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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEDEM/GG/N° 100/2021
ING. FATIMA LUZ PACHECO DOMINGUEZ
GERENTE GENERAL
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS Pl;lBLICAS PRQDUCTIVAS - SEDEM

La Paz, 30 de abril de 2021.

. VISTOS:

El Informe INF/GG/GPCG/UDO N° 0016/2021 de 29 de abril de 2021, la Profesional de Analisis Organizacional de
la Gerencia de Planificacién y Control de Gestion, refiere que la Estructura Organizacional responde a las funciones
de’las unidades organizacionales y garantizara el cumplimiento de los objetivos y metas empresariales, que el
Manual de Organizacion de Funciones — MOF describe la estructura organizacional y las funciones generales de
sus unidades organizacionales, que el Manual de Descripcién de Cargos — MDC establece la estructura de cargos
por Unidad Organizacional, las caracteristicas del cargo, las funciones y los requisitos necesarios, el MDC es un
instrumento que debe ser actualizado gestion a gestion en base a los objetivos, metas y resultados de su POA,
que el Cuadro de Equivalencias fue analizado por la Unidad Administrativa y de RRHH. conforme el MDC,
concluyendo la pertinencia técnica administrativa de as misma, toda vez que guarda relacion con el cuadro. de
equivalencias del SEDEM y se encuentra conforme a las politicas de austeridad, por lo que recomienda que una
vez aprobada la Estructura Organizacional, el Manual de Organizacién de Funciones, en Manual de descripcion de
Cargos y su Cuadro de Equivalencias se ponga a disposicion de la Gerencia Juridica para su analisis juridico y la

. emision de la Resolucion Administrativa correspondiente para su posterior aprobacidn y plena vigencia.
CONSIDERANDO |

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su Articulo 9 numeral 6, establece que 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 conservacion del medio ambiente, para el bienestar de las generaciones actuales

y futuras.

Que, el Articulo 46 paz;égrafo I numeral 1 del texto constitucional, establece que toda persona tiene derecho al
trabajo digno, con seguridad industrial, higiene y salud ocupacional, sin discriminacién, y con remuneracién o

salario justo, equitativo y satisfactorio, que le asegure para si y su familia una existencia digna.




~

2 ¢
X P e 9
AEOEROa
g ! I 4882 Aok
| |Parezon
Servicio de Desarrollo ; : \ )

de las Empresas Publicas N
Productivas i

Que, referido texto normativo en su Articulo 232 sefiala que la Administracion Piiblica 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 Articulo 298 en su numeral 12 del Paragrafo | del mismo texto legal, determina entre las competencias
privativas del nivel central del Estado, la creacion, control.y administracion de las empresas publicas estratégicas
del nivel central del Estado, asimismo en su numeral 28 del Paragrafo Il del Articulo 298, dispone entre las

competencias exclusivas del nivel central del Estado a las empresas publicas del nivel central del Estado.

Que, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990, en su Articulo 1
establece que su finalidad es regular los Sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado y su

. relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversién Publica.

Que, -el del Articulo 2, inciso a) establece que los sistemas que regulan a través de la Ley son para programar y
organizar las actividades es el Sistema de Organizécién Administrativa, efectuando la programacion de operaciones,
la organizacién administrativa y el presupuesto; b) para ejecutér las actividades programadas: Administracion de
Personal, Administracién de Bienes y Servicios, Tesorerfa y Crédito Publico, Contabilidad Integrada.

Que, el Articulo 7 del mismo texto legal, refiere que 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: a) Se centralizara
en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir
normas y vigilar su ejecucién y cumplimiento; y se desconcentrard o descentralizara la ejecucion de las politicas y
el manejo de los sistemas de administracion; 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.

. Que, el Articulo 9 de la disposicion juridica sefiala anteriormente, regula el Sistema de Administracion de Personal,
en procura de la eficiencia en la funcion publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, l0s
requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacién y retribucién del trabajo,
desarrollara las capacidades y aptitudes-de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los

mismaos.

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

de los sistemas.

Que, el.articulo 27 de referida norma, sefiala que cada entidad del Sector Publico elaboraréd en el marco de las
normas basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los

'
sistemas de Administracion y Control Internos regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e
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Inversion Puablica, y que corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién,
por su parte el articulo 28 se establece que todo servidor publico respondera de los resultados emergentes del

desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Que, el Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, establece en su articulo 3, paragrafo |, que
todo servidor publico tiene el deber de realizar sus funciones con economia, transparencia y licitud, su
incumplimiento genera responsabilidades juridicas. El articulo 7 define las tareas o actividades obligatorias de cada

entidad o servidor piblico dirigidas a cumplir las atribuciones o funciones que le son inherentes:’

Que, las Normas Béasicas del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobadas mediante Resolucion Suprema N°
. 217055 de 20 de mayo de 1997, en su Articulo 1 establece que el Sistema de Organizacién Administrativa en el
conjunto ordenado de normas, criterios y metodologfiasr gue a partir del marco juridico administrativo del sector
publico, del Plan Estratégico 'Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el procesc; de
estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que, la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del Funcionario Plblico en su art. 4 determina
quienes son considerados servidores publicos indicando que es aquella persona individual que
independientemente de su jerarquia y calidad presta servicios en relacion de dependencia a una entidad sometida
al &mbito de aplicacion de la presente ley. El termino servidor publico se refiere 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 Decreto Supremo N° 26115, del 21 de marzo de 2001, Normas Bésicas del Sistema de Administracién de
Personal, en sus Articulos 1y 4, tiene como finalidad las Normas Basicas que tienen por objeto regular el Sistema
de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del Estado, la
. - Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y

Decretos Reglamentarios correspondientes.

Que, el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de diciembre de 2001, aprueBa las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal, con la finalidad de con la finalidad de promover la eficiencia de la actividad
administrativa plblica en servicio de la colectividad, la implantacion y seguimiento del Sistema de Administracion
de Personal, definiendo los Subsistemas de dotacion, evaluacion del desempefio, capacitacion productiva,

movilidad de personal y registro y sus respectivos procesos.

Que, el Articulo 1, de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, aprobada mediante

Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, establece que 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.

N
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Que, el Clasificador Presupuestario 2021 aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, segun
Resolucién Ministerial N°® 223 de 2 de julio de 2020 establece que la partida 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 inversion; considerando para el efecto, la

equivalencia de funciones y la escala salarial, de acuerdo a normativa vigente.

Que, el Decreto Supremo N° 4434 de 2‘0 de diciembre de 2020 en su Parrafo 1, Articulo 13, respecto al nivel de
remuneracién del personal eventual, establece que la definicion de la remuneracion del personal eventual, debe
estar establecida en funcidén 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, referido Decreto en su Articulo 44, respecto a las Escalas Salariales del Sector Piblico en su parrafo | establece
que las entidades piblicas, para el pago mensual al personal permanente, no deberan exceder el haber basico y

el costo mensual establecido en su escala salarial; siendo responsabilidad de la MAE su cumplimiento,

Que, mediante Resolucidn Ministerial N° 075 de 28 de enero de 2021, el Ministerio de Economia y Finanzas
Plblicas aprobé la escala salarial del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas — SEDEM con
vigencia a partir del mes de enero de 2021, compuesta por 24 items, distribuidos en 8 niveles de remuneracion
basica con un costo mensual de Bs327.695.- (Trescientos Veintisiete Mil Seiscientos Noventa y Cinco 00/100

‘Bolivianos) financiados con fuente y organismo 41-111 “Transferencias — TGN".

Que, mediante Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 145/2014 de 31 de diciembre de 2014, la Gerencia General
del Servicio de Desarrollo de las empresas Publicas Productivas aprobd el Manual de Organizacion de Funciones
de la Empresa Pblica Productiva Cartones de Bolivia - CARTONBOL, documento que cuenta con cuarenta y cinco

. i (45) fojas Utiles,
Que, mediante Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 116/2016 de 06 de octubre de 2016, la Gerencia General |
del Servicio de Desarrollo de las empresas Publicas Productivas aprobé el Manual de Descripcion de cargos de la
Empresa Plblica Productiva Cartones de Bolivia —~ CARTONBOL, documento gue cuenta con ciento sesenta y seis
(166) fojas utiles.

CONSIDERANDO 1l

Que, mediante Decreto Supremo N° 29256, de 5 de septiembre de 2007 se crea la Empresa Publica Nacional

Estratégica Cartones de Bolivia - CARTONBOL, y se determina su naturaleza juridica, objeto, actividades, patrimonio

©

\’h'- uiod . :
AP’ &/ y creacion de su Directorio.
Nseg?

4. Que, mediante Decreto Supremo N° 0590 de fecha 04 de agosto de 2010, se crea el Servicio de Desarrollo de las

\\ Empresas Plblicas Productivas — SEDEM y se definen los lineamientos para el funcionamiento de las Empresas

40 Zona Sopocachi
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Plblicas Productivas que se encuentran bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural; el
SEDEM se crea como institucion plblica, descentralizada, de derecho publico, con personalidad juridica y
autonomié de gestién administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio, teniendo como finalidad apoyar
la puesta en marcha de las Empresas Publicas Productivas bajo su dependencia directa, entre ellas Cartones de
Bolivia — CARTONBOL. )

Que, el Articulo 6 del decreto, modificado por el Decreto Supremo N° 2946 de 12 de octubre de 2016, respecto a
la Organizacion y Estructura del SEDEM, establece que esta a cargo de un Gerente General designado mediante
Resolucién Suprema; y que el SEDEM aprobara su Estructura Organizacional para el cumplimiento de sus funciones.
El Articulo 7, dispone entre las funciones del Gerente General, conforme a los Incisos ¢), f) y j): aprobar la
. organizacion, estructura, planes, programas, proyectos reglamentos y manuales necesarios para el funcionamiento
y cumplimiento de las actividades del SEDEM; establecer una escala salarial (nica y uniforme a ser aplicada en
todas las Empresas Publicas Productivas, para su posterior aprobaciéon por parte del Ministerio de Economia y

Finanzas Plblicas, y emitir Resoluciones Administrativas en el marco de sus competencias.

