" NIVEL DE = NIVEL DE

| FXPERIENCI 'PRIORIDAD | gXPERIENCIA/PRIORIDAD

Areas similares 1 1. Superior 1. Esencial
al cargo 2. Asesor 2. Complementaria
3. Mando Medio (No excluyente)
4. Profesional
5. Técnico

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
NORMATIVOS: Cumplir con normativa R G AT TR e, L
vigente, el detalle adjunto es de caracter ESPECIFICOS AL CARGO
enunciativo y no limitativo ni condicionante. gl

« Constitucion Politica del Estado « Ninguna
Plurinacional.

« Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico.

e Ley N© 1178 del 20 de Jullo de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

e Ley NO 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcioén,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de

Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normas a Ilables vigentes.

-_ CUALIDADES_BLANBAS

e Trabajo en equipo

+ Responsabilidad

« Enfoque a resultados

_«_Adaptacion y Flexibilidad _

I CON DICIONES DE TRABAJO

« Ambiente de trabajo
El trabajo se realizard en almacenes de planta.

« Riesgos
El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados medlante la induccién de
operacion y seguridad industrial.

» Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental y fisico.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL



DOCUMENTO OFICIAL APROBARG

RA120/21-10-12

; ' CODIGO
. MANUAL : RHU-MDC-001
D : : Ver. Pag.

DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL

01 126 de 324

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
_el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH
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7.2.19. AYUDANTE III DE ALMACEN (SANTIVANEZ)

A. IDENTIFICACI(SN DEL PUESTO

.ff.;AYUDANTE IIX DE ALMACEN '

CATEGORIA | Operativo

NIVEL o 7

 AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera :
CARGO AL QUE REPORTA | Técnico IV Encargado de Almacén y Logistica
PUESTOS _ '
DEPENDIENTES/ | Ninguno

| QUE SUPERVISA

_B. DESCRIPCION DEL PUESTO o NS

- PAPELBOL.

| PRINCIPALE “"-#ch:mnzs
'FUNCIONES =

Recibir el turno y verlF icar Ios pendientes para
iniciar los trabajos en almacén.

Recibir, verificar, pesar y almacenes las materias
primas.

‘Recibir, verificar, almacenar, registrar, controlar
y almacenar los materiales, herramientas e
insumos que son entregados al Almacén de la
planta de PAPELBOL, para su correcta
distribucion segun los requerimientos existentes
‘en cada una de las areas.

Realizar el despacho de producto terminado,
control de trasporte.

Apoyar en el traslado oportuno de materiales,
insumos y producto terminado para el desarrollo
de actividades del drea, en concordancia con los
objetivos de almacén.

Desarrollar sus actividades en el marco del SIG.
Cumplir con- las tareas y actividades
encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.

Cumplir con los Sistema de Gestion de

Apoyo en !a recepmon, almacenam:entoy despacho de materlas prlmas, msumos,
producto terminado y material de escritorio manteniendo el almacén ordenado y seguro
siguiendo los procedimientos establecidos.

RF.SULTADOS ,

Ingresos y salidas de materiales
de almacenes verificados vy
controlados.

Custodia de los materiales que
se encuentren en el almacén.

\

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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_Nota: Las funciones no tienen carécter limitativo solo enunciativo.

FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES

Llenar los registros establecidos del drea de forma oportuna

Realizar reportes de los trabajos realizados al Inmediato Superior.

Reportar anormalidades en las materias primas e insumos que ingresan a almacenes.
Emisién de hoja de despacho de Bobinas en coordinacién con las dreas involucradas.
Mantener Kardex de materia prima y producto terminado (bobinas) actualizada en
fisico. _

Registro en planillas de despacho de Producto Termmado
Prever el orden y la limpieza del almacén de Materia Prima y producto terminado

(bobinas). -
Responder por la conﬁdencualldad de la documentacaon e informacion que genera, '

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

— " ' : ' RELACIONES

B Encargado de Almacén y Loglst[ca e Trasportistas
« Departamento de Produccion e Proveedores
« Ayudante de almacenes « Otras entidades
e Otras areas de PAPELBOL '

c REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
" GRADO DE GRADO DE

| | FORMACION PRIORIDAD :
DESEABLE DESEABLE EORMAC!ON{ PRIORIDAD
Nivel Basico 1 1 1. Nivel bdsico 1. Esencial
2. Bachiller 2. Complementaria
: g 3. Técnico Medio (No excluyente)
4. Técnico
Superior

5. Licenciatura
6.Post grados
7 .Cursos varios

EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE vz
EXPERIENC!A GENERAL ; '  EXPERIENCIA ESPECIFICA

 NIVEL DE 7 ! -
NIVEL DE .
EXPERIENCI PR_IORIDAD - EXPERIENCIA/PRIORIDAD

Areas sImiIares . Superior 1. Esencial ;
. Asesor 2. Complementaria

al cargo
. Mando Medio (No excluyente)
; . Profesional
. Técnico

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)

vigente, el detalle adjunto es de cardcter
__enunciativo y no limitativo ni condicionante.
« Constitucién Politica del Estado « Ninguno
Plurinacional.
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario

NORMATIVOS: Cumplir con normativa

ESPECIFICOS AL CARGO

Pablico.
e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;

Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normasahcablesvlentes =L
CUAI..IDAE}ES' LA i

« Trabajo en equipo
« Responsabilidad
« Enfoque a resultados

. Adaptacién y F!exibilidad

. Ambiente de traba]o ;
El trabajo se realizara en almacenes de planta.

« Riesgos
El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccién de

operacion y seguridad industrial.

« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental y f|5|co

D. COMPROMISO
En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.2.20. TECNICO II RESPONSABLE DE COSTOS (VILLA TUNARI)
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO _

£ File AT

=i Técurco n RESPONSABLE DE cosros

n-—m ==

'CATEGORIA i | Operativo

NIVEL : 5

AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera

CARGO AL QUE REPORTA | Sugerente de Area Administrativo Financiero
PUESTOS ,

DEPENDIENTES/ Ninguno
. QUE SUPERVISA

_B: nescarpcxén DEL PUESTO

“Analizar la estructura emdlcadores de costos de transformacion yde operaciones para
cada uno de los procesos productivos de PAPELBOL, a través del seguimiento y control
de los reportes diarios de produccion y de operaciones, generando reportes gerenciales

para la toma dedecus:ones

_  RESULTADOS

B Anahzar Ias actuvudades que mterwenen “en Ios ‘e Estructura de Costos y sus
procesos productivos y - de operaciones, indicadores.
costo de | « Evaluacion mensual de

estableciendo su incidencia en el

. elaboracion del producto. cumplimiento de metas
« Estructurar instrumentos y herramientas para la establecidas para la gestion
captura de datos. productiva.

« Identificar y proponer herramientas de monitoreo y | « Reportes de indices e
control de los procesos. indicadores productivos.

« Sistematizar los datos para la obtencién de | « Alertas sobre desvios en la

informacioén relevantes a la estructura de costos. gestion productiva.

Evaluar la estructura de costos para determinar | ¢ Herramientas de monitoreo

indices e indicadores de gestion productiva. y control de los procesos.

e Calcular los costos de produccion y operacién, | « Informacion relevante para

comparar los costos reales con los costos estimados, la planificaciéon operativa y
ademas de su analisis de variabilidad. estratégica de la Empresa.
« Coadyuvar en la evaluaciéon de los distintos precios | « Reportes de control de

de venta que podrian colocarse al producto, en consumo de materiales.
coordinacion con el area comercial

o Coadyuvar a la programacion de operaciones de la
Empresa, proporcnonando informacion relevante a la
Planificacion estratégica.

+ Sistematizar el control de consumo de los materiales
directos de produccién (materia prima e insumos).

« Cumplir con los Sistemas de Gestion de PAPELBOL.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Recabar mformacnén de las unidades y éreas orgamzacnonales involucradas en la

estructura de costos.
Coordinar el desarrollo de instrumentos de recoleccion de datos e informacion, con

las unidades y areas involucradas en la estructura de costo.
Sistematizar la informaciéon recabada y Analizar la estructura de costos y Sus

indicadores.
Presentar reportes de cumplimiento de proyecciones, incidencia, alertas vy

recomendaciones.
Generar informacién relevante y proponer acciones preventivas a la planificacién

operativa y estratégico.
Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su'cargo.
e Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo soloenuncnativo.

RELACIOﬂE_S DEL PUESTO
" . . RELACIONES -
I_NTRA;NSTU_CI_ON ALES > RsLAct_oNEs INTERINSTITUCIONALES

[« Gerencia Técnica PAPELBOL | « SEDEM
« Subgerencias de PAPELBOL o Otras entidades.

« Otras areas relacionadas con el
cargo.

_C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
‘GRADODE  opropipa _ GRADO DE

PROFESIONAL  FORMACION - : AN
- DESE DRESEABLE Vil D et FRRMATTON/ PRIORTDAD.
Técnico Medio en _ $; Nivel \
Contaduria basico
-Auditoria 5 2. Bachiller
Administracion de 3 Técnico
empresas : 3 1 Medio 1. Esencial
Ingenieria 4. Técnico | 2. Complementar
Financiera x Superior ia
Ingenierua N 5. Licenciatu (No
Comercial ra excluyente)
Ramas Afines 6 Post

- ; grados

ExPERIENc:g LABORAL DESEABLE :

EXPERIENCIA GENERAL | EXPERIENCIA ESPECIFICA

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este ddcumento sin autorizacion de la Gerencia Té_crnica de PAPELBOL
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
'NORMATIVOS: Cumplir con normativa vigente, | ¢ 8hs - TS
el detalle adjunto es de carécter enunczatwo v no|  ESPECIFICOS AL CARGO
limitativo ni condicionante. - ' 2 R

E:;g:;e?uiz “PRIORIDA '~ NIVELDE
; S ) EXPERIENCIA/PRIORIDAD
1. Superior
g 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al 5 1 3. Mando 2. Complementar
cargo Medio ia
: 4. Profesional (No excluyente)
5. Técnico

A

« Normas ISO 9001

L]
L]

L]

L

L]

e Motivacion hacia el trabajo.
.

.

L]

.

L

Constitucion Politica del Estado Plunnacmnal
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO). :

Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de
Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento
Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo
Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas
Prevencion de la Violencia
Idioma Ongmano

Otras normas _-

« Otros requeridos por el area.

Capac:dad de Liderazgo y dinamismo _
Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

Negociacién y resolucién de conflictos.

Relaciones publicas y humanas.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la mformacuén
Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.
Honestidad y compromiso.

El trabajo se realizara en oficina.

e Riesgos
El trabajo no implica nesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

+ Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH
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7.2.21. PROFESIONAL I TESORERIA (LA PAZ)

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CATEGORIA | Operativo

NIVEL ' 4

AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera

CARGO AL QUE REPORTA | Sugerente de {-\rea Administrativo Financiero

PUESTOS

| QUE SUPERVISA

DEPENDIENTES/ Técnico VI Encargado de Tesoreria

B DESCRIPCI()N DEL PUESTO

,'v N .,-'-.

Apllcacmn er‘ c:|ente del S|5tema de Tesorerla Iogrando eI maneJo eﬂaentey transparente |
de los recursos publicos independientemente de la fuente de financiamiento, para
coadyuvar de esta forma al logro de las metas y objetivos de la Subgerencia

_ A_c_lminist_rat;}_va Financiera.

e

° Apllcar Ias NB STCP y el Reglamento Especn’lco
del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico del
SEDEM.

o Gestionar la apertura, modificacion y cierre de
cuentas; registro o modificacion de firmas
autorizadas y otros para el manejo vy
administracion, de las cuentas corrientes
fiscales ante el administrador delegado Banco
Unién S.A., BCB y de libretas de la CUT.

o Registrar las Transferencias entre Libretas o
Cuentas (TRL, TEC), de acuerdo a solicitudes y
documentacion de respaldo.

 Elaborar resumenes mensuales de movimiento
de libretas de la Cuenta Unica del Tesoro.
Informacion para conciliar operaciones
pendientes que correspondan a las libretas CUT
reportadas por el MEFP.

e Elaborar y presentar mensualmente a las
instancias que correspondan de Conciliaciones
Bancarias de Cuentas Corrientes Fiscales.

o Elaborar Ordenes de Pago para cubrir las
obligaciones con terceros mediante la emision
de cheques de |a cuenta del Fondo Rotativo, en
funcion de los requerimientos.

e Gestionar la firma de cheques y descargos ante

la Subgerencia Administrativa Financiera y

ante las firmas autorizadas.

o e B FARINT F - e
Formulacién y reformulacion del
Presupuesto Institucional
(Corriente =] Inversion),
coordinado para su aprobado vy
ejecutado.
Cuentas Corrientes Fiscales vy
Libretas CUT, vigentes y con las
firmas autorizadas.
Transferencias entre Libretas o
Cuentas (TRL, TEC), registradas.
Resumenes mensuales de
movimiento de Libretas de la
Cuenta Unica del Tesoro,
elaborados.
Conciliaciones Bancarias
mensuales de Cuentas Corrientes
Fiscales, presentadas.
Ordenes de Pago, documentadas
y autorizadas.
Cheques, firmados, entregados 0
depositados.
Boletas de Garantia y Cartas de
Crédito Standby, registradas,
controladas, actualizadas y bajo
custodia. Flujos de Caja
mensuales en base al
movimiento de Libretas de la

Prohibida cualquier reproduccian parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e Registrar y custodiar Boletas de Garantia,

Pélizas y Cartas de Crédito Standby, recibidas

manteniendo actualizado el cuadro de control

de garantias.

» Elaborar mensualmente Flujos de Caja con

base al movimiento de Libretas de la Cuenta

Unica del Tesoro (CUT) para posterior remision

al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,

a través del Sistema Integrado de Estadistica

Territorial SIET. ol '

« Elaborar flujos de caja mensuales considerando
los ingresos de recursos especificos ejecutados
y los gastos y obligaciones ejecutadas por las
Areas involucradas.

« Consolidar la informacién para la Programacion
de Cuotas de Caja, Fuente de Financiamiento
20 Recursos Especificos en coordinacion con el
departamento de Contabilidad y de acuerdo a
los requerimientos de las Areas involucradas.

 Realizar reprogramaciones de Cuotas de Caja
en el SIGEP, en el marco del Reglamento
emitido por el MEFP y de acuerdo a solicitudes
de las Areas involucradas.

 Enviar de solicitudes de asignacion de Cuotas
de Caja, de acuerdo a los requerimientos del
departamento de Contabilidad.

e Elaborar Anteproyecto de Presupuesto Anual

de Recursos = en coordinacién con la

Subgerencia de Administracion y Finanzas, con

base a la informacién proporcionada por las

Areas de Produccion, Comercializacion vy

logistica, Costos y otras involucradas

Elaborar reportes financieros e

requeridos por instancias superiores.

Archivar y custodiar la informacion generada

por operaciones de Tesoreria para su posterior

remision a Archivo.

Cumplir con los Sistema de Gestion de

informes

« Flujos de Caja mensuales, Fuente

Cuenta Unica del Tesoro (CUT),
presentados al MEFP,

de Financiamiento 20 Recursos

Especificos, elaborados.

e Cuotas de Caja mensuales,

programadas y consolidadas.

« Cuotas de Caja, reprogramadas y

aprobadas.

« Cuotas de Caja, solicitadas.

« Comprobantes de gasto C-31,

priorizados.

e« Modulo Fondo Rotativo y Caja
Chica, operaciones registradas.

« Arqueos periodicos de efectivo en
Cajas Chicas, efectuados.

e Solicitudes de informacion,
atendidas.
« Anteproyecto de Presupuesto

Anual de Recursos, elaborado.
e Apoyo en la reformulaciéon del

Presupuesto Institucional

(Corriente e  Inversion),
brindado.
« Actividades de cierre de

Tesoreria de gestion, ejecutadas
en los plazos establecidos.
« Ajustes contables por depodsitos
no identificados, coordinados.
» Reportes financieros e informes
requeridos, presentados.
» Documentacion generada en el
departamento de Tesoreria,
ordenada, archivada y
custodiada.
« Formularios
presentados en plazo.
« Recomendaciones de
Interno, implantadas.

tributarios,

Control

" PAPELBOL.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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'FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES

"« Gestionar pagos en el sistema SIGEP (Priorizaciones de C- 31 s).
« Manejar en el Sistema de Gestion Pablica (SIGEP) el Modulo Fondo Rotativo y CaJa

| » Coordinar con el departamento de Contabilidad los ajustes contables y/o registros

Chica.
« Efectuar arqueos periédicos de efectivo en Cajas Chicas. Controla, documenta y

archiva los comprobantes de pago del Fondo Rotativo.

e Atender solicitudes de informacion respecto a disponibilidades bancarias.

« Apoyar en la reformulacion del Presupuesto Institucional (Corriente e Inversién), de
acuerdo a la Programacion Operativa Anual y de las Directrices establecidas por los
Organos Rectores.

« Ejecutar actividades de cierre de Tesoreria de gestion de acuerdo a Instructivo del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas e Instructivo Interno de PAPELBOL y
proporcionar reportes de Tesoreria para los Estados Financieros de gestion.

sin imputacion presupuestaria como resultado de deposutos no identificados (no

facturados) en las conciliaciones bancarias.
» Gestionar pagos en el sistema SIGEP (Priorizaciones de C-31"s).
e Supervisar la presentacnon en plazos de formularios referidos a obligaciones

- . tributarias.
e Cumplir con el ordenamiento juridico e implantar las recomendaciones de Control

Interno emitidas por la Unidad de Auditoria Interna.
« Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,

recibe y utiliza.
e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
o ReSponder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

: Las funciones no tienen carécter Ilmltatlvo solo enunclatlvo

._INTERINSTITUCIONALES

Gerencua General SEDEM . MlnlsterlodePlanlﬁcadon del Desarrollo

« Gerencia Técnica PAPELBOL Ministerio de Economia y Finanzas
« Area Administrativa Financiera Publicas
¢ Otras unidades de PAPELBOL ¢ Ministerio de Desarrollo Productivo y
e Otras dreas relacionadas con el Economiia Plural
cargo. Banco de Desarrollo Productivo SAM

BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

« BANCO UNION S.A.
+ Oficina Técnica para el Fortalecimiento de

la Empresa Publica - OFEP.
 Otras entidades

_C. _REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL ARy
S GRADO DE
_I.,_FORMACIéNIPRIORIDAD

i i Nivel 1. Esencial
Licenciatura en e X _
Contaduria basico 2. Complementar
= A Bachiller ia
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Auditoria 3. Técnico (No
Administracion Medio excluyente)
de empresas 4, Técnico
Ramas Afines Superior
5.  Licenciatur
a S
Estudios

. 6. Post

complementario 6 2 grados
3 7. . Cursos

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)

varios

'EXPERIENCIA ESPECIFICA

NIVEL DE
EXPERIENCIA /PRIORIDAD

1. Superlor

2. Asesor > gsc,)?rr:;::lmentar
3. Mando Medio i

4, Profesional

5. Técnico S bl

ESPECIFICOS AL CARGO

Constitucion Politica del Estado
Plurinacional.
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico.
Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).
Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas
Prevencion de la Violencia
Idioma Originario
Otras normas aplicables vic
CUALIDADES BI.ANDAS
e Capacidad de Liderazgo y dlnamlsmo

g entes.

Negociacion y resolucién de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.
Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.

e Sistema de Contabilidad Integrada

Alto grado de responsabilidad en el desempefo de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

Sistema de Presupuestos
Sistema de Tesoreria y Crédito
Publico

Manejo de herramientas ofimaticas.
Sélidos conocimientos en el manejo
del SIGEP ;
Normas ISO 9001

Otros requeridos por el area.

Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento

sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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« Compromiso Institucional.
« Capacidad de trabajo bajo presion.

' CONDICIONES DE TRABAJO

« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

Honestidad y compromiso.

Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.

» Esfuerzo :
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO
En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Pablico (a),
el responsable de la Unidad de RRHH

el Inmediato Superior y

,E’!?m'%ﬁ'iﬁﬁl.mq‘,'&.!ﬁ!zé.ﬂﬁ%&ﬁ!ﬂ

RAZZ20/21-10-7,
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7.2.22. TECNICO V ENCARGADO DE TESORERIA
__A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CATEGORIA Operativo

'TECNICO VI ENCARGADO DE TESORERIA

NIVEL 6

'AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera

CARGO AL QUE REPORTA | Profesional I de Tesoreria

PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno
| QUE SUPERVISA -

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
_OBJETIVO DEL CARGO bt sl AL

y transparente de

erencqa Admlmstratwa Fmancnera SN g

B Aphcar las NB STCP y e! Reglamento |
Especifico del Sistema de Tesoreria y Crédito
Publico del SEDEM. '

e Coadyuvar en la apertura, madificaciéon y
cierre de cuentas; registro o modificacion de
firmas autorizadas y otros para el manejo y |
administracion, de las cuentas corrientes
fiscales ante el administrador delegado Banco
Unién S.A., BCB y de libretas de la CUT. .

¢ Registrar las Transferencias entre Libretas o
Cuentas (TRL, TEC), de acuerdo a solicitudes | e
y documentacién de respaldo.

o Elaborar = resumenes mensuales de
movimiento de libretas de la Cuenta Unica del

operaciones pendientes que correspondan a
las libretas CUT reportadas por el MEFP.

e Elaborar y presentar mensualmente a su
inmediato superior Conciliaciones Bancarias

e Realizar los registros de las operaciones de

« Invalidar y foliar toda la documentacién de

de tesoreria.
« Revisar toda la documentacion que le es

asignada al proceso de tesoreria.

Apoyar en la aphcac:on eF cuente del sistema de esorena, logrando el manejo eficiente
los recursos publicos independientemente de la fuente de

financiamiento, para coadyuvar de esta forma al logro de las metas y objetivos de la

2l nesuunnos

Tesoro. Informacion para conciliar |- e

de Cuentas Corrientes Fiscales. °
tesoreria al sistema vigente. .

respaldo suficiente y competente del proceso | e

Formulacion y reformulacion de!
Presupuesto Institucional
(Corriente e Inversion),
coordinado para su aprobado y
ejecutado.

Cuentas Corrientes Fiscales vy
Libretas CUT, vigentes y con las
firmas autorizadas.

Transferencias entre Ubretas o]
Cuentas (TRL, TEC), registradas.
Restmenes mensuales de
movimiento de Libretas de Ia
Cuenta Unica del Tesoro,
elaborados.

Conciliaciones Bancarias
mensuales de Cuentas Corrientes
Fiscales, presentadas.

Ordenes de Pago, documentadas y
autorizadas.

Cheques, firmados, entregados o
depositados.

Cuotas de Caja mensuales,
programadas y consolidadas.
Cuotas .de Caja, reprogramadas y
aprobadas.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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_Nota: Las funciones no tienen caracter Iimltativo solo enunclatlvo

Cumplir con las tareas vy actividades
encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.

Cumplir con los Sistema de Gestion de
PAPELBOL '

INUAS O RECURRENTES

Ia gestnn de pagos en el sistema SIGEPrIonzacnones de C-31° s)

Manejar en el Sistema de Gestién Publica (SIGEP) el .Médulo Fondo Rotativo y Caja
Chica.

Efectuar arqueos periddicos de efectivo en Cajas Chicas. Controla, documenta y
archiva los comprobantes de pago del Fondo Rotativo. .

Atender solicitudes de informacion respecto a disponibilidades bancarias.

Coadyuvar en la ejecutar actividades de cierre de Tesoreria de gestion de acuerdo a
Instructivo del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas e Instructivo Interno de
PAPELBOL y proporcionar reportes de Tesoreria para los Estados Financieros de
gestion.

Supervisar la presentacuon en plazos de formularlos refersdos a obligaciones
tributarias.

Responder por la conﬁdencnahdad de la documentacién e informacion que genera,
recibe y utiliza.

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

ReSponder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

| RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

Todas Is éreas orgamzacuonales de "« Oficina Técnica de Fortalecimiento de la

PAPELBOL. Empresa Publica.

e Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural.

e Ministerio de Economia y Flnanzas
Pablicas.

« Entidades y Empresas Publicas.
Entidades y Empresas Privadas

i FORMACIGN/PRIORIDAD
1.  Nivel
: 3 basico
Técnico:Medio en ; 2. Bachiller .
Contaduria : 13 Técnico 1. Esencial
Auditoria : 3 1 'Me dio 2. Complementar
Administracion - ; 4 Técnico ia
de empresas -Superior (No excluyente)
A Alinos \ <1 Licenciatu
ra

RAI20/21-10-22
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|EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE

6% Post

grados
7.  Cursos

varios

| EXPERIENCIA ESPECIFICA

NIVEL DE

EXPERIENCIA GENERAL

~ NIVEL DE

Am EXPE“AIE"‘:I PRIORIDAD pyopprENCIA/PRIORIDAD
1. Superior
! 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares 5 { 3. Mando 2. Complementar
al cargo Medio ia
4. Profesional (No excluyente)
5 Tecmco

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE) .

NORMATIVOS: Cumplir con normativa _ S S
vigente, el detalle adjunto es de caracter | ESPECIFICOS AL CARGO

‘enunciativo y no limitativo ni condicionante. Ll

« Constitucion Politica del Estado « Sistema de Contabilidad Integrada.
Plurinacional. « Sistema de Presupuestos.

e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario « Sistema de Tesoreria y Crédito
Publico. Publico.

e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990; « Manejo de herramientas ofimaticas.
Administracion y Control Gubernamental + Solidos conocimientos en el manejo
(SAFCO). del SIGEP

: e Otros requeridos por el area.

Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcién,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”,

e Politicas Publicas

e Prevencion de la Violencia
» Idioma Originario

« Otras normas aplicables vigentes.
CUALIDADES BLANDAS

Capacidad de Liderazgo ydlamismo
Alto grado de responsabilidad en el desempefo de sus funciones.

Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacion y resolucién de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y compromiso.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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El trabajo se realizara en oficina.
» Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el responsable de la Unidad de RRHH __ _

el Inmediato S

M= l.
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7.2.23. PROFESIONAL I RECURSOS HUMANOS (VILLA TUNARI)
A, IDENTIFICACION DEL PUESTO _

"PRBFESIONAL i RECURSOS HUMANOS

_B. DESCRIPCION DE

CATEGORIA Operatlvo
NIVEL ' 4
AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA | Sugerente de Area Administrativo Financiero
PUESTOS B Técnic_o II.{xdministrativo de Recursos_ Hup}anos.
DEPENDIENTES/ . Coorc!l_nacgon I Enc.argado de Coordinacion con las
e Organizaciones Sociales.
QUE SUPERVISA :
» Profesional IV Encargado de Recursos Humanos.

Reallzar la gestlon del registro, control y comunlcacwn de los recursos humanos a través
de las afiliaciones y bajas de personal, la supervision de asistencia, la elaboracién de
planillas de sueldos y la comunicacion de instructivos y comunicados conforme a las
_Normas Ba5|cas del Sistema de Admlmstracmn de Personal y disp

disoicines laborales.

EIaboracuon de Ios proced:mlentos y/0 documentacién

necesaria para el proceso de Recursos Humanos y

Servicios Generales.

Coadyuvar y Socializar los Manuales de Organizacion
y Funciones (MOF) y Descripcion de cargos (MDC), por
los medios que corresponda. Asimismo, verificar el

cumplimiento de las condiciones establecidas en los |

mismos al tiempo de la mcorporacmn del personal de
la empresa.

Gestionar la afiliacion y baja de afiliados, mediante la
presentacion de documentacion correspondiente ante
la Caja de Salud de Caminos y en las AFP's futuro y/o
prevision, en cumplimiento oportuno de normativa
vigente.

Gestionar y actualizar la informacion del Sistema de
Recursos Humanos concerniente a datos de los files
del personal.

Gestionar el proceso de capacitacion y desempefio del
personal de PAPELBOL.

Verificacion de asistencia para iniciar la elaboracion de
planillas de sueldos y salarios juntamente con
resumen de viaticos y refrigerios.

Revision de asistencia mensual y armado de cuadro
resumen para sanciones segun reglamento interno de
personal.

g Documentacion wgente y

aprobada para los
procesos de Control de
Calidad, Disefio y
Desarrollo.

Emision de
Procedimientos,
Instructivos y/o
documentos de acuerdo a
requerimientos y
solicitudes.

Dotacion de personal
Seleccionado y evaluado
de acuerdo al cargo y
perfil requerido.

Nomina de afiliaciones
nuevas y bajas elaborada
y presentada a la Caja de
Salud de Caminos y en las
AFP's futuro y/o prevision.
Plan de Capacitacion
aprobado Yy en
implementacion.

Sistema de Recursos
Humanos actualizado.
Planilla de sueldos,
resumen de pago de

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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» Brindar respuestas a las consultés-y reclamos de: los viaticos y  refrigerios
trabajadores, ademas de suministrarles la informacion elaborados y presentados.
requerida. » Cuadro resumen de
e Organizar y administrar las consultas del personal y - sanciones por
los procedimientos de quejas y sugerencias. inasistencias y retrasos

i sistematizado.

Gestionar la coordinacion de eventos internos, sean
e Informe trimestral de las

recreativos o de capacitacion.
Realizar informe trimestral de las declaraciones declaraciones juradas
juradas a la unidad administrativa y de recursos presentado.

humanos de SEDEM, a efectos del control oportuno y

cumplimiento de normativa.

o Gestion de registro de personal.
s« Analizar y proponer el cuadro de equivalencias de

funciones de personal eventual en coordinacion con la
Gerencia Administrativa y Financiera del SEDEM.
Cumphr con [os Sastema de Gestlon de PAPELBOL

| Gestlon de reglstro de personal en Ias AFP s futuro y/o, prewsmn

Emitir certificaciones de trabajo, conforme solicitud.
Solicitar registro de los sistemas SIGEC, CORBAN y correo institucional, a efectos de
que los servidores publicos de nuevo ingreso de manera oportuna,
Recoger las boletas de pago en el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y

posterior hacer entrega a los servidores (a) publicos.
Seguimiento y control del sistema de control de personal.
Verificacién y emisién de planillas de pago de sueldos y salarlos al personal en el

sistema de personal regulado por el MEFP.

Emision de memorandum einstructivos.
Registro y remision de documentacion a la caja de salud de caminos.

Emision de certificados de trabajo. :
Atencion a funcionarios y ex funcionaron de PAPELBOL.
Responder por la confidencialidad de la documentacién e informaciéon que genera,

recibe y utiliza.
o« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
Responder por eI uso de los Activos fijos a su cargo.

Mlmsterlo de Economla y Finanzas Publicas
Ministerio de Trabajo
Impuestos Nacionales
AFP Prevision, AFP Futuro

Caja de Salud
Proveedores de servicios de consultoria

Otras entidades

5% $6d as Ian‘s- a reas o rga nlzaC|o n-alvtlles‘-
de PAPELBOL.
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C. REQUIIT S DEL PUESTO LABORAL

o GRADO DE
FORMACIﬁN /PRIORIDAD

LlcenC|atura en _ ; Nwel
Ingenieria * basico
Industrial 2. Bachiller
Administracion 5 ' 1 3 Técnico
de empresas Medio 1. Esencial
Sociologia : 4, Técnico 2. Complementar
Ramas Afines Superior ia
B Licenciatur (No :
EStUdion. : a 2% : excluyente)
compler;entano 6 2 grados
7 Cursos
varios

EXPER EN_CIA ESPECIFICA

e NIVEL DE
; XPERIENCIA/PRIORIDAD

. Superior

1 .
: 1. Esencial
‘ i 2. Asesor
Areaa? g;rrllc?res 4 1 3% Mando:Madio 2. iCé‘omplementar
g i 4. Profesional (No excluyente)
5. Técnico y

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE
NORMATIVOS: Cumplir con normativa vigente, | BRI
el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no ESPECIFICOS AL CARGO

limitativo ni condicionante.
o]
+ Constitucion Politica del Estado Plurinacional, | * o I 2027 Estatuto asl
- : : i
« Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990: _:ustemalde Administracién de
SR 5 & ersonal.
Administracion y Control Gubernamental « Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de

(SAFCO).
o Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de Personal del SEDEM

Reglamento Interno de Personal

Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento #

Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo del SEDEM

Quiroga Santa Cruz”, « Médulo Personal del SIGEP.
e Normas ISO 9001

e Politicas Publicas
e Prevencion de la Violencia Y
o Idioma Originario

e« Otras normas aplicables vigentes.

Otros requeridos por el area.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacibn de |la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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B A!to grado de responsablhdad en el desemperfio de sus funciones.

« Motivacion hacia el trabajo.
Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacién.

L]

L ]

« Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
» Negociacion y resolucién de conflictos.

« Relaciones publicas y humanas.

.

L]

L ]

Motivacion hacia el trabajo.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Honestidad y compromiso.

CONDICIONES DE TRABAJO

« Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.

+ Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

« Esfuerzo
Por |a naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Pablico
el res onsable de la Unidad de RRHH

RAI20/21-10-22
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7.2.24. TECNICO II ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

B @ NACIC Bis . J B AL ~ A ? » 3 410

i M ur: L
CATEGORIA Operativo
NIVEL 6

' AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera
CARGO AL QUE REPORTA | Profesional I de Recursos Humanos
PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno

| QUE SUPERVISA .

_B. DESCRIPCION DEL PUESTO. == oo

Reallzar Ias actlwdades q e den re puesta a las necesidades vinculadas a la seleccién,

contratacién, vinculaciéon y evaluacién del personal, procesar la documentacion
pertinente a las ausencias del personal, la evaluacion de desempeiio, desvinculaciones,
coadyuvando en -la generacion de planillas y proceso oportuno de haberes y
i remuneracuones mensuales

- Venf“ icar y registrarla documentacmn pert:nentea h
las actividades del personal (capacitacion,

permisos, evaluaciones de desempeno, | « Registro y custodia de file de
vacaciones). personal. :
« Altas y Bajas de Personal ante el Seguro de Salud, | « Gestion eficiente de los
AFP’s. ingresos de nuevo personal,
o Preparar el expediente del nuevo empleado. asi como las
o Verificar que sea completada la documentacion desvinculaciones.
requerida para efectos de seguro de salud y | e Expediente de vinculacion de
afiliacion a la AFP. nuevos funcionarios
Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno. ordenado y completo.
Seguimiento a las declaraciones juradas de Bienes | ¢« Documentos y formularios
y Rentas. completos para afiliacion al
« Apoyar en la actualizacion de datos para el registro seguro de salud y AFP ‘s,

obligatorio de los trabajadores en la Planilla ROE | « Contar con files actualizados.
del Ministerio de Trabajo Empleo y Prevision Social | « Estar actualizado con

a traveés de la Oficina Virtual de Tramites de manera impuestos.

mensual. ¢ Formularios RC-IVA
« Coadyuvar en la elaboracion de informes y otras revisados y archivo mensual

tareas de recursos humanos para la empresa. consolidado para presentar a
« Dar respuestas a las consultas y reclamos de los Impuestos Nacionales.

trabajadores, ademads de suministrarles Ila | e Planilla de  registro de

informacion requerida. asistencia, retrasos e
e Programar entrevistas de trabajo y valoracion de inasistencias.

perfiles para la dotacion de personal en planta,
- asimismo, brindar asistencia en dicho proceso.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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~ de Planta, para su retroalimentacion y evaluacion

s Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

RA320/2]~19-22

| RE""‘CI_O"ESI. ety CI_ONA"FS  INTERINSTITUCIONALES
s Todas las areas orgamzamonales de

Centralizar los resultados del proceso de
capacitacion (evaluacion) de cada servidor publico

de desemperio.
Evaluar el desempefio de la persona en

coordinacion con los responsables de areas y
unidades.

Coadyuvar con el inmediato superior en la gestion
y facilitar a través del SEDEM con Organismos
Técnicos Capacitacion, cursos de capacitacion.
Revision mensual de formularios RC-IVA.
Verificacion de registro de asistencia del personal.
Cumplir con los Slstema de Gestlén de PAPELBOL

Rec0p||ar, preparar y actuahzar mformes y documentos vinculados con las actividades

del personal
Coadyuvar en la emisién de certificaciones de trabajo, previa revision de file personal

del solicitante, conforme solicitud.
Registro y remision de documentacion a la caja de salud de caminos.
Impartir la induccion necesaria sobre la empresa a los nuevos empleados.
Revisar los expedientes para verificar que la documentacién requerida esté completa.

Completar el papeleo correspondiente a la terminacion de Ia relacion laboral.
Custodiar la documentacion personal y laboral de las servidoras y servidores publicos

de la empresa
Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe lnmedlato superior

inherentes a su cargo.

L]

Nota: Las funciones no tienen caracter l:mitativo solo enuncnatwo. !

RELACIONES

« Con Instituciones publicas y privadas.

PAPELBOL.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

'FORMACION P! i GI%‘?:}?,:IE
DESEABLE
basico ;
Técnico Medio en 2 Bachiller 2
Administracion : ' 3 Técnico é 52%1;:2:71 Star
de empresas 3 1 Medio, =
Economia _ 4, Técnico
Ramas Afines Superior (Mo excluyents)
5 Licenciatu
ra
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(6. Post
grados
T Cursos
varios

: __P-_ﬁr_u.ﬁN;C'IA;_E_SPECIFICA

: : NIVEL DE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD
il Superlor
. 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares 5 1 3. Mando 2. Complementar
al cargo Medio ia
4. Profesional (No excluyente)

' CUALIDADES B

Constitucion Politica del Estado | « Responsabilidad por la Funcion

Plurinacional. Pablica
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario | ¢ Normas Basicas del Sistema de
Publico. Administraciéon de Personal
Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990; | « Normas Basicas del Sistema de
Administracion y Control Gubernamental Organizacion Administrativa.
(SAFCO). Normas ISO 9001
o Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley | « Otros requeridos por el area.
de Lucha contra la  Corrupcion, .
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas
Prevencion de la Violencia
Idioma Originario
Otras normas ag Ilcables vrentes PO | e £
Capacidad de Luderazgo y dlnamlsmo
Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacién y resolucion de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la mformacmn
Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

[ ]

[ ]

L]

[ ]

[ ]

e Motivacion hacia el trabajo.
L ]

L ]

L]

L ]

Honestidad y compromiso.
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Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.