Que, mediante Resolucion Administrativa SEDEM/GG/Nro. 049/2010 de 15 de noviembre de 2010 se apruéba el
Estatuto Organico de la Empresa Plblica Productiva Cartones de Bolivia — CARTONBOL., mismo que en su articulo
8 establece que el (la) Gerente General del SEDEM se constituye en la Maxima Autoridad Ejecutiva de la empresa
y tiene la responsabilidad de aprobar yo definir sus politicas, normativa interna y estrategias administrativas,
operativas, comerciales y financieras y planes y programas de corto, mediano y largo plazo, estructura organica y
sus modificaciones, asimismo en su articulo 9 establece entre las funciones del (la) Gerente General del SEDEM la
de establecer la escala salarial de la empresa, aprobar la estructura organica de la empresa, aprobar los planes,
programas, proyectos, reglamentos internos y manuales necesarios para el funcionamiento y cumplimiento de las

actividades de la empresa.
. CONSIDERANDO llI

Que, el Informe Legal INF/GG/GJ/UAS N° 0169/2021 de 30 de abril de 2021, emitido por el Abogado Profesional
Il en Analisis y Seguimiento de la Gerencia Juridica del Servicio de Desarrollo de las Empresas Pdblicas Productivas
- SEDEM, concluye que la aprobacién de la Estructura Organizacional, Manual de Organizacion de Funciones,
Manual de Descripcion de Cargos y el Cuadro de Equivalencia de Funciones de la Empresa Publica Productiva
Cartones de Bolivia — CARTONBOL, debe efectuarse a través de una Resolucién Administrativa, por lo que se
recomienda remitir el proyecto de la misma a la Maxima Autoridad Ejecutiva del SEDEM, para que en cumplimiento
de lo establecido por el Decreto Supremo N° 0590 en su Articulo 7, Inciso j) suscriba la resolucion antes

mencionada,

POR TANTO:

La Gerente General del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM, Fatima Luz Pacheco
Dominguez, designada mediante Resolucién Suprema N° 27308, de 4 de diciembre de 2020, por el Presidente

Av. Jaimes Freyr

Telefonos: 21470(
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Constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia, en uso de sus funciones y atribuciones legales vigentes.
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Estructura Organizacional, Manual de Organizacion de Funciones version 02,
compuesto por treinta (30) fojas dtiles; Manual de Descripcion de Cargos version 02 compuesto por doscientas
un (201) fojas Gtiles y el Cuadro de Equivalencia de Funciones de la Empresa Publica Productiva Cartones de Bolivia
— CARTONBOL, conforme a la solicitud efectuada a través del Informe INF/GG/GPCG/UDO N° 0016/2021 de 29 de
abril de 2021, |

ARTICULO SEGUNDO.- Validar el Informe INF/GG/GPCG/UDO N° 0016/2021 de 29 de abril de 2021, emitido por
la Gerencia de Planificacién y Control de Gestion y el Informe Legal INF/GG/GJ/UAS N° 0169/2021 de 30 de abril
de 2021 expedido por la Gerencia Juridica del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM,

mismos que forman parte indisoluble de la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO TERCERO.- Instruir, a la Gerencia de Planificacion y Control de Gestidn la difusion de la presente
resolucion a todas las instancias del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas — SEDEM y a la

Gerencia Técnica de la Empresa Publica Nacional Estratégica Cartones de Bolivia- CARTONBOL.

Registrese, comuniquese, debiendo archivarse en doble ejemplar original en la Gerencia Juridica del Setvicio

de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas — SEDEM.

Tt
tima Luz Pacheto Pominguez

GERENTE GENERAL ]
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS
SEDEM ‘ ‘

Mariela N.
PROFESIONAL [P~ ABOGADO
EN ANALIEIS Y SEGUIMIENTO

SERVICIO DE DESARROLLO DE LoF

EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS - 57

Av. Jaimes Freyre esq. Calle 1 No 2340 Zona Sopocachl
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MANUAL
DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

EMPRESA PUBLICA PRODUCTIVA

CARTONESDEBOLIVIA-CARTONBOL

NOMBRE:

CARGO:
José Antonio Chavez | Profesional 1 Recursos
ELABORADO: pomirez . Humanos CARTONBOL
: Responsable Administrativo
RESiVISADO: |Carla Lorena Angelo Financliero
Claudia Marina Sejas

REVISADO: |vi.-do7a : Responsable de QHSE / W

-
REVISADO: |Wherner Pedro Cruz Cari| Gerente Técnico CARTONBOL /

REVISADO: |Adriana Vargas Profesional Analisis
Saavedra

Organizacional

REVISADO: |Mayra Andrea Cardenas

: Jefe de Unidad de Desarrollo & _gﬁ“,
Lazarte | Organizacional o S o .

P
: Gerente de Planificacion y
.|Anita Mercedes Gareca Control de Gestion

REVISADO:

APROBADO: [Fatima Pacheco

Dominguez Gerente General — SEDEM %/w ‘

Prohibida cualquler reproduccnon parcial o total de este documento sin autorlzaclon del SEDEM
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T INTRODUCCION

La Empresas Publicas Productivas CARTONBOL con 10 afios de vida institucional, es una
‘entidad enfocada a la produccion de laminas y cajas de cartén corrugado, bajo estrictas
normas de calidad, aportando ‘al desarrollo econémico y social de pais generando fuentes
de empleo en cumplimiento a la Agenda Patridtica, Plan de Desarrollo Econémico y Social,

Planes de Desarrollo Sectorial, Planes de Desarrollo Departamental, Municipal y el Plan
Estratégico Institucional. ° A

La Empresa Publica Pfoductiva Cartones de Bolivia — CARTONBOL ha sido creado mediante
Decreto Supremo N° 29256 de fecha 5 de septiembre de 2007, dada su condicion social se
constituye en una Empresa, como lo establece el paragrafo I del Articulo 2 del Decreto
Supremo N°0590 del 04 de agosto del 2010. Asimismo sefiala que CARTONBOL esta bajo

dependencia directa del Servicio de Desarrollo de las Empresas Productivas — SEDEM.

n : :
CARTONBOL enmarcara sus actuaciones en las disposiciones legales inherentes al

funcionamiento de las Empresas Publicas Productivas, en la normativa legal especifica
como son los Decretos Supremos N° 29256, 0457, 0590 de fecha 05 de septiembre de 2007,

24 de marzo de 2010 y 4 de agosto de 2010 respectivamente y su Estatuto Organico
- aprobado mediante Resoluciéon Administrativa N° 049/2010.

De acuerdo al Decreto Supremo No. 0590 de fecha 04 de agosto de 2010, se crea é! Servicio
de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas (SEDEM) y define los lineamientos para
el funcionamiento de las Empresas Pdblicas Productivas que se encuentran bajo tuicion del

Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural (MDPyEP), en ese marco Cartonbol
pasa a dependencia directa del SEDEM.

e W
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Por ello la Empresa Publica Productivd Cartones de Bolivia — CARTONBOL, aebe ajustar
sus actividades alo normado porla ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, que establece
los principales mecanismos para la Administracion y Control Gubernamental {SAYCOQ),
estos sistemas proveenr las normas basicas en los ambitos administrativoyﬁna;nciero;

entre ello se encuentra el Sistema de Administracion de Personal (SAP).

El Manual de Organizacién y Funciones — MOF, es el instrumento normativo que formaliza
a nivel organizacional las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién, entre las

areas organizacionales definidas, en cumplimiento al objeto de creacién de la entidad y su

finalidad establecida por Decreto Supremo de nuestro Estado Plurinacional.

2.  OBJETIVO DEL MANUAL

A través del MOF, se formaliza la estructura organizacional y las funciones de las unidades

organizacionales de la institucion, 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 CARTONBOL.

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

CARTONBOL vy de conocimiento de todos sus dependientes sin excepcion en todos sus
niveles.

e e e e T e e e e ]
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Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, promulgada el 07
de febrero de 2009.

Ley N2 1178, de Administracion y control Gubernamental, que establece los
Sistemas de Administracién y Control de las Entidades Publicas.

e Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (SAP)

‘promulgada mediante Decreto Supremo N°.26115 del 16 de marzo de :
2011

MANUAL ‘ el ‘

e Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico del 27 de octubre de
1999.

Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de
la Responsabilidad por la Funcién Publica.
o Decreto Supremo N2 26237 del 29 de junio del 2001 que modifica los

articulos 12, 14 al 16, 18, 21 al 31 y 67 del Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

Decreto supremo N° 29772, del 12 de septiembre de 2009, que aprueba el
Plan Nacional de Desarrollo.

Decreto Supremo N° 29256 de 5 de septiembre de 2007 de creacion de la
Empresa Cartones de Bolivia - CARTONBOL. ot
Decreto Supremo N2 0590 de 4 de agosto de 2010 de creacion del
de desarrollo de las Empresas Publicas Productivas (SEDEM).

Estatuto Orgdnico de la Empresa Publica Productiva Cartones de Bolivia -
CARTONBOL, aprobado por Resolucion Administrativa

SEDEM/GG/N° 049/2010. :
Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N°070/2011 del 19 de julio de 2011

gue aprueba el Reglamento Especifico del Sistemas de Admlnlstracmn de
Personal.

Servicio

Para las contrataciones de personal eventual se aplican los criterios se

aplican los criterios en la Norma Basica del Sistema de Administracion de
Bienes y servicios y el Decreto Supremo 0181.

O

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




APROBARQ

RATD0/21-30704

cODIGO
P : MANUAL

\ CB-ARRH-MAN-003
CARTONBOL . g S Version Pagina

S DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
02 6 de 30

5. FORMULACION Y APROBACION
Como resultado del analisis de disefio organizacional o cuando se considere necesario en
base a un analisis coyuntural, la Maxima Autoridad Ejecutiva — MAE, definira la estructura

~organizacional que responda a los requerimientos de la sociedad y el cumplimiento de
objetivos de la entidad.

En analisis a la estructura organizacional, se ve por conveniente la reorganizacion de la

Unidad de Administracion, Unidad Almacenes, Unidad de Produccién, Unidad de QHSE y
Unidad de mantenimiento :

6. MISION Y VISION

MISION: “CARTONBOL es una ‘empresa sustentable dedicada a la fabricacion y
comercializacion de carton corrugado, ofreciendo soluciones' de empaque de excelente

calidad a micro, pequefias y grandes industrias, generando desarrollo y empleo a los
Bolivianos.” '

VISION: "Ser una empresa lider en la industria del cartén, competitiva e innovadora,
brindando soluciones integrales de empaque al mercado nacional e internacional.”

7. DETERMINACION DE UNIDADES FUNCIONALES DE CARTONBOL

De acuerdo a la estructura organizacional aprobada mediante Resoluciones Administrativas,
se establece su jerarquia y asignacion de autoridad:

M
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Rt i . SR Asignacién de
Nivel Jerdrquico: | Area Or_gamzac-lonalz SUtoriaad
Gerencia Técnica Ejecutivo
Responsable Administrativo L=
. : Ejecutivo
Financiero
- L / Responsable Comercial logistica Ejecutivo
Nivel Ejecutivo: o J .
Responsable de Mantenimiento Ejecutivo
Responsable de Produccion | Ejecutivo
Responsable de QHSE Ejecutivo
Secretaria Operativo
Técnico Juridico y Contrataciones Operativo
Profesional Contador Operativo
Profesional en Activos Fijos , ; .
S0 o Operativo
Abastecimiento y Servicios Generales
Técnico Contable Operativo
Técnico Encargado de Almacenes Operativo
Nivel Operativo: .
Auxiliar de Almacenes Operativo
Profesional de Sistemas, Planificacion :
Operativo
y Proyecto
Técnico Administrativo Financiero _Operativo
Técnico en Tics Operativo
Profesional de Recursos Humanos Operativo
Técnico de Recursos Humanos Operativo

“Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM



| 0
QCUMENTO PFICIAL APROBARD

RAT00/21-30/0%

b
s

CODIGO
MANUAL CB-ARRH-MAN-003
Versién Pagina
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 02 8 de 30
; e : e : ~ Asignacién de
vaeljerérqmcq. ‘ Area Organlzacionall i autoridad
Técnicos de Desarrollo _ .
b ' Operativo
Organizacional
Operador Chofer Operativo
Encargado de diseno y desarrollo Operativo
Supervisor de Ventas Operativo
Técnico en Logistica Operativo
Técnico de Prototipos Operativo
Ejecutivo de ventas Operativo
Ejecutivo de ventas y comercio - ! :
; ‘ Operativo
Nivel Operativo: exterior
Técnico en marketing Operativo
Operador Logistico-chofer Operativo
Encargado de mantenimiento ,
| e Operativo
mecanico ‘
Encargado de mantenimiento )
PN Operativo
eléctrico
Supervisor mantenimiento Operativo
Técnico de mantenimiento eléctrico Operativo
Técnico de mantenimiento mecénico | Operativo
Técnico supervisor de planta Operativo
Técnico en Procesos productivos Operativo

Prohibida cualquier reproduccion parcia_l_o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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i - adignacionid
Nivel Jerarquico: Area Organizacional A-s;%:o:i:j:d &
‘ Técnico ‘éVnaIista de datos y e
Operativo
encargado de pre prensa
Técnico en costos de produccién Operativo
Auxiliar de planta Operativo
Auxiliar de Produccion Operativo
Operador | de Produccién Operativo
Operador Il de Produccién Operativo
Operador |l de Produccion Operativo
Nivel Operativo:
Ayudante de Produccién Operativo
Operador de montacargas Operativo
Técnico Supervisor de Control de .
_ : Operativo
Calidad
Técnico en Gestion de calidad Operativo’
Técnico Encargado de HSE Operativo
Técnico de control de calidad Operativo
Auxiliar de Control de Calidad Operativo
Técnico Planta de Tratamiento - de !
; - : Operativo
Aguas Residuales
Auxiliar de Planta de Tratamiento de :
. Operativo
Aguas Residuales

RAT00/21-30/0%
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Opér'ador de Limpieza

Operativo

8. DEFINICIONES

NIVEL EJECUTIVO: En el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones para

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: Disposicion sisteméatica 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
jerarquicos 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 gue pretende alcanzar una unidad
organizacional en el CARTONBOL.

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 posicién que ocupa una determinada unidad en la

estructura organizacional, que dependiendo su ubicacién 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 ejecucién de un grupo
especifico de actividades para alcanzar un objetivo determinado

mﬁoh|b|da—é—uél_qalmce?;eproduCC|én para—a—l_o total de este Ejﬁo?U mento sin autorizacion del SEDEM
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UNIDAD ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA: Unidad organizacional cuyas funciones

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.
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10.

IDENTIFICACION DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

GERENCIA TECNICA |

.10.1. GERENCIA TECNICA

A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION

Nombre del Area Organizacional - GERENCIA TECNICA

Nivel Jerarquico: . EJECUTIVO

Clasificacién Organizacional: ADMINISTRATIVO

Dependencia: GERENCIA GENERAL SEDEM

. Ejerce tuicion sobre: 5o NIREDADE FRODUCTION
' - UNIDAD DE QHSE

- UNIDAD DE MANTENIMIENTO
- UNIDAD ADMINISTRATIVA

% - UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y
z LOGISITCA
B RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES * RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
s ;
ST - UNIDAD DE PRODUCCION - 'SEDEM
T - UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y - MINISTERIO DE ECONOMIA Y
S LOGISTICA FINANZAS PUBLICAS
L - o
(o4
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UNIDAD DEMANTENIMIENTO

UNIDAD DE QHSE

OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y

PRIVADAS
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
B. UBICACION ORGANIZACIONAL
Gerencia
Técnica
< L L SR
| Unidad l \ UnidadDe | | . 5 F Ies
Administrativa | Comercializacion | U”Fdad q,e - Uridad .de Umc?ald de
| Finenciera { " yLogistica | Produccion QHSE Mantenimiento
e e | i

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Promover |a gestion integral de los procesos internos de la Empresa Publica Prouctiva Cartones
de Bolivia - CARTONBOL, permitiendo llevar adelante las estrategias de productividad

frente a los competidores, velando por el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

e e O S
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F 'lzi\ICiONES

Asum|r Ia representacnon Operatwa de CARTONBOL

Representara CARTONBOL ensusrelacionesconpersonas naturalesyjuridicas, nacionales y/o extrar'eras,
publicas o privadas, respecto a sus operaciones comerciales.

- Ejecutar las resoluciones, disposiciones y decisiones del SEDEM,
Administrarlaempresa, velando por la eficiencia empresarial de todos sus procesos,

- Recibir y revisar todos los actos administrativos de! personal bajo su dependencia.

Emitir cheques, valores, actos mercantiles, tributarios, gestionar garantias bancarias, pélizas y
otros en entidades Financieras y de Seguros y otros previstos en el Codigo de Comercio, Ley de
Bancos y entidades Financieras y Ley de Seguros.

Suscribir planillas de sueldos, viaticos y otras asignaciones reconocidas en la normativa vigente
inherente a la administracién de personal,

Asegurar el adecuado flujo de fondos para el normal desarrollo de las operaciones.
Asegurar el adecuado flujo de fondos para el normal desarrollo de las operaciones.

Aprobar los registros contables de acuerdo a NCGA con el objetivo de presentar los Estddos
Financieros, en cada gestién anual.

Proponer al SEDEM el Manual de funciones y perfiles de cargo y la reglamentacion interna para su
~ aprobacién. ‘ _ |

|
Sustentar los procesos de contratacion de su competencia aplicando el reglamento especifico de
contrataciones de conformidad a lo establecido en la disposicion adicional 5ta del D.S N°052 7,

Designar a los Responsables de Procesos de Contrataciones.

Elaborary presentar propuestas para la participacién en procesos de contratacion.

Dirigir, supervisar y controlar al personal bajo su cargo.

Motivar, promovery capacitar técnicamente al personal de la empresa CARTONBOL

Autorizar el viaje y pago de viaticos dentro el pafs, de los funcionarios bajo su dependencia, cumpliendo
la normativa vigente, :

Presentar al SEDEM para su aprobacidn y posterior ejecucion los planes, las politicas y programas de
CARTONBOL, asicomo el Plan estratégico empresarial y/o plan de negocios, Plan operativo Anual y el
presupuesto de operacion y de inversion.

informar mensualmente al SEDEM sobre los resultados, aplicacion de estrategias politicas vy,
resultados de los planes, proyectos y presupuesto. ' |

Presentar al SEDEM la memoria institucional de CARTONBOL y los indicadores de gestion, dentro de los|
plazos establecidos.

Informa sobre asuntos referidos a las operaciones y administracién de CARTONBOL u otros
|

regueridos E’or Gerencia General Xfo Gerentes de Area de SEDEM ;
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Velar y supervisar el buen uso de los recursos materiales y financieros de CARTONBOL y que sean

empleados para el cumplimiento de los objetivos.

Poner en conocimiento oportuno del SEDEM cualquier wreguiandad falta o ilicito que conozca en el
desarrollo de las actividades institucionales de CARTONBOL.

Prestar apoyo a las empresas pUblicas productivas, asf como la colaboracién y coordinacién de sus
~ actividades en cumplimiento de sus abjetivos.

En el marco de la complementariedad y‘de acuerdo a'la nét_uraleza de cada una de las EPP, deberia
gestionar la prdvisiéh directa de productos y/o servicios entre las mencionadas empresas, !os
mismos que debeaan cumplir con los requisitos demandados por CARTONBOL.

Requerir apoyo técnico admmmtratwo al SEDEM para el mejor cumplimiento de sus funciones y
atribuciones. :

Gestionar todos los tramites técnicos, operativos y administrativos inherentes al funcionamienfte de

CARTONBOL, que hayan sido delegados mediante resolucion administrativa expresa, mativada vy
especnﬂca '

- QOtras funciones que exprpsamente le sean encomendados por el/la Gerente General del SEDEN

| SERVICIOS

P o s i " e Ay, : X = 7 ! -
fan Estrategtco Em.presclrldlv ‘ Gestién Empresarial
Documentos Normativos aprobados por - Desgrrollogcrecimignto de la empresa a nivel
£ nacional einternacional
CARTONBOL y SEDEM. i J

Planes, politicas y/o programas
estratégicos de CARTONBOL
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

10.2. UNIDAD DE ADMINISTRACION

A. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Area Organizacional: ADMINISTRACION FINANCIERA

Nivel Jerdrquico: EJECUTIVO

Clasificacion Organizacional: ADMINISTRATIVO

Dependencia: GERENCIA TECNICA

Ejerce tuicidn sobre:

NINGUNO

|r TR "” :?:-‘- :"""““_’:1::::"—__."_"
| RELACIONES INTERINSTI

Gerencia técnica.
Unidad de Produccion.
Unidad de QHSE.

Unidad Comercializacidény
Logistica

- SEDEM

Ministerio de Economia y Finanzas
Plblicas

Unidad de Mantenimiento

' . 3
m——_ﬂﬂ‘ﬁﬁ
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B. UBICACION ORGANIZACIONAL

'

; i )
y | Gerencia |
| Técnica \
i 2 |

'

5

o \hidad ! ;

| Administrativa 1
‘ Financiero

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

§ oBETIVO

%

'Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM

Gestionary supervisarlosrecursos econémicos y financieros delaempresa con el objeto de conseguir

mejores condiciones de liquidez, costos y margenes de rentabilidad, cumpliendo las normativas
vigentes internas y legales, velando por el uso eficiente de los re¢ursos.

FUNCIONES

Garantizar la emisiénoportuna razoable 'e los Estados Financiero
Revisar el correcto registro contable de las operaciones de la embresa.
Emitir las certiﬁcationes presupuestarias:
Controlar del flujo de efectivo.

Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los programas y actividades relacionadas con el
régimeneconomico yfinancierb, asicomotambiénengestionadministrativadela
Empresa. : .
Cumpliry hacer cumplir las disposiciones de la Ley N® 1178 y sus sistemas, asi como las
disposicioneslegales, reglamentosinternos, procedimientosy normasaplicablesal ambito
administrativo financiero. .
Efectuar el seguimiento, evaluacidn y control de todas las actividades que le competen
y presentar informes de evaluacion segtn solicitud de Gerencia Técnica.
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Elaborar el presupuesto de la Empresa de acuerdo a las directrices presupuestarias y el POA,
coordinando la elaborécién y consolidacion con el resto de las Areas.
Elaborar el PAC en coordinacion con las Unidades Solicitantes y efectuar el seguimiento
sobre la ejecucion de las contrataciones programadas en este documento.