Riesgos
El trabajo no implica rie

sgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

Esfuerzo
Por |la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

a), el Inmediato Superior y el res

EQ:%'MHIQHQE’WLMEJ!%QRQ

R‘AJZI]/Z]-][;-'ZZ

D. COMPROMISO :
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico

onsable de la Unidad de RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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ENCARGADO DE COORDINACION CON LAS

7.2.25. COORDINACIéN I
ORGANIZACIONES SOCIALES

A. IDENTIFICACIéN DEL PUESTO
C DEL COORDINACION T ENCARGADO DE COORDINACION

EARG s ncraoe LAS CON ORGANIZACIONES SOCIALES
CATEGORfA Operativo

NIVEL 5. .

AREA ORGANIZACIONAL Area Administrativa Financiera

CARGO AL QUE REPORTA | Profesional I Recursos Humanos

PUESTOS

DEPENDIENTES/ g Ninguno

QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCIéNDELP ESTO

Garantlzar una buena relacmn entre las orgamzaaones socnales, entldades publlcas y
privadas con PAPELBOL, coordinando actividades con ' comunidades aledafias,
instituciones, gobernacién y otras organizaciones sobre temas relacionados con la
empresa y su personal, permitiendo mantener un ambiente adecuado, donde sea posible

el desarrollo integral de la empresa.

e Cumplimiento de actividades
funciones conforme a normativa.

e Participar en reuniones con comunidades,
organizaciones sociales e instituciones que
nos permitan mantener una buena
comunicacion de la Empresa respecto a su
entorno.

o Dar a conocer la importancia y los beneficios

de contar con una Empresa Productiva
generadora de fuente de empleo en la Zona.
« Comunicar los Objetivos, metas, planes y
proyectos de la Empresa a la comunidad en
forma transparente.
Ser nexo coordinador de las necesidades,
sugerencias y la comunicaciéon del personal
operativo PAPELBOL con la Jefatura de

Recursos Humanos.
e Cumplir con los Sistema de Gestién de

PAPELBOL.

AT

R D

Apoyar_len las actnndades relacmnadas conPAPELBOL y municipio de Vma Tunan
Ejecutar las resolucmnes, d|5p05|cmnes y decisiones emitidas por su inmediato

superior
Poner en conocimiento oportuno cualquier irregularidad, falta o ilicito que conozca en
el desarrollo de las actividades institucionales de la empresa. _

20/21-10-79
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 Responder por la conf“denmahdad de la documentacmn e informacion que genera,

recibe y utiliza.

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

[ ]
Nota Las funciones no tienen carécter limitativo solo enunciativo.

« Todas las areas organizacionales de

PAPELBOL.

“'RELACIONES

_INTERINSTITUCIONALES

Entidades y Empresas Publicas.
Entidades y Empresas Privadas

' PROFESIONAL

Fonmc'rén"
DESEABLE

Bachiller

C. REQUISITOS DEL PUESTOLABORAL

 GRADO DE _
 FORMACION PRIORIDAD | -

DESEABLE

_EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE

¥ EXPE’R;_[ENCIA GENERAL

Areas similares
al cargo

" NIVEL DE
:__EXPERIENCI PRIORIDAD

A

varios

~ GRADODE
FORMACION/ PRIORIDAD
3 i Nivel
basico
2 Bachiller
3. Técnico
3 Medl?l'écnico 1. Esencial
Superior 2 ;t;omplementar
5.ra Licenciatu (No excluyente)
6 Post
grados ;
7 Cursos

_ EXPERIENCIA ESPECIFICA

NIVEL DE

1. Superior

2. Asesor

3. Mando
Medio.

4. Profesional

5. Técnico

| EXPERIENCIA/PRIORIDAD

1. Esencial

- 2. Complementar

ia
(No excluyente)
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| conoc:_ ; E,u*r' _s REQUERIDOS (DESEABLE)

NORMATIVOS: Cumplir con normativa : _
vigente, el detalle adjunto es de caracter - ESPECIFICOS AL CARGO

enunciativo y no limitativo ni condicionante.
« Constitucion Politica del Estado

Plurinacional.
Ley N°® 2027 Estatuto del Funcionario

Publico.
Ley NO© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental g
(SAFCO).

o Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

« Politicas Publicas

» Prevencion de la Violencia

« Idioma Originario

e _Otras normas alicabies wentes :
_CUALIDADES BLANDAS '

Capacidad de L:derazgo y dlnamlsmo
Alto grado de responsabilidad en el desemperfio de sus funciones.

Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacién y resoluciéon de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestldad y compromuso

Ninguna

| @ # © @ o o o o o o

- mbede trbajo
El trabajo se realizara en oficina.

« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos

« Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.
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D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
ato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH_ _ ‘

| 1f

el Inrne

08An
=27
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i 2.26. TECNICO II ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
_A. IDENTIFICACIéN DEL PUESTO

CATEGORIA S Oprativo

NIVEL 5

AREA ORGANIZACIONAL | Area Administrativa Financiera
'CARGO AL QUE REPORTA | Profesional I Recursos Humanos
PUESTOS : ' '
DEPENDIENTES/ s Ninguno
QUE SUPERVISA

B DESCRIPCION DEL PUESTO

| Reahzar las actlvadades que den respuesta a las nece5|dades vmculadas ala selecc;on,

contratacién, vinculacién y evaluacién del personal, procesar la documentacion
pertinente a las ausencias del personal, la evaluacién de desempefio, desvinculaciones,
coadyuvando en la generacién de planillas y proceso oportuno de haberes vy

remuneracuones mensuales.

Reglstro y custodla de file
las .actividades del personal (capacitacion, de personal.

° Vertflcar y reglstrar Ia documentacmn pertlnente ale

evaluaciones de desempefio, | « Gestion eficiente de los
ingresos de nuevo personal,

asi como las

desvinculaciones.

Expediente de vinculacién

de nuevos funcionarios

ordenado y completo.

e Documentos y formularios
completos para afiliacién al

+  seguro de salud y AFP 's.

e Contar con files
actualizados.

permisos,
vacaciones).
« Altas y Bajas de Personal ante el Seguro de Salud,
AFP’s.
o Preparar el expediente del nuevo empleado. o
« Verificar que sea completada la documentacion
requerida para efectos de seguro de salud y
- afiliacion a la AFP.
Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno.
Seguimiento a las declaraciones juradas de Bienes

y Rentas.

ODUC Tiveg

AVICIE OE asgﬂlg ngﬁls§!ﬂ$ Aﬁﬂ%-ﬂ‘.‘nn
RAIZ20/21-10-27

DOCUM

5

e Apoyar en la actualizacion de datos para el registro
obligatorio de los trabajadores en la Planilla ROE
del Ministerio de Trabajo Empleo y Prevision Social
a través de la Oficina Virtual de Tramites de manera
mensual.

« Coadyuvar en la elaboracion de informes y otras
tareas de recursos humanos para la empresa.

e Dar respuestas a las consultas y reclamos de los
trabajadores, ademas de suministrarles Ia
informacion requerida.

e Programar entrevistas de trabajo y valoracion de
perfiles para la dotacién de personal en planta,

Estar actualizado con
impuestos. '

Formularios RC-IVA
revisados y archivo mensual
consolidado para presentar
a Impuestos Nacionales.
Planilla de registro de
asistencia, retrasos e
‘inasistencias.

asimismo, brindar asistencia en dicho proceso.

*
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o Centralizar los resultados del proceso de

capacitacion (evaluacién) de cada servidor publico
de Planta, para su retroalimentacion y evaluacion
de desempeno. :

e« Evaluar el desempefio de la persona en |
coordinacion con los responsables de dreas y
unidades.

Coadyuvar con el inmediato superior en la gestion
y facilitar a través del SEDEM con Organismos
Técnicos Capacitacion, cursos de capacitacion.

¢ Revision mensual de formularios RC-IVA.

« Verificacion de registro de asistencia del personal.
Cumplir con los Sistema-de Gestion de PAPELBOL _

'FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES
Recopilar, preparar y actualizar informes y documentos vinculados con las actividades

del personal
Coadyuvaren la emision de certificaciones de trabajo, previa revision de file personal

del solicitante, conforme solicitud.

Registro y remision de documentacion a la caja de salud de caminos.
Impartir la inducciéon necesaria sobre la empresa a l0s nuevos empleados.
Revisar los expedientes para verificar que la documentacién requerida esté completa.
Completar el papeleo correspondiente a la terminacion de la relacion laboral.
Custodiar la documentacién personal y laboral de las servidoras y servidores publicos

de la empresa
Responder por la confidencialidad de la documentacién e informaciéon que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen carécter Ilmltativo solo enuncnatwo :

R'ELACIONES .

RE"A L IHTRAINSTUCIONALES . INTERINSTITUCIONALES

o Todas las areas orgamzacuonales de « Con instituciones publicas y privadas.

PAPELBOL.

__ REQUISITOS DEL PUESTOLABORAL

GRADO DE

Wl FGRMACIéH/ PRIOkIDAD
“Nivel '
basico
Técnico Medio en 2 Bachiller h
Administracion ° 3. Técnico % Eﬁ?‘?c;:'me e
de empresas ) 1 ' Medio i & P
Economia 4, Técnico
Ramas Afines Su penor (No excluyente)
5 Licenciatur
a
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6. Post

grados
Ve Cursos

va rios

EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE _
EXPERIENCIA GENERAL | EXPERIENCIA ESPECIFICA
S A S R AR T N A
VLR NIVEL DE

_Am%g. EXPER:ENCI PRIORIDAD EXPERIENCIA/PRIORIDAD

1. Superior

2. Asesor

3. Mando Medio
4. Profesional =
5. Técnico

1. Esencial

2. Complementar
ia

No excluyente)

Areas similares
al cargo

: CONOCIHIENTOS REQUERIDOS (DESE#BLE)

NORMATIVOS. Cumplir con nprmatlva _ S N e A G A
vigente, el detalle adjunto es de cardcter | _ES,I?.E-‘CIFI,QDS;AL’-’%E_,GQ& S
enunciativo y no hmitativa ni condicionante. _ W e e

« Responsabilidad por la Funcién
Publica
+ Normas Basicas del Sistema de
- Administracion de Personal
« Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa.
« Constitucién Politica del Estado ~ s Normas 150,9001 .

« Otros requeridos por el area.

Plurinacional.
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario

Publico.

e Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administraciéon y Control Gubernamental
(SAFCO).

e Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario
Otras normas aplicables vigentes.
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» Capacidad de Liderazgo y dinamismo
« Alto grado de responsabilidad en el desemperio de sus funciones.

Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
« Negociacion y resolucion de conflictos.
« Relaciones publicas y humanas.

_CONDICIONES DE TRABAJO

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacién.

Compromiso Institucional.
Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y compromiso.

Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.

Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO
En senal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Pablico
el responsable de la Unidad de RRHH

), el Inmediato Superior

FR0BADY
0-22

AbA

lll'{g!

0

POSUMENTO

RAI20/7¢.,
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GERENTE TECNICO

SUBGERENTE DE AREA
DE PLANTA
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232,
A. IDENTIFICACIéNDEL PUESTO

SUBGERENTE DE AREA DE PLANTA

¢

SUBGERENTE DE AREA DE PLANTA

‘ Operatwo
NIVEL 3
AREA ORGANIZACIONAL | Areas de Planta

CARGO AL QUE REPORTA

Gerencia Técnica

;gsgggENTES/ (Villa Tunari).
QUE SUPERVISA Tunari)

| » Jefe de Unidad I de Produccion (Villa Tunari)
« Jefe de Unidad I de Mantenimiento Electromecanico

o Jefe de Unidad I Recursos Hidricos y Efluentes (Villa

« Jefe de Unidad I Produccion (Santivafiez)

. B DESCRIPCIﬁNDEL PUESTO

L ]

Planifi icar, orgamzar dlrlglr, controlar y evaluar las actmdades relacuonadas con la |
administraciéon de los procesos productivos de PAPELBOL, garantizando el cumplimiento
de los planes de producciéon, con un eficiente manejo de recursos y dentro de los
estandares de productw:dad y calidad establecidos.

Coordinar, supervisar y evaluar las actmdades
propias del personal bajo su dependencia.

Elaborar, implementar y realizar seguimiento al
cumplimiento a cabalidad del Programa de
Produccién en coordinacion con la Gerencia

" Técnica, Comercial y logistica y Jefatura de

Produccién de acuerdo al-Plan de Ventas.
Autorizar el requerimiento de materiales,
insumos y otras solicitudes por las areas de su
dependencia, previa evaluacion de estas para su
derivacion y aprobacién de Gerencia Técnica.
Realizar reuniones de coordinacion evaluacién

con los jefes de area bajo su cargo relativos al

rendimiento efectivo de la planta.

Coordinar la elaboracion del Plan Maestro de
Produccion, los Planes de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo y Recursos Hidricos y
efluentes en coordinacion con las d&reas
competentes.

Definir y priorizar las inversiones que cada una
de las Unidades dependientes de esta Jefatura,
requieran para mejorar SUS  procesos
productivos.

5 Actlv:dades de todo el personal
bajo su cargo debidamente
monitoreadas, supervisadas y
controladas.

Cumplimiento del programa de
produccion segun el plan de
ventas programas en la gestion.

Reuniones técnicas de
evaluacion realizadas con la
finalidad de - mejorar la
eficiencia y eficacia de Ila
produccion de planta.

Plan maestro de produccion,
planes de mantenimiento
preventivo, correctivo Yy
Recursos Hidricos y Efluentes
propuestos.

Matriz de requerimientos de
inversion definida.

Programa de Operaciones vy
Presupuesto anual elaborados y
ejecutados.

Matriz de indicadores de
evaluacion actualizada.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Velar por el abastecimiento oportuno de los | « Manual

insumos de la Planta de Villa Tunari. .

de funciones y
procedimientos actualizados.

Indicadores de evaluacion de la
eficiencia y eficacia definidos y

requerimientos de Materia prima, Materiales e

Brindar soporte de procesos a dificultades
operacionales derivadas de las plantas en aplicados al seguimiento de los
operacion, asegurando la produccion continua. objetivos planificados.

Realizar seguimiento al Programa de | Mejora del Sistema de Gestion de
Operaciones Anual y al Presupuesto de la | Calidad.

Subgerencia y sus Unidades.

Evaluar  periédicamente  los resultados
operativos y tomar las decisiones en forma
oportuna, con el propdsito de alcanzar un optimo
aprovechamiento del personal productivo y de
los recursos materiales puestos a su disposicion.
Mantener actualizadas las funciones vy
responsabilidades de sus diferentes Unidades
Organizacionales de acuerdo a los procesos
operativos y administrativos en que estan
involucradas.

Realizar el seguimiento de la eficacia y eficiencia
de los objetivos orientados a producto, proceso
y sistema de gestion.

Otras funciones que le sean encomendadas por
la Gerencia Técnica

Cumphr con Ios Slsterna de Gestlon de PAPELBOL

-,..-r— =

'r'.c‘..‘gi‘,b,_,i,"l,h:- “jni"t- 1%

f ih.. -
L]

Monltorear Ias actlwdades de toda la persona bajo su'cargo
Planificar y realizar el seguimiento de los planes de produccién y otros que aseguren

la calidad, eficiencia y eficacia en las operaciones de su area.
Planificar dportunamente la compra de Materia Prima e Insumos para su posterior

aprobacion por Gerencia Técnica.
Coordinar el desempefio de cada una de sus Unidades dependientes, de modo que
conjuntamente contribuyan para dar cumplimiento a los compromisos comerciales

que asume la Empresa. -
Velar por el mejoramiento continuo de los procesos y capacidades de las Areas bajo

su Gestion.
Entregar a Gerencia Técnica y Gerencia de Procesos del SEDEM los avances de
produccion de forma periddica correspondiente a los consumos de materia prima,
insumos, materiales auxiliares y todo lo correspondiente a produccion.
Velar porque los productos en proceso estén siempre relacionados a una orden de
produccion y asociados a un proposito para que se completen debidamente y asi
puedan ser costeados oportunamente por la unidad correspondiente.
Coordinar periodicamente con las demas Subgerencias de la Empresa y con la debida
anticipaciéon, los requerimientos necesarios que permitan ejecutar con eficacia y
eficiencia las actividades productivas de su area funcional.
Asesorar al Gerente Técnico en asuntos relativos a la produccion, calidad y
mantenimiento en general.
Realizar seguimiento al cumplimiento de los requisitos establecidos en los Manuales,
los procedimientos y las instrucciones de trabajo de los sistemas de gestion aplicables

a las actividades que estan bajo su responsabilidad

Prohibida cuaiquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacion que genera,

recibe y utiliza.

“inherentes a su cargo.

e Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

RELACIONES DEL PUESTO

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

RELACIONES INTRAINSTUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

+ Gerencia General SEDEM

« Gerencia Técnica PAPELBOL

+ Gerencias de area SEDEM

e« Todas las areas organizacionales de

PAPELBOL. -
+ Otras areas relacionadas con el cargo.

e« Con Instituciones Publicas y privadas
nacionales e internacionales. ;

- GRADO DE

FORMACION ' FORMACIO

PROFESIONAL N

DESEAB:‘!'E_ . DESEABLE
Licenciatura en
Ingenieria
Comercial
Ingenieria 5
Industrial
Ingenieria Quimica
Ingenieria Civil
Ramas Afines

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

PRIORIDAD

T Nivel

Diplomado en el 6
area

LABORAL DESEABLE
EXPERIENCIA GENERAL

‘GRADO DE
FORMACION /PRIORIDAD

basico

2 Bachiller

3 Técnico
Medio

4 Técnico
Superior

5 Licenciatu
ra

6 Post
grados

7 Cursos

varios

1. Esencial

2. Complementar
ia

(No excluyente)

EXPERIENCIA ESPECIFICA

- NIVEL DE

AREA
IA

Areas similares al 4
cargo

| EXPERIENC | PRIORIDAD

NIVEL DE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD

. Superior

. Asesor

. Mando
Medio

. Profesional

. Técnico

(O 14 W=

1. Esencial

. 2. Complementar

ia
(No
excluyente)
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NORMATIVOS' Cumplir con normativa
vigente, el detalle adjunto es de caracter
enunciativo y no limitativo ni condicionante.
e Constitucion Politica del Estado

ESPECIFICOS AL CARGO

« Normas de montaje Industrial
Normas Basicas del Sistema de

Plurinacional.
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Administracion de Personal
Publico. Programa SCADA

BPM
Norma ISO 9001

Norma ISO 45001
Norma ISO 14001
Otros requeridos por el area.

e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
ce Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de

. Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

« Politicas Publicas

e Prevencion de la Violencia

o Idiorma Originario y

_Otras normas aplicables v1entes

e o & o o

° Capamdad de Lnderazgo y d:namlsmo

+ Alto grado de responsabilidad en el desempeno de sus funciones.
« Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

« Negociacion y resolucion de conflictos.

« Relaciones publicas y humanas.

« Motivacion hacia el trabajo.

o Facilidad para trabajar en equipo.

« Confidencialidad en el manejo de la informacion.

« Compromiseo Institucional.

« Capacidad de trabajo bajo presién. .
L]

Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.
« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

« Esfuerzo - .
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) PUb|ICO
a el Inmedlato Suenor y el responsable de la Unidad de RRHH
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7.3.3. JEFE DE UNIDAD I PRODUCCION (VILLA TUNARI)
A. IDENTIFICACIC)N DEL PUESTO _

; 'IZ_JEFE DE UNIDAD I PRODUCCIéN

CATEGORIA | Operativo

NIVEL 3

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGO AL QUE REPORTA | Subgerente de Area de Planta

: e Técnico IV Encargado de Produccién
Auxiliar I Supervisor de Produccion
Operador III de Destintado.

L]
g:gggiENTEs / e Operador III de Rebobinado
: « Operador III de Pulper

QUE SUPERVISA Operador III de Quimicos

Operador III de Maquina
Operador III de Calderista y Bombas al vacio

B. DESCRIPCION DEL PUESTO ___

Optlmlzar, controlar y gestlonar la contunuudad de Ios procesos que mterwenen en Ia
produccion de la Planta Villa Tunari, cumpliendo los estandares de Calidad requeridos
para efectuar los objetivos y metas trazadas de PAPELBOL a través del soporte en la
resolucion de rob!emas admlnlstratlvos tecnlcos

_[RESULTADOS

« Elaboracion de Ios procedlmlentos y/o documentaclén « Documentacion
necesaria para el proceso de Control de Calidad, Diseno vigente y aprobada
y Desarrollo. : para los procesos de

e Programar adecuadamente las érdenes de produccion. Control de Calidad,

s Desarrollar, configurar y optimizar procesos que Disefio y Desarrollo.
coadyuven a la produccion continua, desde el andlisis de | » Programa de
situacion a la implementacion de seguimiento de Produccién.
resultados. « Mejoramiento del

« Garantizar el cumplimiento de las érdenes de produccion . proceso productivo.
emitidas por Gerencia Técnica en términos de cantidad, | « Control y seguimiento
calidad y plazo establecido. al cumplimiento del

e Disefiar, ejecutar, probar y actualizar sistemas vy Programa de
procesos. Produccién

« Revisar, aprobar y hacer seguimiento al plan de Mejora | « Produccién continua.
enfocado a la optimizacion de procesos. » Especificaciones

'« Realizar seguimiento al cumplimiento de metas de técnicas y Términos de
produccién en el marco de retroalimentacion del referencia para
rendimiento del proceso productivo. " procesos de

« Elaborar especificaciones técnicas y términos de adquisicion,
referencias de maquinaria, equipos e instalaciones ampliaciones e
industriales referidos a ampliaciones vy nuevas inversiones.
inversiones de la empresa. « Informes de

seguimiento al

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e Otros

. Garan.tizar eI

Desarrollar mejoras practicas, rutinas y soluciones
innovadoras para mejorar los indices de produccién y la
calidad de la produccion.

Velar por el rendimiento déptimo de la maquinaria,
equipos y personal del departamento Productiva de la
empresa.

Evaluar y analizar periodicamente los costos directos e
indirectos de produccion.

Determinar y actualizar el balance masico del proceso
productivo para estandarizar los consumos especificos de
materia prima e insumos por tipo de producto.

Dirigir la formulaciéon, ejecucion y seguimiento al
Programa de Operaciones Anuales del departamento,
velando por su cumplimiento.

Evaluar periodicamente la generacion de mermas en el
proceso productivo en la busqueda de mejorar los
indicadores respectivos.

Con base a la implementacion y seguimiento de
metodologias de control de perdidas, proponer e
implementar soluciones a riesgos criticos encontrados.
encomendados por el inmediato superior

inherentes a su cargo.
plir con Ios Sistema de Gestlon dePAPELBO

informacion confiable y oportuna.

Standard de calidad.

cumpllmiento de las programacuones de produccson generando

Coordinar con los Supervisores la Organizacién diaria de la produccion.
Controlar y verificar la Calidad de los productos que se fabriquen de acuerdo al

Definir la necesidad de actualizacion y estandarizacion tecnoldgica en eqmpos del
proceso de produccién en el marco de la optimizaciéon de recursos.
Controlar el consumo de productos quimicos (insumos y aditivos).

rendimiento de proceso
de  produccion, vy
propuesta de mejora.
Control y Seguimiento
de indicadores de
rendimiento de los
procesos productivos
(indicadores).

Control y seguimiento
de los porcentajes de
merma (indicadores).

Balance masico
actualizado
periédicamente.
Estados Mejorar del

Sistema de Gestién de
Calidad.

Seguimiento y control
del cumplimiento del

Programa de
Operaciones Anual
(POA).

Gerencua Técnlca'PAELBOL
Subgerencias de PAPELBOL .

Nota- Las funcmnes no tlenen carécter Ilmltativo solo enuncnatwo.
s 5 R o ) = —E‘}‘: ﬁ*" e, 3 —

Coordinar con otras areas posibles requerimientos de servicios cuando sea necesario.
Proporcionar la asesoria necesaria a los practicantes, sobre el uso de equipos,
instrumentos y aplicacion de procedimientos, con el fin de desarrollar adecuadamente
su actividad.

Aprobar permisos y licencias solicitadas por el personal bajo su dependencia.
Elaborar y presentar informes periédicos a requerimiento del inmediato superior.
Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacién que genera,
recibe y utiliza.

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

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

;_;;__-JF:.REI-&!_.NELSINTE 3 M..S'l'rl'ucxomn.es

Proveedores
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 Todas las dreas organizacionales de

. Otras areas relacionadas con el cargo.

. PAPELBOL.

_C. REQUISITOS DEL PUESTO | LABORAL

d
li

NOMTI\[GS Cumpllrcn nrmatwavugente, e
etalle adjunto es de caracter enunclatwo y no

ety GRADO DE :
: FORMACION/PRIORIDAD
Licenciatura en 5 _ 17 Nivel
Ingenieria basico
Industrial S 1 2. Bachiller
Ramas Afines L Técnico
Diplomado en el 4 Medlg_e hice 1. Esencial
area Superior 2 i(;;.c)mplementar
5. Licenciatu| . .
2 ; i 1 , (No excluyente)
6. Post
grados
7 Cursos
varios

_,.RIENCIA ESPECIFICA

NIVEL DE

'. EXIL-'ERIENCIA/ PRIORIDAD

%' i;lg::ror 1. Esencial
Areas similares 4 3. Mando 2. i(;omplementar
al cargo Medio (No
g. Profesional & ahisnien

mitativo ni condu:mnante.

Tecnico |

ES.PECIFICGS AL CARGO

Constitucion Politica del Estado Plurmaaonal

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental (SAFCO).
Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de Lucha

- contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e

Investigacion de Fortunas “Marcelo Quuroga Santa
Cruz”.

Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normas aplicables vigentes.

° Conoc;mlento en Procesos
Industriales

Sistemas de

Normas ISO 9001
Normas ISO 14001
Normas ISO 45001

Otros requeridos por el
area.

A

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL

L




CODIGO
RHU-MDC-001

- MANUAL

DESCRIPCION 'DE CARGOS .PAPELBOL 01 | 168 de 324

APROBARD

Lag EWFRES

Fi

L]

ADES BLANDAS
¢ Capacidad de Liderazgo y dinamismo
« Alto grado de responsabilidad en el desempeno de sus funciones.
e (Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
» Negociacion y resolucién de conflictos.
e Relaciones publicas y humanas.
L]

Motivacion hacia el trabajo.
Facilidad para trabajar en equipo..
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.
Capacidad de trabajo bajo presion.

» Honestidad y compromiso.

 CONDICIONES DE TRABAJO

« Ambiente de trabajo N

El trabajo se realizara en oficina.
« Riesgos

El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.
 Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico
, el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

RA320/21-10-212

RVIEWD D

Prohibida cualquier reproduceién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.3.4. TECNICO IV ENCARGADO DE PRODUCCION (VILLA TUNARI)
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

E:"m:lm:u:) zv ENCARGADO DE pnonuccrén

.ATEG : Operatlvo
NIVEL 5
AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

‘| CARGO AL QUE REPORTA | Jefe de Unidad I Produccion

PUESTOS
DEPENDIENTES/ Auxiliar II Supervisor de Produccion

| QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DELPUESTO

Covr en la planlfcacrén y cumphmlento de Ia producc:on de la planta de PAPELBOL,
considerando los volimenes de demanda de materias primas en funciéon a los objetivos
metas en volumenes de produccion final.

 RESULTADOS

. Coadyuvar en la Planificacion Operativa « Plan Operativo y presupuesto

" Anual y presupuesto de la Unidad de anual definidos.
Produccion. « Cumplimiento del Programa de

» Realizar el seguimiento y control a la Produccion.
ejecucion de Ordenes de Produccion por « Informes consolidados por
pedido. produccion.

+ Consolidar la informacion generada en e Reportes diarios de produccion.
produccién y reportar a su inmediato e Control y reduccion de productos
superior. no conformes.

e Llevar un control detallado de la produccion
diaria para emitir reportes y controlar la
produccion.

e Supervisar la calidad del producto en funcién
a la orden de trabajo.

» Realizar seguimiento a los reportes de
produccién.

e Cumplir con los Sistema de Gestion de
PAPELBOL.

« Supervisar el BHEn 1150 de Materia Prima, Insumos y accesorios de produccion.
Realizar |a verificacién y aprobacién, con Control de Calidad del producto para el inicio

de la produccion en cada linea.
Coordinar con el responsable de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional la dotacién

_ de Epp’s.
Supervisar el buen uso de la maquinaria, equipos y herramientas asignadas a cada

Auxiliar, operador y ayudante segln su area de trabajo.
Entregar Productos terminados al departamento de Almacenes para su registro y

despacho.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL



_ CcODIGO
> : ’ MANUAL ! RHU-MDC-001
: = . - _Ver. Pag.
_ DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL 01 | 170 de 324

L APROBADO

RA320/2]_;H_'22

1T

POCUMENTO oFicia

inherentes a su cargo.

« Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacion que genera,

recibe y utiliza.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmeduato superior

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

RELACIONES
INTRAINSTUCIONALES

« Jefe de Unidad I de Produccion

« Subgerente de Planta.
Unidad de Control de Calidad,
Disefio y Desarrollo

« Operadores de Planta

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.
RELACIONES DEL PUESTO

. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

+« Otras entidades

« Todas las areas de PAPELBOL,

| GRADO DE
' FORMACION |

DESEABLE = DESEABLE
Técnico Medio en
Ingenieria 3
Industrial i
Ingenieria Quimica
Ramas Afines

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
PRIORIDA i

1 Nivel basico
2. Bachiller

3. Técnico Medio
4. Técnico
Superior

5. Licenciatura

Estudios 6

complementartos

NIVEL DE
 EXPERIENCI
A

Areas similares al 5
cargo

vigente, el detalle adjunto es de

: PRIORIDA

D

caracter enunciativo y no llmltatlvo ni

6. Post grados
. Cursos varios

©~ GRADO DE
FORMACIéN /PRIORIDAD

1. Esencial

2. Complementar
ia

(No excluyente)

“EXPERIENCIA ESPECIFICA

'CONQCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)

'NORMATIVOS: Cumplir con normativa _
ESPECIFICOS AL CARGO

Conocimientos en Procesos Industriales

: NIVEL DE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD
1 Superlor
2. Asesor 1. Esencial
3. Mando 2. Complementari
Medio a
4. Profesional | (No excluyente)
5. Técnico

condicuonante
« Constitucién Politica del Estado

Plurinacional.
Ley N° 2027 Estatuto del

Preparacion de la seccién de Produccion

Normas ISO 45001
Normas ISO 14001

Funcionario Publico.
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e Ley N° 1178 del 20 de julio de ¢ Normas ISO 9001
1990; Administracion y Control e Otros requeridos por el area.

e Ley N° 004 del 31 de marzo de

CUALIDADES BLANDAS

Gubernamental (SAFCO).

2010; Ley de Lucha contra la
Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas “"Marcelo
Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas
- Prevencion de la Violencia
Idioma Originario
Otras normas allcables Vi

gentes.

Capacidad de Liderazgo y dinamismo
Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.

Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacion y resolucion de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.

Motivacién hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y compromiso.

CONDICIONES DE TRABAJO
¢ Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.
» Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

» Esfuerzo
Por |a naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO

j el Inmed

En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
ei responsable de la Umdad de RRHH _
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7.3.5.

Opratlvo

_A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
AUXILIAR 1T supenvrson DE PRODUCCION

AUXILIAR I SUPERVISOR DE PRODUCCIéN (VILLA TUNARI)

'NIVEL 5

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGO AL QUE REPORTA | Jefe de Unidad I Produccion

PUESTOS
DEPENDIENTES/
QUE SUPERVISA

‘Operador III Destintado

Operador III Rebobinado
Operador III Pulper
Operador III Quimicos
Operador III Maquina

Operador III Calderista y Bombas al Vacio

B, osscaupcréu DEL PUESTO $2]

operacioén y a la conclusion.

- especificaciones técnica.

Coadyuvar en la supemsuén
funcionamiento de los equipos, durante el proceso de

. Mantener el lugar de trabajo y equipo limpio.

y control del

«  Emitir reportes de limpieza del drea designada.
Reportar cualquier irregularidad de funcionamiento de
madquinarias, equipos y otros al inmediato superior.
Verificar las especificaciones técnicas en la recepcion de
los componentes mayores y menores. :
En el caso de la recepcién de materias primas, informas
al inmediatp superior sobre cualquier variacion a las

[ "« verificacién y control de

;H,ESULTADOS

funcionamiento
constante de los quipos.

e Reporte de orden vy
limpieza en el area
asignada

Es responsabllldad del supemsor entrante reallzarel relevo correspondtente al

on los Slstema de Gestién de PAPELBOL. |

supervisor saliente, informandose de todos los puntos relevantes del turno que
pudieran incidir con el normal desarrollo de la produccién. (Leer Parte diario de turno).
Llenar los registros establecidos para el area de forma oportuna y verificar el Ilenado
correcto y validas todos los registros de composicion.
Coordinar con los operadores de drea las actividades iniciar el proceso de fabncacmn.
Supervisar las tareas de operacion de las distintas areas, garantizando que todos los

operadores cumplan con sus respectivas funciones.
Supervisar de que todas las areas de produccién se encuentren en las mejores

condiciones de orden y limpieza al final de su turno.
Reportar las ausencias del personal al area de recursos humanos y jefatura de

produccion.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e Hacer cumplir las labores respectivas de los operadores a su cargo y uso de EPP’s
correspondientes.

« Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacion que genera,
recibe y utiliza.
e« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.
» Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.
RELACIONES DEL PUESTO
~ RELACIONES
INTRAINSTUCIONALES RE_LACIONES INTERINSTITUCIONALES
« Jefe de Unidad I Produccién e Ninguno
« Profesional V Técnico de
Produccién
o Auxiliar II Supervisor de
Produccion.
» Operadores de Produccion.
« Analistas de Control de Calidad.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
FORMACION  GRADO DE '
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD GRADO DE

DESEABLE DESEABLE = ' FORMACION/PRIORIDAD
1. Nivel basico
2 . Bachiller
3. LZ?ELCO 1. Esencial
Bachiller 2 1 4. Técnico 2 i(;ompiementar
o filt’:gﬁzigiura (No excluyente)
6. Post grados
e 7. Cursos varios |
EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE : ;
_EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
A R 2 ' NIVEL DE
.Aagq‘ Jaa EXPEI:IENCI _PRIORIDAD Ly peoreNCIA/PRIORIDAD
1. Superior '
2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al 5 . 3. Mando 2. Complementar
cargo ; Medio ia
4. Profesional | (No excluyente)
5. Técnico

CONOCIMIENTDS REQUERIDOS (DESEABLE)
'NORMATIVOS: Cumplir con normativa
vigente, el detalle adjunto es de caracter
_enunciativo y no limitativo ni condiclonante

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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« Constitucion Politica del Estado

Plurinacional.

o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario

Publico.

e Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;

Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

e Ley NO 004 del 31 de marzo de 2010; Ley

de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
« Politicas Publicas

« Prevencion de la Violencia
e Idioma Originario

L

. Trabajo en Equipo

e Liderazgo y dinamismo
« Enfoque a resultados.

B Adaptaaon y flexibilidad

« Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso productivo.

« Riesgos
El trabaJo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccién de

operacion y seguridad industrial.
e Esfuerzo

_Otras normas ap licables vigentes.

e e @

Procesos Productivos

Uso de maquinaria en general
BPM (deseable)

Otros requeridos por el area.

D. COMPROMISO

Por |a naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

eI Inmedlato Su perior

En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
elresonsable de laUnldad de RRHH AL AN : :

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.3.6. OPERADOR III DE DESTINTADO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[ OMINACION DE

, - DPERADOR DE D ADO
CATEGORIA .| Operativo
NIVEL : 7

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGO AL QUE REPORTA | Auxiliar I Supervisor de Produccion
PUESTOS . :

DEPENDIENTES/ Ayudante III Destintado
| QUE SUPERVISA {

B.Dscnxpcxén DEL SUBSIO.. L

Reallzar y controlar que Ia mollenda en area de destlnado se realice dentro de los
parametros establecudos en el maestro de fabncacién el I

- : g ] AR B ST At . RESULTADOS
. Reallzar eI segmmlento de ordenes de traba]o de +« Seguimiento al Programa de

produccion por pedido. Produccion.

e Realiza la planificacion de Ias ordenes de | « Planificacion por orden de
produccion previa verificacion de materia prima e produccion
insumos * Reportes periodicos.

» Desarrollar sus actividades en el marco del SIG.

« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas

. por jefe inmediato superior inherentes a su cargo.

¢ Controlar los niveles de agua blanca en las
canaletas de los depuradores.

|« Cumplir conlos _Sistema de Gestion de PAPELBOL B
UNCIONES CONT lil \S O RECURREHTES e _ i

Realizar una inspeccién general al ingreso de turno sobre las condiciones del area de

trabajo incluyendo condiciones de equipo. (leer cuaderno de incidencias del turno

anterior correspondiente a su drea)
Coordinar con el Supervisor de produccion sobre las actividades de su area para el

turno correspondiente.
« QOrganizar y capacitar a sus ayudantes de area para el trabajo correspondiente a las

operaciones de molienda en su drea. !
Coordinar el relevo de trabajo en horarios de refrigerio, manteniendo en constante

funcionamiento la operacién de molienda.
Verificar frecuentemente el funcionamiento de los refinadores y mandos de control.

= el
gg ! Debera reportar cualquier anomalia al supervisor de turno.

&- ' | e Mantener constante coordinacion con los analistas de proceso para la toma de
&;;’; 2 muestras y, de acuerdo a los resultados, realizar los ajustes correspondientes en la
=230 refinacion.

©i ~— | ¢ Mantener coordinacion con el responsable de maquina para dar inicio al proceso de
:._.,Lg o~ fabricacion.

2 o

5

=% o™

& -
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« Llenar el registro correspondiente a los datos de materia prima recibida, preparada,
saldo no preparado, y los niveles de tanques al comienzo y final de su turno de trabajo.

Finalmente entregar el registro al departamento de produccion.
« Reportar constantemente sobre posibles fallas mecanicas y/o eléctricas que se

susciten en el proceso de molienda.
o Usar y cuidar todos los implementos de seguridad industrial asignados a su persona

y controlar el-mismo a su personal designado.
« Mantener limpia toda su érea de trabajo y entregaria al préximo turno en las mejores

*  condiciones de orden y limpieza.
« Llenar los registros establecidos del drea de forma oportuna.

« Realizar reportes de los trabajos realizados al Inmediato Superior.
« Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,

recibe y utiliza.
e Cumplir con las tareas y actwidades encomendadas por jefe inmediato supenor

.inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.
_RELACIONES

--.-nsu' ouss: TRAINSTUCIDNALES R e S LS
« Ninguno .