- Dirigir, gestionary administrar los bienes, servicios y recursos tanto asignados como
generados por CARTONBOL i '
Disenar y aplicar normas de uso, inventario y conservacion, asi como el mantenimiento
preventivoy correctivoy dlSpOSlClon delos actlvosfuos enlas dlferentes areasy/o unidades °
organizacionales de CﬁRTONBOL.
Programar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de recepcion, almacenaje,
conservacmn y distribucion de los materiales adqumdos en condiciones adecuadas
facilitando su control fisico, rotacién y proteccion.
Velar por cumplimiento y desarrollo del Sisterma de Administracién del Personal de
CARTONBOL ; y :

- Otrasncines inherentesala unidad y/o designados por instancias superiores

Presentacion de los estados financieros

Reglamento Interno dePersonal.
Pago de planilia de personal

Manejo actualizado de inventario de almacenes para
presentar informacién en cuanto a stock a

Manual de Procedimientosy

Procesos.

Manual de procedimiento de Fondo
LREaEIVD X ; " | comercializacién : |
ManualdeProced|m|entodeCaja : ' ¢
Chica

Otra normativa en el marco de las
Normas Basicas de la Ley 1178

w_mq-_m
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UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y

10.3.

A. DATOS DE IDENTIFICACION

LOGISTICA

UNIDAD DE COMERCIALIZACION Y LOGISTICA

D TtFl_cAciéN" S

Nombre del Area Organizacional:

COMERCIALIZACION Y LOGISTICA

Nivel Jerdrquico: OPERATIVO
Clasificacién Organizacional: SUSTANTIVO
Dependencia:

GERENCIA TECNICA

Ejerce tuicion sobre:

Ger.encia " Uniad

procfdccién. Unidad de
QHSE

Unidad Administrativa Financiera,

NINGUNO

SEDEM,

Ministerio de Desarrollo Productivoy
Economia Plural.

Confederacion de empresarios
privados.

Camara Nacional de Exportadores.
Camara Nacional de hdustrias,

Camara Nacional de Comercio.
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B. UBICACION ORGANIZACIONAL
: Gerencia ‘
| Técnica |
SEERE T o S|
Sl
| Unidad de I
Comercializacion |
y Logistica

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Gestionar de forma eficiente los procesos de marketing, ventas, logistica, disefio y
desarrollo de empaques de cartén corrugado, asimismo la logistica y despacho de los

productos para su entrega

FUNCIONES

Desarrollar y ejecutar el plan de marketing tradicional y digital de CARTONBOL.
Desarrollar y ejecutar del plan ventas de producto en cartén corrugado.
Desarrollary ejecutar del plan de distribucion y logistica mediante canales verticalesy

horizontales.
Emitir y gestionar Ordenes de Produccidn

Gestionar la medicion de la satisfaccion de los clientes a través de la aplicacion de
instrumentos o herramientas de calidad de servicio y producto

Planificar la Logistica de entrega de productos.
Disefiar y Desarrollar los Empaques - estructura de |a caja expresados en medidas que el cliente

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

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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| PRODUCTOS

NORMAS

- Procedimientode Comercializacion.
‘ Procedimiento de Retroalimentacidn del
Cliente.

- Procedimiento de Disefioy
Desarrollo.
- Procedimiento de Comercializacion.

- Procedimiento de Disenoy
Desarrollo.

- Plan de Negocios.

- Plan de Comercializacién.

* Diversidad de
requerimiento del cliente

Elaboracion de productos propios de la

empresa.

Entrega oportuna y conforme a
requerimiento de producto

ar

productos seguin

Prohibida cualquier reproduccion parciél o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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UNIDAD DE PRODUCCION

A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION

Nombre  del  Area  Organizacional: :
PRODUCCION

(denominacion de la unidad)

Nivel  Jerarquico: (superior, ejecutivo,

: ; QOPERATIVO
operativo) '
Clasificacion ~ Organizacional:  (sustantivo,

SUSTANTIVO
administrativo, de asesoramiento)

Dependencia: (ente superior al que rinde

GERENCIA TECNICA
cuentas)

Ejerce tuicidn sobre: (subordinacién funcional
y/o administrativa que tiene el area sobre

NINGUNO
otras areas/unidades)

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Unidad comercializacion y logistica

: SEDEM
unidad de mantenimiento

- Unidad de QHSE

Unidad de administracion

r <
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| Unidadde |
Produccion ‘

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

- OBJETIVO

Planificar, controlar y realizar el seguimiento de los procesos productivos para la

elaboracion de los diferentes tipos de productos en los tiempos requeridos por los
clientes internos y externos

FUNCIONES

Gestionar la adquisicion de Materia Prima e Insumos de forma oportuna
Controlar el Seguimiento de la Produccién

Controlar los procesos del cartéon corrugado
Procesar la linea de Conformado - Linea Semiautomatica
Ejecutar ordenes de produccién réqueridas mediante cliente externos

Desarrollarlos productos conforme alas especificaciones necesarias parasu elaboracion
cumpliendo con los estdndares minimos de calidad que espera el cliente.

Controlar y evaluar los procesos de produccion para minimizar fallos y reforzar la calidad de los
productos

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

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

NORMAS

SERVICIOS
- NORMA ISO9001 - 2015

Elaborar productos segtin requerimiento del cliente
Procedimiento deProduccion. externo

Instructivos especificos por maquina.

Elaborar cartones corrugados, rollos de embalaje, de
laminas y otros (artesanias muebles, atadd, scrap)

Prohibida cualquier reprod'uccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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UNIDAD DE QHSE

AMBIENTE

10.5. - UNIDAD DE QHSE- CALIDAD SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO

A. DATOS DE IDENTIFICACION

IIDENTIFICACION

Nombre del Area Organizacional:

QHSE  (CALIDAD,  SEGURIDAD, SALUD
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE)

Nivel Jerarquico:

I

OPERATIVO

Clasificacion Organizacional:

SUSTANTIVO

Dependencia;

GERENTE TECNICO

Ejerce tuicidn sobre:

RELACIONES INTRAIZNSTITUCI'ONALES

NINGUNO

: RELACIONES INTERINST[TUCIONALES

- Unidad de Produccién
Unidad de Comercializacion y

Logistica

Unidad de Administracién .y Finanzas

SEDEM

‘ 1 b

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM




o

gL/

DOCUMENTO PFICIAL APROBARY

<SERVICIO DE DESA

RA100/21-30/0%

- - CODIGO
MANUAL

&P ; CB-ARRH-MAN-003

- CARTONBOL s Version Pagina
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

: 02 27 de 30

B. UBICACION ORGANIZAC‘IONAL

| Gerencia
. Técnica

1

Unidad de
QHSE

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Planificar y ejecutar el Control de Calidad al proceso productivo, asimismo, en [a gestlon de
seguridad, salud ocupacional y medio ambiente; implementando y manteniendoel

Sistema de Gestidn de Calidad mediante seguimiento y control a las unidades

| FUNCIONES

‘Controlar la Calidad de Materia Prima

Controlar la Calidad y Certificacion de Lotes de Produccion

Controlar los Equipos de Seguimiento y Medicién

Gestionar y Administrar los Riesgos de salud y seguridad ocupacional
Gestionar, adquirir y dotar de equipo de proteccion asupersonal
Gestionar la documentacién del SGC - Sistema de Gestion de Calidad

Gestionar las no Conformidades y PNC - Productos no conformes
Gestionar las auditorfas internas y externas

GestionarlaRevision porla Direccion - andlisis delos resultados de! sistema de gestion dela

calidadyenlatomade decisionesorientada a promoverla mejora continua del sistema y de |
organizacién.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autonzac:on del SEDEM
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PRODUCTOS

NORMAS

Procedimiento de Control de Calidad.

Instructivos especificos de Control de
Calidad.

Procedimiento identificacién de

peligros, evaluacion y control de

riesgos. .

Instructivos especificos de Seguridad

y Salud Ocupacional.

Programa de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

- Plan de Manejo Ambiental (PMA).

Procedimiento de Control de

Documentos y Registros.

Procedimiento de Control de No

Conformidades y PNC.

Procedimiento Gestion de Acciones

Correctivas y preventivas.

Procedimiento Auditorias Internas,

Procedimiento de Revisién por la
Direccidn.

Reglamento Interno del Comité de

Calidad

Evaluar el desempefio de los procesos (areas )

Disefar, estructurar e implementar un programa de salud, seguridad y medio ambiente

Realizar programas de capacitacion sobre las politicas y procedimientos de QHSE

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

SERVICIOS

implementacién de control de calidad

implementacién de acciones correctivas y

preventivas

m
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO

A. DATOS DE IDENTIFICACION

IIDENTIFICACION
. Nombre del Area Organizacional: MANTENIMIENTO
. Nivel Jerarquico: OPERATIVO
Clasificacion Organizacional: SUSTANTIVO
Dependencia: GERENC1‘A TECNICA
Ejerce tuicion sobre: NINGUNO
RELACIONES I.NTRAINS.TI'I.'UCISNALES

RELACIONES !NTERiNSTITUCIONALES

- Unidad de Produccién SEDEM
- Unidad QHSE YPEB
- Unidad de Administracion y Finanzas
ENDE
B. UBICACION ORGANIZACIONAL

Gerencia Técnica

Unidad de
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,C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

' OBJETIVO

Gestionarel mantenimiento de maquinaria y equipos para asegurar su disponibilidad y
fiabilidad de todas las Unidades Productivas, Apoyo, Servicio e Infraestructura de
CARTONBOL ; :

FUNCIONES

Plamflcar y actuahzar el Plan Maestro de Mantenimiento Preventivo a Ia maqumanas y
equipos

Registrar la hojas de Inspeccion a las maquinaria y equipos
Generar las Ordenes de Trabajo semanales para la ejecucion .

‘Planificar el mantenlmlento por Terceros a Ias Unidades Requeridas
Controlar el Sistema de Gestion Energética, Luz, Agua, Gas.

Elaborar, Planificar y ejecutar nuevos proyectos hasta la puesta en marcha.
Otras funciones inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores.

| PRODUCTOS‘

SERVICIOS

- Procedimiento de Mantenimiento Reparacién de los fallos o defectas en maquinarias y |
Preventivo. ‘ equipos mitigar fallos en los equipos antes que

- Registro de Equipos predictivos y | estos ocurran, ‘
Herramientas-Mecanicos y/o '

Coadyuvar en la disminucion de costos de |
mantenimiento.

Eléctricos.
= Manual de Intervencionesde
Mantenimiento. 2

- NB-12017 “SISTEMAS DE GESTION
DE MANTENIMIENTO"

- ProcedlmtentodeMantemmlento
Preventivo.

DOCUMENTO OFICIAL APROBADO
RA100/21-30/04
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CARTONBOL

1 INTRODUCCION

La Constitucién Politica del Estado, establece como 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. Para
este efecto, el Estado Plurinacional crea la Empresa Publica Estratégica Cartones
de Bolivia' - CARTONBOL mediante el Decreto Supremo N¢ 29256 de fecha 05 de
septiembre de 2007, con la  principal - actividad  de produccion vy
comercializacién de papel embalaje, cajas de cartén y productos relacionados.

De acuerdo al Decreto Supremo No. 0590 de fecha 04 de agosto de 2010, se crea
el Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas (SEDEM) y define los
lineamientos para el funcionamiento de las Empresas Publicas Productivas que se
encuentran bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural
(MDPYEP), en ese marco Cartonbol pasa a dependencia directa del SEDEM.

Por ello la Empresa Publica Productiva Cartones de Bolivia - CARTONBOL, debe
ajustar sus actividades alo normado porla ley N° 1178 del 20 de julio de 1990,
gque establece los- principales mecanismos para la *Administracién y Contrcl
Gubernamental estos sistemas proveen las normas basicas en los ambitos

administrativo y financiero; entre ello se encuentra el Sistema de Administracion
de Personal (SAP).

Administrar personal significa atraer y mantener a las personas en la organizacion
social y requiere de planificar, organizar, ejecutar y controlar las acciones del.
personal para promover su desempefio eficiente a través de procesos de:
planificacién, reclutamiento, evaluacién del desempefio, movilidad, capacitacion y
desarrollo, y control y registro., De modo que el personal, contribuya
favorablemente al logro de los objetivos organizacionales.

En este contexto, la Empresa Publica Productiva Cartones de Bolivia - CARTONBOL
elabora su Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, en el

que se definen todos los subsistemas y procesos que debera déesarrollarse para la
correcta administracién del personal dependiente.

Entre ellos el subsistema de Dotacién de Personal define como uno de los procesos
que lo conforman, al Proceso de la Programacion Operativa Anual Individual, la
denominacién de cada cargo, los niveles de dependencia y de supervisién, define
los objetivos y funciones; requisitos personales y profesionales que debe tener
cada trabajador para desempefarse eficientemente en el cargo encomendado,
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esta informacién debera ser elaborada para cada uno de los cargos de la Empresa.
De acuerdo con lo . establecido por las Normas Basicas . del Sistema de

Administracién de Personal, el conjunto de cada programacion Operativa Anual
Individual, constituye el Manual de Descripcion de Cargos.

2  NATURALEZA, MISION, VISION, FINALIDAD, OBJETIVO DEL MANUAL DE
DESCRIPCION DE CARGOS '

CARTEZ;NBOL

2.1 NATURALEZA

La Empresa Publica Productiva Cartones de Bolivia - CARTONBOL ha sido creada
mediante Decreto Supremo N2 29256 de fecha 05 de septiembre de 2007, dada su
condicién social se constituye en una Empresa, como lo establece el paragrafo I
del Articulo 2 del Decreto Supremo N° 0590 del 4 de agosto de 2010. Asi mismo

seflala que CARTONBOL estd bajo dependencia directa del Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM.

CARTONBOL enmarcara sus actuaciones en las disposiciones legales inherentes al
funcionamiento de las Empresas Publicas Productivas, en la normativa Ie_gal
especifica como son los Decretos Supremos N° 29256, 0457, 0590 de fecha 05 de
septiembre de 2007, 24 de marzo de 2010 y 4 de agosto de 2010 respectivamente
y su Estatuto Orgénico aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 049/2010.

2.2 MISION

M“CARTONBOL es una emprésa sustentable dedicada a la fabricacién y
comercializacién de cartén corrugado, ofreciendo soluciones de empaque de

excelente calidad a micro, pequenas y grandes industrias, generando desarrollo y
empleo a los Bolivianos.” :

2.3 VISION

“Ser una empresa lider en la industria del cartén, competitiva e innovadora,
brindando soluciones integrales de empaque al mercado nacional e internacional.”

2.4 FINALIDAD

Producir y comercializar l&minas y cajas de cartén corrugado, bajo estrictas normas
de calidad, aportando el desarrollo econémico y social del pais, generando fuentes
de empleo en cumplimiento a la Agenda Patriética, Plan de Desarrollo Econdmico y

Social, Plantes de Desarrollo Sectorial, Planes de Desarrollo Departamental y
Municipal; y el Plan Estratégico Institucional del SEDEM

Y I
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2.5 OBJETIVO DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Proporcionar a la Empresa Publica Productiva Cartones de Bolivia - CARTONBOL de

un instrumento técnico - operativo que contenga la descripcion de todos los cargos
- vigentes en la entidad.

2.6 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proveer la Estructura Organizacional

Proporcionar el Manual de Funciones y Perfiles de Cargo.
« Definir la Escala Salarial

2.7 FORMULACION Y APROBACION DEL MANUAL

Para la formulacién de la Estructura Organizacional, el departamento de Recursos
Humanos realizard un levantamiento de informacién en las diferentes Unidades
Organizacionales y dependientes de la Empresa CARTONBOL, una vez procesada y
sisternatizada la misma, serd sometida a un proceso de validacién a través de los
trabajadores y la autoridad jerarquica inmediata de las diferentes unidades
Organizacionales, concluida esta etapa se procedera a su aprobacion formal. El

presente documento debera ser aprobado mediante Resolucién Administrativa del
(la) Gerente General del SEDEM.

3  DETERMINACION DE AREAS Y UNIDADES DE CARTONBOL

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa y para cumplimiento de los fines y funciones de la

Empresa Publica Productiva Cartones de Bolivia - CARTONBOL, cuenta con los
siguientes Niveles:

Nivel — 1 Gerencia Tecnica
Nivel - 2 Responsable de Area
Nivel - 3 Profesional |

Nivel - 3 Profesional Il
Nivel —4 Técnico |
Nivel - & Técnico ii
Nivel — 4 Técnico lii
Nivel - 5 Auxiliar |

Nivel - 6 Operador |

PFOhlblda cualqmer reproducclon parmal o total de este documento sin autonzac:on del SEDE!VI
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Nivel — 6 Operador Il
Nivel - 6 Operador Il
Nivel - 7 Operador IV - Ayudante

4  DEFINICIONES

Estruttura Organica: Disposicién sistematica de los érganos que integran una
entidad, conforme a criterios .de jerarquia y especializacién, ordenados vy
codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus
relaciones de dependencia.

Unidad Organizacional: Representa a un area definida dentro de la Empresa u
organizacion, sobre la cual un jefe tiene autoridad para la ejecucion de un grupo
especifico de actividades para alcanzar un objetivo determinado.

Organigrama: Representacion Grafica de la Estructura formal de una organizacién
que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las
obligaciones y la autoridad. : ‘
Niveles Jerdrquicos: El conjunto de érganos agrupados de acuerdo con el grado de

autoridad y responsabilidad que poseen, independientemente de la funcién que
realicen.

D MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

El manual de descripcién de cargos de la Empresa Plblica Productiva Cartones de
Bolivia — CARTONBOL, es un elemento técnico del Sistema de Administracién de
Personal. En él se ordenan, las caracteristicas del cargo, las funciones y los
-requisitos necesarios, y sirve como instrumento de trabajo para el departamento

de Recursos Humanos en los procesos de reclutamiento, seleccion, induccién,
capacitacion, evaluacién del desemperio entre otros.

La importancia del manual de descripcion de cargos se enfoca a que la Empresa
CARTONBOL, cuente con un instrumento que fortalezca el manejo oportuno
de los sistemas o procesos de la administracién consiguiendo el funcionamiento de’

la - estructura organizacional ideal para la consecucién de los objetivos
Empresariales.

5.1 CARACTERISTICAS DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

5.1.1 DEFINICIONES

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS: Es un elemento técnico del Sistema de
Administracion de Personal. En él se ordenan las ‘caracteristicas del cargo, las

L L L L S B o S S T T LD B LRI B B
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funciones y los requisitos necesarios y es el instrumento del departamento de
Recursos Humanos, para los procesos de reclutamiento, seleccién, induccién,

~ capacitacion evaluacion del desempefio entre otros. -

PERFIL DE CARGO: También llamado perfil ocupacional de puesto, son los requisitos
y calificaciones personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas
de un empleado dentro de una institucién: nivel de estudios, experiencia, funciones
del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi como las aptitudes y
caracteristicas de persohalidad requeridas.

DENOMINACION DEL CARGO: Denominacion mterna con que se conocen los puestos
en una Empresa. :

CARGO ESTRUCTURAL: Denominacion general CoNn gue se conoce un cargo y que
determina su nivel y escala salarial.

CATEGORIA: Cada una de las jerarquias definidas para los cargos.

NIVEL: Hace referencia a la valoracion monetaria del puesto.

AREA ORGANIZACIONAL: Hace referencia al departam@nto o &rea funcional al que
pertenece un determinado cargo.

DEPENDENCIA LINEAL: Referida a la dependencia directa de una unidad
organizacional o un puesto de trabajo

- AUTORIDAD FUNCIONAL: Es aquella autoridad que se tiene sobre individuos o

unidades organicas fuera de las propias areas directas de mando.

PERSONAL A SU CARGO: Referida a los puestos o cargos que se encuentra bajo
dependencia.

6 MARCO LEGAL

Constituyen la base legal del Manual de Descripcion de Cargos, las siguientes
disposiciones:

e ML AR LSRR
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BASE NORMATIVA

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

Ley N2 1178, de Administracién y control Gubernamental, que establecé los sistemas de
Administracion y Control de las Entidades Publicas. Las
de Administracién  de Personal
26115 del 16 de marzo de 2011,

Normas Basicas  del Sistema
(SAP) promulgada mediante Decreto Supremo N°

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico del 27 de octubre de 1999,
Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
-Responsabilidad por la Funcién Publica

Decreto Supremo N® 26237 del 29 de junio del 2001 que modifica los articulos 12, 14 al

16,18, 21 al 31 y 67 del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Pablica.

Decreto supremo N° 29772, del 12 de septiembre de 2009, que aprueba el Plan Nacional de
Desarrollo.

Decreto Supremo N° 29256 de 5 de septiembre de 2007 de creacion de la Empresa

~ Cartones de Bolivia - CARTONBOL.

Decreto Supremo N2 0590 de 4 de agostode 2010 de creacién del Servicio de desarrollo de Ias
Empresas Plblicas Productivas (SEDEM). :
Estatuto Orgénico de la Empresa Plblica Productiva Cartones de Bolivia - CARTONBOL,
aprobado - por Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°® 049/2010.
Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°070/2011 del 19 de Julio de 2011 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistemas de Administracion de Personal. Para las contrataciones

de personal eventual se aplican los criterios se aplican los criterios en la Norma Basica del Sistema
de Administracién de Bienes y servicios y el Decreto Supremo 0181.
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8.1 GERENCIA TECNICA

Objetivo, Promover la gestién integral de los: procesos internos de la Empresa
Plblica Productiva Cartones de Bolivia - CARTONBOL, permitiendo llevar adeiante
las estrategias de productividad frente a los competidores.

8.2 ADMINISTRACION FINANCIERA

Objetivo, Gestionar y supervisar los recursos econdmicos y financieros de la
empresa con el objeto de conseguir mejores condiciones de liquidez, costos y
margenes de rentabilidad, cumpliendo las normativas vigentes internas y legales.