Jefe de Unidad I Produccuén

» Profesional V Tecnico de Produccion
e Auxiliar II Supervisor de Produccion
 Analistas de Control de Calidad.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

FORMACION = GRADO %E P et GRADO DE
PROFESIONA ,FORMACI N PRIORIDAD
. DESEABLE | DESEABLE ~ FORMACION/PRIORIDAD
1. Nivel basico
2. Bachiller
3'1&%‘}?0 1. Esencial :
Nivel Basico 1 1 4. Técnico Z.Eomplementar
: Superior ‘(No excluyente)

5. Licenciatura
6. Post grados
7. Cursos varios

~ EXPERIENCIA ESPECIFICA

o~y

y . NIVEL DE
= A EXPERIENCIA/PRIORIDAD
% | 1. Superior ;
o A Yot o i 1. Esencial

reas similares 2. Complementar

~ 5 1 3. Mando
S al cargo : Medio ia
b 4. Profesional (No excluyente)
= g i
<C _
s Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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5. Técnico

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
'NORMATIVOS: Cumplir con normativa I _ 33
‘vigente, el detalle adjunto es de caracter | - ESPECIFICOS AL CARGO
enunciativo y no limitativo ni condicionante. s :

« Constitucion Politica del Estado e Ninguno

Plurinacional.

« Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico. ;

e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

« Politicas Publicas

+ Prevencion de la Violencia

« Idioma Originario

 Otras normas aplicables vigentes.
CUALI DRSELIET
« Trabajo en equipo
+ Responsabilidad
+ Enfoque a resultados
» Adaptacion y Flexibilidad
CONDI B
« Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso productivo.

« Riesgos
El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccion de
operacion y seguridad industrial.

+ Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH _

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.3.7. AYUDANTE III DE DESTINTADO
_A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

_' 'AYUDANTE m DE DESTINTADO _

] : Operatlvo
NIVEL . 7

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGO AL QUE REPORTA | Operador III de Destintado
PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno
. QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL pues*ro

Apoyar en Ias oper‘acaones edestmtado con el obJetlvo de obtener un producto dentro

de Ios parametros de cahdad

CION - B RESULTADOS r o _

. Reallzar el segmmlento de ordenes de trabaJo de | e Seguumlento al Programa de
produccion por pedido. Produccion.

e Coadyuvar en la planificacién de las ordenes de | « Planificacion por orden de
produccién previa verificacion de materia prima e produccion
insumos

e Reportes periodicos.

+ Desarrollar sus actividades en el marco del SIG.

e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas
por jefe inmediato superior inherentes a su cargo.

« Apoyar en el control los niveles de agua blanca en
las canaletas de Ios depuradores

Realizar una :nspeccaon general al lngreso de turno sobre las condlcwnes del area de
trabajo.

« Coordinar con el operador de destintado las actividades a realizar durante el turno de
trabajo.

« Iniciar operacion cuando el operador de destintado lo instruya.

l* Controlar constantemente el proceso de destintado de tal manera que se garantice la
calidad de cada una de las operaciones.

Reportar constantemente y oportunamente sobre posibles fallas mecanlcas y/o
eléctricas que se susciten en la zona de destintado.

Usar todos los implementos de seguridad industrial asignados a su persona

Mantener limpia toda su area de trabajo y entregarla al proximo turno en las mejores
condiciones de orden y limpieza.

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

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

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

DOCUMENTO OFICIAL APROBADD
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3 RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

« Ninguno

RELACIONES DEI.. PUESTO

RELACIONES INTRAINSTUCIONALES

Jefe de Unidad I Produccién g
Técnico IV Encargado de Produccion
Auxiliar II.Supervisor de Produccion :

o Operador de Destintado

« Analistas de Control de Calidad.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
FORMACION

GRADO DE

" 'GRADO DE
FORMACION/PRIORIDAD

PROFESIONAL

 FORMACION PRIORIDAD

DESEABLE DESEABLE

Nivel Basico

EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE

AREA _
3 A

Areas similares
al cargo

-r»‘zrg 3 'él' detatle adjunto es de carécter

) e

2‘.
3‘

basico

Nivel

Bachiller
Técnico

Medio
Técnico

Superior
Licenciatu

ra

‘Post

grados
Cursos

4,
B

6.
s

| EXPERIENCI PRIORIDAD

varios

1. Esencial

2. Complementar
ia

(No excluyente)

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e  EXPERIENCIA GENERAL [
7 NIVELDE | i NIVEL DE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD

1 Supenor

2. Asesor

3. Mando
Medio

4. Profesional

5. Técnico

ﬁsnc.mcos AL CAR

1. Esencial
2% Complementar

ia '
(No excluyente)

| enunciativo y no limitativo ni condicionanhe
"« Constitucion Politica del Estado

Plurinacional.
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario

Publico.
e Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;

Administracion y Control Gubernamental

® Nlnguna

(SAFCO).

POCYMENTO OFicial AFROBADG

RA32!]/2]-10-22
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s aplicables vigentes.

» Trabajo en equipo
» Responsabilidad
+ Enfoque a resultados
e+ Adaptacion FIEXIbIIIdad

Amblente de abajo

¢ Riesgos

operacion y seguridad lndustnal
« Esfuerzo

Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley

de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de

Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Politicas Publicas
Prevencion de la Violencia

L]

L

« Idioma Originario
L]

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso productivo.

El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccion de

D. COMPROMISO

En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el resonsabledela Unidad de RRHH _ ;

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.3.8. OPERADOR III DE REBOBINADO
_A. lDENTIFICACIéN DEL PUESTO _
el OPERADOR m DE Resoamnoo

CATEGORIA Tz Operativo

NIVEL 7
| AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGO AL QUE REPORTA Auxiliar I Supervisor de Produccion
PUESTOS

DEPENDIENTES/ | Ayudante III Rebobinado

| QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO _
OBJETIVO DEL CARGO '

| Apoyar en la etapa del proces ) de rebobinado, ethuetar embalar y registrar las bobinas |

que son produadas en ia méquma papelera

H B DR RESULTADOS
Reallzar el segunmlento de ordenes de trab j produccion | « Seguimiento al
por pedido. Programa de
Inspeccion sobre las condiciones del area de trabajo: Produccién.
condiciones de maquina, presencia de bobinas | e Planificacién por
completamente forradas en general al ingreso de turno orden de produccion
Desarrollar sus actividades en el marco del SG. * Reportes periodicos.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su
inmediato superior inherentes a su cargo.
Verificar frecuentemente el buen funcionamiento de corte
de papel en las bobinas y evitar defectos en las mismas

como producto final.
»_Cumplir con los Sistema de Gestion de PAPELBOL.

FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES _
e Dar inicio a su trabajo segun instructivo del area de reboblnado
o Coordinar con el Supervisor de produccion las actividades para el turno en cuanto a

rebobinado de las bobinas matriz, orden de rebobinado y medida de los cortes.
Realizar pedido de materiales, incluido el abastecimiento de tubos de cartén, para la
jornada laboral y solicitarlos mediante el Supervisor de Produccion.
« Organizar y capacitar a sus ayudantes para el trabajo de rebobinado, para relevo de
trabajo en horarios de refrigerio, manteniendo en constante funcionamiento la
operacion de la maquina rebobinadora.
« Verificar la calidad final de las bobinas, en cumplimento de los requisitos establecidos
para la conformidad de producto terminado en coordinacion con Control de Calidad.
« Debera llevar las muestras tomadas del papel de las bobinas cortadas para su analisis
a control de calidad, una vez concluido el rebobinado de la bobina matriz.
« Es responsable de pesar, forrar con papel, embalar con strech film y etiquetar cada

una de las bobinas, si y solo si, control de calidad da el visto bueno.
En el caso de que en un turno, no se haya completado el embalado de las bobinas,

por falta de tiempo, este deberd ser completado por el siguiente turno.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Llenar los registros correspondientes al area sobre los datos del producto fabncado

Y entregarios al departamento de produccion.
» Verificar su maquina de trabajo: filo de cuchillas, los frenos, sistema hidraulico,

sistema de aire (funcionamiento correcto de la compresora), abastecimiento de tucos,

etc.
» Reportar continuamente posibles fallas mecanicas y/o eléctricas que se susciten en el

proceso de rebobinado.
e Usar y cuidar todos los implementos de seguridad industrial asignados a su persona

y controlar el mismo a su personal designado.
Mantener limpia toda su area de trabajo y entregarla al préximo turno en las mejores

condiciones de orden y limpieza.
Llenar los registros establecidos del area de forma oportuna.

o Realizar reportes de los trabajos realizados al Inmediato Superior.
« Responder por la confidencialidad de la documentaciéon e mformacuén que genera,

recibe y utiliza.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
 Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota Las funclones no tlenen carécter Iimitatlvosolo enunciativo.

" RELACIONES
. INTERINSTITUCIONALES

o inguno

RAIHST UCIONALES

Jefe de nida I Producc;on
Profesional V Técnico de Produccion
Auxiliar I Supervisor de Produccion
Analistas de Control de Calidad.

_C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

GRADO DE. . GRADO DE

PROFESION. ORMACION anoamm S
ESEABL DESEABLE Nt | Fqnmcrémpnronmm
1. Nivel
basico
2 Bachiller
3 Técnico
4 Medl?l’écnico 1. Esencial
Nivel Basico 1 | Superior i If;omplementar
Stra Licenciatu (No excluyente)
6 Post
grados
7 Cursos
__varios

_EXPERIENCIA ESPECIFICA

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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' NIVEL DE

EXPERIENCI PRIORIDAD
& A
Areas similares 5 ' 5
al cargo ;

' CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
'NORMATIVOS: Cumplir con normativa vigente, |

el detalle adjunto es de caracter enunciativoy no |
limitativo ni condicionante. =~

Uh WN e

 ESPECIFICOS AL CARGO

NIVEL DE
EXPERIENCIA/ PRIORIDAD
! Super:or
Asesor 1. Esencial
Mando 2. Complementar
Medio - ia
. Profesional (No excluyente)
. Técnico

« Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

« Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de

Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento

Ilicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo

Quiroga Santa Cruz”.

Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario i

Otras normas aplicables vigentes.

CUALIDADES BLANDAS

» Trabajo en equipo

+ Responsabilidad

« Enfoque a resultados

» _Adaptacion Flexibilidad g

« Ambiente de trabajo '
| ' El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso productivo.

+« Riesgos

El trabajo implica I'IengS mayores que son mitigados mediante la induccion de

operacion y seguridad industrial.
« Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

Ninguno

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH _

S .-__:1 \ j -‘. - 1
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AYUDANTE III DE REBOBINADO

7.3.9.
A. IDENTIFICACI(SN DEL PUESTO _
R AYUDANTE III DE REBOBINADD

CATEGDRfA Operativo

NIVEL : 7

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGO AL QUE REPORTA | Operador III Rebobinado
PUESTOS

DEPENDIENTES/ Ninguno
| QUE SUPERVISA

i Caar n la etapa delproceso de reboblnado el objetlvo de obtener un producto

B. nsscnrpczéu DEL PUESTO

dentro de Ios parémetros de calidad.

Reallzar el seguumlento de orderles de trabajo de Seguimiento al Programa de
produccion por pedido. Produccién.
Inspeccion sobre las condiciones del area de | e Planificacion por orden de
trabajo: condiciones de maquina, presencia de produccion
bobinas completamente forradas en general al | « Reportes periodicos.
ingreso de turno Desarrollar sus actividades en el
marco del SIG.

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas
por jefe inmediato superior inherentes a su cargo.
o Verificar frecuentemente el buen funcionamiento

de corte de papel en las bobinas y evitar defectos
en las mismas como producto final.
_+_Cumplir conlos Sistema de Gestion de PAPELBOL St
FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES ¢
B Reahzar una inspeccnén general al ingreso de turno sobre Ias condiciones del drea de

trabajo.
» Coordinar con el Operador de rebobinado todas las actividades a realizar durante el

turno de trabajo. _
» Iniciar operacion cuando el operador de rebobinado lo instruya.

« Controlar constantemente el rebobinado del papel de tal manera que se garantice la

calidad de cada una de las bobinas terminadas.
Reportar constantemente y oportunamente sobre posibles fallas mecanicas y/o

eléctricas que se susciten en la zona de embobinado.
Es responsable de verificar la calidad del rebobinado de papel de forma visual

L]
constantemente, en caso de observar -algun defecto informar inmediatamente al

operador de maquina.
o En casos de rotura de papel u otros desperfectos y cuando el Operador de rebobinado
lo disponga se hara cargo de la limpieza de su area.

o Usar todos los implementos de seguridad industrial asignados a su persona

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e Mantener limpia toda su area de trabajo y entregarla al préximo turno en las mejores
condiciones de orden y limpieza.

« Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,
recibe y utiliza.

e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunclativo

' RELACIONES DEL PUESTO |
RELACIONES
RELACIONES INTRAINSTUCIONALES INTERINSTITUCIONALES

» Profesional V Técnico de Produccién » Ninguno
o Auxiliar I Supervisor de Produccion

+ Operador de Rebobinado

| » Analistas de Control de Calidad.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
FORMACION || GRADO DE %

T GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD
. DESEABLE | DESEABLE | FORMACION/PRIORIDAD
1. Nivel
basico
2: Bachiller
5% Técnico
Medio -
; : 4. Técnico ; Ef)?rr\‘;:::'nentar
Nivel Basico 1 1 Superior _ .ia
S.ra Licenciat (No excluyente)
6. Post
grados
7 i Cursos
varios

EXPERIEN IA LABORAL DESEABLE o
' EXPERIENCIA GENERAL _ ' EXPERIENCIA ESPECIFICA

- —— —— - - -
Fes o 3

NIVELDE NIVEL DE

| FXPERIENCI PRIORIDAD ~ EXPERIENCIA/PRIORIDAD

1. Superior
: 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares 3. Mando 2. Complementar
al cargo Medio ia
4. Profesional (No excluyente)
5. Técnico

CONOCIHIEHTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
'NORMATIVOS: Cumplir con normativa |
vigente, el detalle adjunto es de cardcter |
_enunciativo y no limitativo ni condicionante.

~ ESPECIFICOS AL CARGO

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPIELBOL
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« Constitucién Politica del Estado « Ninguna
Plurinacional.
o . Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico.

e Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administraciéon y Control Gubernamental
(SAFCO).

» Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacién de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

« Politicas Pablicas

« Prevencién de la Violencia

« Idioma Originario

. licables vigentes.

/. Otras normas ag

o TrabaJo en equipo

* Responisabilidad

« Enfoque a resultados
. Adaptacmn y Flexm:hdad

B Amblente de trabajo
El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso productivo.
e Riesgos
El trabajo implica riesgos mayores que son mitlgados mediante la mduccubn de
operacion y seguridad industrial.
« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.
D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
'PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Serwdor (a) Publico (a),
el Inmediat ) Suenor el resonsable de la Unidad de RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.3.10. OPERADOR III DE PULPER
_A. IDENTIFICACIéN DEL PUESTO

-_'-;.OPERAOOR 11 DE PULPER

CATEGORIA "~ | Operativo

NIVEL 7
AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta
'CARGO AL QUE REPORTA | Auxiliar I Supervisor de Produccion

PUESTOS « Montacarguista
DEPENDIENTES/ « Ayudante III De Pulper
| QUE SUPERVISA

_B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Reallzary controlar que ‘la molienda en area de destmado se realice dentro de los
parametros estab!ecudos en el maestro de fabrlcacn:m

"~ RESULTADOS
Seguimiento al Programa de

produccién por pedido. Produccion. ¢
las ordenes de | « Planificaciéon por orden de

. Realizar Iseguumeno deordenesde trabajode [ o

« Realiza la planificacion de
produccion previa verificacion de materia prima e
insumos

Desarrollar sus actividades en el marco del SG.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas
por jefe inmediato superior inherentes a su cargo.
e Coordinar con el Supervisor de produccion sobre las
actividades de su. drea para el turno

correspondiente.
. Cumllr con IosSusteade Gestion d PAPELBOL

produccion
« Reportes periodicos.

e Reahzar una mspeccmn general aI mgreso de turno sobre Ias condlcmnes del area de
trabajo incluyendo condiciones de equipo. (leer cuaderno de incidencias del turno

anterior correspondiente a su area)
Dar inicio a su trabajo segln instructivo del drea de Pulper instructivo de trabajo del

area de refinacion. :
Organizar y capacitar a sus ayudantes de area para el trabajo correspondiente a las
operaciones de molienda en su drea. Coordinar el relevo de trabajo en horarios de
refrigerio, manteniendo. en constante funcionamiento la operacion de molienda.
Es responsable de controlar los niveles de agua blanca en las canaletas de los

depuradores. :
Verificar frecuentemente el normal funcionamiento de los equipos.

Verificar frecuentemente el funcionamiento de los tres refinadores y mandos de

control. Debera reportar cualquier anomalia al supervisor de turno.
Mantener constante coordinacion con los analistas de proceso para la toma de
muestras y, de acuerdo a los resultados, realizar Ios ajustes correspondientes en la

refinacion.
Mantener coordinacion con el responsable de maquina para dar inicio al proceso de

fabricacion.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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« Llenar el registro correspondiente a los datos de materia prima recibida, preparada,
saldo no preparado, y los niveles de tanques al comienzo y final de su turno de trabajo.

Finalmente entregar el registro al departamento de produccién.
« Reportar constantemente sobre posibles fallas mecanicas y/o eléctricas que se

susciten en el proceso de molienda.
e Usar y cuidar todos los implementos de seguridad industrial asngnados a su persona

y controlar el mismo a su personal designado.
« Mantener limpia toda su area de trabajo y entregarla al préximo turno en las mejores

condiciones de orden y limpieza. .
« Llenar los registros establecidos del area de forma oportuna.
« Realizar reportes de los trabajos realizados al Inmediato Superior.
» Responder por la confidencialidad de la documentacion e informaciéon que genera,

recibe y utiliza.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

7 " RELACIONES
xmenmsrrrucmnm.es

e Ninguno

o Jefe de Unldad I Produccién
e Técnico 1V Encargado de Produccién
e Auxiliar I Supervisor de Produccién
« Técnico VII Analistas de Control de

Calidad.

C. REQUIS S DEL PUESTO LABORAL
l—'oRMAr.:ION PRIORIDAD . GRADODE
 DESEABLE _ FORMACION/PRIORIDAD
13 Nivel
basico
2 Bachiller
3. Técnico 3
4.MEd'9récn] o 1. Esencial
Nivel Basico il 1 Superior 2. i(;omplementar
S'ra Heenaiaty (No excluyente)
6. Post
grados
it Cursos

Expaluaﬁcm LABORAL DESEABLE _ S
_ EXPERIENCIA ESPECIFICA

 EXPERIENCIA GENERAL
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| NIVEL DE

. EXPERIENCI PRIORIDAD

Areas similares
al cargo

 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)

s WK

NIVEL DE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD

. Superior

. Asesor

. Mando
Medio

. Profesional

. Técnico

1. Esencial
2. Complementar
ia
(No excluyente)

NORMATIVOS: Cumplir con normativa : : AR
vigente, el detalle adjunto es de caracter 'ESPECIFICOS AL CARGO
enunciativo y no limitativo ni condicionante. ; i s
« Constitucién Politica del Estado | * Ninguna

Plurinacional. :
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario

Publico.

Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracién y Control Gubernamental

(SAFCO). :
o Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,

Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
« Politicas Publicas

e Prevencion de la Violencia
e Idioma Originario

s rs oaiiables ventes.

' CUALIDADES BLANDAS
Trabajo en equipo
Responsabilidad

Enfoque a resultados
Adaptacion y Flexibilidad

 CONDICIONES DE TRABAJO
« Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso productivo.

operacion y seguridad industrial.
e Esfuerzo

+« Riesgos
El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccién de

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.
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D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH
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7.3.11. AYUDANTE II MONTACARGUISTA
_A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

AYUDANTE II MONTACARGUISTA

CATEGORIA ' Operatwo :
NIVEL 7 )
AREA ORGANIZACIONAL Area de Planta
CARGO AL QUE REPORTA Operador III de Pulper
PUESTOS
DEPENDIENTES/ - | Ninguno
| QUE SUPERVISA

_B. Descnmczén DEL PUESTO 3k d

E)ecutarlos mo ientos de mgreso Ia materia pnma al pulper con el objetivo de
garantuzar eI cumphmlento de Ias actlwdades productivas B 4 AN

LR ST ECN 4

UHCIDNES 3 Ul RESUI.TADDS :
« Recibir el turno y verificar fos pend:entes para | e Condlciones optimas de
iniciar los trabajos de pulper. funcionamiento del
« Realizar la inspeccion general de las condiciones del montacarga.
Montacargas al ingreso a su turno de trabajo, | « Traslado de materia prima a
reportando oportunamente cualquier desviacion pulper.
que se pudiera presentar. » Mantenimiento preventivo y
e Coordinar con su superior y ayudantes de pulper correctivo realizado  al
para el traslado de materia prima a la maquina. montacargas.
e Desarrollar sus actividades en el marco del SG. e Actividades cumplidas en el
« Inspeccionar el funcionamiento de los montacargas marco de la normativa
antes y después del turno de trabajo. vigente.

« Reportar fallas (eléctrico/mecanico) o incidentes a | « Check list de verificacion del
su inmediato superior. ' funcionamiento aplicado.
Desarrollar sus actividades en el marco del SG. e Re
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas
por inmediato superior inherentes a su cargo.

«_Cumplir con IosSnstema de Gestén de PAPELBOL

. Apoyar en toclas las actlwdades correspondlentes ala operac;on de molienda y en Iés
areas donde se requiera de su apoyo.
Llenar los registros establecidos del area de forma oportuna.
Realizar reportes de los trabajos realizados al Inmediato Superior.
Operar el montacargas para entregar materia prima para el proceso de pulper.
Apoyar en el control de los niveles estables en bandeja de rebalse de desarenadores.
Apoyar en la operacion del espesador cuando el Operador del area asi lo requiera.’
Llevar las muestras de pasta al laboratorio de control de calidad.
Mantener limpia el area, acumulando el papel reciclado en el lugar designado.
Reportar anormalidades en las materias primas e insumos que ingresan a pulper.
Responder por la confidencialidad de la documentacion e informaciéon que genera,

recibe y utiliza. i

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen caracter limltativo solo enunciativo.
RELACIONES DEL PUESTO

ES INTRAINSTUCIONALES

Jefe de Unidad I Produccion

Técnico de Produccién
Auxiliar I Supervisor de Produccion

Operador de Pulper

: CODIGO
MANUAL RHU-MDC-001
. : A . '_ V'er! Pag-
L . DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL | 01 103 de 324
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

- RELACIONES

i INfERINSTITUCIONALES
 Ninguno

e Analistas de Control de Calidad.

RABZU:’Z}‘]U_ZZ

C. msqu:srros DEL PUESTO LABORAL
FORMACION | GRADO DE

PROFESIONAL Fonmcmu 'pmonxnm

DESEABLE = DESEABLE

Nivel Basico

EXPERIENCIA_ LABORAL DESEABLE
~ EXPERIENCIA GENERAL

GRADO DE

FORMACION/PRIORIDAD
{ 1. Nivel
ba51co
2, Bachiller
35 Técnico
Medio
4, Técnico % Esenc:al t
Superior ) iaomp ementar
s‘ra Licenciatu (No excluyente)
6. Post
grados
Tin Cursos
varios

EXPERIENCIA ESPECIFICA

[ NIVEL DE : S ;
A5 -+ NIVEL DE
EXPE';IE"CI PRIORIDAD EXPERIENCIA/PRIORIDAD
1. Superior
T 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares 5 1 3. Mando 2. Complementar
al cargo Medio ia
4. Profesional (No excluyente)

NORMATIVOS: Cumplir
vigente, el detalle adjunto es de

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
con normativa |

| 5. Técnico

esreczm:os Al.. :cmao o

. Ninguno

enunciativo y no limitativo ni condicionante.
e Constitucion Politica del
Plurinacional.

Estado |

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario

Publico.

Prohibida cualq.uaer reproddccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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o Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990;

Administracion y Control Gubernamental

(SAFCO). :

Ley NO 004 del 31 de marzo de 2010; Ley

de Lucha contra la Corrupcion,

. Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

» Politicas Publicas

« Prevencion de la Violencia

« Idioma QOriginario

gentes.

|« Otras normas aplicables vi
CUALIDADES BLANDAS

« Trabajo en equipo

« Responsabilidad

+ Enfoque a resultados

e Adaptacion y Flexibilidad

CONDICIONES DE TRABAJO
« Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso productivo.

.

 Riesgos
El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccién de

operacion y seguridad industrial.

+ Esfuerzo
Por |la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH _ : _
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7.3.12. AYUDANTE III DE PULPER
A. msﬂnncncrén DEL PUESTO

_,:;_OPERADOR II1 DE ALMACEN
Operativo

NIVEL | S

“AREA ORGANIZACIGNAL Area Administrativa Financiera

CARGO AL QUE REPORTA Técnico IV Encargado de Almacén y Logistica

PUESTOS :
DEPENDIENTES/ - | Ninguno

QUE SUPERVISA

_B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyrpara la operacion de mohenda - reallcedentro de los parametros
establecados en el maestro de fabncacién \

Nota . Las funclones no tienen carécter Ilmitativo solo enunciativo

FUNCIONES =~ RESULTADOS

Realuzar el segu:mlento de ordenes de trabajo de | « Seguimiento al Programa de
produccién por pedido. Produccién.

Realiza la planificacion de las ordenes de | « Planificacion por orden de
produccion previa verificacion de materia prima e produccion

insumos « Reportes perlodlcos.

Desarrollar sus actmdades en el marco del SG.

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas
por jefe inmediato superior inherentes a su cargo.
Coordinar con el Supervisor de produccion sobre las
actividades de su area para el turno

correspondiente.
Cumplir con los Slsterna de Gestion e PAPELBL

Apoyar en todas Ias actwndades correspondlentesa la operacién de molienda y en las |

dreas donde se requiera de su apoyo.
Realizar la carga de materia prima al PULPER segun las indicaciones del operador

responsable del drea.

Apoyar en el control de los niveles estables en bandeja de rebalse de desarenadores.
Apoyar en la operacion del espesador cuando el Operador del area asi lo requiera.
Llevar las muestras de pasta al laboratorio de control de calidad.

Mantener limpia el drea, acumulando el papel reciclado en el lugar designado.

Usar todos los implementos de seguridad industrial asignados a su persona y controlar

el mismo a su personal designado. .
Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion gque genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actiwdades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo. ‘
Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este docymento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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2 L : RELACIONES
RELACIONES INTRAINSTUCIONALES INTERINSTITUCIONALES
¢ Ninguno

Jefe de Unidad I Produccién

L]
¢ Técnico IV Encargado de Produccion
« Auxiliar I Supervisor de Produccién
e Operador III de Pulper
o Ayudante II Montacarguista
C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
FORMACION  GRADO DE - GRADO DE
PROFESIONAL - FORMACION PRIORIDAD F
DESEABLE | DESEABLE FORMACION/PRIORIDAD
L 15 Nivel
basico
2. Bachiller
3. Técnico
Medio
4. Técnico ; Ei?‘l:‘cizlrl'\entar
Nivel Basico 1 1 Superior .ia P
' : i HRRrcat (No excluyente)
6. Post
grados
7 Cursos
' varios
EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE ' :
. EXPERIENCIA GENERAL | EXPERIENCIA ESPECIFICA
___— |
FLAA TN AT NIVEL DE ' !
i dits LT NIVEL DE
EXPERAIE"CI PRIORIDAD | pypERIENCIA/PRIORIDAD
1. Superior
¢ _ 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares 5 1 3. Mando 2. Complementar
al cargo . Medio ia
¢ : 4. Profesional "(No excluyente)
5. Técnico

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
'NORMATIVOS: Cumplir con normativa _ '

‘vigente, el detalle adjunto es de cardcter | ESPECIFICOS AL CARGG &
_enunciativo y no limitativo ni condicionante. | S
« Constitucion Politica del Estado | » nguna

Plurinacional.
« Ley N°© 2027 Estatuto del Funcionario

Pablico.
e Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).
e« Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la  Corrupcion,

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

« Politicas Publicas

e Prevencion de la Violencia
e Idioma Originario |
__Otras normas aplicables vig
CUALIDADES BLANDAS
« Trabajo en equipo

« Responsabilidad
« Enfoque a resultados

« Adaptacion y Flexibilidad
CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso, productivo.

* Riesgos
El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccién de
~ operacion y seguridad industrial.
+ Esfuerzo ,
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

D. COMPROMISO _
En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (Ia) Servidor (a) Publico (a),
i el responsable de la Unidad de RRHH

| el Inme

0
g

CIAL APROBAD
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7.3.13. OPERADOR III DE QUIMICOS

" A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

.--.u : WYL DPERADOR DE O Pl
CATEGORIA Operativo
NIVEL 7
AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta
Auxiliar I Supervisor de Produccion

CARGO AL QUE REPORTA

PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ayudante III de Quimicos

| QUE SUPERVISA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO

' OBJETIVO DEL CARGO

Regust y controlar la preparacuén y dosucacuon de Ios ‘insumos quimicos que
mtemenen en todo eI proceso de fabncacuon de papel

R’:‘su::mnos f

P BRSEONCIONES: /07 Thad (a7 a0] A
. Reahzar el SEQUImIEI'ItO de ordenes de trabajo de | e Segu:miento al Programa de
produccion por pedido. Produccion.
« Realiza la planificacion de las ordenes de | « Planificacion por orden de
produccion previa verificacion de los insumos. produccion
Desarrollar sus actividades en el marco del SG. « Composicion adecuada de
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas papel conforme
por su inmediato superior inherentes a su cargo. requerimientos del producto.
« Garantizar la calidad de papel a través del control | « Reportes periodicos.
del cumplimiento de la férmula de composicion.

i lir conlos Sistema de Gestion de PAPELBOL
FUI i UAS O RECURRENTES % St

. Reallzar una anspecaén general al ingreso de turno sobre Ias condimones del area de
trabajo, verificando el stock de productos. (Leer cuaderno de incidencias del turno

anterior correspondiente a su area).
Coordinar con el Supervisor de produccion sobre las actividades para el turno

correspondiente al area.
Realizar el pedido de insumos quimicos necesarios para el turno de trabajo y

solicitarlos mediante el Supervisor de Produccién.

» Dar inicio a su trabajo segun instructivo de trabajo.
« Organizar y capacitar a sus ayudantes para.el trabajo de preparacion de quimicos

para relevo de trabajo en horarios de refrigerio, si asi lo requiriese el proceso de

fabricacion. ,
Llenar el registro correspondiente de datos de la preparacion de quimicos y entregar

al departamento de produccién.
Cumplir con la correcta manipulacion de los productos quimicos establecida en las

normas calidad y ambientales
Reportar constantemente sobre posibles fallas mecénicas y/o eléctricas que se

susciten en el proceso de molienda.
Usar y cuidar todos los implementos de seguridad industrial asignados a su persona

y controlar el mismo a su personal designado.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

X RAINS‘I’UCIONALES

e o 0o o

Jefe de Unldad I Produccion

Técnico IV Encargado de Produccién
Auxiliar I Supervisor de Produccién

Ayudante III de Quimicos

« Técnico VII Analistas de Control de

Mantener l'impia toda su drea de trabajo y entregarla al préximo turno en las mejores

condiciones de orden y limpieza. -
Llenar los registros establecidos del area de forma oportuna.

Realizar reportes de los trabajos realizados al Inmediato Superior. _
Responder por la confidencialidad de la documentacién e informaciéon que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

_Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.
RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES
« Ninguno

RA3ZUIZ]-”]_22

Calidad.

paoregmnak :
DESEABLE =

Nivel Basico

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
FORMACION

GRADO DE
FORMACION PRIORIDAD

DESEABLE

ExPER!ﬁRm LABORAL DESEABLE

PERIENCIA GENERAL

Areas similares
al cargo

 NIVEL DE

XPERIENCI PRIORIDAD

A

[1. Nivel

It i Técnico

4.
3 = Licenciatu
6.
T

e GRADO DE
FORMACION/PRIORIDAD

basico
2. Bachiller

Medio
Técnico

Superior

1. Superior
2. Asesor
3. Mando
Medio
4. Profesional-
| 5. Técnico

. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)

1. Esencial

2. Complementar
ia

(No excluyente)

NIVEL DE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD

1. Esencial

2. Complementar
ia

(No excluyente)

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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NORMATIVOS: Cumplir con normativa i
vigente, el detalle adjunto es de cardcter ESPECIFIGGSALCARGG e
_enunciativo y no limitativo ni condicionante. il ad
o Ninguna

« Constitucién Politica del Estado

Plurinacional. -
Ley N° 2027 Estatuto del Funcmnano

Publico.
e« Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;

Administracién y Control Gubemamental

(SAFCO). _
Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley

de Lucha contra la Corrupcién,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de

Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz

Politicas Publicas
Prevencion de la Violencia

Idioma Originario-

.- Tajo en equipo
« Responsabilidad
Enfoque a resultados

Ablente de trabajo
El trabajo se realizard en ambientes de la planta en proceso productivo.

+ Riesgos

El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la inducuén de
operacion y seguridad industrial.
« Esfuerzo _

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

D. COMPROMISO
En senal de conformidad con el contenido y plazos establecados, suscrlben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el responsable de la Unidad de RRHH

b eI Inmedlato Superio

/0L APRDoAD,
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7.3.14. AYUDANTE III DE QUIMICOS
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

AYUDANTE III DE QUIMICOS

"DENOMI créu DEL
i R Operatwo
NIVEL 7
"AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta
'CARGO AL QUE REPORTA | Operador III de Quimicos
PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno
| QUE SUPERVISA :

PR9BADG

("

Q.QQM‘&EHLQ&&EJ&M

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
OBJETIVODELCARGO
Apoyar al operador de quimicos con el ob;etivo de obtener un producto dentro de los

parametros de calldad -
" ~ FUNCIONES R | - RESULTADOS

. Reahzar el seguumrento de ordenes de trabajo de « Seguimiento al Programa de
produccién por pedido. Produccion.

« Coadyuvar en la planificacion de las drdenes de | « Planificacion por orden de
; produccion

Composicion adecuada de

conforme

produccion previa verificacion de los insumos
« Desarrollar sus actividades en el marco del SG. .
o Cumplir con las tareas y actividades encomendadas
por jefe inmediato superior inherentes a su cargo.
« Garantizar la calidad de papel a través del control
del cumplimiento de la formula de composicion.
» _Cumplir con los Sistema de Gestion de PAPELBOL. |
TINUAS ORECIJRREN’I‘E_S RT3

papel
requerimientos del producto.

Reportes periodicos.

B Reahzar una mspecaén general al ingreso de turno sobre Ias cond:cuones del area de

~ trabajo.
» Coordinar con el operador de quimicos todas las actividades a realizar durante el turno

de trabajo.
» Iniciar operacion cuando el operador de quimicos lo instruya
« Reportar constantemente y oportunamer}te sobre posibles fallas mecénicas y/o

- eléctricas que se susciten en la zona de quimicos
e« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por el Operador de quimicos y

Supervisor de produccion.
« Responder por la confidencialidad de la documentacion e informaciéon que genera,

recibe y utiliza.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

. ;
Nota: Las func:ones notlenen carécter limitativo solo enunciativo.
 RELACIONES |

=22

. INTERINSTITUCIONALES

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e Ninguno :

o Jefe de Unidad I Produccién
Técnico IV Encargado de Produccion
Auxiliar I Supervisor de Produccion

« Ayudante III de Quimicos
» Tecnico VII Analistas de Control de

Calidad.
C REQUISITOS DEL PUES LABORAL & flo et ek
e i GRADO DE
FORMACI N PRIORIDAD
DESEABLE e 1S FORMACIéN/PRIORIDAD
- 3l vaef
basico
2 Bachiller
s Técnico
Medio '.
| 17 e | SO
| Nivel Basico 1 1 Superior & >
S.ra Licenciatu (No excluyente)
6 Post
grados
7 Cursos -
el S N o e FRENTIOSE e
BORALDESEABLE: - =i
] ENERAL | EXPERIENCIA ESPECIFICA
~ NIVELDE
; EXPERIENCIA/PRIORIDAD
1. Superior
: 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares 5 1 3. Mando 2 Complementar
' : Medio ia
i (No excluyente)

4, Profesional

al cargo
' Tecmco

NORMATIVOS' Cumphr “con normatlva s AT s e e

‘vigente, el detalle adjunto es de caracter ESPECIFICOS AL CARGO

enunciativo y no limitativo ni condicionante. | . P sy S
Politica del Estado | ¢ Ninguna

e Constitucion

Plurinacional.
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario

: PUblico. :

. e Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990;

=t Administracién y Control Gubernamental :

2 (SAFCO).

i e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010 Ley

= de Lucha contra la Corrupcion,

L]
N :

=
3 :
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Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario
Otras normas apli

®
L]
]
L

e Trabajo en equipo
. Responsab[lldad
Enfoque a resultados
B Adatacién Flexibilldad

B Ambnente de trabajo
El trabajo se realizard en ambientes -de la planta en proceso productivo

« Riesgos ;
S | trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la |nducc16n de

operacion y seguridad industrial.

e Esfuerzo _
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

D. COMPROMISO
En senal de conformidad con el contenido y plazos estableudos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
| el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

==

et

L o~

oy

P [

&7 e

— ey
fpel '

- -
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7.3.15. OPERADOR III DE MAQUINA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Operar la maquma plera c elobjetlvode obtener un producto de acuerdo al maestro

RN UNCIONES sy RESULTADOS
. Reallzar eI segunmlento de ordenes de trabajo de | « Seguimiento al Programa de
produccién por pedido. Produccion.
imi los | « Reportes periodicos.