8.2.1 RECURSOS HUMANOS

Objetivo, Incorporar, mantenery desarrollar el recurso humano idéneo, capaz de
garantizar la calidad del productoy servicio, haciendo respetar los derechos vy

obligaciones de los trabajadores con el objeto de promover una cultura
organizacional fuerte y fortaleciendo el clima laboral. ' j

8.2.2 CONTABILIDAD

Objetivo, Generar informes contables y financieros de manera oportuna y confiabie,

*cumpliendo la normativa legal vigente.

8.2.3 ACTIVOS FIJOS, ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES -

Objetivo, Controlar y administrar el Proceso de Contratacién de bienes y servicios,

Activos Fijos y Servicios Generales de la Empresa CARTONBOL de acuerdo a las
Normativas Vigentes. |

8.2.4 ALMACENES

[3

Objetivo, Administrar los procesos de almacenamiento y despachos de bienes
adquiridos y producidos cumpliendo la normativa legal vigente.

8.3 COMERCIALIZACION Y LOGISTICA °

Objetivo, Controlar y dar seguimiento a las ventas, con el fin de maximizar los
objetivos de venta y fortalecer la cartera de clientes, para la generaciéon de
crecimiento continuo del mercado.

meﬂ
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8.4 PRODUCCION

Objetivo, Planificar dirigir y controlar las actividades productivas en la fabrica, en

funcién a los requerimientos del mercado, combinando los recursos humanos y
materiales.

8.5 QHSE

Objetivo, Gestionar y controlar los procesos de Calidad, Seguridad Industrial, Salud
Ocupacional y Medio Ambiente estableciendo las politicas, normas, planes y
programas, a fin de garantizar la eficacia y eficiencia del control de calidad de
la produccién, la prevencién de accidentes y/o enfermedades ocupacionales,

el cumplimiento de la normativa ambiental vmente y la eficacia del Sistema de
Gestion de la Calidad.

8.6 MANTENIMIENTO

Objetivo, Realizar el control respectivo del mantenimiento general de todas las
maquinas ya sea preventivo o correctivo; cuando sea necesario realizar el

mantenimiento o puesta en marcha de las maquinas crltlcas 0 nuevas de la.
empresa.

8.7 SISTEMAS PLANIFICACION Y PROYECTOS

Objetivo, Proponer ‘sistemas tecnoldgicos de informacién y mantenimiento, asf

como de la coordinacién de la planificacion estratégica y proyectos enmarcados en
la normativa vigente,

9  USO Y DIFUSION

El presente documento, al constituirse en una herramienta de informacién y
orientacién para los trabajadores.de la Empresa CARTONBOL y del publico en
general, su uso y difusién debera estar dirigida a todos los niveles jerdrquicos de
la Empresa, Asimismo el Manual y Perfil de Cargo se deberd entregar una copia
a todos los trabajadores segln 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 CARTONBOL, el documento debera estar en la pagina
web de la Empresa para consulta de personas e instituciones interesadas.
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10 DESCRIPCION DE CARGOS

GERENCIA TECNICA

Gerencia Técnica

TECNICO I
JURIDICO SECRETARIA
2 |
RESPONSABLE :
ADMINISTRATIVO IR RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE AEiONRAELE O
COMERCIALIZACION e
FINANCIERO e PRODUCCION T s
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'10.1 GERENTE TECNICO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

' DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA Ejecutivo
NIVEL 1 e
RELACION LABORAL Eventual
AREA ORGANIZACIONAL | CARTONBOL '
CARGO AL QUE REPORTA ' SEDEM
. Respohsable Administrativo Financiero.

PUESTOS « Responsable Comercial y Logfstica
DEPENDIENTES/QUE « Responsable de Produccion
SUPERVISA * Responsable de QHSE

' : * Responsable de Mantenimiento

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
"OBJETIVO DEL CARGO

::E.a-'_
Productiva Cartones de Bolivia - CARTONBOL, permitiendo llevar adelante las
_ estrategias de productividad frente a los competidores. :
' PRINCIPALES FUNCIONES:

' FUNCIONES:

Asumir la representacic’m Operativa
de CARTONBOL.

Promover la gestién integral‘de los procesos internos de la Empr PUbIi

RESULTADOS:

» Ejecutar las resoluciones, | « Gestionar los recursos
disposiciones y decisiones del ‘
SEDEM.

» Administrar la empresa, velando por | «
la eficiencia empresarial de todos
SUS procesos.

» Asegurar el adecuado flujo de fondos | .
para el normal desarrollo de las |*®
operaciones. !

» Aprobar los registros contables de
acuerdo a las normas de contabilidad

Manejo adecuado de los recursos
econémicos

Mejorar la fluidez de. 'gestion de
recursos econdémicos

10 OFICIAL APROBARD
RATO0/21-30/04

POCUMENT

ERVICKY DE

S|

generalmente aceptadas con el
Objetivo de presentar los estados

financieros de CARTONBOL, en cada '

gestion fiscal. .
Sustanciar los procesos de
contrataciéon de su . competencia

Agilizar las contrataciones para la

mejora de la empresa

aplicando el reglamento especifico

B e T e e e I R
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de contrataciones de conformidad a
lo establecido en la disposicién

empresa CARTONBOL

» Velary supervisor el buen uso de los
recursos materiales y financieros de
CARTONBOL y que sean empleados

- para el cumplimiento de los
objetivos. :

e Prestar apoyo a las empresas
publicas productivas, asi como la
colaboracién y coordinaciéon de sus
actividades en cumplimiento de sus
objetivos.

e« En el marco de la
complementariedad y de acuerdo a
la naturaleza de cada una de las
empresas  publicas ~ productiva,
deberd gestionar la provision directa
de productos y/o servicios entre las
mencionadas empresas, los mismos
que deberan cumplir con los

requisitos demandados por
CARTONBOL.
» Requerir apoyo técnico

administrativo al SEDEM para el
mejor cumplimiento de sus funciones
y atribuciones.
» Gestionar todos los tramites
~ técnicos, operativos ey
administrativos inherentes al
funcionamiento de CARTONBOL, que
hayan sido delegados mediante
resolucién administrativa expresa,
motivada y especifica.
¢ Proponer al SEDEM el Manual de
funciones y perfiles de cargo y la
. reglamentacién ‘interna para su
aprobacion.
FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

e Crecimientoy so_sténibilidad de

8 la empresa
adicional quinta del Decreto
Supremo N° 0590 ,

+ Elaborary presentar propuestas para 0 - :
la partigip?acién enp pproc:esosp de » Estabilidad financiera
contratacion.

» Motivar, promover y capacitar
técnicamente al personal de la e Mejorar la gestion

administrativa

estrategias, politicas y resultados de los planes, proyectos y presupuestos.
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T * Presentar al SEDEM Ia memoria institucional de CARTONBOL y los indicadores
de gestion, dentro de los plazos establecidos.

Informar sobre asuntos referidos a las operaciones y administracion de
CARTONBOL u otros requeridos por el (la) Gerente y/o Gerentes de Area del
SEDEM.

Recibir y revisar todos los actos admlmstrativos de CARTONBOL, del personai
bajo su dependencia.

Emitir cheques, valores, actos mercantiles, tributarios, gestionar garantias
bancarias, pélizas y otros en Entidades Financieras, de seguros y otros
previstos en el Cédigo de Comercio, Ley de Bancos y Entidades Financieras y
Ley de seguros.

Autorizar el viaje y pago de viatices dentro el pafs, de los funcionarios bajo su
dependencia, cumpliendo la’'normativa vigente. :
Presentar al SEDEM para su aprobacion y posterior ejecucidn los planes, las
politicas y programas de CARTONBOL, asi como el Plan estratégico empresarial

y/o plan de negocios, Plan operativo Anual y el presupuesto de operacion. *

Representar a CATONBOL en sus relaciones con personas naturales y'jun’dicas,

nacionales y/o extranjeras, publicas o privadas, respecto a sus operaciones
comerciales. :

Dirigir, supervisar y controlar al personal a su cargo.
Poner en conocimiento oportuno del SEDEM cualquier irregularidad, falta o |I|C|to

gue conozca en el desarrollo de las actividades institucionales de CARTONBOL.

Otras funciones que Ie sean encomendadas por el (la) Gerente General del |
SEDEM

Ley N° 1178 de Admlnlstracmn y Control Gubernamental (SAFCO)
Normas Basicas del Sistema de Administracién y Control Gubernamental.
* Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

¢ |diomas: Castellano y un idioma nativo. ‘

‘ D.5. 23318-A Responsablhdad por la Funcién Pdblica.

R""mmowﬁs DELPUESTO S e e
" RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

» Responsable Administrativo » SEDEM
Financiero. . e Empresas Productivas Publicas

* Responsable Comercial ~ y « Ministerio de Economfa y Finanzas
Logistica Bublicas

* Responsable de Produccion A .

« Responsable de QHSE » Ministerio de Desarrollo Productivo

« Responsable de » Ministerio de Trabajo

Mantenimiento
e Encargados de area

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM o
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["NORMATIVOS: " [ ESPECIFICOS AL CARGO:
o Leylaboral. |+ Desarrollo Productivo. Ry
o Ley N9 777 del 21 de enero de 2016, | Gestién de Recursos Humanos.
Ley del Sistema de Planificaciéon - |e. Operacion del SIGEP.

Integral del Estado. ; : « Ofimatica.
e Ley N2004 del 29 de marzo de 2010, 7
Ley de Lucha contra la Corrupcion,

Investigacion de Fortunas “Marcelo
Quiroga Santa Cruz".

| CUALIDADES

Liderazgo :
BLANDAS

Trabajo en equipo

Capacidad de Anélisis y toma de decisiones.
Confidencialidad.

Enfoque a resultados.

Etico

Adaptacion y Flexibilidad.

Capacidad de Gestion.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presénte
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Pablico (a),
el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

Firman en Conformidad:

' Servidor (a) Publico (a) Jefe inmediato Superior | Responsable de Area e

RRHH

B s Dt —i—————— s e o et L Gt e e S

% Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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TECNICO I11I
JURIDICO

Gerencia Técnica
ﬁw&" feeeeeei - SECRETARIA
RESPONSABLE RESPONSABLE DE ¢ e
ADMINISTRATIVO co,fmgmm%” RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
FINANCIERO Y LOGISTICA PRODUCCION QHSE MANTENIMIENTO

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.2 TECNICO Il JURIDICO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA Operativo
NIVEL 7
RELACION LABORAL Eventual
L AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Técnica
CARGO AL QUE REPORTA Gerente Técnico
PUESTOS
DEPENDIENTES/QUE Ninguno
SUPERVISA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
OBJETIVO DEL CARGO

o Realizar acciones de atencién en la elaboracién de contratos de bienes
productos y servicios y otros instrumentos de caracter juridico relacionado con
la empresa CARTONBOL en el marco de la normativa y ordenamiento juridico
vigente. Coadyuvando en el analisis y seguimiento de las acciones normativas
a través de la proyeccion de leyes, Decretos Supremos. Asimismo, coadyuvar
en el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos presentados por
la institucién y contra la institucién.

PRINCIPALES FUNCIONES:
FUNCIONES: . RESULTADOS:

e Elaborar informes- mensuales sobre | e Seguimiento de los procesos de
el estado en que se encuentran los contratacién
procesos de contrataciones.

« Coadyuvar en la revision de la| e Control de la documentacién legal

o« Coadyuvar en la elaboracion de :
proyectos de ‘Ley y Decretos| © Fortalecer lJas Empresa Publica
Supremos que contribuyan al giro Productiva.

= ; legalidad de la documentacién presentada.

gg i} presentada por el proponente

2 o adjudicado para la suscripcion del

<L - contrato, dentro de los procesos de

- contratacion que desarrolla la EPP. ¥

= e Coadyuvar en el seguimiento y| ¢ Seguimiento y control de la
o control de la documentacién legal-| documentacién legal de la empresa
o i sobre la propiedad de los bienes de y los t'ramltes administrativos de
L-,_,z‘§ : la entidad sujetos a registro. saneamiento.

= —

(5 §

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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habitual de la empresa publica
productiva. '
« Elaborar convenios con diferentes | s Mejorar las alianzas estratégicas de
instituciones publicas y privadas la Empresa Publica Productiva.

cuando la EPP asi lo requiera.

e Apoyar en la elaboracién de| e Emitirel contrato requerido.
contratos con -los proveedores Yy '
contratos de venta comercial de
bienes, ademdas emitir proyectos de
Resoluciones ~ Administrativas
relativas a procesos de contratacion
a requerimiento, enmarcados en la
normativa vigente

« Apoyar en el reporte de contratos de | ¢ Cumplir con el reporte a |Ia
bienes, servicios y de personal Contralorfa General de Estado.
eventual a la Contraloria General del :
Estado, debiendo conformar las
carpetas y/o expedientes para su
remision a la CGE, en el marco del
ordenamiento juridico y normat|va

vigente. :
o Realizar el seguimiento a los| e Control y Seguimiento de los
procesos judiciales y administrativos procesos.

presentados por la institucion vy
.contra la institucién.
e Realizar la coordinacién de las| e Tener Control en los Documentos
actividades con la Gerencia Jurldlca Emitidos. - )
del SEDEM
» Cumplir con las tareas y actividades |
encomendadas por su inmediato
i superior y otras inherentes al cargo
| FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

¢ Realizar de informes legales y notas interna a requerimiento expreso.
» Resguardo de documentacién generada sobre |a tramitacion encomendada.
o Generar y desarrollar acciones en el marco de la R.S.E,

« Conocimiento actualizado de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios y Decretos Supremos reIacuonados

» Conocimiento de Finanzas Publicas.

+ Ley General del Trabajo.

» Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) y sus sub-
sistemas.

« Idiomas: Castellano y un idioma nativo.

« Normas Basicas del Sistema de Admnmstraoon y Control Gubernamental.

Decretos reglamentarios de las "Normas Basicas de los Sistemas de
Administracién y Control Gubernamental.

M

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM |




FT% cODIGO
MANUAL

CB-ARRH-MAN-002
CARTONBOL | Versién - Pagina
S DE DESCRIPCION DE CARGOS 02 73 de 201
RELACIONES DEL PUESTO ;
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
« Gerente técnico e SEDEM
» Personal de todas las areas e Empresas Publicas Productivas
, e Empresas Privadas
o Gobierno .Auténomo Municipal de
Oruro -Catastro
e Contraloria General del Estado.
e Tribunal Departamental de Justicia.
e Fiscalia Departamental.
» Procuraduria General del Estado.
o FELEC, ?
¢ Gobierno Auténomo Municipal de |
Oruro -Catastro ' :
« Contraloria General del Estado
e Juzgado

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL |

FORMACION GRADO DE

PROFESIONAL FORMACION | PRIORIDAD GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Técnico Superior 3 1 1.Bachiller 1.Esencial '
en Derecho 2.Técnico Medio | 2.Complementaria
3.Técnico (no excluyente)
Superior
4.Licenciatura
: 5.Post:grados

6.Cursos Varios

EXPERIENCIA LAB

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA EPECIFICA
| : 2 ' : 1
NIVEL DE : ,
AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE _EXPERIENCIAI PRIORIDAD
Gestién publica 5 1 1.Superior 1.Esencial
2.Asesor 2.Complementaria

3.Mando Medio

(no excluyente)
4.Profesional )

i
RROL

N

Al

0 FIGIAL APRORARY

RA100/21-30/0%

DOGUME

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
NORMATIVOS:

5.Técnico

ESPECIFICOS AL CARGO:

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e Ley Laboral

e Conocimiento

cargo

« Normativa vigente del Sistema de
Adquisicion de Bienes y Servicios

derecho administrativo.
e Derecho Constitucional
e Otros especificos requeridos en el

en el manejo

Asesoramiento  técnico  sobre
contrataciones a todas las areas.
Operativizar los procedimientos
técnicos para la aplicacién de las
SABS '
Manejo de trdmites administrativos
y notificaciones de procesos
judiciales

Procesos y procedimientos en
materia, penal, administrativa y
civil

Manejo de paquetes informaticos e
Internet

CUALIDADES BLANDAS

. Liderazgo

Adaptacion y Flexibilidad

Trabajo en equipo

Capacidad de andlisis y toma de
decisiones

Confidencialidad.

Enfogue a resultados.

Etico

Capacidad de gestion

D. COMPROMISO

Firman en Conformidad:

Servidor (a) Publico (a)

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establécidos, suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)
Pblico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.,

Jefe Inmediato Superior | Responsable de Area de

' RRHH'

W
Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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_ SECRETARIA

Ge_rencia Técnica
TECNICO
) s ‘ JURIDICO Y SECRETARIA
|CONTRATACIONES
k] LW W
|
ot ey 71 El WY 1 A
1 | |
RESPONSABLE ' i
ik g RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DF RESPONSABLE DE
2 - (COMERCIALIZACION| PRODUCCION QHSE MANTENIMIENTO
2% = FINANCIERO Y LOGISTICA [
aE ‘ e
o .0 L
S — )
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<
-t 1
=
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I—'g [
% =
T e
=
I = =
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10.3 SECRETARIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA | Operativo

NIVEL 4 3
RELACION LABORAL Eventual

AREA ORGANIZACIONAL CARTONBOL

CARGO AL QUE REPORTA Gerencia Técnica

PUESTOS |
DEPENDIENTES/QUE
SUPERVISA

Ninguna

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

| OBJETIVO DEL CARGO : _ : =z 5
Apoyo a la Gerencia Técnica, Responsables de area y personal de la empresa,

en la gestion de documentos y solicitudes generados dentro y fuera la |

empresa.

| PRINCIPALES FUNCIONES:

| FUNCIONES:

Ordenar, controlar la .

correspondencia que ingresa

y es despachada por la

Gerencia Técnica.

o Llevar registro de la
informacién técnica, notas
internas y externas.

¢ Determinar y mantener un o
adecuado registro, archivo y
control de documentos de | .
correspondencia.

« Remitir informes, cartas,
memorandums y otros
documentos instruidos por el
Gerente Técnico y
Responsables de Area.

e Gestionar los viajes

del

‘personal Ejecutivo de Ila
Empresa.
e« Elaborar y proponer
instructivos, circulares,

disposiciones, invitaciones y

RESULTADOS:

Seguimiento y  control
documentos y correspondencia

Gestién oportuna de viajes

Mejorar y asegurar la fluidez de los |
documentos

Fortalecer el trabajo gerencial

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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convocatorias solicitadas por ; ‘
el (la) Gerente Técnico. ‘
» Llevar la Agenda del Gerente ' : ’
Técnico y mantener un '

calendario de entrevistas .
' FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

» Revisar y analizar la correspondenua establecrendo prioridades para la
atencién del (la) Gerente Técnico.

o Elaborar trabajos de redaccion y transcrlpcmn de documentos de la
oficina.

o Informar a Gerencia Tecnlca sobre actividades de Secretaria. ,

o Realizar el inventario de material de escritorio existente en la oficina y

' realizar los tramites de reposicion del mismo.

» Elaborarsu programacnon operativa anual mdl\ndual en coordlnacmn con
su inmediato superior. |

« Atender directamente al publico en relacién con las actividades del (la)
Gerencia Técnica. A

» Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO).

« Normas Basicas del Sistema de Administracion y Control Gubernamental.
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. :

e D.S, 23318-A Responsabilidad por la Funcién Pablica.

. idiomas Castellano y un ldloma natlvo

"RELACIONES DEL PUESTO
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |

« Todo el personal de la|SEDEM |
_empresa ; :

* C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL‘

| FORMACION GRADO DE

| PROFESIONAL  FORMACION PRIORIDAD = GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAI_J_ ¢

Técnico Medio 2 1.Bachiller 1.Esencial
Secretariado L[ ’ 2.Técnico Medio | 2.Complementaria
Ejecutivo ; 3.Técnico (no excluyente)

i ‘ Superior ; ' ;

4.Licenciatura . il |
5.Post grados XS
6.Cursos Varios ‘

EXPERIENCIA LAE

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin auterizacién del SEDEM
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[ EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
! 1 : o
AREA N N | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
. Secretaria ‘ 5 1 1.Superior 1.Esencial
' Ejecutiva 2.Asesor

3.Mando Medio

| - 4 .Profesional

ROTEe "ESPECIFICOS AL CARGO:
|

e Ley Laboral.

5.Técnico

2.Complementaria
(no excluyente)

'« Archivo y revision de documentos .
- institucionales.

1- Otros especificos requeridos por el
' .cargo

e Atencion al cliente.

Operacién del SIGEP.
e Ofimatica.

CUALIDADES BLANDAS

Trabajo en e

Confidencialidad.

Enfoque a re
Empatia.

Adaptacion y Flexibilidad.

Ordenado.

quipo

sultados.

D. COMPROMISO

i‘Flrman en Lonformldad

 Servidor (a) Pdblico (a)

| Jefe Inmediato Superior | Res

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (PCALI), el (la) Servidor (a )
Pablico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH

jnsable de  Area de

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autcrizacion del SEDEM
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1 PLANIFIGACION Y
PROYECTCS
J (1)
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(1l
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10.4 RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO

02 30 de 201

'CATEGORIA

AREA ORGANIZACIONAL

-| Administracién Financiera

CARGO AL QUE REPORTA

Gerente Tecnico

_Ejecutivo , : 4
NIVEL 2 _ AR '
RELACION LABORAL ‘Eventual

PUESTOS
DEPENDIENTE.S/QUE
SUPERVISA

Profesional de Recursos Humanos
Profesional de Contabilidad
‘Profesional de Sistemas, Planificacién y Proyectos

Profesional en Activos Fijos, Abastecimiento
Servicios Generales.

Técnico Encargado de Almacenes
Técnico Contable

Técnico Administrativo Financiero

‘| Técnicoen TIC's °
Técnico de Recursos Humanos

Técnico en Desarrollo Organizacional
Auxiliar de Almacenes

Operador Chofer

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

| OBJETIVO DEL CARGO

| PRINCIPALES FUNCIONES:
: FUNCIONES

financieros econdmicos.

s Supervisar el proceso

Administrar y gestlonar los recursos

» Revisa el correcto registro con.table
- de las operaciones de la empresa.
e« Control del flujo de efectivo."