B L) N £ @ »
D - Sasl ODPERADOR [ » D
| CATEGORIA Operativo

NIVEL : 7
AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta
'CARGO AL QUE REPORTA Auxiliar I Supervisor de Produccion
PUESTOS . « Ayudante III de Maquina-Mesa
DEPENDIENTES/ « Ayudante III de Maquina- Size
. QUE SUPERVISA « Ayudante III de Maguina -Pope

B. DESCRIPCIONDEL PUESTO

de fabrlcacmn, en cordlnacmn con el supervnsorde turno Y% ayudantes de maquma

Coordinar y controlar el cumplimiento de
objetivos del area bajo su dependencia.
Desarrollar sus actividades en el marco del SG.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas
por jefe inmediato superior inherentes a su cargo.
I|r conlos Sistema de Gestion de PAPELBOL
_FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES
B Reahzar una mspeccnon general al ingreso de tumo sobre Ias condlcwnes del drea de
trabajo (maquina papelera), en coordinacién con los ayudantes de maquina.
o Coordinar con el supervisor todas las actividades del turno, ya sean de limpieza u

operacion.
» Es responsable de coordinar el arranque y calentamiento de la maquina papelera una

vez recibida la instruccion del supervisor de turno, en coordinacién con los ayudantes
- de maquina. '

« En caso de presentarse defectos en el papel (huecos, arrugas, variaciones de gramaje
y humedad, etc.) deberd informar a su supervisor para aplicar acciones correctivas
inmediatas, si no se obtienen mejoras se debera parar la produccuén de la maquina
papelera hasta subsanar las falencias.

« Organiza y capacita a sus ayudantes para el trabajo correspondiente a las operaciones
de maquina. Coordina el relevo de trabajo en horarios de refrigerio, manteniendo en

constante funcionamiento la operaciéon de maquina.
o Verificar el estado de las vestiduras de maqulna en coordinacion con los ayudantes de

maquina papelera.
« Reportar constantemente y oportunamente sobre posibles fallas mecanicas y/0
eléctricas que se susciten en el proceso de pasar papel a través de la maquina

papelera y reportarias en el cuaderno de incidencias del area.
e Usar y cuidar todos los implementos de seguridad mdustnal asignados a su persona

RA320/21-10-7;

y controlar el mismo a su personal designado.
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« Mantener limpia toda su area de trabajo y entregarla al préximo turno en las mejores
condiciones de orden y limpieza.

« Llenar los registros establecidos del area de forma oportuna

« Realizar reportes de los trabajos realizados al Inmediato Superior
e Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,

recibe y utiliza.
e« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
* Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

BRCUMENTO oricia,

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

RELACIONES DEL PUESTO : _
RELACIONES
RELACIONES INTRAINSTUCIONALES PR e (ICTORNALES

o Jefe d |dad 1 Produccidn + Ninguno
« Técnico IV Encargado de Produccion
Auxiliar I Supervisor de Produccion

Ayudante III de Quimicos
Técnico VII Analistas de Control de

Calidad.
C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL ;
FORMACION  GRADO DE SR
- ! GRADO DE
pnoresmqn 1 Fonmczén PRIORIDAD :
1= Nivel
basico
2 Bachiller
3. Técnico
3 Me‘”?récmco 1. Esencial
Nivel Basico 1 1 Superior A gomplementar
3 = Licenciatu (No excluyente)
6 Post
grados
7. Cursos
varios

EXPERIENCIA ESPECIFICA

. NIVEL DE
'S-XPERAIENCI PRIORIDAD EXPERIENCIA/PRIORIDAD
: ) SR F T Superior |
' k 2. Asesor 1. Esencial
=) Areas similares 3. Mando 2 Complementar
— al cargo Medio ia .
b 4. Profesional (No excluyente)
& AUEIENS I5BY : 5. Técnico
~ CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
[—]
o~y
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NORMATIVOS: Cumplir con normativa . ey
‘vigente, el detalle adjunto es de caracter ESPECIFICOS AL CARGO .
enunciativo y no limitativo ni condicionante. ) ,

« Constitucion Politica del Estado
- Plurinacional.

e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario

Publico.
Ley N°© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental

(SAFCO).

Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley | « Ninguna
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriguecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

» Politicas Publicas -

e Prevencion de la Violencia
e Idioma Originario

€s. .

+ Responsabilidad
« Enfoque a resultados
Flexibilidad

)NDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso productivo.

e Riesgos

operacion y seguridad industrial.

Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (1a) Servidor (a) Publico (a),
el responsable de la Unidad de RRHH ]

d

El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccion de

| Inmediato Superior

1o

.,!éﬁrz‘!ﬂﬁ?nﬂﬂ‘qu

LA5 ¢,
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7.3.16. AYUDANTE III DE MAQUINA-MESA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
3 ;,--'_Avuomﬁ n: oe MAQUINAﬁMESA '

_ Operativo
'NIVEL 7
AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta
CARGO AL QUE REPORTA | Operador III de Maquina
PUESTOS _
DEPENDIENTES/ Ninguno
' QUE SUPERVISA

Operala mesa de formacuon y Ias prensas durante el proceso de fabricaciéon con el

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

objetivo de ar cumplimle al programa de produccioén.
SRR  RESULTADOS

l. Reallzar el seguumlento de ordenesde trabaJo de - Segmmiento al Programa de
produccion por pedido. Produccion.
cumplimiento de los | « Reportes periodicos.

« Coordinar y controlar el
objetivos del area bajo su dependencia.

Desarrollar sus actividades en el marco del SG.

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas
por jefe inmediato superior inherentés a su cargo.
Cumllr co | los. Sustema de Gestion de PAELBOL 2l

Realizar una mspeccnén general al rngreso de tumo de Ias condiciones del area de

trabajo.
« Coordinar con el operador de maquina todas las actividades a realizar durante el turno

de trabajo.
Iniciar arranque de mesa de formacion y prensas una vez recibida la instruccion del

operador de maquina.
Realizar una limpieza previa de las vestiduras cuando sea necesario.

L ]
« Controlar las velocidades tanto de mesa de formacion come de prensas para evitar

roturas de papel.
« Verificar el correcto funcionamiento de las regaderas de limpieza de la mesa de
formacion y de las regaderas de acondicionamiento de prensas. Realizar las limpiezas

correspondientes cuando sea necesario.
Reportar constante y oportunamente sobre posibles fallas mecdnicas y/o eléctricas

que se susciten en su area de trabajo. :
Es responsable de verificar de forma visual el pase correcto de la hoja de papel y en

caso de observar algln defecto debera lnformar inmediatamente al Operador de

maquina. ;

Verificar constantemente el estado de la malla de formacion y de los fieltros de prensa

« Es responsable de verificar la calidad del papel de forma visual constantemente; en
caso de observar algun defecto informe inmediatamente al operador de maquina.

En casos de rotura de papel y cuando el operador de maquina lo disponga se hara

L ]
cargo de la limpieza de su drea tanto en el sector superior como inferior de la planta

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Re5p0nder por la confidencialidad de la documentacién e informacion que genera,

-

recibe y utiliza. -
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato supenor

inherentes a su cargo.
Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen carécter limitativo solo enunciativo.

RELACIONES DEL PUESTO .
e RELACIONES
RELACIOHES INTRAINSTUCIONALES INTERINSTITUCIONALES

Jefe de Umdad I Produccién « Ninguno
Técnico IV Encargado de Produccion
Auxiliar I Supervisor de Produccion
« Ayudante III de Quimicos
s Técnico VII Analistas de Control de
Calidad.
& REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL _
FORMACION ' GRADO DE By CRADO DE
| PR&FSEES:.?&“ Fggg‘ﬁ‘;?&" (PRIORIDAD | FORMACION/PRIORIDAD
: ; 1.  Nivel :
basico
Bachiller

Técnico
Medi?récr;ico 1. Esencial
2. Complementar

2.
3%
4,
1 et Superior ia
5. Licenciatu (No exdu,yente,)
2 :
T

Nivel Basico '
t e
ra .
Post
grados
Cursos
varios

EXPERIE ' m LABORAL DESEABLE |
EXPERIENCIA GENERAL _ EXPERIENCIA ESPECIFICA

' NIVEL DE : : \
NIVEL DE
EX"ETE"CI PRIORIDAD. EXPERIENCIA/PRIORIDAD

' 1. Superior

2. Asesor 1. Esencial

2. Complementar

Areas similares 5 4 3. Mando
al cargo ‘ Medio ia
: 4. Profesional (No excluyente)

5. Técnico

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)

'NORMATIVOS: Cumplir con normativa By g e s 1500 S
vigente, el detalle adjunto es de carﬁcter ESPECIFICOS AL CARGO
‘enunciativo y no limitativo ni condicionante. el : N BN WA

s

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL

M320/2]-1g-22

POCYMENTO OFICIAL APRO8AP



POCUMENTO DFICIAL APROBADG

RAIZ0/21-10-212

CODIGO
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« Constitucion Politica del Estado » Ninguna
Plurinacional.
o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico.

e Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

» Politicas Publicas

« Prevencion de la Violencia

Idioma Originario
Otras normasaiales vigentes. _

. Trabajo en equ1
« Responsabilidad
» Enfoque a resultados

tacion y

=P Ada ibifida il

s Ablente de trbajo
El trabajo se realizard en ambientes de la planta en proceso productivo.

« Riesgos
El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccién de
operacion y seguridad industrial.

« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

D. COMPROMISO

En senal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),

el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.3.17. AYUDANTE III DE MAQUINA-SIZE
A IDENTIFICACIN DELPUESTO

| Operativo

CATEGO

NIVEL 7

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGO AL QUE REPORTA | Operador III de Maquina
PUESTOS

DEPENDIENTES/ Ninguno

QUE SUPERVISA

B DESCRIPCIGN DEL PUESTO AECNSHE .

| Operar Ia prensa enoldorurante el proceso de abricaclén conel ob]etwo de obtener

un producto dentro de | los parametros de calidad

wﬂnc‘:omss A _‘EESULTADOS e
Realizar el seguimiento de ordenes de trabajo de . Segwmxento al Programa de
Produccién.

produccién por pedido.
Coordinar y controlar el cumplimiento de los | « Reportes periddicos.

objetivos del area bajo su dependencia.
Desarrollar sus actividades en el marco del SG.
Cumplir con las tareas y actividades
encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
Cumplir con los Sistema de Gestion de

_PAPELBOL. _

° Reallzar mspeccuon general al lng reso turno sobre las condlmones del area de trabajo.
Coordinar con el Operador de maquina las actividades a realizar durante su turno.

L]

« Iniciar el arranque de la prensa encoladora cuando se le instruya.

« Controlar las velocidades de rodillos de |a prensa encoladora y evitar roturas de papel
L ]

Reportar constantemente y oportunamente sobre posibles fallas mecanicas y/o
eléctricas que se susciten en la zona donde funciona la prensa encoladora.

« Es responsable de verificar la calidad del papel de forma visual constantemente; en
caso de observar algun defecto informe inmediatamente al operador de maquina.
Verificar constantemente el estado de las lonas de secado.
« En casos de rotura de papel y cuando el operador de maquina lo disponga se hara

cargo de la limpieza de su drea tanto en planta superior como inferior.
« Usar todos los implementos de seguridad industrial asignados a su persona
« Mantener limpia toda su area de trabajo y la maquina, se debe entregar al préoximo

turno en las mejores condiciones de orden y limpieza.
Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacién que genera,

recibe y utiliza.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
+« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL

RA32[I/2]-10.22



CODIGO -
RHU-HDC-OO‘I A

MANUAL
' _VE.n -

_Pag.

DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL [ o1

[ 211 des24

| RELACIONES DEL PUESTO _ :
' ' RELACIONES
| INTERINSTITUCIONAL

RELACIONES INTRAINSTUCIONALES
« Jefe de Unidad I Produccion . « Ninguno

e Técnico IV Encargado de Produccion
e Auxiliar I Supervisor de :

ES

o Operador de Maquina
C. REQUISITOS DEL PUESTO I.ABORAI. .
FORHACIQN GRADO DE ' GRADO DE
PROFESIUNAL " FORMACION ' PRIORIDAD ;
DESEABLE = DESEABLE B FORMACION/PRIRIDAD
; ’ Nivel
basico
25 Bachiller
3.  Técnico _
Medio e
b TR
Nivel Basico 1 1 Superior Sk :
s'ra blGenciais (No éxcluyente)
6.
7

EXPERIE' NCIA LABORAL DESEABLE
ERIENCIA GENERAL

NIVEL DE

NIVEL DE
| EXPERIENCIA/PRIORIDAD

EXPERIENCI PRIORIDAD
3 . Superior

al cargo
__| 5. Técnico

'NORMATIVOS: Cumplir con
vigente el detalle adjunto es de carécter_

: 2. Asesor j %
Areas similares 5 1 3. Mando 2
Medio
4, Profesional

R R AR S
| ESPECIFICOS AL CARGO

Esencial
Complementar
ia

(No excluyente)

s ¥

enunciativo y no limitativo ni condicionante. ; -
« Constitucion Politica del Estado " | « Ninguna

O oy Plurinacional.
gg ~ | * Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
& Publico.

& o o Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;

f_ — Administracién y Control Gubernamental

= (SAFCO).

&7 e Ley NO 004 del 31 de marzo de 2010; Ley

e de Lucha contra la Corrupcién,

= o P

§ ~ |
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Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normas apli

. Trabao en eqmpo

« Responsabilidad
Enfoque a resultados

El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso productivo

« Riesgos
operaciéon y seguridad industrial
+ Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico

D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos estableados, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAL), el (la) Servidor (a) Publico (a),
: eI responsable de la Unidad deRRHH Ll

El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccion de

_ ei Inmedaato Suj

[—]
]
o~
S
[—]
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7.3.18. AYUDANTE III DE MAQUINA-POPE
A IDENTIFICACION DEL PUESTO _

AYUDANTE m DE MAQUINA—MESA
CATEGORIA | Operativo
NIVEL 7
AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta
CARGO AL QUE REPORTA | Operador III de Maquina

PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno
' QUE SUPERVISA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO

perarla ultlmaetapadel proceso de fabrlcacaén (calandraescanery embobinado ﬁnal) ?
con eI ob]etivo de obtener un producto dentro de los parémetros de calidad.

l - Mt e RESULTADOS
. Reahzar el segunmlento de ordenes de trabajo de | o Segwmlento al Programa de
produccion por pedido. Produccion.

« Coordinar y controlar el cumplimiento de los | « Reportes periédicos.
objetivos del area bajo su dependencia.
Desarrollar sus actividades en el marco del SG.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas
por jefe inmediato superior inherentes a su cargo.

__ Culir con IosStstem de Gestion de PAPELBOL

. Reallzar una mspeccmn general al ingreso de turno sobre las condiciones del area de
trabajo.

« Coordinar con el responsable de maquma todas las actividades a realizar durante el
turno de trabajo.

« Iniciar operacion cuando el operador de maquina lo instruya.

« Controlar constantemente el embobinado del papel de tal manera que se garantice la
calidad de cada una de las bobinas matriz.

e Realizar cambios de eje cuando la bobina matriz tenga el diametro especificado,
mediante |la operacion del puente grua.

« Reportar constantemente y oportunamente sobre posibles fallas mecanicas y/o
eléctricas que se susciten en la zona de embobinado. )
Llenar los registros vigentes correspondiente a los datos de la bobina matriz.

Es responsable de verificar la calidad del papel de forma visual constantemente, en
caso de observar algun defecto informar inmediatamente al operador de maquina.
Apoyar en la verificacion del estado de las lonas de secado.

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por el Operador de maquina y
Supervisor de produccion _

« En casos de rotura de papel y cuando el operador de maquina lo disponga se hara
cargo de la limpieza de su drea tanto en planta superior como inferior.

* Responder por la confidencialidad de la documentacién e informaciéon que genera,
recibe y utiliza.
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e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.
RELACIONES IJEI. PUESTO : :
RELACIONES
RELACIONES INTRAINSTUCIONALES INTERINSTITUCIONALES

08 JefedeUdadI Producc16n e Ninguno
e Técnico IV Encargado de Produccién .
e Auxiliar I Supervisor de Produccion

« Ayudante III de Quimicos
« Técnico VII Analistas de Control de

Calidad
C. REQUISITOS DEL PUES'I-'O LABORAL
FORMACION = GRADODE | | N
- & | GRADO DE
AL FORMACION PRIORIDAD LA
X 0 Nivel
basico
2. Bachiller
3 Técnico
4 MEd[EIJ'écnico 1. Esencial
Nivel Bésico 1 1 Superior 2.§.;omplementar
5 ra Hicenciany (No excluyente)
6. Post
grados
Tis Cursos
: varios
EXPERIEN LABORAL DESEABI.E _ :
EXPERIENCIA ESPECIFICA

EXPERIENCIA GENERAL 3
'EXPERIENCIA/PRIORIDAD

EXPERIENCI ' PRIORIDAD

1. Superior
¥ 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares 5 1 3. Mando 2. Complementar
al cargo Medio vogia
4. Profesional (No excluyente)
' ! 5. Tecnico

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE) ; _
NORMATIVOS: Cumplir con normativa . i P gt e U
vigente, el detalle adjunto es de caracter 'ESPECIFICOS AL CARGO
enunciativo y no limitativo ni condicionante. | ARl Tl

 AFROBADO
_1 0-272

E

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL

RRCYMENTO oFic)a
RA320/7 .



MANUAL

CODIGO
RHU-MDC-001
“Ner. |\ “Pagi

%ﬂ.‘l OL ~ DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL

Ninguna

01 | 215de324

del Estado

« Constitucién Politica
Plurinacional.
o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario

Publico.
e Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990;

(SAFCO).
e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la  Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Politicas Publicas

Administracién y Control Gubernamental

Prevencion de la Violencia
Idioma Originario

Responsabilidad

Enfoque a resultados
Flexibilidad

« Adaptacion

« Riesgos
operacion y seguridad industrial.

« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso productivo.

El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccién de

el Inmediato Superior y

10-22

4 APRoBADg

D. COMPROMISO
En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el responsable de la Unidad de RRHH

E'.Q&ME!*!I.Q,Q.E{EM
RA3 20/, 1-
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7.3.19. OPERADOR III CALDERISTA Y BOMBAS AL VACIO

A. IDENTIFICACIC)N DEL PUESTO _
: operumoa m cnmen:srn Y BOMBAS AL VACIO

CATEGORIA | Operativo
NIVEL 7
| AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta
CARGO AL QUE REPORTA | Auxiliar I Supervisor de Produccion

PUESTOS :
DEPENDIENTES/ ‘| Ninguno
| QUE SUPERVISA :

B. DESCRIPCIﬂN DEL PUESTO

Sumlmstrar vapor al drea de preparac:bn de QI..IImICOS ya ia maquuna papelera de acuerdo

RESUL‘!’ADOS

3 requenmuento
. Reallzar el seguimlento de ordenes de trabajo de B Segwmlento al Programa de
produccion por pedido. Produccién. -
la planificacion de las ordenes de | « Planificacion por orden de
produccion
Reportes periodicos.

e Realiza
produccion previa verificacion de materia prima e
L ]

insumos
« Desarrollar sus actividades en el marco del SG
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas

[ ]
por jefe inmediato superior inherentes a su cargo
« Controlar los niveles de agua blanca en las
canaletas de los depuradores.
|+ _Cumplir con_ los Sistema de Gestion de PAPELBOL.
NCIONES CONTINUAS O RECURRENTES :
D Reallzar una inspeccnén general al ingreso de turno sobre Ias condnc:ones del drea de
trabajo incluyendo condiciones de equipo. (leer cuaderno de incidencias del turno

anterior correspondiente a su area)

« Coordinar con el Supervisor de produccion sobre las actividades de su area para el
turno correspondiente. :

e Organizar y capacitar a sus ayudantes de area para el trabajo correspondiente a las
operaciones de molienda en su drea.

e Coordinar el relevo de trabajo en horarios de refrlgerlo, manteniendo en constante
funcionamiento la operauon de molienda.

« Verificar frecuentemente el funcionamiento de los refi nadores y mandos de control.

Debera reportar cualquier anomalia al supervisor de turno
e Mantener constante coordinacién con los analistas de proceso para la toma de

muestras y, de acuerdo a los resultados, realizar los ajustes correspondientes en la

refinacion.

fabricacion.
» Llenar el registro correspondiente a los datos de materia prima recibida, preparada,
saldo no preparado, y los niveles de tanques al comienzo y final de su turno de trabajo

Finalmente entregar el registro al departamento de produccion

o~
* Mantener coordinacion con el responsable de maqulna para dar inicio al proceso de

=2

i
»Hm.ié&»éﬁﬁ%ﬂ&.?
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« Reportar constantemente sobre posibles fallas mecanicas y/o eléctricas que se
susciten en el proceso de molienda.

* Usar y cuidar todos los implementos de seguridad industrial asignados a su persona
y controlar el mismo a su personal designado.

« Mantener limpia toda su drea de trabajo y entregarla al préoximo turno en las mejores
condiciones de orden y limpieza.

Llenar los registros establecidos del area de forma oportuna.
Realizar reportes de los trabajos realizados al Inmediato Superior. ‘
Responder por la confidencialidad de Ia documentacion e informacién que genera,
recibe y utiliza.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.
RELAcmNF.s EL_PUESTO

. RELACIONES
_ A _ ' INTERINSTITUCIONALES
o Jefe de Unidad I Produccién ¢ Ninguno
e Técnico IV Encargado de Produccion
o Auxiliar I Supervisor de Produccién
o REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

GRADO DE I
; GRADO DE
: FORMACION PRIORIDAD : :
DESEABLE. = DESEABLE 2 : FORMACION/PRIORIDAD
1L Nivel
basico
2% Bachiller
3% Técnico
4.Med'g_émico 1. Esencial
Nivel Basico 1 1 Superior o i(;omplementar
S'ra il S (No excluyente)
6. Post
grados
Vi Cursos
KL, 2 e varios
EXPERTENCIA LABORAL DESEABLE
EXPERIENCIA GENERAL 7| EXPERIENCIA ESPECIFICA
NIVEL DE :
15 NIVEL DE
af .EXPERIENCI P_RIORIBAD EXPERIENC‘IA/PRIORIDAD
1. Superior
! 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares 5 1 3. Mando 2. Complementar
© al cargo Medio ia
; 4. Profesional (No excluyente)
5. Técnico

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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NORMATIVOS: Cumplir con normativa |© AR A
‘vigente, el detalle adjunto es de caracter ESPECIFICOS AL CARGO
enunciativo y no limitativo ni condicionante. R ' T T

Constitucion Politica del Estado « Ninguna

L ]
Plurinacional.
» Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario

Publico.
o Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administraciéon y Control Gubernamental

(SAFCO).
e Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcién,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

« Politicas Publicas
* Prevencion de la Violencia
« Idioma Originario

_ _Otras normas aplicables vigentes.
_CUALIDADES BLANDAS #

« Trabajo en equipo
Responsabilidad
Enfoque a resultados
Adaptacion y Flexibilidad

El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso productivo.

« Riesgos
operacion y seguridad industrial.
« Esfuerzo :

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

D. COMPROMISO
En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el responsable de la Unidad de RRHH

El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccién de

el Inmediato Superior

A ARR9BADY
0-27

!

WMENTO 01
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7.3.20. JEFE DE UNIDAD I MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO (VILLA

TUNARI)
A IDEN‘I‘IFICACION DEL PUESTO X AT oy
\ ) EFE = DE -"?"-i"-,-_l_:{_  MANTENIMIENTO
ELEcr_ouﬁcﬂuxco S St e

CATEGORIA Operativo
NIVEL |3
AREA ORGANIZACIONAL Area de Planta ;

CARGO AL QUE REPORTA | Subgerente de Area de Planta

' « Técnico I Responsable de Mantenimiento Mecanico

PUESTOS
DEPENDIENTES/

QUE SUPERVISA

Mantenimiento.

(Santivafiez)

e Técnico I Responsable de Mantenimiento Eléctrico

o Técnico IV Encargado Instrumentista '
e Técnico IV Encargado de Sistema de Gestién de

« Técnico VII Encargado de Mantenimiento

~N
o~
1
L —1

o Estructurar y  mantener la gestion de
mantenimiento en planta para garantizar la
maquinas,

B. DESCRIPCION DEL PUESTO 2 e

Dmgnr Ias actlwdades de funcuonamtento, conservacuon y reparacuon de maqumas,
maquinaria e instalaciones, equipos y sistemas, a través de la ejecucion de planes
ajustados a las estrategias y politicas de mantenimiento delineadas por la Gerencia
Técnica, para conseguir optimos resultados en términos de calidad, costos, seguridad,

cometencsas del enl : i

Plamﬂcar las actavndades de mantenlmlento en el

marco del establecimiento de metodologias

operativas racionales, para alcanzar niveles de
seguridad y eficiencia en el proceso productivo.

confiabilidad- y disponibilidad de
maquinaria e instalacionés, equipos y sistemas.
« Establecer normas y procedimientos de seguridad
y control para garantizar el eficaz funcionamiento y
la seguridad - de maquinas, mecanismos
herramientas, motores, dispositivos, instalaciones
y equipos industriales.
« Planificar y gestionar la adquisicion de bienes y
servicios para garantizar su disponibilidad de
acuerdo con los programas de mantenimiento
establecidos. '

Gestionar la confiabilidad de Ia
disponible: (informacion técnica de los activos,
informacion generada® en el proceso de
mantenimiento e informaciéon del sistema de

gestion de la planta).

. informacion

—
'
T—
L]
-5

+ Indicadores

'

Plan Operativo Anual
Presupuesto de
mantenimiento elaborados:
Cronograma de

mantenimiento preventivo y
correctivo elaborados y en

ejecucion.
Normas y procedimientos

definidos y aplicados.
Plan Anual de Contrataciones
(PAC) presentado %
controlado. ;
Base de datos sistematizada
.y actualizada con datos
técnicos de los activos e
informacion generada en el
proceso de mantenimiento e
informacion del sistema de

gestion de planta.
de  gestion
mantenimiento definidos
dentro de los limites minimos
permisibles de eficacia y

eficiencia.

=
]
o
=T
[= 4
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o Reporte ,  periddico de

los indicadores de gestion del
resultados e identificacion de

« Determinar
mantenimiento para mantener la calidad y mejora
continua esperada. las desviaciones respecto a
« Analizar los resultados peri¢dicos de los programas los indicadores de eficacia y
i eficiencia.

de mantenimiento en cuanto a la capacidad de
ejecucion (eficacia) y calidad de las ordenes de | « Disefios técnicos de
trabajo generadas, (eficiencia). construccion y montaje de
Gestionar la evaluacion técnica y estudios para nuevas instalaciones y/o
proponer alternativas de mejoramiento tecnolégico especificaciones técnicas,
(actualizaciones, modificaciones y/o nuevas términos de referencia para
la adquisicion de bienes y

implementaciones) para los activos, sistemas de
proceso de la planta y ordenes de servicio para servicios.

instalacion, reparacién y mantenimiento.
Cumhr con los Slstema de Gestnén de PAPELBOL

L]
AT

o Coordmar la planlt‘ icacion y programaczon de ias actlwdades de mantemmlento y su
interrelacién con los procesos de planta, para garantizar que las actividades se
realicen asegurando la disponibilidad de los activos, optimizando el desempefio de los
recursos técnicos y materiales. :

« Coordinar con otros procesos de planta, respecto a la produccién, control de calidad

aseguramiento de calidad, almacenes, seguridad y medio ambiente.

« Gestionar la solicitud de materiales, bienes y servicios para el desarrollo de las

actividades de mantenimiento, ante la Gerencia Técnica para el inicio de los procesos

de contratacién.

e Gestionar eﬁcazmer}te los recursos humanos, materiales y financieros disponibles

e Informar y alertar periédicamente sobre el estado de los activos a su inmediato

superior y a gerencia técnica, para iniciar las acciones correctivas correspondientes y
garantizar la confiabilidad y disponibilidad de los equipos en el proceso productivo.

« Gestionar la direccion, mejora de competencias y motivacion del recurso humano

asignado al departamento de mantenimiento.

« Cumplimiento al Sistema de Gestion.
« Coordinar las actividades que involucren la compra de equipos/repuestos, servicios u

obras.
Coordinar con el personal de todas las areas el mantenimiento y/o mejora de la

confiabilidad de los equipos.
Gestionar las garantias de los activos a su cargo.
Gestionar el reforzamiento de los conocimientos, habilidades y/o competencias
requeridas para mejorar el nivel de desemperio del personal técnico.

Coordinar con los responsables de mantenimiento mecanico y eléctrico para las
actividades diarias de mantenimiento. Responder por l|a confidencialidad de Ia

documentacién e informacion que genera, recibe y utiliza.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
Nota Las_func:ones no tienen caréer Iimitatwo solo enuncmtwo.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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« Proveedores de bienes y servicios.
« Otras entidades.

« Gerencia Técnica PAPELBOL
« Subgerencias de PAPELBOL
« Todas las areas organizacionales de

PAPELBOL.
» Otras areas relacionadas con el cargo.

C: REQUISIT S DEL PUESTO LABORAL
" GRADO DE
'FORMACION | "le;um g
ILE 'DESEABLE =~ fts _
l.:cenaatura en i) Nivel
Ingenieria basico
Mecanica, 2 Bachiller
Electromecanica, 5 1 el Técnico
Eléctrica, Medio
Electrénica 4, Técnico
Ramas Afines Superior
; 5% Licenciatu
ra
Diplomado en el 6 2 6. Post
area P grados
74 Cursos
varios

PR98ADY

A

AL

DacuMENTO oy

NORMAOS Cumphr con normativa vrgente, el detalle

adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo ni.

' 'GRADO DE
FORMACION /PRIORIDAD

1. Esencial

2. Complementar
ia

(No excluyente)

EXPERIENCIA GENERAL

| pmomoa
R

' NIVEL DE
- EXPERIENCI

A !

1. Superior

2. Asesor

4. Profesional
| 5. Tecnico

3. Mando Medio

EXPERIENCIA

" .. ESPECIFICA

_
~ NIVEL DE

EXPERIENCIA /PRIORIDAD

1. Esencial
2. Complementar

ia

ESPECIFICOS AL
CARGO

Conocimiento en

0-27

condicionante.
¢ Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
« Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990; Administracion y
L]

Control Gubernamental (SAFCO).
o Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de Lucha
Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e

contra la
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”. | e

Politicas Publicas
Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

RA3ZD/ZJ-]

Procesos Industriales
Gestion de Parada
Mantenimiento
preventivo
correctivo.
Normas de montaje
industrial.
Normas ISO 9001
Normas ISO 14001
Normas ISO 45001

y

Otras normas aplicables vigentes.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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« Otros requeridos por el
area.

CUALIDABﬁS BLANDAS _
o Capacidad de leerazgo y dmamlsmo
 Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones

¢ Capacidad e iniciativa para tomar decisiones :
« Negociacion y resolucion de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.

Motivacion hacia el trabajo
Facilidad para trabajar en equipo
Confidencialidad en el manejo de la informacion

L]
L]
L]
L]
¢ Compromiso Institucional
. _
.

Capacidad de trabajo bajo presion
compromiso. . s

D ES DE TRABAJO
Amblente de trabajo

El trabajo se realizara en oficina.
El trabajo no implica riesgos mayores, de producirse los efectos son minimos.

Honstidad

» Riesgos

Esfuerzo
Por |la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental

D. COMPROMISO :
En senal de conformldad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),

| resonsablede la Unldadde RRHH

R T

eIInm diato ﬁ- ri
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of !
e, |
c&: o~y
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&
&
=
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7.3.21. TECNICO I RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO MECANICO (VILLA
TUNARI)
A IDENTIFICACION DEL PUESTO

' TECNICO I~ RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

ARGO R e _'-:;_'MECANICO
_CATEGORiA - | Operativo
NIVEL 3 ' 4

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

'CARGO AL QUE REPORTA | Jefe De Unidad I Mantenimiento Electromecdnico
PUESTOS ! -
DEPENDIENTES/ Técnico VII de Mantenimiento Mecanico
QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

; Dirigir, gestlonar supemsar coordinar y controlar la ejecucion de Ias actlwdades c[e
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos Mecanicos de la planta para
onamiento y disponibilidad de acuerdo con los programas establecndos _

_ | R '_nasuqmos G
e Coordinar la elaboracaén del Plan | ¢ Plan Operativo Anual y Presupuesto

Operativo Anual y Presupuesto de gasto definidos para la adquisicion de
en mantenimiento mecanico. equipos/repuestos, servicios u obras.
e Programar la ejecucion de presupuestos | « Plan Anual de Compras definido y
y tiempos a través de la elaboracion del programado. ;
Plan Anual de Compras. o Especificaciones técnicas y/o. términos
» Coordinar la propuesta y evaluacion de de referencia. elaborados para la
estudios técnicos orientados a proponer compra de bienes y servicios.
alternativas de mejoramiento tecnologico | « Indicadores de gestion del
(actualizaciones, modificaciones vy/o mantenimiento  controlados para
nuevas implementaciones) en los equipos brindar las soluciones mas eficientes
mecanicos de la planta, para alcanzar que garanticen el funcionamiento de
altos niveles de seguridad y eficiencia en los distintos equipos.
el proceso productivo. « Necesidades de mantenimiento,
+ Mantener los indicadores de gestion del mejoras, cambios, u otros
mantenimiento dentro de los limites correspondientes a equipos mecanicos
minimos establecidos. sistematizadas en una base de datos
e Centralizar las necesidades de actualizada.
mantenimiento, mejoras, cambios, u
otros correspondientes a equipos
mecanicos
e Cumplir con los Sistema de Gestion de
LA PAPELBOL

B Supervusar y anahzar Ios resultados pertod;cos de Ios programas de mantenimiento
ejecutados y la calidad de las ordenes de trabajo generadas para mantener la
eficiencia del area y la calidad de los trabajos ejecutados.

» Informar y alertar periédicamente sobre el estado de las instalaciones y equipos |
Mecdnicos a su inmediato superior, para iniciar las acciones correctivas

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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correspondientes y ajustar las acciones preventivas para garantizar la confiabilidad y
disponibilidad de los equipos en el proceso productivo.

» Utilizar eficazmente los recursos humanos, materiales y financieros disponibles.

o Asesorar técnicamente en el andlisis y resolucion de problemas complejos
identificados en los diferentes equipos mecanicos, para brindar las soluciones mas
eficientes que garanticen el funcionamiento de los distintos equipos.

« Identificar y proponer las necesidades de capacitaciones internas y/o externas del
personal a su cargo para incrementar o reforzar los conocimientos, habilidades y/o
competencias requeridas para mejorar el nivel de desempefio.

« Reportar, informar o notificar a su inmediato superior, de las necesidades inmediatas,
anuales o periodicas ya sea de materiales, equipos, servicios, personal u otros,
necesarios para programar 'presupuestos y tiempos para de esta forma mantener o
mejorar la confiabilidad y la operacion de los diferentes equipos mecanicos.

« Ejecutar oportunamente soluciones técnicas ante paradas imprevistas de maquina y/o
equipos.

« Coordinar con las areas correspondientes para identificar sus necesidades en cuanto
a tareas de mantenimiento.

« Cumplir con el Sistema de Gestion.

Coordinar y evaluar con los técnicos de mantenimiento mecanicos la ejecucién de las
actividades diarias programadas.

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

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

« Responder por el uso de los Activos fij ]os a sy cargo.

. Gerencia Técnica PAPELBOL. "« Proveedores de bienes y servicios.

L ]

» Subgerencias de PAPELBOL » Otras entidades.
» Area de Produccion

+ Otras areas relacionadas con el cargo.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

Ty ey Niel B

CFIICO Supe
en ) basico
Ingenieria 4 1 2. - Bachiller
mecanica, , - Técnico
Electromecanica Medio :
Ramas Afines 4, Técnico ; Ei?r?c:::nentar
3 Superior .ia P
: S.ra Licenciatu (No excluyente)

?lplomado en el 6 2 B Post
area

grados

Ve Cursos
varios
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E'x : RIENCIA GENERAL

Areas similares 5
al cargo

NORMATIVOS: Cumplir con normativa.
vigente, el detalle adJunto es de caracter

enunciativo y 'no limitativo ni condlcionante

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)

" EXPERIENCIA ESPECIFICA

NIVEL DE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD

;' igg:;:.or 1. Esencial
¢ 2. Complementar
3 Mango 14
Medio (No
'; _I:_gc:;eiigmal excluyente)

! ESPECIFICOS@LCARGO :

e Constitucion Politica del

Plurinacional.

Estado

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico.

Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracién y Control Gubernamental

(SAFCO).
Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha <contra Ia Corrupcién,

Enriquecimiento Ilicito e Investigaciéon de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz
Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normas aplicables went. T i
CUALIDADES BLANDAS TR

Capacidad de Liderazgo y dinamismo

Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.
Motivacién hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.

Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Compromiso Institucional.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Honestidad y compromiso.

_CONDICIONESDETRABAJO

Conocimiento en Procesos Industriales
Ingenieria de mantenimiento industrial
y produccioén.

Ejecucion y supervision de montajes de

determinadas instalaclongs en
unidades  productivas, apoyo Yy
servicio.

Normas ISO 9001

Normas ISO 14001

Normas IS0 45001

Otros requeridos por el area.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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« Ambiente de trabajo

El trabajo se realizara en oficina.

« Riesgos

El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

o Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO

Firma ..g[‘r'j"-_]'i TS

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),

el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL




e

AL AP

g

ACUMENTO pFye

29BApg

808

CODIGO
MANUAL RHU-MDC-001
Ver. Pag.
DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL 01 227 de 324

7.3.22. TECNICO VII DE MANTENIMIENTO MECANICO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO_

'DENOM Nnelén-pﬂ. _

R TECNICO VII DE MANTENIMIENTD MECANICO

R:‘i 1 3

CATr-:GoniA Operatwo

NIVEL ¥ |6

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGO AL QUE REPORTA | Técnico I Responsable de Mantenimiento Mecanico
PUESTOS _

DEPENDIENTES/ Ninguno

| QUE SUPERVISA

dentro la planta.

el responsable de Jefe

mantenimiento mecanico.

s Preparar herramientas
oportunamente.

trabajo ejecutado,

mantenimiento mecanico.

establecidos por la empresa.

B. DESCRIPCIéN DEL PUESTO _

Ejecutar las tareas de mantenimiento preventivo realizando inspecciones y monitoreo
con el equipo especializado de la maquinaria y equipos de planta correspondientes a la
parte mecénica, asi como coadyuvar en todas las tareas de mantenimiento correctivo

. Cumphr conlas :nstruccuones de trabajo dadas por

de Unidad I de

mantenimiento electromecanico y Teécnico I de

e Cumplir con Ilas normas de bloqueo
‘mecanico/electico y etiquetado de equipos en
trabajes, siguiendo los procedimientos

y materiales

* Recoger y verificar las herramientas y equipos de

apoyo utilizados durante la actividad de
mantenimiento.

e Utilizar y manejar de forma correcta
procedimientos, manuales operacionales,

catalogos, planos, informes u otros documentos
necesarios para el desarrollo de las funciones.

o Cumplir con las disposiciones de orden y limpieza
antes, durante y después de la ejecucion de los
trabajos tanto en Taller como en las plantas.

* Cumplir con el correcto llenado de los formatos de
mantenimiento (Orden de Trabajo, informes de

monitoreo de

permisos de trabajo de alto riesgo, etc.),
entregarlos oportunamente al

equipos,

‘supervisor de

« Cumplir con los Sistema de Gestion de PAPELBOL.

de trabajos |
conforme a

Reporte
ejecutados
instrucciones recibidas.
Bloqueo mecanico/eléctrico y

etiquetado - de equipos
conforme a procedimiento
establecido.

Check list de verificacion de
herramientas y materiales
para inicio de trabajos.

Check list de verificacion de
herramientas y equipos de
apoyo utilizados durante la
actividad de mantenimiento.

Area de trabajo debidamente
ordenada y limpia, a objeto de
evitar que se produzcan
accidentes y/o lesiones de
cualquier tipo. ;

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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FUNCIONES'/CONTINUAS O RECURRENTES

« Colaborar con el técnico especialista en mantenimiento mecanico en la ejecucion del
programa de mantenimiento preventivo, cumpliendo los procedimientos establecidos.

o Colaborar con el desarme y armado de los equipos, para su mantenimiento preventivo
y/o correctivo.

e Reportar oportunamente cualquier anomalia identificada para coordinar la
programacion de posibles intervenciones.

« Usar y mantener en buenas condiciones los equipos de proteccion personal de acuerdo
a las instrucciones recibidas; dando cuenta inmediata al responsable de seguridad, de
la perdida, deterioro, vencimiento o mal funcionamiento de los mismos.

« Ejecutar las Ordenes de Trabajo Rutinarias del area asignada.

« Realizar las reparaciones necesarias en el taller mecanico de maquinaria u otros
equipos con la finalidad de contar con equipos de stand by.

» Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,
recibe y utiliza.

o Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.

s Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enu.nclativo.

_RELACIONE DEL PUESTO

r Y RELACIONES
& NTMSTUCI_ONALES _ INTERINSTITUCIONALES
. Subgerente de Area de Planta « Ninguno
e Técnico IV Encargado de Sistema de Gestion :
de mantenimiento.
« Técnico IV Encargado Instrumentista.
e Todas las unidades de PAPELBOL.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

gﬁ:&%{’gﬂ | PRIORIDA | | GRADODE
et | D FORMACION/PRIORIDAD

1. Nivel basico

2. Bachiller

3. Técnico Medio | 1. Esencial

4. Técnico 2. Complementar
Superior ia

. Licenciatura (No excluyente)

. Post grados

. Cursos varios

Técnico Medio en
Mecénica - 3
industrial ;
Ramas Afines

=yrg o=

_EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE
. EXPERIENCIA GENERAL =

EXPERIENCIA ESPECIFICA

6 meses

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL




L ATROBADO
RAI20/21-10-272

C!!
E LAS EMPRLS,

MENTQ.OF!

MANUAL

cODIGO

RHU-MDC-001
. | ] Ver. Pag.
" DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL 01 229 de 324

NIVELDE = ooroRIDA

EXPERIENCI D
Sy S
Areas similares al 5 1
cargo

fl CONOCIM] TOS naquslunos (DESEABLE)

e e e e

NORMATIVOS: Cumplir con normativa vigente, el
detalle adjunto es de caracter enuncratwo y no
limitativo ni condicnonante. _

WN = |

L5 -5

NIVEL DE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD

. Superior.

Asesor

. Mando

Medio

. Profesional
! Técnico

1. Esencial

2. Complementari

a
(No excluyente)

ESPECIFICOS AL CARGO

e Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO). ;

Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de
Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento
Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo
Quiroga Santa Cruz”.

Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normas aplicables vigentes.

 CUALIDADES BLANDAS

Trabajo en Equipo
Liderazgo y dinamismo
Enfoque a resultados.
Adaptacion vy flexibilidad
Liderazgo

| counmmﬁis DE TRABAJO

Ambiente de trabajo

El trabajo se realizard en ambientes de la planta.

Riesgos

Dominio de manejo y uso de'

herramientas y equipos

mecanicos.

El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccion de

operacion y seguridad industrial.
Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (1a) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH_

mar NTOrmide
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7.3.23. TECNICO IV ENCARGADO INSTRUMENTISTA
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
n OMINACION D
) ' T >3
_CATEGORIA : Operativo
NIVEL ' 5 -
AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta
CARGO AL QUE REPORTA | Jefe de Unidad I Mantenimiento Electromecanico
PUESTOS '
DEPENDIENTES/ Ninguno
| QUE SUPERVISA

o I A DG

__B. DESCRIPCION DEL PUESTO _

| Eecutar y apoyar en toas las tareas relacionadas aimantenimlento de mstrumentacuon '
y principalmente calibracién, ajuste, y correccion de desviacion en las mediciones de los
diferentes instrumentos y equipos de pesaje de la Planta PAPELBOL.

EJecutar d:arlamente Ias ordenes de trabaJo garantlzar la calidad de los
programadas sobre los equipos electrénicos trabajos para obtener altos niveles
bajo la supervision del profesional de de confiabilidad y disponibilidad de
mantenimiento eléctrico. los equipos.

e« Realizar montaje y desmontaje de los | « A fin de realizar un mantenimiento
diferentes instrumentos de la planta para las profundo y mantener los equipos
tareas de cambios o reparaciones necesarias. operando de manera confiable.

e Realizar  trabajos de  contrastacion, | « Para mantener  desviaciones
calibracion, ajuste, correccién, reparacion y minimas en la obtencion de los
prueba de los diferentes instrumentos y lazos datos de medicion de estos.
de control de la planta. e A fin de reportar oportunamente

e« Inspeccionar diariamente los equipos cualquier anomalia y programar
electronicos de instrumentacion de la planta posibles intervenciones.
de acuerdo a unas rutas establecidas por el | « A fin de mantener las areas
area de confiabilidad. seguras y cumpliendo con las

¢ Realizar periédicamente labores de limpieza normas establecidas de orden y
en el area de trabajo asignado. . © limpieza.

« Asegurar la presencia y el buen estadode la |« A fin de tener la informacion
documentacion de referencia utilizada en las necesaria para la atencion de las
areas de trabajo. actividades a ejecutar.

e Acordar la ejecucion de trabajos con el | « Para garantizar la colaboracion
personal de turno de mantenimiento mutua en la ejecucion de los
asignado. trabajos programados, no

e Cumplir con las tareas y actividades programados y/o de emergencia.
encomendadas por jefe inmediato superior | « A fin de evitar que se produzcan
inherentes a su cargo. accidentes y/o lesiones de

* Realizar informes y/o reportes de actividades cualquier tipo. :
periodicos sobre las tareas y/o aspectos mas

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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s Para mantener informados a todo

relevantes surgidos durante el horario de
el personal de la Unidad y contar

trabajo.
« Cumplir las normas establecidas en el con la colaboracién mutua.
- programa de seguridad y salud en el trabajo. | « Para garantizar la mejora continua
« Cumplir con los Sistemas de Gestion. y la calidad de los trabajos.
« A fin de mantener estrecha

_ colaboracion.

FUNCIONES,EONTINUAS O RECURRENTES

e Realizar reuniones de coordinacién y seguridad con los profes:onales del érea

« Realizar la ejecucion de las actividades programadas.

« Reportar todas las anomalias presentadas durante las actividades de mantenimiento.
« Realizar pruebas de sefal y el check list de arranque de equipos en coordinacién con

los responsables de mantenimiento.
Realizar reporte diario e informar de act:vndades para el personal de turno nocturno y

diurno. ,
Informar de todos Ios aspectos relevantes del dia a su inmediato superior

L]
« Responder por la confidencialidad de la documentacuon e informacion que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
+ Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen carécter limitativo solo enunciatlvo.

e | o - RELACIONES
Rauctﬁuﬁs INTRAINSTUCIONALES R e R

Subgt d Planta e Ninguno

[ ]
« Jefe de Unidad I Electromecanica
e« Técnico I Responsable de Mantenimiento

Eléctrico
Todas Ias unidades de PAPELBOL.

- C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

GRADO DE

| FORMACION/PRIORIDAD
Técnlco Medio i 1. Nivel basico
Automatizacién 2. Bachiller
Electricidad 3 1 3. Técnico Medio | 1. Esencial
Electrénica 4. Técnico 2. Complementar
Ramas Afines Superior ia
Estudios 4 . 5 ip_lcetnaatdura (No excluyente)
complementarios : ¢ 17988 QIatS

__I7. Cursos varios

Expsamncm LABORAL DESEABLE
"~ EXPERIENCIA GENERAL

| EXPERIENCIA ESPECIFICA

DOCYMENTO OFICIAL APROBAD

RA32|]/21—H]-22

e L —— T

1,5 ano

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL



POCUMENTO DFICIAL APROBADD

RA320/21-10-7272

. - CODIGO
MANUAL RHU-MDC-001

Ver. Pag.
DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL 01 233 de 324

L . 'PRIORIDA © = - . NIVELDE
Sy ! TR b EXPERIENCIA/PRIORIDAD
1. Superior
2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al 5 1 3. Mando 2. Complementari
cargo Medio a _
4. Profesional | (No excluyente)
| 5. Técnico _

NORMAO Cump!ir “con normativa S S _ 3
vigente, el detalle adjunto es de caracter | ESPECIFICOS AL CARGO

enunciativo y no limitativo ni condicionante. : ; S
« Constitucion Politica del Estado | « Conocimientos en Electricidad vy
automatizacion relativos a sistemas

Plurinacional. '
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario de instrumentacion modernos.
Publico. « Conocimientos en Sistemas

Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990; Neumaticos.
Administracion y Control Gubernamental | « Experiencia en mantenimiento de
(SAFCO). tableros, sensores, redes

« Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley neumaticas, etc.

de Lucha contra la Corrupcién, | « Reparaciones programadas y no
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de programadas
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”. « Otros requeridos por el area.

¢ Politicas Publicas

« Prevencion de la Violencia
¢ Idioma Originario
3§ L

« Relaciones publicas y humanas.
« Motivacion hacia el trabajo

+ Facilidad para trabajar en en Equipo
e Liderazgo y dinamismo

+ Enfoque a resultados.

« Adaptacion y flexibilidad

. Liderazo

Ambientede trbajo
El trabajo se realizard en ambientes de la planta.

« Riesgos
El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccion de

operacion y seguridad industrial.

« Esfuerzo :
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.
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D. COMPROMISO

En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Puablico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de |a Unidad de RRHH :

irman en con -
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7.3.24,

TUNARI)

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

| CATEGoniA

TéCNICO I RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO ELECTRICO (VILLA

B “’Eﬁpiiﬂsnam DE MANTENIMIENTO

Operativo
NIVEL 4
AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta
CARGO AL QUE REPORTA | Jefe de Unidad I Electromecanico
PUESTOS Técni ! s
DEPENDIENTES/ » Tecnico VII de Mante_mr_mento E'lecifrlco
QUE SUPERVISA e Auxiliar II de Mantenimiento Electrico

__B. DESCRIPCIGN DEL PUESTO

Reallzarla pre\nsuén predlccmn y correccién de problemas y fallas que puedan surgir en
el funcionamiento de equipos eléctricos y electronicos en diferentes secciones de la

Planificar y orgamzar el mantenimlento preventivo y
correctivo de los equipos electrénicos de la planta para
garantizar su funcionamiento y disponibilidad.
Elaborar el plan operativo anual (POA) y presupuesto
anual de gastos de mantenimiento eléctrico.

Planificar las compras, servicios, y/o cualquier otro
asunto requerido para el correcto funcionamiento de
mantenimiento electrénico.

Supervisar y analizar los resultados periddicos de los
programas de mantenimiento en cuanto a |la
capacidad de ejecucion y calidad de las ordenes de
trabajo generadas.

informar y alertar periodicamente sobre el estado de
las instalaciones y equipos electrénicos a su inmediato
superior.

Estudiar, evaluar
mejoramiento
modificaciones
electronicas).

alternativas de
(actualizaciones,
implementaciones

y proponer
tecnologico
y/0  nuevas

+« Realizar las gestiones de compra de repuestos y

consumibles necesarios para el mantenimiento
electrénico, de acuerdo con el plan operativo anual
(POA) vy al presupuesto aprobado.

« Controlar la ejecucién presupuestaria asignada al

mantenimiento eléctrico.

« Con base a la implementacién y seguimiento de

metodologias de control de perdidas, proponer e
implementar  soluciones a riesgos  criticos
encontrados.

Plan de mantemmlento
preventivo y correctivo
elaborado y presentado.
Plan Operativo Anual y
Presupuesto elaborados y

presentados.

Matriz comparativa de
consolidacion de
resultados periddicos
respecto de las metas
programadas de

mantenimiento.

Reporte técnico periddico
sobre el estado de las
instalaciones y equipos
electronicos.

Informe de factibilidad
técnica para la
implementacion de

alternativas tecnoldgicas
electronicas mejoradas.
Elaboracion -de las
especificaciones técnicas
e informe de inicio de
proceso de contratacién
de bienes y servicios.
Informe de seguimiento a
la ejecucion del Plan Anual
de Compras.
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e Otros encomendados por el inmediato superior'

Coordinar y controlar Ia ejecucaon del mantenimiento preventwo y correctlvo de Ios

_Nota: Las funciones no tienen carécter limitativo solo enunclativo.

inherentes a su cargo.
Cumplir con los Sistema de Gestiéon de PAPELBOL.

TINUAS O RECURRENTES

equipos electrénicos de la planta..

Gestionar los materiales, repuestos, y/o servicios requerldos para llevar adelante las
tareas.

Organizar las actividades diarias, semanales y mensuales de acuerdo al plan de
mantenimiento y los proyectos de la empresa.

Utilizar eficazmente los recursos humanos, materiales y financieros disponibles.
Asesorar técnicamente en el analisis, identificacion y resolucion de problemas
complejos sobre el sistema de control e instrumentacion.

Identificar y proponer las necesidades de capacitaciones internas y/o externas del
personal a su cargo.

Reportar, informar o notificar a la jefatura de mantenimiento, de las necesidades
inmediatas, anuales o periddicas ya sea de materiales, equipos, servicios, personal u
otros, necesarios.

Cumplir con el Sistema de Gestion.

Coordinar con las areas correspondientes para satisfacer las necesidades en cuanto a
tareas de mantenimiento, mejoras, cambios, u otros correspondientes a equipos
electronicos.

Asistir a las reuniones de coordinacién con Jefatura de Mantenimiento y Jefatura de
Planta.

Realizar reuniones de coordinacion y seguridad con el personal operativo de
mantenimiento.

Realizar cierre y apertura de QOTs segun corresponda para las diferentes actividades.
Supervisar las actividades de mantenimiento y calibracion programadas -Y no
programadas.

Brindar soporte requerido al personal de Mantenimiento Electrénico.

Hacer seguimiento a los procesos de compra a su cargo.

Responder por la confidencialidad de la documentacaén e informacion que genera,
recibe y utiliza.

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe mmedlato supenor
inherentes a su cargo. =,

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

CIONES INTERINSTITUCIONALES |

Gerencia Tecnica PAPELBOL « Proveedores de bienes y servicios.
Subgerente de Planta e Otras entidades

Jefe de Unidad I Electromecanico

Técnico I Responsable de

Mantenimiento Mecanico
Todas las areas organizacionales de
PAPELBOL.

Otras areas relacionadas con el cargo.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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- GRADO DE

GRADO DE
FORMACION/PRIORIDAD

| FORMACION PmoRmAD

Técnico Supenor - Nivel
en basico
Electrénica = . 4 1 25 Bachiller
Eléctrico 3.  Técnico
Ramas Afines 5 Me'd'q'écnico 1. Esencial
Superior. 2. pomplementar
; Va 5. Licenciatu e
Diplomado en el | - 6 2 ra (No.excluyente)
area 6 Post
~grados
7 Cursos
varios

EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 afio

'NIVEL DE S
EXPERIENCI PRIORIDAD

NIVEL DE
EXPERIENCIA/ PRIORIDAD

: ; i:gse;:-or 1. Esencial
Areas similares 5 : 3. Mando 2. i(;omplementar
al cargo Medio .
' 4. Profesional -
5. Técnico egcluyente)

' ESPECIFICOS AL CARGO
Magnitudes fisicas a medir y tipos de
sensores y transmisores.

wgente, el detallehadjunto es de caracter

enunciativo y no limitativo ni condicionante.

e Constitucion Politica del Estado N
Plurinacional.

S Cruzll

o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario « Calibracién de equipos de Presion,
Publico. Temperatura, Posicién, Nivel, Peso,
e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990; etc.
Administracion y Control Gubernamental Programacion de PLCs
(SAFCO). Normas ISO 9001

Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010;
Ley de Lucha contra la Corrupcion,
Enriguecimiento Ilicito e Investigacion
de Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa

Politicas Publicas
e Prevencion de la Violencia
» Idioma Originario

Normas ISO 14001
Normas ISO 45001 )
Otros requeridos por el area.

ENTO DEICIAL ARROBARD

VICID OF DE

RAJ20/21-10-212

DOCUM

e
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| » Otras normas aplicables vigentes.

CONDICIONES DE TRABAJO

« Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en ofi cina
« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores, de producirse los efectos son minimos.

« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

CUALIDADES BLANDAS
Capacidad de Liderazgo y dinamismo

Alto grado de responsabilidad en el desempeno de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.

Negociacion y resoluciéon de conflictos.

Relaciones publicas y humanas.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.

Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y compromiso.

D. COMPROMISO

En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmedlato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH _

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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- 7.3.25. TECNICO VII DE MANTENIMIENTO ELECTRICO (VILLA TUNARI)

A. IDENTIFICACIONDELPUESTO :
s .‘."TECNICB vn{ns MANTENIMIENTO ELECTRICO

: CATEGORfA Operativo
NIVEL 6
\REA ORGANIZACIONAL | Area de Planta
Técnico I Responsable de Mantenimiento Eléctrico

'CARGO AL QUE REPORTA

PUESTOS
DEPENDIENTES/ - | Ninguno

| QUE SUPERVISA
_B. nescnzpcmu DELPUESTO : ' it d

Cumphr los cronogramas de trabajos

" FUNCIONES

N Lo =, i

planificados.
Realizar las intervenciones planificadas

segun Orden de Trabajo asignado.
Garantizar la fiabilidad y disponibilidad de
todas las unidades productivas, apoyo,
servicio e infraestructura.

Control y uso correctos de los insumos,
repuestos, equipos y herramientas
asignados. _

Reportar. en forma inmediata, el
comportamiento anormal de cualquier
elemento mecdnico/eléctrico de su area
asignada.

Cumplir las normas establecidas en el
programa de seguridad y salud en el

trabajo.
Cumplir con los Sistemas de Gestion.

Reahzar ls trabaJos quese Ie asugne en el area de electrlc:dad electrénica asignacion,
coordinacion, control y ejecucién de labores de mantenimiento preventivos, correctivos

| en las unidades productivas de apoyo y servicio.

' RESULTADOS

Cumplimiento Plan

Anual de

Mantenimiento Preventivo.
Ejecucién y registro disciplinada de
las Ordes de trabajo, segun plan
maestro de mantenimiento.

Garantizar la

fiabilidad

disponibilidad de todas las unidades.

ONTINUAS O RECURRENTES

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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« Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e instrumentos
que utiliza en el desarrollo de sus actividades.

+ Realizar aquellas reparaciones o ajustes menores que sus conocumlentos técnicos le

permitan para contar con equipos e instrumentos en optlmos condones de trabajo.

Preparar y realizar los trabajos que sean solicitados.

Realizar toda otra tarea que le sea asignada por su responsable.

Sugerir mejorar en el proceso de mantenimiento.

Ensamble y montaje de maquinaria industrial, operativos de los equipos.

Reparar o reemplazar los elementos eléctricos, electronicos averiados, cuyo ciclo de

vida util se haya cumplido.

Interpretacion de planos eléctricos, diagramas y manuales técnicos de maquinaria, -

Informar de todos los aspectos relevantes del dia a su inmediato superior.

» Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,
recibe y utiliza. :

e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe mmedlato superior
inherentes a su cargo.

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

_Nota: Las funciones no tienen carécter limltatlvo solo enunciatwo

7 RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

« Técnico I Responsable de | Nlnguno
Mantenimiento Eléctrico
. Todas las unidades de PAPELBOL.

C. REQUISITOS DEL PUESTO BORAI.

T R P e

 FORMACION |
' DESEABLE __r._;__ _FqRMAcrbwameDAD

. Nivel basico
. Bachiller
. Técnico Medio | 1. Esencial

Técnico Medio en

g:.:étgt?l:‘caatizaqén | 3 1 .Técniqo 2. Complementar
Electrénica Superior ia

5. Licenciatura (No excluyente)
. Post grados
. Cursos varios

Ramas Afines

EXPERIENCIA ESPECIFICA

] y NIVEL DE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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1. Superior
) 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al 5 1 3. Mando 2. Complementari
cargo Medio a
: 4. Profesional | (No excluyente)
5. Técnico -

NORMA.

Constitucion

: Otras normas aplicables vig

Cumpllr “con norm_at:va ' 55 AR A ¥
vigente, el detalle adjunto es de caracter ESPECIFICOS AL CARGO
enunciativo y no limitativo ni condicionante. b3 5t WoE

Politica del Estado - Conocimientos en Electricidad vy

Plurinacional.

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario |

Publico.
Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracién y Control Gubernamental
(SAFCO).

Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas
Prevencion de la Violencia
Idioma Originario

ig entes DS

Relaaones publlcas y humanas
Motivacion hacia el trabajo
Facilidad para trabajar en Equipo
Liderazgo y dinamismo

Enfoque a resultados.
Adaptacic’:n y flexibilidad

Ambiente d tabajo Pk
El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso productivo.

Riesgos
El trabaJo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la mcluccion de

operacion y seguridad industrial.

Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

automatizacion relativos a sistemas
de instrumentacion modernos.
Otros requeridos por el area.
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D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (Ia) Servidor (a) Publico (a),
eI Inmedlato Suerlor el responsable de[a Unldadde RRHH :
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7.3.26. TECNICO IV ENCARGADO DE SISTEMA DE GESTION DE
MANTENIMIENTO (VILLA TUNARI)
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
| f | TECNICO IV ENCARGADO DE SIS‘!‘EMA DE GESTION

b .+ DEMANTENIMIENTO
CATEGORIA Operativo

NIVEL ' 5

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGO AL QUE REPORTA | Jefe de Unidad I Electromecdnico
PUESTOS

DEPENDIENTES/ Ninguno
QUE SUPERVISA

DESCRIPCIéN DEL PUESTO

Coadyuvar en Ia eIaboracnon de mstrumentos, procedlm:entos, reg;stros para realizar un
seguimiento efectivo a los procesos de mantenimiento mecanico y eléctrico con base al

 Sistema de Gestlén @i

Documentar ios dlst:ntos procesos de Desarrollo y soporte técnico de
mantenimiento = mecanico y eléctrico que los sistemas implementados.
permita la facil administracion del Sistema de | « Mantenimiento preventivo vy
Gestion de PAPELBOL. correctivo de mantenimiento
« Atender los requerimientos de desarrollo de mecanico y eléctrico.
mantenimientos con base a las | « Capacitaciones impartidas a los
especificaciones funcionales determinadas por técnicos de mantenimiento.
las distintas areas de la empresa. e Cumplimiento Plan Anual de
e« Apoyar en la elaboracion del programa de Mantenimientos preventivos.
capacitacion de mantenimiento mecanico y | « Ejecucidon y registro disciplinado
eléctrico. de las ordenes de trabajo, segun
e Coadyuvar en el cumplimiento de los plan maestro de mantenimiento.
cronogramas de trabajos planificados. e Control de Stock minimos vy
o Gestionar la realizacion de las intervenciones maximos de repuestos e
planificadas segln Orden de Trabajo asignados insumos.
a mantenimiento mecanico y eléctrico.
« Apoyar en el control de la energia eléctrica en
cuanto al consumo distribuyendo la carga a las
diferentes secciones, para el consiguiente
avalué de costos.
e Preparar informes mensuales sobre demanda y
energia utilizada durante el mes.

e Cumllr con Ios Slstemasde Gestion. _

. Controlar la existencia de repuestos y coadyuvar en realizar los pedidos

correspondientes.
« Coadyuvar en el registro semanal la hoja de inspeccion de equipos y maquinaria segin

cronograma establecido a principio de gestion.
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o Revisar,

_Nota: Las fu ncmnes no tlenen caracter Ilmitativo solo enunciatlvo.

s« Subgerente de Planta e Proveedores de bienes y
+ Jefe de Unidad I Electromecanica servicios.
+ Técnico I Responsable de Mantenimiento « Otras entidades.
Eléctrico
» Técnico I Responsable de Mantenimiento
Mecanico ,

Dar a conocer los riesgos y oportunidades que se identifique a su inmediato superior.
Participar en el analisis de las no conformidades identificadas en los sistemas de
gestion de mantenimiento y realizar el seguimiento a las acciones preventivas y
correctivas que se hayan formulado.

Asegurar el correcto procesamiento y uso de la informacién referente a los sistemas
de gestion de mantenimiento velando por la eficiencia empresarial en los mismos.
Proponer cambios o ajustes necesarios en la documentaciéon y supervisar porque los
mismos se den.

Controlar y supervisar al personal de mantenimiento tanto mecanico como eléctrico.
Controlar y supervisar que no esté en funcionamiento documentacién obsoleta en los

Sistema de Gestion de mantenimiento implementados.
Revisar y dar-seguimiento al desarrollo del Plan de Capacitacion del personal en lo

relacionado con Gestion de Mantenimiento.
Implementar, mantener y asegurar la mejora continua de los sistemas de gestion de
mantenimiento en conformidad con la normativa establecida.

Aplicar los mecanismos y herramientas definidas para la eficiente gestion de

mantenimiento.
registrar y custodiar toda la documentacién original de gestiéon

mantenimiento.
Prestar apoyo a las empresas publicas productivas; asi como colaboracion y

coordinacion en sus actividades en el cumplimiento de sus objetivos que .estén

relacionados con gestion de mantenimiento,
« Realizar aquellas tareas que sean solicitadas por su superior.
Realizar reporte diario e informar de actividades para el personal de turno nocturno y

diurno.
Informar de todos los aspectos relevantes del dia a su inmediato superior

Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacién que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe mmedlato superior

inherentes a su cargo.
+ Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

E';'[ITUCIONALES

e Técnico VII Encargado de Mantenimiento

(Santivanez) :
» Todas las unidades de PAPELBOL.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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of quuxs:nos DEL PUESTO LABORAL
 GRADO DE
FORMACION
. DESEABLE

AL'

D

Técnico Medio en
Mecatrdnica

PRIORIDA

GRADO DE
FORMACIéN /PRIORIDAD

. Nivel basico
. Bachiller

A UWUNH

. Técnico

Industrial : 3 1
Electronica ;
Ramas Afines
Estudios ' 6 : 2
complementarios

EXPERIENCIA LABORAL DESE&BLE

oy i

Superior
. Licenciatura
. Post grados

. Técnico Medio

. Cursos varios

1. Esencial ‘

2. Complementar
ia

(No excluyente)

. EXPERIENCIA ESPECIFICA

EKPERIENCIA GENERAL: - o[
1 ANO ‘
N s | PRIDRIDAS 21 %07 UNTVEL DE
& A ; 'D._ : _EXPERIENCIA/ PRIORIDAD
1. Superior
i 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al 5 1 3. Mando 2. Complementari
cargo Medio a i
4. Profesional | (No excluyente)
5. Técnico

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
'NORMATIVOS: Cumplir con normativa|

vigente, el detalle adjunto es de caracter | ESPECIFIOOSALCARGO
_enunciativo y no limitativo ni condicionante. | - R :
« Ingenieria de mantemmlento

« Constitucion Politica del Estado industrial

Plurinacional. « Norma ISO 9001
« Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario | « Norma ISO 45001

Publico. ¢ Norma ISO 14001
e Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990; | » Otros requeridos por el area.

Administracion y Control Gubernamental

(SAFCO).
e Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la  Corrupcion,

Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
' Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras nc;rmas aplicables vigentes.
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« Motivacion hacia el trabajo

e Facilidad para trabajar en Equipo
e Liderazgo y dinamismo

« Enfoque a resultados.

» Adaptacion y flexibilidad.

e Orden.

« Empatia.

 Confidencialidad.

« Ambiente de trabajo
El trabajo se realizard en ambientes de la planta.
e Riesgos

El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccién de
operacién y seguridad industrial. :
« Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

nan e ‘ormid.

aad
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7.3.27. TECNICO VII ENCARGADO DE MANTENIMIENTO (SANTIVANEZ)

_A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

-_Técmco vn ENCARGADO DE M:ANTENIMIENTO

RA320/21-10-7;

QUE SUPERVISA

_ : Operativo
NIVEL i 5
AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta
CARGO AL QUE REPORTA | Jefe de Unidad I Electromecdnico
PUESTOS ' e
DEPENDIENTES/ Ninguno

OBJETIVO D : T ]
Realizar el control respectivo del mantemmlento general de todas Ias maquinas ya sea

preventivo o correctivo; cuando sea necesario realizar el mantenimiento o puesta en
marcha de Iasmaura ntcaso nuevas de la emresa L LN

" Definir '

« Realizar periédicamente labores de limpieza en

e« Asegurar la presencia y el buen estado de la

B. DESCRIPCION DEL PUESTO _
EL CARGO

mantenimiento, con el objetivo de mejorar el
modelo preventivo y establecer metodologias
operativas de manera racional.

plamt"car Ia oliic

Pedir respuestas e insumos para las
magquinarias.
Coordinar 'y controlar el avance de las

actividades de mantenimiento preventivo
planificado y no planificado, ademas de las
actividades de control de equipos.

Reportar mensual de trabajos ejecutados en
forma preventiva de cada seccion de Ia planta
resmadora.

Realizar y actualizar en forma anual el sistema
de gestion de mantenimiento.

Ejecutar diariamente las ordenes de trabajo
programadas sobre los equipos electronicos y
mecanicos.

Realizar montaje y desmontaje de los
diferentes instrumentos de la planta para las
tareas de cambios o reparaciones necesarias.

Inspeccionar  diariamente los equipos
electrénicos de instrumentacion de la planta de
acuerdo a unas rutas establecidas por el area

de confiabilidad.
el area de trabajo asignado.

documentacion de referencia utilizada en las

.

areas de trabajo.

TS A RESULTADOS _
Garantizar la fiabilidad vy
disponibilidad de las unidades
productivas, apoyo y servicio.

Plan Anual de Mantenimiento
Preventivo.

Procesos de adquisicion de
repuestos e insumos.

Informes mensuales de
resultados e indicadores.
garantizar la calidad de los
trabajos para obtener altos

niveles de confiabilidad vy
disponibilidad de los equipos.

A fin de realizar un
mantenimiento profundo vy
mantener los equipos operando
de manera confiable.

A fin de reportar oportunamente
cualquier anomalia y programar
posibles intervenciones.

A fin de tener la informacion
necesaria para la atencion de las
actividades a ejecutar.
Para garantizar la colaboracion
mutua en la ejecucién de los
trabajos programados, no
programados y/o de emergencia.
A fin de evitar que se produzcan
accidentes y/o lesiones de
tualquier tipo.

~
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e Para garantizar la mejora

e Acordar la ejecucibn de trabajos con el
continua y la calidad de los

personal de turno de mantenimiento asignado.

Cumplir con las tareas vy actividades trabajos.
encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.

e Cumplir las "normas establecidas en el

programa de seguridad y salud en el trabajo.
on los Sistemas de Gestion.

A fin de mantener estrecha
colaboracion.

(6] NTINUAS O RECURRENTES
Verlfcar el buen funcionamiento de maquinaria, tanto mecanico como eléctrico.
Inspeccion de la maquinaria en los sectores (Si es necesario generar Ordenes de
Trabajo). Verificar si el caso lo requiera :la maquinaria que esta en proceso de
. manteamiento, Controlar que se mantenga el orden y limpieza en el drea que se esta

realizando dicho mantenimiento.
Elaborar y ejecutar las ordenes de trabajo, segun programacién anual de

mantenimiento de las unidades productivas, apoyo y servicio.
Controlar el inventario de las herramientas asignadas a cada seccion.

Registrar semanalmente la hoja Interna de Trabajo en el registro vigente.

Registrar en los files de las maquinas el mantenimiento segun las ordenes de trabajo.
Evaluar y determinar el destino de los equipos que necesiten ser reparados por

terceros y realizar un seguimiento y registro respectivo.
Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tlenen carécter limitativo soloenunciatlvo.

RELACION ES

[ INTERINSTITUCIONALES
« Proveedores de bienes y servicios.
« Otras entidades.

. Subgerente de Planta
Jefe de Unidad I Electromecanica
Técnico I Responsable de Mantenimiento

Eléctrico
Técnico I Responsable de Mantenimiento

Mecanico.
« Técnica IV Encargado de Sistema,de Gestion
de Mantenimiento.
+ Todas las unidades de PAPELBOL
C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

GRADO DE
FORMACI(')N /PRIORIDAD

chcr:tﬁf::r Srtak ‘ ' g;\::ehl”?eaf ico 1. Esencial
automotriz 3 1 B Técnico Medio | 2 gomplementar
Electromecanica 4. Técnico

Ramas Afines Superior (No excluyente)
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. Licenciatura
. Post grados
. Cursos varios

Estudios
complementarios

EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE
EXPERIENCIA GENERAL

6 meses

$e ' NIVEL DE ' s
2 = 2L PRIORIDA NIVEL DE
“RE“}_. EXPETENCI D EXPERIENCIA/PRIORIDAD

EXPERIENCIA ESPECIFICA

1. Superior
’ 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al 3. Mando 2. Complementar
cargo Medio ia
. Profesional (No excluyente)
5. Técnico |

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
'NORMATIVOS: Cumplir con normativa

 vigente, el detalle adjunto es de carécter i ESPECIFICOS"__.'_'
enunciativo y no limitativo ni condicionante.

« Constitucion Politica del Estado | « Conocimientos en Electriczdad y

Plurinacional. automatizacion relativos a sistemas
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario de instrumentacion modernos.
Plblico. e« Conocimientos en Sistemas

e Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990; Neumdéticos.

Administracion y Control Gubernamental | ¢ Reparaciones programadas y no

(SAFCO). programadas
e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley | « Otros requeridos por el area.

de Lucha <contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas
Prevencion de la Violencia
Idioma Originario
Otras normas aplicables vi
CUALIDAD;S BLANDAS _
Relaciones publicas y humanas.
Motivacion hacia el trabajo.
Facilidad para trabajar en Equipo.

e & o

gentes.

Enfoque a resultados.
Adaptacion y flexibilidad.
Lideraz g0. _

L]
[ ]
.
« Liderazgo y dinamismo.
.
.
L]

Amblentedea]o 3T

El trabajo se realizara en ambientes de la planta.
+ Riesgos

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccion de

operacion y seguridad industrial.
+ Esfuerzo :
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

D. COMPROMISO
En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (1a) Servidor (a) Publico (a),
ponsable de la Unidad de RRHH

el Inmediato Suenor

22

L
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7.3.28. JEFE DE UNIDAD I RECURSOS HIDRICOS Y EFLUENTES (VILLA TUNARI)

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

b GO  EFLUENTES
CATEGORIA

| JEFE DE umbm 1"nacunsos HIDRICOS Y

Operativo
NIVEL ' ' 3
AREA ORGANIZACIONAL | Areas de Planta
CARGO AL QUE REPORTA | Subgerente de Area de Planta
P_U_ES.I.‘_OS 0 e Técnico I Responsable de Recursos Hidricos y
| QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO i

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, supervisar y asegurar elumpl:mlento de Ios planesde control de calidad para

cada uno

' Plantas de

. Garantrzar ias condrcuones de operacion en los
procesos mediante entrega de consignas,
determinaciéon de insumos quimicos y seguimiento
de procesos de tratamiento.
e« Coordinar la elaboraciéon de protocolos e
instructivos operativos propios de su ambito de
accion para su incorporacién y mantencion del SGC
de la planta.

« Dar aviso oportuno de cualquier anomalla o pérdida
de calidad de cada uno de las operaciones unitarias
controladas.

Verificacion de la informacion de cantidades de
consumibles informados como usados para el
proceso de tratamiento de aguas.

Evaluar mediante analisis de laboratorio la calidad
de agua que se requiere para los diferentes
sistemas de servicio de agua.
Corregir las desviaciones para lograr indicadores de
gestion de las lineas de Recursos Hidricos y

Efluentes.

Elaborar el presupuesto anual de gastos del area y

planificar las actividades que involucren compra de

equipos, servicios y consumibles.

Viabilizar las gestiones de compra de insumos y

herramientas necesarios para las lineas de servicios

de produccion, de acuerdo con el plan operativo
anual (POA) y al presupuesto aprobado.
» Elaborar los indicadores del area de servicios.

de los procesos de produccion y depuracion de las Plantas de Tratamiento de Aguas y

« Condiciones de operacion de

« Protocolos e

la planta de tratamiento de

aguas garantlzado
instructivos

operativos elaborados vy
aplicados.

e Reporte de anomalias
detectadas elaborado vy
presentado.

« Reportes de consumo de
insumos quimicos
verificados.

e Reportes de las diferentes
calidades de aguas
verificados.

» Indicadores de gestion de las
lineas de servicio

controlados.
Plan Anual de Compras y
presupuesto elaborados vy
presentados.
e+ Especificaciones técnicas y/o
términos de  referencia
elaborados para inicio de
contratacién para compra de
insumos y herramientas.
« Indicadores definidos para el
drea de Recursos Hidricos y

Efluentes

e Cumplir con los Sistema de Gestion de PAPELBOL.
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DETASAD

UMEN

[

J CONTINUAS O RECURRENTES

. Cumplar y hacer cumpllr los procedlmlentos e mstruc wos establecndos para la
operacién, seguimiento y control de la planta de tratamiento de aguas residuales,
precautelando la seguridad, higiene y medio ambiente de la empresa.

« Gestionar y coordinar el control de calidad en eventos de alerta temprana y
emergencia.

~« Proponer y evaluar mejoras en las distintas operaciones unitarias de los procesos de |-
produccion y depuracion.

« Evaluar permanentemente a la eficacia de los productos quimicos aplicados en las
Plantas de Tratamiento de Aguas y Plantas de Tratamaento de Aguas Servidas de la
planta.

» Participacion en seguimiento de proyectos ingenieria, estudios, y evaluaciones
relativos a mejoras de plantas de tratamiento de aguas servidas, agua potable, agua
de procesos, adgua de refrigeracion, agua de riego.

+ Realizar soporte técnico a la operacion de procesos de tratamiento de aguas servidas,
agua potable, agua de proceso, agua de refrigeracion para soluciéon de problemas,
prevencion y optimizacion

« Propone a su jefatura inmediata los objetivos, metas y acciones relacionadas al area

o Garantiza la provision oportuna de suministros, bienes y servicios necesarios para el
adecuado funcionamiento de las Plantas de Tratamiento y Laboratorio de aguas

« Atender los requerimientos de las areas operativas realizando analisis de procesos y
proporcionando soporte técnico.

« Realizar seguimiento al sistema de gestion, comprobando el correcto llenado de los
formularios del procedimiento de servicios.

¢ Cumplimiento del programa de produccion.

Ante la solicitud de realizar tareas y actividades encomendadas por el inmediato

superior se realizara informes y/o reportes.

Cumplimiento al Sistema de Gestion.

Coordinar las actividades de las lineas de servicio agua, aire y gas.

Coordinar las cantidades de consumibles de los sistemas de tratamiento de agua.

Coordinar con el area de mantenimiento la ejecucion de las actividades preventivas y

correctivos requeridos en los sistemas y equipos de las lineas de servicio.

Verificacion de las condiciones de operacion en los procesos de servicios.

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

o Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.

e Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota Las funciones notlenen caracter limitativo solo enunciativo SO R Bl 2

.ﬂmém,ﬂﬂ.nuéxbmns; :

. Gerenma Tecmca PAPELBOL

e Subgerencias de PAPELBOL

« Todas las dreas organizacionales de e Proveedores de bienes y servicios
PAPELBOL. e Otras entidades.

« Otras areas relacionadas con el
cargo.

¢
RA320/21-10-22

g
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C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
' FORMACION  GRADODE
d GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD
DESEABLE DESEABLE | FORMACION/PRIORIDAD
Licenciatura en [ 1. Nivel
Ingenieria basico
Industrial 5 1 25 Bachiller
Quimica B Técnico
Ramas Afines i Medl?l‘écnico 1 /ESanciai
Superior 2. _i(;omplementar
5 Licenciatu
Diplomado en el ' 6 2 ra (No excluyente)
area 6. Post
grados
7 Cursos
vrios

EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE

__EXPERIENCIA GENERAL

3 5 anos
" NIVEL DE

EXPERIENCI PRIORIDAD

Areas similares i g
al cargo :

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
NORMATIVOS: Cumplir con normativa vigente,
‘el detalle adjunto es de caracter enuncnatwo y no

Ilmltativo ni condicionante.

 EXPERIENCIA ESPECIFICA
2 anos

: NIVEL DE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD

é' i:gseg',"' 1. Esencial
3. Mando 2. Complementar
i ia
Medio (No
4. Profesional
5. Técnico excluyente)

[ESPECIFICOS AL CARGO

« Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

» Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

e Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de
Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento
Ilicito e Investigaciéon de Fortunas “Marcelo
Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas
Prevencion de la Violencia

- Idioma Originario
Otras normas aplicables vigentes.

CUALIDADES BLANDAS

e Procesos y operacion de Planta
de Tratamiento de Aguas
Residuales.

e Ensayos de monitoreo de aguas
en laboratorio.

e Normas ISO 9001

« Normas ISO 14001

« Normas ISO 45001

« Otros requeridos por el drea.
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M
UES:

SERVALI B

g

Capacidad de Liderazgo y dinamismo
Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones

Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacion y resolucion de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.

Motivacién hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Compromiso Institucional.
Capacidad de trabajo baJo presion.

Honestidad y

' Ambientede trabajo
El trabajo se realizara en oficina.

« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos

+ Esfuerzo
Por Ia naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental

D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAL), el (1a) Servidor (a) Publico (a),
bl Unidad de RRHH SRS |

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.3.29. TECNICO I RESPONSABLE DE RECURSOS HIDRICOS Y EFLUENTES

(VILLA TUNARI)
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CATEGORIA ' & Operativo

NIVEL _ 4
AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta _
CARGO AL QUE REPORTA | Jefe de Unidad I Recursos Hidricos y Efluentes

PUESTOS ; P L
DEPENDIENTES/ o 'Ergﬁr;trf?egv Encargado de Recursos Hidricos y
QUE SUPERVISA :

B. DESCRIPCION DEL PUEST

| OBIETIVO DEL CARGO s
Garantizar el correcto fu ncnonamlento de Ios

4‘

procesos, eqmpos e mstatauones perlfencas
de captacién, tratamiento, conduccién y almacenamiento de aguas, asegurando que el
agua llegue en oOptimas condiciones a la red de distribucién, mediante el control y
monitoreo de los equipos y maquinarias destinados para este fin, para transmitir la
informacién requerida por el operador de la sala de control y la verificaciéon del

funcionamiento ?l%timo del SCADA

. Asegurar las condlcmnes de operacron en los | « Condiciones de operaciéon de la
procesos mediante entrega de consignas, planta de tratamiento de aguas

determinaciéon de insumos quimicos Yy asegurado.

seguimiento de procesos de tratamiento. e Protocolos e instructivos
e Apoyar en la elaboracion de protocolos e operativos elaborados y

instructivos operativos propios de su ambito de aplicados.

accion para su incorporacion y mantencuon del | « Reporte de anomalias

SGC de la planta. detectadas elaborado y
e Comunicacion oportuna de cualquier anomalia o presentado en tiempo

pérdida de calidad de cada uno de las oportuno.

operaciones unitarias controladas. e Reportes de consumo de

« Verificacion de la informacién de cantidades de insumos quimicos verificados.
consumibles informados como usados para el | « Reportes de las diferentes
proceso de tratamiento de aguas. calidades de aguas verificados.

e Evaluar mediante andlisis de laboratorio la | « Indicadores de gestién de las
calidad de agua que se requiere para los lineas de servicio controlados.

diferentes sistemas de servicio de agua. e Plan Anual de Compras vy
e Apoyar en la elaboracion del presupuesto anual presupuesto elaborados vy

de gastos del area y planificar las actividades presentados.

que involucren compra de equipos, servicios y | e Especificaciones técnicas y/o

consumibles. términos de referencia
o Viabilizar las gestiones de compra de insumos y | = elaborados para inicio de

herramientas necesarios para las lineas de | = contratacién para compra de

servicios de produccion, de acuerdo con el plan insumos y herramientas.

operativo anual (POA) y al presupuesto | ¢ Indicadores definidos para el
aprobado. area de Recursos Hidricos y

Efluentes.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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» Realizar la revision y reparacién de incidencias

4 Cumpllr y hacer cumpllr los procedlmlentos e mstructlvos establec:dos para la

s Registros de control aplicados
en los formularios de servicios
auxiliares, de inspeccién de
servicios y formulario de
seguimiento al tratamiento del

Realizar la reparacion, sustituciéon o puestas en
marcha de bombas, grupos electrogenos, rejas,
compuertas, motores y resto de equipos.

en los colectores y la red de agua impulsada,

realizando también el mantenimiento preventivo agua, :
de las valvulas y tuberias. e Registro de mantenimiento
correctivo aplicado y

Controlar la descarga de productos quimicos.
Cumplir con las tareas vy actividades sistematizado en base de datos.

encomendadas por jefe inmediato superior | ¢ Registrarlo aplicado en el
formulario de control de

inherentes a su cargo.
Elaborar los indicadores de Recursos Hidricos y volimenes del consumo de
consumibles, reactivos

Efluentes. Cumplir con los Sistema de Gestion de
__PAPELBOL. quimicos e insumos A

operacion, seguimiento y control de la planta de tratamiento de aguas residuales,

precautelando la seguridad, higiene y medio ambiente de la empresa.
o Controlar y operar el proceso de las plantas y el funcionamiento de los eqmpos

instalados en campo.

» Prevenir y predecir posibles averias.

e« Ejecutar el mantenimiento preventivo,

maquinaria e instalaciones.

Conservar y mantener las instalaciones periféricas de captacion, tratamiento,

conduccion, elevacion y almacenamiento de agua para el consumo humano y

conservar y mantener las instalaciones interiores y exteriores de la planta.

» Controlar y mantener el nivel de caudal requerido para el buen funcionamiento de los

sensores de nivel.

Usar adecuadamente las herramientas informaticas de gestion y dispositivos propios

de su actividad.

¢ Cumplir con el Sistema de Gestion.

« Supervisar la monitorizacion de todas las estaciones de bombeo, dando solucion a las
incidencias de las mismas, y derivando las que no puedan ejecutar.

e Realizar reparacion, sustitucion o puestas en marcha de bombas, grupos

electrogenos, rejas, compuertas, motores y resto de equipos

Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacion que genera,

recibe y utiliza.
e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
* Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

correctivo, modificativo y limpieza de

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

RINSTITUCIONALES |

Gerenc:a Técnica PAPELBOL
* Subgerencias de PAPELBOL
o Jefe de Unidad II Recursos Hidricos y

Efluentes
« Otras areas relacionadas con el cargo.

Proveedores de bienes y servicios
» Otras entidades.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
Pi%iggfggﬁl. Fg::&%ﬁlslﬂ PRIORIDAD : GRADO DE
DESEABLE = DESEABLE | FORMACION/PRIORIDAD
Técnico Superlor = A Nivel
en _ basico
Ingenieria a 1 2 Bachiller
Industrial 3 Técnico
Quimica Medio WY Ederelal
Ramas Afines 4, Técnico : i
Superior 2. iC;c:mplr-.\mentar
3 s Licenciatu (No excluyente)
p:plaomado en el 6 2 6 Post
i grados
7 ‘Cursos
_ L T Tt varios
EXPERIENCIA LABORAL DESEABLE
_ EXPERIENCIA GENERAL . EXPERIENCIA ESPECIFICA
_ ENIUECDE el T
- - ! NIVEL DE
EXPE‘EE"CI "RIORIDAD EXPERIENCIA/PRIORIDAD
: 1. Superior :
; 29 fisRsOL ;. Ei?:\.';:zlmentar
Areas similares 5 1 3. Mando .ia
al cargo Medio (No
4., Profesional
| 5. Técnico excluyente)

lle adjunto es de caracter enunclatwo yno|  ESPECIFICOS AL CARGO
itativo ni condicionante. BEL e TR et T Y S
« Constitucion Politica del Estado Plunnacmnal. e Procesos y operacion de Planta
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. de Tratamiento de Aguas
Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990; Residuales.
Administracion y Control Gubernamental | « Ensayos de monitoreo de aguas
(SAFCO). en laboratorio.

e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de Normas ISO 9001

Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento | « Normas ISO 14001
Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo | « Normas ISO 45001
Quiroga Santa Cruz”. « Otros requeridos por el drea.

« Politicas Publicas

* Prevencion de la Violencia
L]

L

Idioma Originario
licables vigentes.

Otras normas a

CUALIDADES BLANDAS

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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« Capacidad de Liderazgo y dinamismo .
+ Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.

« Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
o Negociacion y resolucion de conflictos.

e Relaciones publicas y humanas.

« Motivacion hacia el trabajo.

« Facilidad para trabajar en equipo.
« Confidencialidad en el manejo de la informacion.

s Compromiso Institucional.
« Capacidad de trabajo bajo presion.

Honestidad y compromiso. _
CONDICIONES DE TRABAJO

« Ambiente de trabajo

El trabajo se realizara en oficina, planta de tratamiento, sistemas de captacién y
sitios de disposicion final de residuos.
« Riesgos

Los riesgos propios del sitio de emplazamiento de Ia planta industrial y sus

componentes (area tropical).

« Esfuerzo .
Mental y fisico. »
D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico

(a), el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH ___

idad

=il K

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.3.30. TECNICO IV ENCARGADO DE RECURSOS HIDRICOS Y EFLUENTES (VILLA

TUNARI)
A. IDENTIFICACIé DEL PUESTO

CATEGORIA

NIVEL

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGO AL QUE REPORTA | Técnico I Responsable de Recursos Hidricos y Efluentes
PUESTOS » Técnico VII Analista y Operador de Tratamiento de
DEPENDIENTES/ Aguas.

| QUE SUPERVISA » Operador I Supervisor PTAR. \ ’

_B. DESCRIPCIONDEL PUESTO

Apoyar en la elaboracién de protocolos e
instructivos operativos propios de su ambito de
accién para su incorporacion y mantencion del
SGC de la planta.

Comunicaciéon oportuna de cualquier anomalia
o pérdida de calidad de cada uno de las
operaciones unitarias controladas.

Realizar el monitoreo y control de parametros
definidos de la Planta de Tratamiento.

Realizar el Tratamiento de los lodos resultado
del tratamiento de aguas.

o Verificacion de la informacion de cantidades de

consumibles informados como usados para el
proceso de tratamiento de aguas.

Evaluar mediante analisis de laboratorio la
calidad de agua que se requiere para los
diferentes sistemas de servicio de agua.
Apoyar en la elaboracion del presupuesto anual
de gastos del area y planificar las actividades
que involucren compra de equipos, servicios y
consumibles.

Viabilizar las gestiones de compra de insumos
y herramientas necesarios para las lineas de
servicios de produccion, de acuerdo con el plan
operativo anual (POA) y al presupuesto
aprobado.

Realizar la reparacion, sustitucion o puestas en
marcha de bombas, grupos electrégenos,

aranflzar el correcto funcionamiento de los procesos, equnpos e mstalacnones,
almacenamiento y distribucion de agua, asegurando que el agua llegue en éptimas
condiciones a la red de distribucion, mediante el control de los equipos y maquinarias

destinados a este fin estén en perfecto orden de funcmnamlento. Sitiacn !

| J

rejas, compuertas, motores y resto de equipos.

ARy, RESULTADOS
Protocolos instructivos
operativos y
aplicados.

Reporte de anomalias detectadas
elaborado y presentado en
tiempo oportuno.

Reportes de consumo de insumos
quimicos verificados. .

Reportes de las diferentes
calidades de aguas verificados.
Control de lodos para asegurar la
operacion de la PTAR.

Reportes diarios de control vy
actividades.
Indicadores de gestion de las
lineas de servicio controlados.

e
elaborados

Plan Anual de Compras vy
presupuesto elaborados y
presentados.

Especificaciones técnicas y/o
términos de referencia
elaborados para inicio de

contratacion para compra de
insumos y herramientas.
Indicadores definidos para el
drea de Recursos Hidricos y
Efluentes.
Registros de control aplicados en
los formularios de servicios

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Realizar la revisidn y reparacion de incidencias auxiliares, de inspeccion de
en los colectores y la red de agua impulsada, servicios y formulario de
realizando  también el mantenimiento seguimiento al tratamiento del

preventivo de las valvulas y tuberias. agua.
« -Controlar la descarga de productos quimicos. | e« Registro de mantenimiento
Cumplir con los Sistema de Gestion de correctivo - aplicado y
PAPELBOL. sistematizado en base de datos.

FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES &
Cumpilr y hacer cumplir los procedlmlentos e mstructwos establecudos para la

L
operacion, seguimiento y control de la planta de tratamiento de aguas residuales,

precautelando la seguridad, higiene y medio ambiente de la empresa.
Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacién que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por Jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Lasfuncionesno tienen caracter Ilmitatlvo solo enunclativo

Gerencua Tecnlca PAPELBOL

e Subgerencias de PAPELBOL ; A
« Todas las areas organizacionales de : g?r\a’:%ﬁ'ig: ddez bienes y servicios
PAPELBOL. ' {

» Otras areas relacionadas con el cargo.

C. REQUISITOS DEL PUESTOLABORAL _____ |
'GRADO DE R T

 FORMACION PRIORIDAD
EABLE  DESEABLE Fq_R_MAcxéufpmomoAD
Técnico Medio en : Nivel
Ingenieria : basico
Industrial 3 1 S A7 Bachiller
Quimica Frec 34 Técnico
Ramas Aﬁnes y Memg’écnico 4 S Esbncis)
: Superior 2 i(;;omplementar
5. Licenciatu
Diplomado en el ot 2 o ! sNo-exelyante)
area : ' 5. Post
; . grados
7 Cursos

Expemenﬁauaom BESEABLE 2 TRl TRt
- EXPERIENCIA ESPECIFICA

B ?._-_ExPERIENCIA GENERAL

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnic_:a de PAPELBOL
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. NIVEL DE
A EXPERIENCIA/PRIORIDAD
; i's"g:c::,or 1. Esencial
Areas similares 5 : 3. Mando 2. iCEI:)mplen'lt'-:ntar
al cargo Medio s
4. Profesional
5 écnico excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
NORMATIVOS: Cumplir con normativa vigente,

el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no ESPECIFICOS AL CARGO
limitativo ni condicionante. _
« Constitucion Politica del Estado Plurinacional. « Procesos y operacién de Planta
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. de Tratamiento de Aguas
e« Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990; Residuales.
Administracion y Control Gubernamental « Ensayos de monitoreo de aguas
(SAFCO). en laboratorio.

¢ Ley NO 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de Normas ISO 9001

Normas ISO 45001
Otros requeridos por el area.

Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo
Quiroga Santa Cruz”.

Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normas alicables

.
Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento « Normas ISO 14001
[ ]
L]

{e o o @

Capacudad de leerazgo y dinamismo
Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacion y resolucion de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.
Motivacion hacia el trabajo.
Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Honestidad y compromiso.
NDICIONES DE TRABAJO
« Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina, planta de tratamlento, sistemas de captacion y
sitios de disposicion final de residuos.
« Riesgos
Los riesgos propios del sitio de emplazamiento de la planta industrial y sus
componentes (area tropical).
e Esfuerzo
Mental vy fisico.
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D. COMPROMISO
En senal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
y el responsable de la Unidad de RRHH

el Inmediato

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.3.31. TECNICO VII ANALISTA Y OPERADOR DE TRATAMIENTO DE AGUAS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
~ TECNICO VII ANALISTA Y OPERADOR DE |

 TRATAMIENTO DE AGUAS

"CATEGORIA S0% | Operativo

'NIVEL 5 6
AREA O.RG'ANIZAQIONAL Area de Planta :
CARGO AL QUE REPORTA Técnico IV Encargado de Recursos Hidricos y Efluentes

PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno
QUE SUPERVISA

_B. DESCRIPCION DEL PUESTO_

Analizar y controlar de manera eficiente los procesos de tratamiento de agua y analisis |

en laboratorio para el correcto suministro de agua industrial, asi como también el de
2stico conforme a Ia Normatwa procedimientos e instructivos vigentes.

__ RESULTADOS
Reporte de anomalias
detectadas elaborado vy

Dar aviso oportuno de cualquser anomaha 0 pérdlda
de calidad de cada uno de las operaciones unitarias

controladas. presentado.

« Verificacion de la informacion de cantidades de | « Reportes de consumo de
consumibles informados como usados para el insumos quimicos
proceso de tratamiento de aguas. verificados. '

-« Evaluar mediante andlisis de laboratorio la calidad | « Reportes de las diferentes
de agua que se requiere para los diferentes calidades de aguas

verificados.

sistemas de servicio de agua.
« Corregir las desviaciones para lograr indicadores de | e

gestion de las lineas de servicio Cumplir con los
Sistema de Gestion de PAPELBOL.

Indicadores de gestion de las
lineas de servicio controlados

et

Contro!ar los equupos que se encuentren a su cargo, reallzanclo todas las acciones de
caracter operativo que garanticen su adecuado funcionamiento.

Verificar los calidales y niveles de agua a tratar en las diferentes etapas del proceso
con la finalidad de suministrar el insumo de manera eficiente y oportuna.

Realizar la dosificacion adecuada de los insumos quimicos y efectuar los ajustes
necesarios de acuerdo a las instrucciones impartidas por el responsable de laboratorio.

« Comprobar, registrar y controlar los diferentes parametros en el proceso de

tratamiento de aguas.
Realizar la toma oportuna de muestras y enviar a laboratorio para su correspondiente
analisis.
Preparar y dosificar insumos quimicos establecidos en proceso de tratamiento de agua
industrial y de consumo domeéstico. .

Reportar y registrar el consumo de materiales e insumos quimicos a su cargo y hacer
la solicitud de la reposicion respectiva al inmediato superior.

* Mantener el area de trabajo en buenas condiciones de limpieza.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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« Informar inmediatamente al supervisor cualquier anomalia detectada en la operacion

control o funcionamiento del equipo respectivo a su area de trabajo
. Realizar el mantenimiento auténomo del equipamiento en coordinacién con las dreas

de mantenimiento.

» Realizar seguimiento al sistema de gestién, comprobando el correcto llenado de los

formularios del procedimiento de servicios.

« Cumplimiento del programa de produccién. :

« Ante la solicitud de realizar tareas y actividades encomendadas por el mmedlato
superior se realizara informes y/o reportes. :

¢ Cumplimiento al Sistema de Gestion.

« Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacién que genera,

recibe y utiliza.
e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las iones no tienen carécter Iimltativosolo enunciativo.

NSTUCIONALES RELACIONES INTERINS’I’ITUCIONALES |

o Jefe de Unidad I Recursos Hidricos y

eﬂuentes.l
» Técnico I Responsable de Recursos | ninqina

Hidricos y Efluentes.
« Operador I Supervisor PTAR \
» Otras areas relacionadas con el cargo.

C. REQUISITOS DEL PUESTOBRAL A AR Y
-~ . GRADODE
FORMACION PRIORIDAD z
 DESEABLE =l | EORMACION_{.PRIORIDAD.
v 1 Nivel
basico
Z. Bachiller
Técnico Medio en 3.M em;‘écnico _
Ingenieria - 4 Técnico 1. Esencial
Industrial " 2. Complementar
Quimica B L Superior ia
Ambiental _ s.ra Licenciatu (No excluyente)
Ramas Afines 6. Post
Sr o~ ‘ grados
i o~ 7. Cursos
& : ¥ ; __varios
g = ENCIA LABORAL DESEABLE
ey _ EXPERIENCIA GENERAL _EXPERIENCIA ESPECIFICA
=T 6 meses ' , 0
L= o~
?é -
=3
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NORMATIVOS. Cumplir con normativa vigente,
el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no

limitativo ni condicionante.

' ' NIVEL DE ' '
i NIVEL DE
| EXPE':IENCI ERIOBIDAR. EXPERIENCIA/PRIORIDAD
;1_, i:gseglror 1. Esencial
Areas similares 5 1 3. Mando 2. :;;Ompiementar
al cargo _ Medio (No
;: ?g?;eks:gma! excluyente)

0S REQUERIDOS (DESEABLE)

" ESPECIFICOS AL CARGO

e Procesos y operacion de Planta
de Tratamiento de Aguas
Residuales.

« Ensayos de monitoreo de aguas
en laboratorio.
Normas ISO 9001
Normas ISO 14001

Constitucién Politica del Estado Plurinacional.
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental

(SAFCO).
Ley NO© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de

L
Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento .
Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo « Normas ISO 45001
Quiroga Santa Cruz”. .
« Politicas Publicas
e« Prevencion de la Violencia
L
L ]

Otros requeridos por el drea.

Idioma Originario
Otras normas aplicables v entes

Capamdad de Liderazgo y dlnamlsmo
Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones.

Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacion y resolucion de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Compromiso Institucional.

Capacidad de trabajo bajo presion.

L]

L

L

L ]

L]

« Motivacion hacia el trabajo.
L ]

L

L ]

»_Honestid mMpromiso.

Ambiente derabajo
El trabajo se realizara en oficina.

« Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (Ia) Servidor (a) Publico (a),
el responsable de la Unidad deRRHH ___________________ .

el Inmediato Superior

APROBADO
10-2,

MENTO OFICIAL

RA320/7 .

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL

=t
(=

=

£R



POCUMENTO DFICIAL APROBADO

RAZ20/21-10-79

CODIGO
B AN RHU-MDC-001
o} _ 6 Ver. Pag.
DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL o1 | o7 o0

7.3.32.

| CATEGORIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO _

Operatlo :

OPERADOR I SUPERVISOR DE PTAR

NIVEL %

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGO AL QUE REPOR‘I'A Técnico IV Encargado de Recursos Hidricos y Efluentes
PUESTOS ,

DEPENDIENTES/ a;_}'zgante III de Captacion y Aduccion de Agua-Operador
| QUE SUPERVISA !

_B. DESCR:PCION DEL PUESTO _

. Controlar y operar el proceso de las

plantas y el funcionamiento de los

equipos instalados en campo.

* Realizar la reparacion, sustituciéon o

puestas en marcha de bombas, grupos

electrogenos, rejas, compuertas,
motores y resto de equipos. )

« Realizar la revision y reparacion de
incidencias en los colectores y la red de
agua impulsada, realizando también el
mantenimiento preventivo de las
valvulas y tuberias.

e Controlar la descarga de productos

quimicos
e Cumplir con los Sistema de Gestion de

| Super\nsar de mlc:o a Fn Ia correctaejecucron de actnndadesoperatwas relac:onadas con
el suministro de agua a la planta y planta de tratamiento de efluentes por tanto planificar
y controiar la admlnlstracmn del personal materlales, eqmpos y herramtentas a utilizar.

Reglsos de control aplicados en los

F'APELBO_L

instalados en campo.
Prevenir y predecir posibles averias.

maquinaria e instalaciones.

sensores de nivel.

Controlai'-y' erar eI proceso de Ias plantas yelfuncwnamlento de los equos

Diagnosticar y reparar sencillas averias. :
Ejecutar el mantenimiento preventivo, correctivo, modificativo y limpieza de

Conservar y mantener las instalaciones periféricas de captacion, tratamiento,
conduccion, elevacion y almacenamiento de agua para el consumo humano y
conservar y mantener las instalaciones interiores y exteriores de la planta.
Controlar y mantener el nivel de caudal requerido para el buen funcionamiento de los

~ RESULTADOS

formularios de servicios auxiliares, de
inspeccion de servicios y formulario de
seguimiento al tratamiento del agua.

» Registro de mantenimiento correctivo
aplicado y sistematizado en base de
datos. _

« Registro de mantenimiento preventivo
aplicado y sistematizado en base de
datos.

» Registrarlo aplicado en el formulano de
control de volumenes del consumo de
consumibles, reactivos quimicos e

insumos

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Usar adecuadamente las herramientas informaticas de gestion Y disposntavos propios

de su actividad.
|« Cumplir con el Sistema de Gestion Integrado.
Supervisar la monitorizaciéon de todas las estaciones de bombeo, dando solucién a las
incidencias de las mismas, y derivando las que no puedan ejecutar.
e Realizar reparacion, sustitucion o puestas en marcha de bombas, grupos
electréogenos, rejas, compuertas, motores y resto de equipos. :
Realizar reportes de los trabajos realizados al Inmediato Superior.
Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

RELACIO _ kP s
s RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

e Jefe de Unidad I Recursos Hidricos y
efluentes.

e Técnico I Responsable de Recursos
Hidricos y Efluentes.

« Ayudante III de Captacion y aduccion de
agua-Operador PTAR

« Otras areas relacionadas con el cargo.

+ Ninguna

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

FORMACION ' GRADO %E e GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD 2
DESE ABLE:,.-_' _ DESEABLE 2 FORM_ACION /PRIORIDAD .
. Nivel basico
2..Bachiller :
3. Técnico Medio| 1. Esencial
: : 4. Técnico | 2. Complementar
Nivel Basico 1 1 Superior ia
5. Licenciatura | (No excluyente)
6. Post grados
_ T Cu varios

| EXPERIENCIA ESPECIFICA

NTVECBE S = 0 T Sk i et
| NIVEL DE
EXPERIENCI PRIORIDAD | EXPERIENCIA/PRIORIDAD

: : g;:gse;ror 1. Esencial
Areas similares g 2. Complementar
. Mando ia

al cargo o _
' 3 Ldr%c\l:;ional (No excluyente)

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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5. Técnico '

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
..'-NBRMATIVOS' Cumplir con normativa vigente, el
‘detalle adjunto es de caracter enunciativo vy no
limitativo ni condicionante. : -

¢ Constitucion Politica del Estado Plunnacmnal .
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

e Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental (SAFCO).

Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de Lucha

L
contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa

ESPECIFICOS AL CARGO

Nlnguna

Cruz”.
Politicas Publicas
Prevencion de la Violencia
Idioma Originario
Otrasnormas aplicables vi

ets L

. Trabaj enequ&po
« Responsabilidad

Enfoque a resultados
Flebtlldad

© Ada tamon

. Amblente de trabajo
El trabajo se realizard en ambientes de la planta en proceso productivo

 Riesgos

El trabaJo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccién de
operacion y seguridad industrial.
o Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (1a) Servidor (a) Publico (3),
eI Inmedlato Su perior el resabll de RRHH ARG : _ _

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.3.33.

PTAR

A. IETIFIACION DEL PUESTO

OPERADOR III DE CAPTACION Y ADUCCION DE AGUA -OPERADOR

CATEGORIA Operatwo
NIVEL 1 7
AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta
CARGO AL QUE REPORTA | Operador I Supervisor PTAR
PUESTOS z
DEPENDIENTES/ Ninguno
| QUE SUPERVISA

Realizar la preparacion,

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

'OBJETIVO DEL CARGO ‘ - o
Ejecutar la operacion de captaccon de agua provemente del rio, asi como la aduccién a
_ Eas lagunas de establllzamén para la pianta de PAPELBOL e

verificacion y
operacion diaria de Ia Planta de
Tratamiento de Aguas residuales o segun
requerimiento y/o necesidad

Realizar el tratamiento de lodos resultado
del tratamiento de aguas.

Realizar el llenado de los registros con los
que se cuenta.

Realizar la revisiobn y reparacion de
incidencias en los colectores y la red de
agua impulsada, realizando también el
mantenimiento preventivo de las valvulas
y tuberias.
Controlar
quimicos
Cumplir con los Sistema de Gestion de
PAPELBOL

la descarga de productos

. Controlar los equnpos que se encuentren a su cargo, reahzando todas las acciones de
caracter operativo que garanticen su adecuado funcionamiento.
Realizar de manera eficiente el trabajo de captacion de agua; Instalando estratégica
y cuidadosamente las bombas sumergibles para su posterior aduccion a las lagunas.
Verificar y vigilar los niveles de agua en las lagunas para evitar su rebalse o vacio; e
inspecciona los caudales y alerta su disminucion :
Verificar y controla periddicamente los diferentes componentes del sistema y su

funcionamiento

Realizar el registro de los tiempos de bombeo y el nivel de agua en los diferentes

componentes

Realizar la toma oportuna de muestras y envia a IaboratOrlo para su correspondiente

analisis

Operar y funcmnamlento de la PTAR.
Control de lodos para asegurar la
operacion de la PTAR.

Reportes diarios de control vy
actividades

Registro de mantenimiento correctivo
aplicado y sistematizado en base de
datos.

Registro de mantenimiento
preventivo aplicado y sistematizado
en base de datos.

Registrarlo aplicado en el formulario
de control de volimenes del consumo
de consumibles, reactivos quimicos e
insumos

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Mantener el drea de trabajo en buenas condiciones de limpieza
Informa inmediatamente al supervisor cualquier anomalia detectada en la operacion
control o funcionamiento del equipo respectivo a su area de trabajo.

Realiza el mantenimiento auténomo del equipamiento en coordmacnén con las areas
de mantenimiento.

Llenar los registros establecidos del area de forma oportuna
Responder por la confidencialidad de la documentacion e mformacion que genera,

recibe y utiliza. .
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por ]efe inmediato superior

inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen carécter Iimltatlvo solo enunciativo.

ONES DEL PUESTO
RELACIONES
nsmcxonss NTRAINSTUCIONALES | S e

o Jefe de Umdad I Recursos Hidricos y
efluentes. .

e Técnico I Responsable de Recursos ’
Hidricos y Eﬂt?entes. o Niggyna

e Operador I Supervisor PTAR

« Otras dreas relacionadas con el cargo.

Ci REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

FORMACION | GRADO DE - GRADO DE

PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD
DESEABLE  DESEABLE Fonnapréu/mxonmm
il Nivel
basico
2. Bachiller
3. Técnico
Medio
L b
Nivel Basico 1 i Superior ] ia
: 3. X Licenciatu (No excluyente)
6. Post
grados
7 Cursos
varios

exnsmeﬂ‘c’:’ﬁi&aoul. DESEABLE &

EXPERIENCIA ESPECIFICA

 NIVEL DE

fr  EXPERIENCIA/PRIORIDAD
. ' 2 é i;'g:::r 1. Esencial
Areas similares 5 1 3 * Mando 2. Complementar
al cargo i Medio ia
4. Profesional (No excluyente)

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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5. Técnico

'CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEAB E)

NORMATIVOS: Cumplir
vigente, el detalle adjunto es de caracter

normativa | ' RN b A e
ESPECIFICOS AL CARGO

enunciativo y no limitativo ni condicionante. ;
« Constitucion Politica del Estado ¢ Ninguna

o Trabajo en mpo

 Riesgos
: El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccién de

Plurinacional.
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario

Publico.
Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;

Administracion y Control Gubernamental

(SAFCO).
Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley

de Lucha contra la Corrupcién,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de

Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Politicas Publicas
Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

¢ Responsabilidad

Enfoque a resultados
Flexibilidad

» Adaptacion y

Ambiente de trabajo
El trabajo se realizard en ambientes de la planta en proceso productivo

operacion y seguridad industrial.
e Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

D. COMPROMISO
En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Pdblico (a),
eI resonsable dela Unidad deRRHE. .= A,

eI Inmedlato SLI perior

1614 APRsADg
A R

DACYMENTO 0
RAI 2072

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL



POCUMENIO OFICIAL APROBADO

RAIZ20/21-10-7;

CODIGO

MANUAL

RHU-MDC-001

L

DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL 01

Ver. Pag.
273 de 324

PTAR.
A. IDENTIFICACIO DEL PUESTO

7.3.34. AYUDANTE III DE CAPTACION Y ADUCCION DE AGUA -OPERADOR

AYUDANTE III DE CAPTACION Y ADUCCION DE

 AGUA-OPERADOR PTAR

'CATEGORIA | Operativo
NIVEL g

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGO AL QUE REPORTA g_:_::;ador III De Captacion Y Aduccuon De Agua-Operador
PUESTOS

DEPENDIENTES/ Ninguno

| QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCIéN DEL PUESTO _

Realizar la preparacuon veriﬁcacic’:n y
operacion diaria de la Planta de
Tratamiento de Aguas residuales o segun
requerimiento y/o necesidad

Realizar el tratamiento de lodos resultado

del tratamiento de aguas.
Realizar el llenado de los registros con los
que se cuenta.
¢ Realizar la revision y reparacion de
incidencias en los colectores y la red de
agua impulsada, realizando tambien el
mantenimiento preventivo de las valvulas

y tuberias.

e Controlar la descarga de productos
quimicos

e« Cumplir con los Sistema de Gestion de

PAPELBOL.

funcionamiento

Controlar los equ:pos que se encuentren a su ca rgo, reahzando todas las acciones de

caracter operativo que garanticen su adecuado funcionamiento.
Realizar de manera eficiente el trabajo de captacion de agua; Instalando estratégica

y cuidadosamente las bombas sumergibles para su posterior aduccién a las lagunas
Verificar y vigilar los niveles de agua en las lagunas para evitar su rebalse o vacio; e

inspecciona los caudales y alerta su disminucion
Verificar y controla periddicamente los diferentes componentes del sistema y su

Realizar el registro de los tiempos de bombeo y el nivel de agua en los diferentes

Coaduvar n Ia ejecuu&n dela operacmn decaptacnon de agua provenlente del rio, asi
como la aduccuon a Ias Iagunas de establllzaaén para Ia planta de PAPELBOL >

1R ke RESULTADOS _
Operar y funcionamiento de la PTAR.
Control de lodos para asegurar la
operacion de la PTAR.
Reportes diarios de

actividades
Registro de mantenimiento correctivo

aplicado y sistematizado en base de

datos.
Registro de mantenimiento

preventivo aplicado y sistematizado

en base de datos.

Registrarlo aplicado en el formulario
de control de volimenes del consumo
de consumibles, reactivos quimicos e

insumos

control y

componentes

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Realizar la toma oportuna de muestras y envia a laboratorlo para su correspondiente
analisis
Informa inmediatamente al supervisor cualquier anomalia detectada en la operacion

control o funcionamiento del equipo respectivo a su area de trabajo.
Realiza el mantenimiento auténomo del equipamiento en coordinacién con Ias areas

de mantenimiento.
Llenar los registros establecidos del drea de forma oportuna.
Responder por la confidencialidad de la documentaciéon e informacién que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

RELACIONES DEL PUESTO

! ' ? RELACIONES
RELACIONES INTRAINSTUCIONALES ° INTERINSTITUCIONALES
« Jefe de Unidad I Recursos Hidricos y -
efluentes.
e Técnico I Responsable de Recursos + Ninguna

Hidricos y Efluentes.
Operador I Supervisor PTAR

o Otras areas relacionadas con el cargo.
C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

_GRADO DE GRADO DE

| FORMACION PRIORIDAD
'DESEABLE | | FORMACION/PRIORIDAD
1 Nivel
basico
' $ _ 2 Bachiller
3. Técnico
Medio :
4. Téaico | 3 E o entar
Nivel Basico 1 1 Superior i3
S'ra Licengiaky (No excluyente)
o Post
grados
Vi Cursos
varios
EXPERIENCIA ESPECIFICA
" NIVELDE ' ' :
NIVEL DE
.-.._EX_PFRAIEN,CI , PRIOMDAD EXPERIENCIA/PRIORIDAD
TR P 1. Superior 1. Esencial
Areas similares | 5 A 2. Asesor 2. Complementar
al cargo 3. Mando ia
Medio (No excluyente)

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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4. Profesional

5. Técnico

_I__.....h_-fb 'REQUERIDDS (DESEABLE)

e

NQRMATIVOS Cumplir con normativa |
vigente, el detalle adjunto es de cardcter | - ESPECIFICOS AL CARGO
‘enunciativo y no limitativo ni condicionante. | _

o nguna

e Constitucion Politica del Estado

Plurinacional.
Ley N° 2027 Estatuto del Funcmnano

Pablico.
Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;
‘Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO). -
Ley N°© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
o Politicas Publicas
e Prevencion de la Violencia
.

Idioma Originario

o TrabaJ en mh'
. Responsab:lrdad
o Enfoque a resultados

“ Amblnte derabajo e

operacion y seguridad industrial.

o Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

Otras normas a Ilcabies vigentes.

El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso productlvo

« Riesgos
El trabaJo implica riesgos mayores que son mrtlgados mediante la induccién de

D. COMPROMISO

el Inmediato Superior y el res
B ; nF S

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
ponsable de la Unidad deRRHH

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.3.35. JEFE DE UNIDAD I PRODUCCION (SANTIVANEZ)
A. IDENTIFICACIONDELPUESTO ’

5._“__.‘IEFE D__-I un DAD 1 Pnonuccx N

Operativo

'NIVEL 3

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGO AL QUE REPORTA | Subgerente de Area de Planta
PUESTOS

DEPENDIENTES/ Técnico I Responsable De Produccion
| QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCIﬂN DEL PUESTO

Optlmlzar,- controtar y gestionar la contmmdad de los procesos qe lnter\nenen en la |
produccion de la Planta Santivafiez, cumpliendo los estéandares de Calidad requeridos
para efectuar los objetivos y metas trazadas de PAPELBOL a través del soporte en la

DOCUMENTD OFIGIAL APROBAD

RA320/21-10-27

resol uc1on d

oblemas adm

= ik =
Elaboracion de los procedimientos y/o
documentacion necesaria para el proceso de Control
de Calidad, Disefo y Desarrollo.
Programar adecuadamente las
produccién.
Desarrollar, configurar y optimizar procesos que
coadyuven a la produccién continua, desde el
analisis de situacion a la implementacién de
seguimiento de resultados.
Garantizar el cumplimiento de las ordenes de
produccién emitidas por Gerencia Técnica en
términos de cantidad, calidad y plazo establecido.
Disefar, ejecutar, probar y actualizar sistemas vy
procesos.
Revisar, aprobar y hacer segwmtento al plan. de
Mejora enfocado a la optimizacién de procesos.
Realizar seguimiento al cumplimiento de metas de
producciéon en el marco ‘de retroalimentacién del
rendimiento del proceso productivo.
Elaborar especificaciones técnicas y términos de
referencias de maquinaria, equipos e instalaciones
industriales referidos a - ampliaciones y nuevas
inversiones de la empresa.
Desarrollar mejoras practicas, rutinas y soluciones
innovadoras para mejorar los indices de produccion
y la calidad de la produccion.
Velar por el rendimiento éptimo de la maquinaria,
equipos y personal del departamento Productiva de
la empresa.

‘Ordenes de

__ RESULTADOS
Documentacién vigente vy
aprobada para los procesos
de Control de Calidad,
Disefio y Desarrollo.
Programa de Produccién.
Mejoramiento del proceso
productivo.

Control y seguimiento al
cumplimiento del Programa
de Produccion

Produccién continua.
Especificaciones técnicas y
Términos de referencia
para procesos de
adquisicion, ampliaciones e
inversiones.

Informes de seguimiento al
rendimiento de proceso de
produccién, y propuesta de
mejora.

Control y Seguimiento de
indicadores de rendimiento
de los procesos productivos
(indicadores).

Control y seguimiento de
los porcentajes de merma
(indicadores).

Balance masico actualizado
periddicamente.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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. Cumllr con Ios Slstema e tton e PAPLB

° Garant:zar el

: Nota Las funciones no tienen carécter Iimitatwo solo enunciatwo.

o Estados Mejorar del
Sistema de Gestion de

Calidad.
Seguimiento y control del

Evaluar y analizar periédicamente los costos directos

e indirectos de produccion.

Determinar y actualizar el balance masico del
proceso productivo para estandarizar los consumos |
especificos de materia prima e insumos por tipo de cumplimiento del Programa
producto. de Operaciones Anual
Dirigir la formulacién, ejecucion y seguimiento al (POA).
Programa de Operaciones Anuales del
departamento, velando por su cumplimiento.
Evaluar periédicamente la generacion de mermas en
el proceso productivo en la busqueda de mejorar los
indicadores respectivos.

Con base a la implementacion y seguimiento de
metodologias de control de perdidas, proponer e
implementar  soluciones a riesgos  criticos

encontrados.
Otros encomendados por el inmediato superior

inherentes a su cargo.

cumpnmen de las programaciones deproduccnon generando

informacion confiable y oportuna.
Coordinar con los Supervisores la Organizacién diaria de la produccion.
Controlar y verificar la Calidad de los productos que se fabriquen de acuerdo al
Standard de calidad.
Definir la necesidad de actualizaciéon y estandarizacion tecnolégica en equipos del
proceso de producciéon en el marco de la optimizaciéon de recursos.
Controlar el consumo de productos quimicos (insumos y aditivos).
Coordinar con otras areas posibles requerimientos de servicios cuando sea necesario.
Proporcionar la asesoria necesaria a los practicantes, sobre el uso de equipos,
instrumentos y aplicacion de procedimientos, con el fin de desarrollar adecuadamente
su actividad.

Aprobar permisos y licencias solicitadas por el personal bajo su dependencia.
Elaborar y presentar informes perioddicos a requerimiento del inmediato superior.
Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
o Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Gerencua Tecnlca PAPELBOL o Proveedores de blenes y serwcnos

« Subgerencias de PAPELBOL e Otras entidades
« Todas las areas organizaci_ona!es de

PAPELBOL.
e Otras areas relacionadas con el

cargo.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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-NORMATIVOS Cumpltr con normatwa wgente, eI :
detalle adjunto es de cardcter enunciativo y no

Ilmltativo ni condicionante.

e« Conocimiento en Procesos

GRADO DE

| .- Foauncmwpnmmmo
Licenciatura en ' [1.  Nivel
Ingenieria 5 : 1 basico
Industrial 25 Bachiller
Ramas Afines 3 Técnico
Medio .
St 1. Esencial
4 Técnico
Su perior - 2.i(;omplementar
Diplomado en el | 6 5 'E.ra e e (No excluyente)
area 6. - Poat
b grados
7 Cursos
| _varios
| ExPERIENcm [ESPECIFICA |

NIVEL DE

': ___EXPERIENCIA/PRIORIDAD
;' i:g:;'ror 1. Esencial
Areas similares i . |3 Mando 2. Complementar
. ia
al cargo Medio (No
4, i
£ _Il’_(r;:‘\:ﬁilgnal excluyente)

ESPECIFICOS AL CARGO

Constitucién Politica del Estado Plurinacional.
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental (SAFCQO).

Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de Lucha
contra la Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa

Cruz”
Politicas Publicas
Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Industriales
Sistemas de

Normas IS0 9001
Normas ISO 14001
Normas IS0 45001
Otros requeridos por el

area.

Otras normas aplicables vigentes.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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_ CUALIDAng BLANDAS > :
« (Capacidad de Liderazgo y dinamismo
» Alto grado de responsabilidad en el desempeno de sus funciones

+ Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
+ Negociacion y resolucion de conflictos.

« Relaciones publicas y humanas.

« Motivacion hacia el trabajo.

« Facilidad para trabajar en equipo.
« Confidencialidad en el manejo de la informacion.

« Compromiso Institucional.
+ Capacidad de trabajo bajo presion.

e _Honestidad y compromiso.

Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.

¢ Riesgos ’
El trabajo no implica riesgos mayores, de producwse los efectos son minimos.

e Esfuerzo
Por Ia naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO
En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
ponsable de la Unidad de RRHH

el Inmediato !
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7.3.36. TECNICO I RESPONSABLE DE PRODUCCION (SANTIVANEZ)

A IDENTIFICACION DEL

PUESTO _

‘ulco' lﬁ.aesmnsnm.a DE PRODUCCI(.‘)N

Operatvo

NIVEL 4

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGD AL QUE REPORTA | Jefe de Unidad I Produccion
PUESTOS ,
DEPENDIENTES/ Operador III de Produccion
| QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

en la produccion de la Planta Santivafiez,

Planlf car, optimlzar, controlar y gestionar la continuidad de los procesos que mtervnenen

requeridos para efectuar los objetwos y metas trazadas de PAPELBOL a través del soporte

admi ativos y técni

cumpliendo los estdndares de Calidad

en la resol cion de

necesaria para el proceso de. Control de Calidad,
Disefio y Desarrollo.

Coadyuvar en la programacion adecuadamente las
ordenes de produccion.

Desarrollar, configurar y optimizar procesos que
coadyuven a la produccion continua, desde el analisis
de situacion a la implementacion de seguimiento de
resultados.

Garantizar el cumplimiento de las ordenes de
produccion emitidas por Gerencia Técnica en términos
de cantidad, calidad y plazo establecido.

Disefar, ejecutar, probar y actualizar sistemas y
procesos.

Revisar, aprobar y hacer seguimiento al plan de
Mejcra enfocado a la optimizacion de procesos.
Realizar seguimiento al cumplimiento de metas de
produccién en el marco de retroalimentacion del
rendimiento del proceso productivo.

Elaborar especificaciones técnicas y términos de
referencias de magquinaria, equipos e instalaciones
industriales referidos a ampliaciones y nuevas
inversiones de la empresa.

Desarrollar mejoras practicas, rutinas y soluciones
innovadoras para mejorar los indices de produccién y
la calidad de la produccion.

Velar por el rendimiento 6ptimo de Ia maquinaria,
equipos y personal del departamento Productiva de la

Iaboracién de los procedimientos documentacion |
aprobada

» Programa de Produccion.

empresa.

RESULTADOS
Documentacion vigente y
para los
procesos de Control de
Calidad, ‘Disefio y
Desarrollo.

Mejoramiento del proceso

productivo.
Control y seguimiento al
cumplimiento del

Programa de Produccion
Produccion continua.
Especificaciones técnicas
y Términos de referencia
para procesos de
adquisicién, ampliaciones
e inversiones.

Informes de seguimiento
al rendimiento de proceso
de produccion, y
propuesta de mejora.
Control y Seguimiento de

indicadores de
rendimiento de los
procesos productivos

(indicadores).
Control y seguimiento de
los porcentajes de merma
(indicadores).

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e Evaluar y analizar periddicamente los costos directos | « Balance masico
e indirectos de produccion. actualizado
« Determinar y actualizar el balance masico del proceso periédicamente.
i e Estados Mejorar del

productivo para estandarizar los consumos especificos
Sistema de Gestion de

de materia prima e insumos por tipo de producto.
« Dirigir la formulacién, ejecucién y seguimiento al Calidad.
Programa de Operaciones Anuales del departamento, | « Seguimiento y control del
velando por su cumplimiento. cumplimiento del
« Evaluar periédicamente la generacion de mermas en Programa de Operaciones
j Anual (POA).

el proceso productivo en la bisqueda de mejorar los

indicadores respectivos.
Con base a la implementacion y seguimiento de

metodologias de control de perdidas, proponer e
implementar  soluciones a riesgos - criticos
encontrados.

Otros encomendados por el
inherentes a su cargo.

. Cumllrconlos Sistema de Gestion de PAPELB L VS

cumpllmlento de las programacuones de produccuon generando

inmediato superior

o Garant:zar el
informacion confiable y oportuna.
» Coordinar con los Supervisores la Organizacion diaria de la produccion
« Controlar y verificar la Calidad de los productos que se fabriquen de acuerdo al

Standard de calidad.
« Definir la necesidad de actualizaciéon y estandarizacion tecnolégica en equipos del
proceso de produccion en el marco de la optimizacion de recursos

Controlar el consumo de productos quimicos (insumos y aditivos)
Coordinar con otras areas posibles requerimientos de servicios cuando sea necesario

% Y
e Proporcionar la asesoria necesaria a los practicantes, sobre el uso de equipos,
instrumentos y apllcacaon de procedimientos, con el fin de desarrollar adecuadamente

su actividad.
e Aprobar permisos y licencias solicitadas por el personal bajo su dependencia.

Elaborar y presentar informes periddicos a requerimiento del inmediato superior
Responder por la confidencialidad de la documentaciéon e informacion que genera,

recibe y utiliza.
e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
nes no tienen caracter Ilmltativo solo enunciativo. JLLLCERTAR L _

ONES INTERI! ,:STITUCIONALES

Proveedores de bienes y servicios.
¢ Otras entidades

L
Nota: Las fun!o
NES DEL

1 % s Bl e . e el 3 ond 5
L]

° Gerencua Técnica PAPELBOL
Subgerencias de PAPELBOL

BAR9

9

RA320721-.99.

ROCUMENTO oFIcIAl APR

2,7

Todas las areas organizacionales de

PAPELBOL.
» Otras areas relacionadas con el

cargo.
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Cl REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
' " GRADODE @ >
GRADO DE
FoaMAcmN PRIORIDAD
b  DESEABLE : FORMACION/PRIORIDAD
Técnico Supenor ‘ 1 Nivel
en k
A basico
Ingenle_na 4 1 2 Bachiller
LndS il 3 Técnico
Ramas Afines Mo i
4 Técnico 1. Esencial
Superior Z i(-i:aomplemenl:ar
5. Licenciatu
Diplomado en el 6 5 ra (No excluyente)
area 6. Post
: grados
4 Cursos
varios
XPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA |
NE NIVEL DER N S e N | |
- NIVEL DE
e sdsbig PRIORIDAD EXPERIENCIA/PRIORIDAD
;1!' i;uperior 1. Esencial
. Asesor i
Areas similares 5 . 3. Mando 2 gomplementar
al cargo iz Medio (No
: 4. Profesional
5. Técnico excluyente)

' CONOCIMIENTOS REQUERIDOS ( DESEABLE)

NORMATIVOS: Cumplir con normativa vigente, el | ot 3 5
detalle adjunto es de cardcter enunciativo y no ESPEGIFICOSALCARGQ

limitativo ni condicionante.

. Conocnmtento en Procesos
Industriales

Sistemas de

Normas ISO 9001

Normas ISO 14001

o Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990; Administracion

y Control Gubernamental (SAFCO).
Ley N°© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de Lucha

L]
contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e Normas ISO 45001
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Otros requeridos por el
area.

Cruz”.

Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia

Idioma Originario

Otras normas aplicables vigentes.

e e o o

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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° Capaudad de leerazgo y dmamismo
« Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones..
« Capacidad e iniciativa para tomar decisiones :
« Negociacién y resolucién de conflictos.
« Relaciones publicas y humanas.

Motivacion hacia el trabajo.
Facilidad para trabajar en equipo..
Confidencialidad en el manejo de la informacion

Compromiso Institucional.
Capacidad de trabajo bajo presion.
" Honestidad y compromiso. £

| CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente de trabajo
“El trabajo se realizara en oficina.

¢ Riesgos ;
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos

" |« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental

D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos estableudos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAL), el (la) Servidor (a) Publico (a),
ad de RRHH g Sl _ |
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7.3.37. OPERADOR III DE PRODUCCION (SANTIVANEZ)
_A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

.---OPERADOR m DE PRODUCCIﬁN

; Operatlvo

INIVEL 7

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Planta

CARGO AL QUE REPORTA Técnico I de Responsable de Produccion

PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ayudante III de Produccién

. QUE SUPERVISA

B. DECRIPCION DELPUESTO . =« = 7

Operar Ia maqua resadoracon el Ob]etIVO de obtener unproducto de acuerdo aI
patrén de fabricacién, en coordinacién con el Responsable de Produccion y ayudantes de

p roduccmn _

Controlar el funcxonamlento de Io eqmpos, durante eI

Reahzar una mspeccaon generai al mgreso de turno sobre Ias condiciones del drea de

. venfcacnon y control de
funcionamiento
constante de los quipos.
Reporte de orden vy
limpieza en el area
asignada

proceso de operacion y a la conclusion.

Emitir reportes de limpieza del area designada.
Reportar cualquier irregularidad de funcionamiento de | e
maquinarias, equipos y otros al inmediato superior.
Verificar las especificaciones técnicas en la recepcion de
los componentes mayores y menores.

En el caso de la recepcion de materias primas, informas
al inmediato superior sobre cualquier varlacmn a las
especificaciones técnica.

Mantener el lugar de trabajo y equipo limpio.
Cumhr con Ilos Sistema deGesttondePPELBOL

trabajo (maquina resmadora), en coordinacion con los ayudantes de produccion.
Llenar los registros establecidos para el area de forma oportuna y verificar el llenado
correcto y validas todos los registros de composicién.
Responsable de coordinar el arranque y calentamiento de la maquina resmadora una
vez recibida la orden de produccion, en coordinacién con los ayudantes de produccion
Coordinar con los operadores de area las actividades iniciar el proceso de fabricacion.
Supervisar las tareas de operacmn de las distintas areas, garantizando que todos los
operadores cumplan con sus respectivas funciones.
Organiza y capacita a los ayudantes para el trabajo correspondiente a las operaciones
de maquina. Coordina el relevo de trabajo en horarios de refrigerio, manteniendo en
constante funcionamiento la operaciéon de maquina o parada programada.
Supervisar de que todas las areas de producciéon se encuentren en las mejores

condiciones de orden y limpieza al final de su turno.
Reportar las ausencias del personal al darea de recursos humanos y jefatura de

produccion.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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inherentes a su cargo.

Hacer cumplir las labores respectivas de los operadores a su cargo y uso de EPP’s

correspondientes.
Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

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

EL PUESTO

;UCIONALES

e Jefe deUnldad ' Produccién
e Técnico I Responsable de
Produccién

inguno

L]
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

| » Otras dreas de PAPELBOL

Nivel Basico

O FENIVELDE
"EXPERIENCI
AL

cargo

vngente, e! detalle adJuhto es de ,caré er

GRADD DE

FORMACION /PRIORIDAD

1. Nivel bas&co
2. Bachiller

3. Técnico Medio
4. Técnico
Superior

5. Licenciatura
6. Post grados

PRIORIDA
5

7. Cursos varios

1. Esencial

2. Complementar
ia

(No excluyente)

_ EXPERIENCIA ESPECIFICA

NIV

LS Supenor
2. Asesor
3. Mando
Medio .
4. Profesional
| 5. Técnico

ESPECIFICOS AL CARGO

EL DE
EXPERIENCIA/PRIDRIDAD

1. Esencial

2. Complementar
ia

(No excluyente)

"| enunciativo y no limitativo ni conchcmnante

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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« Constitucion Politica del Estado Ninguna
Plurinacional.
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico.

Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacién de
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

« Politicas Publicas

e Prevencion de la Violencia

 Idioma Originario

» Otras normas aplicables vigentes. |

' CUALIDADES BLANDAS

« Trabajo en Equipo
Liderazgo y dinamismo
Enfoque a resultados.
Adaptacion y flexibilidad
Liderazgo

_ CIONES DE TRABAJO
o Ambiente de trabajo
El trabajo se reahzaré en ambientes de la planta en proceso productivo.

+ Riesgos
El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la mducc:én de

operacion y seguridad industrial.

« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmednato Su ponsable de la Unidad de RRHH _

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.3.38. AYUDANTE III DE PRODUCCION (SANTIVANEZ)
A. IDENTIFICACIéN DEL PUESTO

CATEGORIA Operativo
NIVEL e 7
AREA ORGANIZACIONAL Area de Planta
CARGO AL QUE REPORTA | Operador III de Produccion
PUESTOS '
DEPENDIENTES/ Ninguno
| QUE SUPERVISA

B ; DESCRIPCIGN DEL PUESTO

-----

Ayudar a operar la maquma resrnadora con el Ob_]etIVO de obtener un producto de acuerdo

al patrén de fabricacién, en coordinacion con el auxiliar de produccién y ayudantes de

_produccion. _

__FUNCIONES e e . RESULTADOS

° Apoyar en el func:lonamzento de los eqmpos, durante el | » Verificacién y control de
proceso de operacion y a la conclusion. funcionamiento

« Emitir reportes de limpieza del area designada. constante de los quipos.

« Reportar cualquier irregularidad de funcionamiento de | « Reporte de orden vy

maquinarias, equipos y otros al inmediato superior limpieza en el area

asignada :

» Verificar las especificaciones técnicas en la recepcnon de
los componentes mayores y menores.

En el caso de la recepcion de materias primas, informas
al inmediato superior sobre cualqmer variacion a las
especificaciones técnica. :
Mantener el lugar de trabajo y equipo limpio.
Cumllr con Ios Sastema de Gestlon de PAPELBOL

o Reallzar una mspeccnon general aI mgreso de turno sobre las condiciones del area de
trabajo (maquina resmadora), en coordinacion con los ayudantes de produccion.
Llenar los registros establecidos para el area de forma oportuna y verificar el llenado

correcto y validas todos los registros de composicion.

e Responsable de coordinar el arranque y calentamiento de la maquina resmadora una
vez recibida la orden de produccion, en coordinacion con los ayudantes de produccion

« Coordinar con los operadores de area las actividades iniciar el proceso de fabricacion.

e Supervisar las tareas de operacion de las distintas areas, garantizando que todos los
operadores cumplan con sus respectivas funciones.

-« Organiza y capacita a los ayudantes para el trabajo correspondiente a las operaciones
de maquina. Coordina el relevo de trabajo en horarios de refrigerio, manteniendo en

constante funcionamiento la operacién de maquina o parada programada. -

Supervisar de que todas las areas de produccidon se encuentren en las mejores

condiciones de orden y limpieza al final de su turno.
e Reportar las ausencias del personal al area de recursos humanos y jefatura de

produccion.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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. Jefe de Unldad I Produccion
* Técnico I Responsable de

Produccion

e Otras areas de PAPELBOL

« Hacer cumplir las labores respectivas de los operadores a su cargo y uso de EPP’s

correspondientes.
» Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,

recibe y utiliza.
e« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior
inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo
Nota: Las funclones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

REI._.ACIONES INTERINSTITUCIONALES

Ninguno

C. REQUISIT OS DEL PUESTO LABORAL
PRIﬂ_ DA

FORMACIEN
PROFESI( um.
" DESEAB

‘Nivel Basico

cargo

' nenmuvos-

_GRADO DE

1 Fomnczéu i

"DESEABLE

Cumpl!r.

NIVEL DE

~_EXPERIENCI

A

' PRIORIDA

con normativa '
vigente, el detalle adjunto es de caracter

No ;i -nwm:-s.'-'-

T AT O™

GRADO DE
" FORMACION /PRIORIDAD

5 vae[ basico

. Bachiller

. Técnico Medio

. Técnico
Superior

. Licenciatura

. Post grados

. Cursos varios |

1. Esencial

2. Complementar
ia

(No excluyente)

EXPERIENCIA ESPECIFICA

NIVEL DE

. Superior

. Asesor

. Mando
Medio

. Profesional

. Técnico

EXPERIENCIA}PRIORIDAD

1. Esencial

2. Complementar
ia

(No excluyente)

enunciativo y no limitativo ni condicionante.
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« Constituciéon Politica del Estado Ninguna
Plurinacional.
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico.

CUALIDADES BLANDAS

CONDICIONES DE TRABAJO

Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas

Prevencion de la Violencia
Idioma Originario

Otras normas aplicables vic entes

Trabajo en Equipo
Liderazgo y dinamismo
Enfoque a resultados.
Adaptacion vy flexibilidad
Liderazgo

Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en ambientes de la planta en proceso productivo.

Riesgos
El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la mduccnon de

operacion y segundad industrial.

Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),

el resonsable dela Unldacl de RRHH

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.4. SUBGERENCIA COMERCIAL Y LOGISTICA
GERENTE TECHICO
|
 SUBGERENTE DE AREA
COMESCIAL YLOGSTICA
n
[
_ WFEDEAREA
COMERCIAL YLOGISTICA
.m
TECNEO N
ENC i oishio
GRAFICO
(8]
| 1
TEcwIco N  Tcwco®
TENKO 1 —  RESPONSABLE COMERCIAL RESFONSABLE COMERC AL 1
RESPONSABLE COMERCIAL {cB) (1) e
Q1)
] TECNICO Bl LOGISTICA ¥ =
5011 es) Wy -
OPERADOR & 5 i
wﬁm‘ | 5] mmmus:::ov OPERADORE. -
2.2
N e
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7.4.1. SUBGERENTE DE AREA COMERCIAL Y LOGISTICA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

j S_UBGERENTE DE ﬂREA COMERCIAL Y LOGISTICA

Operativo
NIVEL : 3
AREA ORGANIZACIONAL | Area Comercial y Logistica
CARGO AL QUE REPORTA | Gerencia Técnica
PUESTOS
DEPENDIENTES/ Jefe de area II Comercial y Logistica
. QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinar las actmdades de la fuerza de ventas, los planes, estrategias de
comercializacién y mercadeo, a fin de lograr el posicionamiento de la empresa, con base
a politicas establecidas para la promocion, distribucion y venta de productos y servicios
cumpliendo objetivos, satusfaccuéndel chente calidad del servicio. :

_ RESULTADOS _
Implementacuon de Politicas de
comercializacion.
orientadas al | « Implementacion de Estrategias,

Establecer pohticas de Comermallzacm, en el
marco de cumplimiento de objetivos a corto,

mediano largo plazo vy

DOCUMENTO OFICIAL APROBADO

RAJZ0/21-10-212

posicionamiento del producto.

Velar por el cumplimiento de las politicas de
comercializacion,

Canalizar la ejecucion de las estrategias, planes,
programas Yy proyectos de comercializacion,
venta y marketing.

Evaluar el cumplimiento de metas trazadas.
Generar espacios para la captacion de nuevos
clientes y trato con proveedores.

Revisar y aprobar (previa aprobacion final por el
Gerente Tecnico) las estrategias, planes,
- programas y proyectos de comercializacion,
venta y marketing.

Elaborar y gestionar la implementacion de
normativa interna que facilite y sirva de guia
para el desarrollo de las actividades de la
Subgerencia Comercial y Logistica.

Evaluar y aprobar proyecciones comerciales
para el cumplimiento de objetivos y metas de la
Empresa
Informar
abastecimiento de
comercializacion.
Supervisar e implementar medidas necesarlas
para lograr estandares de calidad en los
servicios de atencion al cliente a nivel nacional.

inmediatamente la falta de
producto para la

planes, programas y proyectos.
Cumplimiento de metas de
comercializacion.

Normativas de comercializacién
y ventas, ajustadas, revisadas y
aprobadas.

Informes  bimensuales de
estado de situacion.

Reportes de cumplimiento de
indicadores.

Posicionamiento del producto

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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e« Coordinar la constante capacitacion vy

actualizacién del personal a su cargo en el

ambito de las competencias.

« Reportar periédicamente a Gerencia Técnica el

estado de la Subgerencia en el marco de las la

aplicacion de estrategias, planes, programas vy

proyectos y metas trazadas.

o Elaborar y hacer cumplir el POA de Ila
Subgerencia

e Mantener actualizadas las funciones vy
responsabilidades de sus diferentes Unidades
Organizacionales- de acuerdo a los procesos
operativos y administrativos en que estan
involucradas.

« Realizar el seguimiento de la eficacia y eficiencia
de los objetivos del proceso para el sistema de
gestion.

« Otras funciones que le sean encomendadas por

la Gerencia Técnica
e Cumplir con los Sistemas de Gestion de

PAPELBOL.

Emitir informacion segun requerlmlento de Gerencua Tecnlca

Participar en reuniones, designadas por el inmediato superior.

Atender y derivar la correspondencia al personal dependiente.

Brindar lineamientos de trabajo al personal dependiente.

Seguimiento constante al cumplimiento de metas trazadas.

Brindar soluciones ante quejas y/o reclamos de clientes, cuando asi se requiera.
‘Realizar reuniones de coordinacion con el personal dependiente.

Brindar asesoramiento y servicio de calidad y calidez a los clientes.

Verificar el cumplimiento de las metas establecidas.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los requisitos establecidos en los Manuales,
los procedimientos y las instrucciones de trabajo de los sistemas de gestion aplicables

a las actividades que estan bajo su responsabilidad
Responder por la confidencialidad de la documentacuén e informacion que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por Jefe mmedlato superior

inherentes a su cargo.
* Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo
Nota: Las funcmnes no tienen carécter Ilmltatlvo solo enunciatlvo. _

. Con Instltucmnes Publlcas y prwadas
nacionales e internacionales.
Clientes. -

. Gerencua General SEDEM
« Gerencia Técnica PAPELBOL
¢ Gerencias de drea SEDEM o
» Todas las areas organizacionales de

PAPELBOL.
e Otras areas relacionadas con el cargo.
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C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
FORMACION  GRADODE ; E
i  PRIORIDA GRADO DE
PROFES“’““"_ | Fg::'&%‘&“ D FORMACION/PRIORIDAD
Licenciatura en e 11.  Nivel
-Administracion de basico
Empresas 2 Bachiller
Ingenieria 5 1 3 Técnico
Comercial Medio ;
i L 1. Esencial
<y Y superor " | 2- Complementar
¢ - ia
Ramas Afines S-ra Licenciatu (No excluyente)
B 6 Post
I?iglomado en el 6 2 grados
#iRd 74 Cursos
| “EanNcmGENERAL """ . EXPERIENCIA ESPECIFICA
S NIVELDE | |
oy _ PRIORIDA NIVEL DE
AREA‘_ : EXPERIENCE | D . EXPERIENCIA/PRIORIDAD

A

%' i:gglror 1. Esencial
Areas similares al A ; 3. Mando 2. ;C'éomplementar
cargn Medio (No
4. Profesional
5. Técnico excluyente)

NORMATIVOS. Cumpllr con normatwa

‘vigente, el detalle adjunto es de caracter ESPECIFICOS AL CARGO

_enunciativo y no limitativo ni condicionante. : ) i)
e Constitucion Politica del Estado | « Normativa administrativa y

Plurinacional. presupuestaria.
preparacion y

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario | « Formulacion,
Pdblico. evaluacion de proyectos =

e Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990; investigacion de mercados.
Administracion y Control Gubernamental Atencion al cliente.
(SAFCO). Ventas y marketing.
* Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley Comercio nacional e internacional.
de Lucha contra la  Corrupcion, Organizacion de eventos.
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Manejo de personal
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”. Normas ISO 9001
Politicas Publicas Normas ISO 14001

Prevencion de la Violencia Normas ISO 45001
Idioma Originario Otros requeridos por el area.

Otras normas aplicables vigentes.

RAI20/21-10-77
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CUALIDADES BLANDAS

« Capacidad de Liderazgo y dinamismo
«. Alto grado de responsabilidad en el desempefo de sus funciones.

« Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
« Negociacion y resolucién de conflictos.
« Relaciones publicas y humanas.

« Motivacion hacia el trabajo.
« Facilidad para trabajar en equipo.
« Confidencialidad en el manejo de la informacion.

« Compromiso Institucional.
« Capacidad de trabajo bajo presion.
» Honestidad y compromiso. ____

CONDICIONES DE TRABAJO

« Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.

El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos.

« Riesgos

+ Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el responsable de la Unidad de RRHH

el Inmediato Superi

0BApg

“ENT0.0F1CIAL Ap

A
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JEFE DE AREA II COMERCIAL Y LOGISTICA

7.4.2.
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
3 0 ACION D
: - “ﬁ ) 3 4 X 8 )
CATEGORIA Operativo ;
'NIVEL 3
AREA ORGANIZACIONAL Area Comercial y Logistica
'CARGO AL QUE REPOR’I‘A Subgerente de Area Comercial y Logistica
[PUESTOS Técnico II R ble Comercial
QUE SUPERVISA » Técnico ncargado de Mar eting y Disefo ra co

B. DESCRIPCIﬂN DEL PUESTO

Ias actwndades de

e Coadyuvar en la politicas de Comercializacion,
en el marco de cumplimiento de objetivos a
corto, mediano largo plazo y orientadas al
posicionamiento del producto.

« Velar por el cumplimiento de las pollticas de
comercializacion.

« Canalizar la ejecucién de las estrategias, planes,
programas y proyectos de comercializacion,
venta y marketing.

e Evaluar el cumplimiento de metas trazadas.

e Generar espacios para la captacion de nuevos
clientes y trato con proveedores.
« Revisar y aprobar (previa aprobacion final por el
Gerente Técnico) las estrategias, planes,
_programas y proyectos de comercnahzacuon,

Gestionar la fuerza de ventas,
comercializacion y mercadeo, a fin de lograr el posicionamiento de la empresa, con base

a politicas establecndas para la promomén, distribucion y venta de productos y servicios
cahdad del serwao ; As

estrategias de

los planes,

_ RESULTADOS
Implementacmn de Politicas de
comercializacion.

e Implementacion de Estrategias,
planes, programas y proyectos.
e Cumplimiento de metas de
comercializacion.
Normativas de comercializacion
y ventas, ajustadas, revisadas y
aprobadas.

Informes bimensuales de
estado de situacion.
Reportes de cumplimiento de

indicadores.
Posicionamiento del producto

venta y marketing.

Elaborar y gestionar
normativa interna que facilite y sirva de guia-

para el desarrollo de las actividades de la
Subgerencia Comercial y Logistica.
Evaluar y aprobar proyecciones comerciales
L, Para el cumplimiento de objetivos y metas de la

la implementacion de

05 [
35: & Empresa

SEre Informar inmediatamente Ila falta de |
%5 < abastecimiento de producto para la

-z T  comercializacion.

gg !l » Supervisar e implementar medidas necesarias

ey para lograr estandares de calidad en los
Eﬁ;’ -~ servicios de atencién al cliente a nivel nacional.
=3 (—]
S~
S -
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_Nota: funciones no tienen caracter li

Coordinar la constante capacitacion vy
actualizacion del personal a su cargo en el
ambito de las competencias.

Reportar periodicamente a Gerencia Técnica el
estado de la Subgerencia en el marco de las la
aplicacion de estrategias, planes, programas y
proyectos y metas trazadas.

Elaborar y hacer cumplir el POA del area de
Comercializacion y Logistica.

Mantener actualizadas las funciones vy
responsabilidades de sus diferentes Unidades
Organizacionales de acuerdo a los procesos
operativos y administrativos en que estan
involucradas.

Realizar el seguimiento de la eficacia y eficiencia
de los objetivos del proceso para el sistema de

gestion.
Cumplir con los Sistema de Gestion de

PAPELBOL

Emitir mforrnacnon segun requerlmlento de Gerencna Tecnlca

Participar en reuniones, designadas por el inmediato superior.

Atender y derivar la correspondencia al personal dependiente.

Brindar lineamientos de trabajo al personal dependiente.

Seguimiento constante al cumplimiento de metas trazadas.

Brindar soluciones ante quejas y/o reclamos de clientes, cuando asi se requiera.
Realizar reuniones de coordinacion con el personal dependiente.

Brindar asesoramiento y servicio de calidad y calidez a los clientes.

Verificar el cumplimiento de las metas establecidas.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los requisitos estableC|dos en los Manuales,
los procedimientos y las instrucciones de trabajo de los sistemas de gestion aplicables

a las actividades que estan bajo su responsabilidad
Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacién que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
tivo solo enunciativo.

Con Instltuciones Publlcas y prwadas
nacionales e internacionales.
e Clientes.

. Gerenc:a General SEDEM .
e Gerencia Técnica PAPELBOL

« Gerencias de drea SEDEM

* Todas las areas organizacionales de

PAPELBOL.
e Otras areas relacmnadas con el caréo
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C.

FORMACION ]
PROFESIONAL = FORMACION
DESEABLE
Licenciatura en
Administracién de
Empresas
Ingenieria 5 1
Comercial
Ingenieria
Industrial
Ramas Afines

REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
| GRADO DE
DESEABLE 2

PRIORIDA

Diplomado en el
area

EXPERIENCIA

Areas similares al

NORMATIVOS: : _
vigente, el detalle adjunto es de caracter

NCIA LABORAL DESEABLE
EXPERIENCIA GENERAL

=
. il
AREA
Ty

==ERAL

| NIVEL DE
. EXPERIENCI
b i A |

D

~cargo

Cumplir con normativa

1 G

2
3
4,
5.
6.
¥

GRADO DE
FORMACION/PRIORIDAD

Nivel
basico
Bachiller
Técnico
Medio
Técnico
Superior
Licenciatu
ra
Post
grados
Cursos
varios

. EXPERIENCIA ESPECIFICA

PRIORIDA

NIVEL DE

EXPERIENCIA/PRIORIDAD
1. Superior '
PRET [t
3. Mando .ia

Medio (No
4, Profesional
| 5. Técnico excluyente)

1. Esencial
2. Complementar

(No excluyente)

ESPECIFICOS AL CARGO

ia -

+

Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas

Prevencién de la Violencia

Idioma Originario

Otras normas aplicables vigentes.

_enunciativo y no limitative ni condicionante.
« Constitucion Politica del Estado | ¢« Normativa administrativa Y
Plurinacional. presupuestaria.
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario | ¢ Formulacion, preparacion y
Puablico. evaluacion de proyectos e
investigacion de mercados.

Atencion al cliente.
Ventas y marketing.
Comercio nacional e

Organizacion de eventos.

Manejo de personal
Normas ISO 9001

Otros requeridos por el adrea.

internacional.
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° Honestldad COMPpromiso.
CDNDICIMS DE TRABAJO

. Capacudad e Liderazgo y dinamismo
« Alto grado de responsabilidad en el desempefio de sus funciones

Capacidad e iniciativa para tomar decisiones.
Negociacion y resolucion de conflictos.
Relaciones publicas y humanas.

Motivacion hacia el trabajo.

Facilidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Compromiso Institucional.
Capacidad de trabajo bajo presion.

Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficina.

« Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

Riesgos
El trabajo no implica riesgos mayores; de producirse los efectos son minimos

el Inmed1

D. COMPROMISO
En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
ponsable de la Unidad de RRHH _ _
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7.4.3. TECNICO IV ENCARGADO DE MARKETING Y DISENO GRAFICO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

" 2 ACIC D u ADO DE MAFR b u
Tels -t.: A >

CATEGORIA g Operativo

NIVEL 5 .

AREA ORGANIZACIONAL | Area Comercial y Logistica

CARGO AL QUE REPORTA Subgerente de Area Comercial y Logistica

PUESTOS

DEPENDIENTES/ Ninguno
| QUE SUPERVISA

B DESCRIPCION DELPUESTO L

. Elaborr y e]ecuta el Plan de arketlng SrEEs

‘Coadyuvar con la elaboraciéon y/o ajuste de la

' Gestionar la capacitaciéon constante del personal

Incrementar la part1cupac:on de Ios productos de PAPELBOL en el mercado boliviano e
internacional disefiando recursos graficos que capte la atencién de clientes potenciales,
a través de la implementacion de estrategias de marketing empresarial, en el marco del
Plan Comercial, sobre la base al analisis de necesidades del cliente y comportamiento de

la competencia, a efectos de asegurar la satisfaccion del cliente.

Elaborar e implementar estrategias de
marketing enmarcado en el Plan de
Comercializacion, enfocado en la satisfaccion del
cliente y cumplimiento de metas trazadas.
Coordinar con la Unidad de Comunicacién y
relaciones publicas, 1a promocion y difusién del
producto y la empresa.

Elaborar estudios de mercado relacionados a las

necesidades y nuevos nichos de mercado.
de administracion de

normativa interna

marketing.
Disenar e implementar el servicio postventa que

se le prestara al cliente.
Realizar la mediciéon de
cliente.

la satisfaccion del

en contacto con el cliente, en el marco de las
estrategias de marketing.

Centralizar y sistematizar el registro de
formularios de Quejas, Reclamos y Sugerencias
del cliente.

Investigar las estrategias vy campanas de la

competencia.
Participar en estrategias de definicion de precios

« Informe de implementaciéon de

en el area de comercializacion.

R BESULTADOS

. Plan de marketing empresarlal
Implementacién de Estrategia |
de marketing empresaria.
Estudio de satisfaccion del

cliente
Satisfaccion del Cliente externo.

Informes  semestrales de
satisfaccion al cliente,
elaborados y aprobados.

estrategias de marketing.
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o Identificar y evaluar potenciales clientes.
En coordinacién con la Unidad de Comunicacién
y relaciones publicas, desarrollar campanas
publicitarias.

« Planificar e implementar un Plan, de conciencia
de marca y posicionamiento empresarial.

o Coadyuvar la organizacion de eventos vy
participacion en ferias.

o Cump!ir-ctm los Sistemas de Gestién

. Coordmar Ias estrategias de marketing con el drea comercial y logistica.

« Mantener informacién permanente del cliente en el mercado del rubro.

« Contar con informacién relevante sobre la competencia.

« Evaluar la satisfaccién del cliente externo.

« Prever el POA y la asignaciéon de recursos presupuestarios para las estrategias de

marketing.
« Verificar el cumplimiento de las metas establecidas.
Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacién que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen carécter limitativo solo enunciatlvo.
'RELACTONES DEL pussro_ LR, | |

INT_RAI_NSTUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

+ Gerente Técnico. o Clientes
e Subgerente Comercial y logistica ¢ Instituciones publicas y privadas

e Todas las unidades de PAPELBOL.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL __ SR 0 i
FORMACION ~ GRADODE | o oo 'GRADO DE

- PROFESI AL FORNACIﬁN - |
LE | DESEABLE P FORMACION/PRIORIDAD

Técnico Medlo en 1. Nivel basico

Administracion de D . Bachiller

empieses 3 | 1 3. Técnico Medio | 1. Esencial

Ingenieria . 4. Técnico 2. Complementar

Comercial Superior ia

Ramas Afines : 5. Licenciatura | (No excluyente)
Estudios 6 2 6. Post grados

complementanos . Cursos varios

ORAL DESE)\BLE

EXPERIENCIA GENERAL ' EXPERIENCIA ESPECIFICA
1,5 afio 1 afo

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL



"IGUMENTO DFICIAL APROBADO

RA320/21-10-727

CODIGO
MANUAL RHU-MDC-001
_ Ver, Pag.
DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL 01 | 301de324

NIVEL DE
EXPERIENCI
A

Areas similares al 5
cargo :

PRIORIDA

D

 NIVEL DE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD
1. Superior
2. Asesor 1. Esencial
3. Mando 2. Complementari
Medio a
4. Profesional | (No excluyente)
5. Técnico

ESPECIFICOS AL CARGO

Cruz”. .
« Politicas Publicas
« Prevencién de la Violencia
e Idioma Originario
» Otras normas aplicables vigentes.

| ADES BLANDAS > S
. Relaciones publlcas y humanas

« Motivacion hacia el trabajo

« Facilidad para trabajar en Equipo
e Liderazgo y dinamismo
L

L

L ]

Enfogque a resultados.
Adaptacion y flexibilidad
Liderazgo

. Amblente de trabajo
El trabajo se realizara en oficinas de area comercial de la empresa y clientes
+« Riesgos
El trabajo no implica riesgos

+ Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

enunciativo y no Ilmltativo ni
. condicionante. 1 _ : : :
o Constitucion Politica del Estado | ¢ Normativa interna de la Empresa.
Plurinacional. » Normativa de adquisiciones de bienes y
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario servicios.
Publico. « Normativa administrativa y
e Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990; presupuestaria.
Administracion y Control | « Investigacion de mercados.
Gubernamental (SAFCO). e Atencion al cliente.
e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; | « Ventas y marketing.
Ley de Lucha contra la Corrupcién, | « Comercio nacional e internacional.
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion | « Organizacion de eventos
de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa | « Normas ISO 9001
« Otros requeridos por el area.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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D. COMPROMISO

['En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico (a),

el Inmedi Superior y el responsable de la Unidad de RRHH

onformidac
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7.4.4.

TECNICO II RESPONSABLE COMERCIAL
_A. IDENTIFICACION DEL PUESTO _

TﬁCNICO II RESPOHSABLE COMERCIAL

| operativo

CATEGORIA

NIVEL 5

AREA ORGANIZACIONAL | Area Comercial y Logistica
CARGO AL QUE REPORTA | Jefe de Area II Comercial y Logistica
PUESTOS

DEPENDIENTES/ » Técnico III logistica y Transporte
| QUE SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordmar y d|r|g|r con ef‘c&encua Ias actwndades de ventas, planes comerciaies, marketlng

y gestiones de Comercio Exterior en su region comercial,

ob'ewo trazados = el

o Coadyuvar en la elaboracion y rewsuon de las
estrategias, planes, programas y proyectos de la
gestion comercial, con las areas que correspondan.
Realizar acercamientos a clientes del sector industrial,
comercial y sector publico estatal en el drea geografica
designada.

« Atender solicitudes de cotizaciones mgresados por
medios digitales y los canales formales hasta el cierre
de las mismas. :

« Planificar el Programa Operativo Anual - POA, asi como
el presupuesto de la Subgerencia de comercializaciéon y

logistica.
Realizar tramites administrativos para la exportacién de

productos.
e En coordinacién, establecer metas y objetivos de
comercializacién, ventas y marketing de mercado
nacional e internacional.
Desarrollar alianzas estratégicas que generen un mayor
movimiento e intercambio comercial.
Realizar los reportes de ventas y resultados mensuales

y anuales.
Impulsar la incursion de nuestro producto a nivel

internacional.
Determinar e implementar politicas de precios.
Determinar el potencial de ventas y el inventario

requerido de productos.
Negociar contratos con clientes internos (sector

logistico para lograr el posicionamiento de la empresa, con base a politicas establecidas
para la promocion, distribucién y venta de productos PAPELBOL a fin de alcanzar los

e« Plan estratégico de
comercializacién - y
ventas.

« Fortalecer las ventas

o« Contar con ventas
efectivas

« Determinacion del

asi como el seguimiento

 RESULTADOS

inventario minimo de
existencia de productos
para su
comercializacion.
o Fortalecer la marca a
nivel internacional.
« Informes mensuales y
trimestrales de ventas.
de productos.
« Gestion de quejas de

clientes.

« Control de recursos
econémicos.

e Gestion de contratos

para eventos especiales.

publico) y externos (Sector privado e internacional).
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Garantizar que los reclamos de los clientes sean
atendidos de una manera profesional y eficiente.
Reportar oportunamente de la disponibilidad de
producto terminado.

Realizar las gestiones para exhibiciones especiales vy
eventos en ferias locales, nacionales e internacionales.

Cumplir con Ios Sistemas de Gestién.

o

Reahzar eI segunmlento y asegurar el cumplimlento del proceso de Ventas a mvel

nacional e internacional.
Difundir informacién sobre la calidad y aspectos técnicos de los productos, para la

venta nacional e internacional.
Realizar el seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos del Plan de

Comercializacion.
Supervisar y cumplir con los procedimientos de ventas y comercializacion nacional e

internacional,
Supervisar las actividades de facturacion. .
Emitir informacion seglin requerimiento de la subgerencia u otras areas de PAPELBOL.

Participar en reuniones, designadas por el subgerente comercial y logistica.

Atender la correspondencia derivada.
Conocer y difundir la historia, mision, objetivos y logros de la Empresa.

Apoyar en actividades de organizacion y partlcmacmn de eventos de la subgerencia,
tanto nacionales como internacionales.

Informar de todos los aspectos relevantes del dia a su inmediato superior
Responder por la confudenoalidad de la documentacion e informacién que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.
« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo
Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

e
~a

s i

* Proveedores de Bienes y Servicios

Clientes
Otras entidades relacionadas al comercio.

* Gerencia Técnica
« Subgerente I Comercial y logistica. |
¢ Técnico III logistica y Transporte .
+ Todas las unidades 8ie PAPELBOL.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

Estudiante de 3er 1. Nivel basico

afio y/o Técnico 2 . Bachiller

Medio en 3, Técnico Medio | 1. Esencial
Administracion de 3 1 4. Técnico 2. Complementar
Empresas ' Superior ia

Ingenieria 5. Licenciatura (No excluyente)
Comercial 6. Post grados

Ramas Afines o 7. Cursos varios _
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Estudios
complementarios

EXPERIENCIA ESPECIFICA

larsveniey I RRIORIDA ot NIVEL DE
R . D EXPERIENCIA/PRIORIDAD
1. Superior
- 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al 5 1 3. Mando 2. Complementari
cargo Medio a
‘| 4. Profesional | (No excluyente)
5. Técnic

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
NORMATIVOS: Cumplir con normativa .. IR
vigente, el detalle adjunto es de cardcter|  ESPECIFICOS AL CARGO
enunciativo y no limitativo ni condfc:onante ' _ 4 b T 4 g s T
« Constitucion Politica del  Estado | « Normativa vigente de los paises
Plurinacional. objetivo, en cuanto a la importacion o
o lLey N° 2027 Estatuto del Funcionario exportacion de productos e insumos.
i « Norma ISO 9001

Publico.
e« Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990; | « Otros requeridos por el area.

Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la  Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
« Politicas Publicas

« Prevencion de la Violencia
+ Idioma Originario

» Otras normas aplicables vigentes.
CUALIDADES BLANDAS =

« Relaciones publicas y humanas.
« Motivacion hacia el trabajo
e Facilidad para trabajar en en Equipo
¢ Liderazgo y dinamismo

L ]

Enfoque a resultados.
Adaptacién y flexibilidad

S DE TRABAJO

. Ambinte de trabajo
El trabajo se realizard en oficinas de drea comercial de la empresa y clientes

» Riesgos
El trabajo no implica riesgos.
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« Esfuerzo .
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO _
En senal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
ponsable de la Unidad de RRHH

el Inmediato Superior y el res

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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RA3ZU/2]_][]_ZZ

_A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TEGORIA e | Oratl

7.4.5. TECNICO III LOGISTICA Y TRANSPORTE

ﬁcm&o :'i'n":i.‘omsrxu ¢ mnspon're |

NIVEL 5

AREA ORGANIZACIONAL | Area Comercial y logistica

CARGO AL QUE REPORTA Técn_ico 11 Responsable Comercial

PUESTOS .
DEPENDIENTES/ Técnico V Técnico de Ventas y logistica

. QUE SUPERVISA

_B. DESCRIPCION DEL PUESTO

. Superwsar &l cumpllmlento de Ias .
programaciones de despacho  de
productos.

« Asegurar |la entrega oportuna y en buenas

condiciones las listas de transportistas y

vehiculos.

o Remitir oportunamente las listas de
transportistas y vehiculos al Responsable
Comercial, para las programaciones. B

« Supervisar la verificacion del cumplimiento
de condiciones adecuadas de los vehiculos, | e
para el carguio y transporte de los
productos.

« Coordinar con almacenes, la existencia de
stocks de productos, de acuerdo a| e
programaciones, para el despacho.

« Validar el registro de acontecnmlentos en el
registro vigente.

e Cumplimiento estricto del Procedimiento
de Ventas vigente, y Logistica y Transporte
vigente.

« Emitir la facturacion, cuando corresponda
y asegurar la correlaciéon con las notas de
entrega.

« Elaborar informes y/o reportes mensuales,
trimestrales, anuales segun requerimiento |-
del inmediato superior,

e Realizar el registro de formularios

Peticiones, Quejas, = Reclamos y
Sugerencias y sistematizarlos en la Base
de datos

| Superwsar y coordlnar el cump[imlentodel despacho de productos de las dlstmtas plantas |
de PAPELBOL en su region, de acuerdo a programacion, buen manejo y condiciones
S para mantener Ia calidad de los mismos ]

Reglstro de listas de transportrstas y
vehiculos en la base de datos.

Carpeta de listas de transportistas y
vehiculos ordenado y entregado en
fisico al Supervisor Técnico Comercia.
Reportes de movimiento de vehiculos
de transporte de los productos,
validados y remitidos.

Formularios PQRS, |llenados vy
sistematizados en la Base de datos.
Registro vigente de novedades
validado

Facturas emitidas correlativamente
con las notas de entrega.

Informes y/o reportes mensuales,
trimestrales, anuales elaborados y
presentados.
Registro de formularios Peticiones,
Quejas, Reclamos y Sugerencias y
sistematizarlos en la Base de datos.
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» Cumplir con los Sistemas de Gestién.

FUNCIONE }'-ONTINI.IAS (o] RECURRENTES ; : _
e Supervisar la verificacion de entrega documental, por parte de los choferes, para eI

transporte de los productos.
e Supervisar el correcto manipuleo de los productos por parte de los estibadores.

e Supervisar el cumplimiento de horarios de ingreso y rutas de acceso para el carguio

y transporte de los productos. .
e Asegurar la remision de notas de entrega de manera oportuna a oficina central para

la conciliacion respectiva.
e Formar parte de la elaboracién o ajuste de normativa interna de logistica y transporte.
« Brindar asesoramiento técnico en logistica y transporte al personal de Planta de

Produccion y transportistas.
e Conocer y difundir informacion sobre la calidad y aspectos técnicos de los productos,

para la venta. |
« Conocer y difundir la historia, misién, objetivos y logros de la Empresa.

e Brindar informacion oportuna y servicio de calidad y calidez al cliente y sector

transporte.
Entregar la informacion oportuna y confiable al inmediato superior.

Emitir informacion seglin requerimiento del inmediato superior.
Participar en reuniones, designadas por el inmediato superior

Informar de todos los aspectos relevantes del dia a su inmediato superior
Responder por la confidencialidad de la documentaciéon e informaciéon que genera,

recibe y utiliza.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato supenor

inherentes a su cargo.
* Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.
Nota: Las funciones no tienen caracter mitativo solo enunciativo.

Subgerente Comermlloglstlca Proveedres

« Unidades de planta « Clientes
| e Todés las unidades de PAPELBOL. |  Otras entidades

ey GRADO DE
_ FORMACIéN)‘PRIORIDAD

Técnico Medio en 1. Nivel bésico
Administracion de 2 . Bachiller
Empresas 3 1 3. Técnico Medio | 1. Esencial
Ingenieria 4. Técnico 2. Complementar
Comercial ; - Superior ia
Ramas Afines . Licenciatura (No excluyente)
Estudios 6 2 6. Post grados
complementarios 7. Cursos varios
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é‘ige |
enunc:ativo ativo y no limitativo ni condicionante.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

E:;X%E‘:El PRIORIDA NIVEL DE
R D EXPERIENCIA/PRIORIDAD

1. Superior
2. Asesor 1. Esencial
Areas similares al 5 1 3. Mando 2. Complementari
cargo Medio a
4. Profesional | (No excluyente)
5. Técnico

T;IVOS' Cumplir con normativa

el detalle adjunto es de caracter i g_s.gsc.tﬁtco's-m: CARGO

*® & & & & 8 o

CUALIDADES BLANDAS

Politica del Estado | « Atencion al cliente

Constitucion

Plurinacional. « Logistica, distribucion.

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario | « Conocimientos de mecanica

Publico. automotriz :
juli ; | » Normas ISO 9001

Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990;
Administraciéon y Control Gubernamental
(SAFCO).

Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha «contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas
Prevencion de la Violencia
Idioma Originario

Otras normas aplicables vi

Otros requeridos por el area.

gentes.

Relaciones publicas y humanas.
Motivacién hacia el trabajo
Facilidad para trabajar en Equipo
Liderazgo y dinamismo

Enfoque a resultados.
Adaptacion vy flexibilidad
Liderazgo

CONDICIONES DE TRABAJO
Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en oficinas de area comercual de la empresa y clientes
Riesgos
El trabajo no implica riesgos.

Esfuerzo
Por |la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.
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D. COMPROMISO :
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico

ponsable de la Unidad de RRHH

a), el Inmediato Superior y
en ormidad
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7.4.6. TECNICO V TECNICO DE VENTAS Y LOGISTICA
A IDENTIFICACIONDELPUESTO s

Técnzco Tﬁbﬂxco DE VENTAS v LOGISTICA

| Operativo

CATEGoRiA

NIVEL ; 5 \ :

AREA ORGANIZACIONAL | Area Comerdial y Logistica

CARGO AL QUE REPORTA | Técnico II Logistica y Transporte
PUESTOS :

DEPENDIENTES/ Operador II Auxiliar Logistica y Transporte
| QUE SUPERVISA .

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

' Coadyuvar en Ialmplementac:ony evaluacson deestrategias de marketlng enfocado a la
venta asistida y coordinar la entrega a tiempo de los pedidos solicitados por los clientes,
a efectos de asegurar la sattsfacaén del cliente.

RESULTADOS

“OCUMENTO OFICIAL APROBADO

RAJZO0/21-10-121

Gestlonar el
terminado buscando eficiencia en los costos.

Realizar el seguimiento de traslado de producto
terminado velando las condiciones de entrega
concertadas con el cliente.

Enviar la mercaderia al cliente con su respectiva nota
de remision, actas de entrega, factura comercial. ;
Realizar el registro diario de ventas ejecutadas en los
formatos establecidos de control.

Apoyar en la definicion de una estrategia de marketing
empresarial para PAPELBOL.

Coadyuvar en la implementacion de las estrategias de
marketing.

Identificar y evaluar potenciales clientes.
Participar en el disefio y propuesta del
marketing empresarial de PAPELBOL.
Proponer estrategias de posicionamiento de marca
PAPELBOL en el marcado nacional.

Apoyar en la organizacion de eventos y participacion en
ferias.

Coadyuvar en la gestion de capacatac:on de personal en
contacto con los clientes. :

Realizar el seguimiento a la estrategia de marketing en
redes sociales y marketing de contenidos.
Cumplimiento estricto del Procedimiento de Ventas
vigente.

Cumplir con los Sistemas de Gestion.

plan de

serviciodetransporte de logistica y su

ejecucion.

Entregas de producto
terminado segun
condiciones acordadas

con el cliente.
Optimizacion de costos
operativos en logistica.

Libro de ventas
actualizado.
Implementacion de
estrategias de
marketing.

Cumplimiento de metas
de ventas.
Estrategia de marketing

empresarial.
Capacitaciones _
Reporte periodico
respecto al

comportamiento de la
competencia en el
mercado nacional.
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Apoyar en actw:dades de orgamzacnén y partiqpacién de eventos del Area Comercial

y Logistica. -

Atender la gestion documental de las érdenes de producto, facturas, comerciales,
notas de remision y actas de entrega.

Realizar el registro de la informacion en planillas de seguimiento post-venta.

Emitir informacion segun requerimiento de la subgerencia u otras areas de la

Empresa.
Participar en reuniones, deslgnadas por el inmediato superior.

Atender la correspondencia derivada. s

Atender e informar a los clientes que visiten las oficinas de la Empresa.

Informar de todos los aspectos relevantes del dia a su inmediato superior

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

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo. :
e Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

IN#E STUCIONALES : 2
Subgerente Comercial y Logistica « Clientes.
e Técnico II Responsable Comercial e Transportistas.
e Operador 1II Auxlltar logistico y

transporte
| « Todas las unidades de PAPELBOL.

C. REQUISITO DEL PUESTO LABORAL

GRADO DE R
PRIORIDA GRADO DE
. FORMACION ' D ' FORMACION/PRIORIDAD

E. | DESEABLE _
Técnico Medio en . Nivel basico 1. Esencial
Comercial . Bachiller 2. Complementar
Ventas , Técnico Medio ia
Marketing . Técnico (No excluyente)
Ramas Afines Superior
; s . Licenciatura
Estudios . Post grados
compleméntanos CreseUanas

T -EE’ERIENCIAGENERAL 7| EXPERIENCIA ESPECIFICA |
e NIELDE onioRIDA  NIVELDE
;_ MENCI b EXPERIENCIA/PRIORIDAD

. 1. Superior | 1. Esencial
Areas similares al 3' Mando 2. Complementari
cargo 2 ; a :
4. rI;qu?:::;csiorlal (No excluyente)

Prohibida cualquier réproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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_ Dl ! 5. Técnico
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
NORMATIVOS: Cumplir con normativa o )
vigente, el detalle adjunto es de caracter ESPEGIFICGS AL CARGO
_enunciativo y no limitativo ni condicionante. '
« Constituciéon Politica del Estado | « Conocimientos del mercado papelero
Plurinacional. « Marketing y ventas.
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario | « Servicio al cliente.
« Otros requeridos por el area.

Publico.
e Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990;

Administracion y Control Gubernamental
(SAFCO).

e Ley N° 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha <contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
« Politicas Publicas

« Prevencion de la Violencia

e Idioma Originario
e Otras normsalicables vigentes.

. Relacrones pubhcas y humanas.
« Motivacion hacia el trabajo
e Facilidad para trabajar en Equipo
e Liderazgo y dinamismo

e« Enfoque a resultados.

« Adaptacion y flexibilidad

s Liderazgo

. Ambiente detrabajo A

El trabajo se realizara en oficinas de area comercial de la empresa y clientes
+« Riesgos

El trabajo no implica riesgos.
« Esfuerzo

Por la-naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.

D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (Ia) Servidor (a) Publico (a),
el Inmediato Superior y el responsable de la Unidad de RRHH ___

rmar
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7.4.7. TECNICO V TECNICO DE COBROS Y LOGISTICA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
TECNICO VI 'récurco DE COBROS Y LOGISTICA

; Operatlvo
NIVEL ' 5
_AREA ORGANIZACIONAL | Area Comercial y Logistica
CARGO AL QUE REPORTA | Técnico III Logistica y Transporte
PUESTOS _
DEPENBIENTES/ Operador II Auxiliar Logistica y Transporte
| QUE SUPERVISA '

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVOBELCARGO =~ = =
Consolidar la venta segln parametros establec:dos, cobros de los productos y gestiones
en comercio exterior en el marco de las metas y estrategias establecidas y los indicadores

de eﬂcnencna chacna comercna!

=9
o~y
1
=
—
1
-
o~
S~
=
o~
L |
=T
> 4

" RESULTADOS
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Elaborar estrategias, planes, programas y/o
proyectos para la captacion y fidelizacién de
clientes internacionales.

En coordinacién con el subgerente Comercial y
Logistica, generar y participar de espacios de
negociacion para la captacion de clientes
internacionales.

Cumplir las metas de venta al mercado
internacional.

Gestionar las acciones necesarias para la venta de
productos PAPELBOL por canales internacionales,
asi como la gestion de aprobaciéon previa con
Subgerencia de Comercial y Logistica y Gerencia
Técnica.

Realizar la gestion de cobro de la linea de crédito
habilitada, _
Coordinar con las areas que corresponda Ila
disponibilidad de produccién y producto terminado
(stock).

Remitir proformas, muestras, orden de compra y
documentaciéon pertinente para la venta a los
clientes potenciales.

Gestionar las operaciones de importacion vy
exportacion con relacién a plazos, condiciones del
transporte y aplicacion de los INCOTERMS.
Realizar seguimiento a las operaciones de logistica,

_almacenamiento y distribucién de mercancias, a lo

largo del proceso de exportacion y concertacion de
la venta.

Cumplir con las .gestiones administrativas
referentes al proceso.

Garantizar a los clientes la fiabilidad de las
operaciones internacionales en los aspectos
econémicos, contractuales y legales.

En coordinacién con la unidad de Comunicacion y

Relaciones Publicas, Impulsar la promocién_

internacional de la empresa.
Otras funciones delegadas por la autoridad superior
competente, inherentes al area de trabajo.

Cumplir con los Sistemas de Gestién

- cliente.

Implementacion de
estrategias, planes,
programas y/o proyectos
para la captacion %
fidelizacion de  clientes
internacionales.

Gestion documental para la
exportacion de productos
requeridos por PAPELBOL.
Contar con las carteras del

Informe de ventas.

Estudio de mercado
internacional. _
Cumplimiento de metas de
ventas internacionales.

Yy,

PR s&t‘rtn\&u

Loty B

. Realizar el segulrmento y asegurar el cumpilm:ento del proceso de ventas a n1ve|

internacional y gestiones de cobranza.

Difundir informacion sobre la calidad y aspectos técnicos de los productos, para Ia

venta internacional.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos del Plan de

Comercializacion.

Supervisar y cumplir con los procedimientos de ventas y comercializacion

internacional. :
Supervisar las actividades de facturacion.
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. Subgerente Comercial y Logistlca

e Técnico II Responsable Comercial

e Operador II Auxiliar logistico y
transporte

+ Todas las unidades de PAPELBOL.

RELACIONES DEL PUESTO

L}

Emitir informacion segun requerimiento de la subgerencia u otras areas de PAPELBOL.

Participar en reuniones, designadas por el subgerente comercial.

Atender la correspondencia derivada.
Conocer y difundir la historia, mision, objetivos y logros de la Empresa.

Apoyar en actividades de organizacién y participacion de eventos de la subgerencua,

~ tanto nacionales como internacionales. Responder por la confidencialidad de la

documentacion e informaciéon que genera, recibe y utiliza.

e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superior

inherentes a su cargo.

« Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

Nota: Las funciones no tienen caracter limitativo solo enunciativo,

'RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

o Clientes.
e Transportistas.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

GRADO DE
FORMACION/PRIORIDAD

FORMACION GRADO DE |
PROFESIONAL = FORMACION FRIORIDA
DESEABLE  DESEABLE G
Técnico Medio en X
Comercio >
Internacional y 3 1 3
Administracion L
Marketing
Ramas Afines 5
Estudios Ao 5 6
complementarios . 7

Areas similares al
cargo

'__IVEL DE
| EXPERIENCI

A

PRIORIDA
D

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)

. Nivel basico

. Bachiller

. Técnico Medio
. Técnico

Superior

. Licenciatura
. Post grados
. Cursos varios

1. Esencial

2. Complementar
ia

(No excluyente)

* EXPERIENCIA ESPECIFICA

162 =N W N =

' 6 meses |

NIVEL DE
EXPERIENCIA/PRIORIDAD

. Superior

. Asesor

. Mando
Medio

. Profesional

. Técnico

1. Esencial

2. Complementari
a

(No excluyente)
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enunciativo y no limitativo ni condicionante.

NORMATIVOS: Cumplir con normativa e Wl
vigente, el detalle adjunto es de caracter ESPECIFICOS AL CARGO

Constitucion Politica del Estado | ¢« Normativa vigente de los paises
Plurinacional. objetivo, en cuanto a la importacion o
o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario exportacion de productos e insumos.
Publico. o Estrategias de ventas.

e Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990; | « Atencion de clientes.

Administracion y Control Gubernamental | « Otros requeridos por el drea.
(SAFCO).

e Ley N 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
Politicas Publicas
Prevenciéon de la Violencia
Idioma Originario

Otras normas aplicables vigentes.

Relaciones publucas y humanas.
Motivacién hacia el trabajo
Facilidad para trabajar en Equipo
Liderazgo y dinamismo

Enfoque a resultados.
Adaptacion y flexibilidad
Liderazgo

« Ambiente de traba]o :
El trabajo se realizara en oficinas de area comercial de la empresa y clientes

» Riesgos

El trabajo no implica riesgos.
+ Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental.
. COMPROMISO

En senal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a),

el Inrnedlato Suenor el responsable de la Unidad de RRHH _

RA320/21-10-772
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7.4.8. OPERADOR II AUXILIAR DE LOGISTICA Y TRANSPORTE
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

» 0 "'ﬁc 3 DOPERADOR II A IAR LC
U ey e UK

CATEGORiA Operativo

NIVEL 5

AREA ORGANIZACIONAL | Area Comercial y logistica

CARGO AL QUE REPORTA Técnico II Responsable Comercial

PUESTOS

DEPENDIENTES/ Ayudante III Logistica y Transporte

QUE SUPERVISA N ;
B. DEscruchén DEL PUESTO

"Coadyuvar en el cumpllm;entodeldespacho de productos de oz distirites plantas de |
PAPELBOL en su region, de acuerdo a programacmn, buen manejo y condiciones
_transporte adecuadas para mantener Iacalldad delos _ ;

i - FUNCIO St x| RESULTADOS

. Cumphr las programaciones de despacho . Reglstro de listas de transportistas y
de productos. vehiculos en la base de datos.

e Asegurar la entrega oportuna y en buenas | « Carpeta de listas de transportistas y
condiciones las listas de transportistas y vehiculos ordenado y entregado en
vehiculos. fisico a su inmediato superior.

e Remitir oportunamente las listas de | « Reportes de movimiento de vehiculos
transportistas y vehiculos a su inmediato de transporte de los productos,
superior, para las programaciones. validados y remitidos.

« Verificar el cumplimiento de condiciones | « Registro vigente de novedades
adecuadas de los vehiculos, para el carguio validado

y transporte de los productos.
« Validar el registro de acontecimientos en el
registro vigente. :
e Cumplimiento estricto del Procedimiento
~ de Ventas vigente, y Logistica y Transporte
vigente.
Cumhr con los Sistemas de Gestion.

. Superwsar Ia venr icacion de entrega documental por parte de tos choferes, para el
transporte de los productos.

« Asegurar la remision de notas de entrega de manera oportuna a oF cina central para
la conciliaciéon respectiva.

e Conocer'y difundir informacion sobre la calidad y aspectos técnicos de los productos,
para la venta.

e Brindar informacion oportuna y servicio de calidad y calidez al cliente y sector

transporte.

Entregar la informacion oportuna y confiable al inmediato superior,

Emitir informacion segun requerimiento del inmediato superior.

Participar en reuniones, designadas por el inmediato superior

Informar de todos los aspectos relevantes del dia a su inmediato superior

* & 0 0
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recibe y utiliza.

inherentes a su cargo.
e Responder por el uso de los Activos fijos a

RELACIONES DEL PUESTO
: “RELACIONES
INTRMNST UCIONALES
Subgerente Comercial y logistica
Responsable Comercial
Unidades de planta
Todas las unidades de PAPELBOL.

Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacion que genera,

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato superlor

Su cargo.

Nota: Las funciones no tienen caracter hmltatwo solo enunciativo.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

. Transport'ttas
« Clientes

G REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
I GRADO DE
. FORMACION

SEADLE " DESEABLE 5B
Nivel Basico

EXPERIENGIA LABORAL DESEABLE

(PERIENCIA GENERAL

'NIVEL DE

EXPERIENCI D

Areas similares al
cargo

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS (DESEABLE)
NORMATIVOS: Cumplir con normativa vigente,
‘el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no |

| limitativo ni condicionante..

PRIORIDA

| PRIORI DA

'GRADO DE
" FORMACION/PRIORIDAD
1. Nivel basico 1. Esencial
2. Bachiller 2. Complementar
3. Técnico Medio ia
4. Técnico (No excluyente)
Superior . -
5. Licenciatura
6. Post grados
7. Cursos varios

EXPERIENCIA ESPECIFICA

NIVEL DE

EXPERIENCIA/PRIORIDAD

1. Superior

2. Asesor

3. Mando
Medio

4. Profesional

5. Técnico

ESPECIFICOS AI.. CARGO

1. Esencial

2. Complementari
a

(No excluyente)

Loy

Constitucion Politica del Estado Plunnacaona[
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

~Administracion y Control
(SAFCO).

Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990;
Gubernamental '

Ley N© 004 del 31 de marzo de 2010; Ley de
Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento

. Atencuon al cltente

Prohibida cualquier reproducci6n parcial o lotal de este documento sin auto;izaclén de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Ilicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo _
Quiroga Santa Cruz”. : A
Politicas Publicas T
Prevencion de la Violencia '
Idioma Originario '
Otras normas aplicables vigentes.

CUALIDAD@ BL_ANDAS _
» Relaciones publicas y humanas.
» Motivacion hacia el trabajo
» Facilidad para trabajar en Equipo
+ Liderazgo y dinamismo

Enfoque a resultados. \
Adaptacion y flexibilidad
Liderazgo

. Arnblente de trabajo

El trabajo se reallzaré en oficinas de drea comercial de la empresa y clientes
+ Riesgos

El trabajo no implica riesgos.
« Esfuerzo

Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo mental

D. COMPROMISO

_ elInmedrato Suerlor ei resonsabie de la Unldad de RRHH

20/21-10-12

En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) PUblICO (a),

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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7.4.9.

A, IDENTIFI

CATEGORIA | Operativo

AYUDANTE III LOGISTICA Y TRANSPORTE

I LOGISTICA Y TRANSPORTE

NIVEL 7
AREA ORGANIZACIONAL | Area Comercial y Logistica

CARGO AL QUE REPORTA | Operador III Auxiliar de Logistica y Transporte
PUESTOS
DEPENDIENTES/ Ninguno

. QUE SUPERVISA

. B. DESCRIPCIéNDEL PUESTO :

Cumphr las programacmnes de despacho

de productos.

Asegurar la entrega oportuna y en
buenas condiciones - las listas de
transportistas y vehiculos.

Remitir oportunamente las listas de
transportistas y vehiculos al Responsable
Comercial, para las programaciones.
Verificar el cumplimiento de condiciones
adecuadas de los vehiculos, para el
carguio y transporte de los productos.
Validar el registro de acontecimientos en
el registro vigente.

Cumplimiento estricto del Procedimiento
de Ventas vigente, y Logistica vy
Transporte vigente.

Cumphr‘ con los Sistemas deGestlén P A

Reglstro de llstas de transportistas y
vehiculos en la base de datos.

Carpeta de listas de transportistas y
vehiculos ordenado y entregado en
fisico a su inmediato superior.
Reportes de movimiento de vehiculos
de transporte de los productos,
validados y remitidos.

Registro vigente de novedades
validado.

"« Recibir los docume prparl:ede Ioscferesparael transportede los productos. |

Entregar las notas de entrega de manera oportuna a oficina central para la conciliacion

respectiva.

Conocer y difundir informacion sobre la calidad y aspectos técnicos de los productos,

para la venta.

Brindar informacién oportuna y servicio de calidad y calidez al cliente y sector

transporte.

Entregar la informacion oportuna y confiable al inmediato superior.

Emitir informacién seguin requerimiento del inmediato superior.

Participar en reuniones, designadas por el inmediato superior

Informar de todos los aspectos relevantes del dia a su inmediato superior

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de la Gerencia Técnica de PAPELBOL
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Responder por la confidencialidad de la documentaciéon e informacién que genera,

recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por jefe inmediato supenor

inherentes a su cargo.
Responder por el uso de los Activos fijos a su cargo.

o
Nota: Las funcmnes notenen carécter Iimitatlvo solo enunc:atlvo
RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES

e Operador II Axullarde Logista y o Transportlstas
« Clientes

Transporte
| GRADODE | s '
_ GRADO DE
; ORMACIéN PRIORIDAD FORMACIéN/PRIORIDAD
“Nivel Basico | G P B T 1. Esencial
2. Bachiller 2. Complementaria
3.Técnico Medio | (No excluyente)
4, Técnico
Superior

5. Licenciatura
6. Post grados
| 7.Cursos varios _

 EXPERIENCIA ESPECIFICA

4l Ryt NIVEL DE
'HPETENCI PRIORIDAD __ EXPERIENCIA/PRIORIDAD
Al Supenor ;
, : 2. Asesor 1. Esencial
Areas similares 5 1 3. Mando 2. Complementar
al cargo Medio ia
4. Profesional (No excluyente)
5 Tecnlco

Espaelﬂcos AL'

NID.OFICIAL APROBADD

ESK

ME

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de la Gerencia Técnica de PAPELBOL

RA3Z20/721-70.,4

ey

i



- CODIGO
MANUAL RHU-MDC-001
._' _ S X | Ver. Pag. 5l
DESCRIPCION DE CARGOS PAPELBOL |~ o1 | oo

o Constitucion Politica del Estado « Ninguna
Plurinacional.
* Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario - _ .
Publico.

e Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990;
Administraciéon y Control Gubernamental
(SAFCO).

e Ley NO 004 del 31 de marzo de 2010; Ley
de Lucha contra la Corrupcién,
Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

« Politicas Publicas

« Prevencion de la Violencia

» Idioma Originario B

» Otras normas aplicables vigentes.

. Traba_]o en equipo

« Responsabilidad

» Enfoque a resultados

+ Adaptacion y Flexibilidad

CONDICIONES DE TRABAJO

« Ambiente de trabajo
El trabajo se realizara en ambientes de la planta de su region

+ Riesgos
El trabajo implica riesgos mayores que son mitigados mediante la induccion de

operacion y seguridad industrial.

+ Esfuerzo
Por la naturaleza del cargo, se exige esfuerzo fisico.
D. COMPROMISO
En sefial de conforn"ndad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Inmedlato Su ior y el responsable de Ia Unidad de RRHH
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8. USO Y DIFUSION
El presente documento, al constituirse en una herramienta de informacion y orientacion

para los trabajadores de la Empresa PAPELBOL y del publico en general, uso y difusion
debera estar dirigida a todos los niveles jerarquicos de la Empresa, Asimismo debera el
Manual y Perfil de Cargo se deberd entregar una copia a todos los trabajadores segtin
corresponda su cargo. De igual forma se encontrara un ejemplar del documento para

consultas en el departamento de Recursos Humanos con la finalidad de garantizar la

transparencia de las actividades de la Empresa PAPELBOL.

La Unidad de Desarrollo Organizacional dependiente de la Gerencia de Planificacion y

Control de Gestion del SEDEM, en coordinacién con el Responsable Recursos Humanos de
PAPELBOL quedan encargados de la difusion del presente Manual. :
La Unidad de Recursos Humanos esta encargado de su implementacion y cumplimiento.

9.
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CONTROL DE CAMBIOS
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