' RESULTADOS:

empresarial

Jai e e Control de efectivo

adquisicion de bienes y servicios

Proh|b|da cualquter reproduccion parcial o total de este documento sin auterizacion del SEDEM

Fortalecer el 4rea administrativa y

Gestionar y supervisar los recursos econémicos y financieros de la empresa con el | 1
objeto de conseguir mejores condiciones de liquidez, costos y -margenes de j
rentabilidad, cumpliendo las normativas vigentes internas y legales.

« Mejorar la fiscalizacién econémica |

tramites de adquisicion de bienes y « Controlar los  procesos de |
contratacién de servicios.

i
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|« Coordinar y dar respuesta a las « Mejorar del Sistema de Gestion de |

institucionales y las de la Contraloria

auditorias externas e . internas Calidad M
|
_General del Estado. |

“Realizar el segwmlento del POA de la gestion del Area.,
* Administrar el disefio y la implementacion de procedimientos de control
interno mediante la elaboracién de manuales basados en normas vigentes.
. o . Firmar cheques y documentos emitidos por las unidades a su cargo de
- acuerdo a lo establecido por los procedimientos internos de CARTONBOL.
« Garantiza la emisidn oportuna y razonable de los Estados Financieros
e Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los programas y actividades
relacionadas con el régimen econémico y financiero, asi como también en |
gestiéon administrativa de la Empresa. 5
. Cumpllr y hacer cumplir las disposiciones de la Ley N9 1178 y sus. sistemas, I
asi como las disposiciones legales, reglamentos internos, procedimientos vy |
normas aplicables al &mbito administrativo financiero. '
-« Efectuar el seguimiento, evaluacién y control de todas las actividades que le |
competen y presentar informes de evaluacion segun solicitud de Gerenoa 3
Técnica. |
» Coordinar y organizar las actividades relacionadas con las contrataciones
realizadas por la Empresa -

CONOCIMIENTOS NORMATIVOS REQUERIDOS

. Normas Bésicas del Sistema de Administracion y Control Gubernamental,
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Pablico.

» D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Pablica. |

« Conocimiento de Politicas Publicas.

» Operacién del SIGEP.

¢ Ofimatica.

+ ldiomas: Castellano y un idioma nativo.

« Gerente Técnico « SEDEM
 Personal.a cargo e Ministerio de Economia y Desarrollo
» Responsables de areas : : Publico

e Ministerio de‘Finanzas Publicas
e Contraloria

o Caja Nacional de Caminos

o AFP

s Impuestos Internos

e Ministerio de Trabajo
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C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

'FORMACION GRADO  DE!

PROFESION AL | FORM ACION | PRIORIDAD - GRADO DE FORMACIGN/ PRIORIDAD

Licenciado en 4 2 h 1.Ba_ch|IIer “1.Esencial
Auditoria, : ) 2.Técnico Medio | 2.Deseable
Contaduria : 3.Técnico '

| Publica, Superior ’
. Administracion 4. Llicenciatura ’

_ . ’ de  Empresas, ; | 5.Post.grados = |

e Economia. ' ' :
JEXPERIENCIA LABO}
' EXPERIENCIA GENERAL i EXPERIENCIA ESPECIFICA
: 5 3
: NIVEL DE S A
AREA ‘ EXPERIENCIA PBIORIDAD NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
- [ Administracién 3 : 1 1.Superior | 1.Esencial

Publica : :

2.Asesor , 2 Complementaria |
3.Mando Medio ' (no excluyente)

4. .Profesional
[E.3 & 2 2 ioF e rlnd 5T|c0 o o
-'.CONOCII_\{IIENTOS_-_ EQUERIDOS o ‘ i

| ESPECIFICOS AL CARGO:

'« Normativa Financiera,

'+ Ley Financial, de Administracién
| Presupuestaria,

e Ley de Administracion y control
| - Gubernamental

le  Administracion Fmanuera
Otra Normativa relacionada

CUALIDADES BLANDAS

« Conocimiento actualizado de normas
contables, tributarias, laborales y
~sociales.
Conocimiento de programacién
presupuestaria.
Conocimiento en Finanzas Publicas.
le Conocimiento de Control Interno.

e liderazgo
"« Trabajo en equipo

« Capacidad de Anallsu; y toma

de decisiones.

Confidencialidad.
Enfoque a resultados.
Etico
Adaptacion y FIexuballdad
Capacidad de Gestion.

- D. COMPROMISO

RATO0/21-30/0%

DOCUMENTO PFICIAL APROBARS
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| Firman en Conformidad:

mediato Superior Reso
. RRHH

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 Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.
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10.5 PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO : : :

' DENOMINACION DEL CARGO

| CATEGORIA Operativo
NIVEL : 3 SR
RELACION LABORAL Eventual
AREA ORGANIZACIONAL Administracion Financiera
CARGO AL OUE‘REPORTA Responsable Administrativo Financiero '
PUESTOS - - Técnico de Recursos Humanos
DEPENDIENTES/QUE ] Técnico de Desarrollo Organizacional
SUPERVISA "+ | Operador Chofer

B. DESCRIPCION DEL PUESTO -

| OBJETIVO DEL CARGO :

e Incorporar, mantener y desarrollar el Recurso Humano idéneo, capaz de |
garantizar la calidad del producto y servicio, haciendo respetar los derechos
y obligaciones de los trabajadorés con el objeto de promover una cultura

: organizacional fuerte y fortaleciendo el clima laboral.

| PRINCIPALES FUNCIONES:

FUNCIONES : | RESULTADOS: Gn

Dlseno y apllcacmn del sistema de © Contar con personal competente ‘
evaluacion de desempefio. « Contar con buen clima laboral y

e Disehar y aplicar el sistema de "
evaluacion del clima organizacional.

e Realizar = Auditorias parciales vy
globales de los diferentes puestos de
la Empresa a fin de realizar la
actualizacion de valoracion de cargos iy b
y descripcién de puestos, que de ,
estas se deriven. . s Viabilizar las gestiones de QHSE

« Diseno y seguimiento, del sistema de ‘
capacitacion orientada a la reduccion
de brecha y futuras promociones vy
ascensos. .

« Coordinar con Responsable de QHSE
la puesta en marcha y mantenimiento
del 'sistema de segurldad y salud
ocupacional.

e Mejora  continua de las
competencias del personal

Mﬂ_-_____g!m AT A
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| FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

Supervisar la elaboracién de las planillas de sueldos y salarlos‘de la empresa
Mantener actualizado los procedimientos a segulr para el manejo de las planillas
de la Empresa. .

Estructurar y aplicar las reglamentaciones y procedimientos correspondientes
para el manejo de promociones y a5censos.

Coordinar con asesoria legal la defensa de la Empresa, en los casos de conflictos
para efecto de materia laboral.

Velar por adecuadas condiciones de higiene y salubridad para un mejor
.' desempefio de los trabajadores.

Control y seguimiento al cumplimiento de las leyes laborales y de seguridad social
‘dentro de la empresa.

Establecer los procedimientos que permitan controles efectivos para los trémites
asociados a movimientos y/o traspasos del file del personal.

Asesorar a la Gerencia Técnica y demas &reas de la Empresa en asuntos |
inherentes a conflictos, negociaciones y contrataciones. '

Coordinar las relaciones con el Personal y la Gerencia Técnica.

® Ley General del Trabajo

» Ley de Seguridad e Higiene Ocupacional
» Ley 2042 Cédigo Tributario

|» Ley 843 Reforma Tributaria.

¢ Manejo del SIGMA

e leyN° 1178 de Administracién y Control-Gubernamental (SAFLO) il ‘
| e Ley N° 2027 Estatuto del-Funcionario Pablico. |

» D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Pblica.
Idiomas: Castellano y un idioma nativo.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

" RELACIONES INTRAINSTITUCIO . | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
+ Responsable Administrativo + SEDEM s
Financiero : « Caja Nacional de Caminos R.A.
oz = « Personal a su cargo e AF.P.
g% i o Responsables de area e Ministerio de Trabajo y Pre\nsmn
e o ‘ Social
B - ¢ Ministerio de Economia y Finanzas
§§ R » Contraloria General del Estado
i e . Unrvers:dades
L= e - L
o
o=
[ e }
<
=
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' FORMACION | GRADO  DE |

PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORI
Lk 1

(PROFESIONAL _ FORMACION | o
' Licenciado  en 4 2 1.Bachiller 1.Esencial
Administracion de .| 2.Técnico Medio | 2.Deseable
| Empresa, : 3.Técnico '
ingenieria Superior
Industrial o ramas 4.Licenciatura
| afines 5.Post grados
’} ] 6.Cursos Varios

XPERIENCIA LABORAL:

"EXPERIENCIA GENERAL | EXPERIENCIA ESPECIFICA'
| 5 : ; 2

; NIVEL DE ‘ :

AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
| Administracion : 4 1 1.Superior | 1.Esencial
publica , - | 2.Asesor | 2.Complementaria

3.Mando ‘ (no excluyente)
Medio
4 .Profesional

| 5.Técnico

| CONOCIMIENTOS REQ!
“NORMATIVOS: ' | ESPECIFICOS AL CARGO:

'+ Ley General del Trabajo. » Gestion por competencias

1e Ley de Seguridad e Higiene « Manejo del SIGMA
Ocupacional » Ofimatica.

e Ley 2042 Cdodigo Tributario
'+ Ley 843 Reforma Tributaria.
» Ley N° 1178 de Administracion y
- Control Gubernamental {SAFCO).
« Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario | -
Publico.
CUALIDADES BLANDAS

» Lliderazgo

« Trabajo en equipo

« Confidencialidad.

¢« Enfoque a resultados.

« 'Empatia.

» Adaptacion y Flexibilidad.
« Ordenado.

DOGUMENTQ OFICIAL APROBADO
RATOO0/21-30/04
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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 Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

| Firman en Conformidad:

| Servidor (a) Pablico (a) Jefe Inmediato Superior | Responsable de Area de!
‘ RRHH ' |

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.6 TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO

Oprativo

CATEGORIA
NIVEL ? 4
RELACION LABORAL Eventual
AREA ORGANIZACIONAL Administracion Financiera :
CARGO AL QUE REPORTA Profesional de Recursos Humanos A
PUESTOS :
DEPENDIENTES/QUE Ninguno
| SUPERVISA ] o
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
OBJETIVO DEL CARG,D

Gestidn Admtmstratlva del Personal en cuanto a compe*wacrones salarlales Y

la admlmstracmn de Ia documenfacron de Ios m;smos :

»  Altas y Bajas de Personal ante el
Seguro de Salud, AFP’s

e Elaboracion de los Files de
Personal. '

« Cumplir y hacer
reglamento interno

e Seguimiento a las declaraciones
juradas de Bienes y Rentas

» Elaboracién de Planillas de
Subsidios.

e Revisiéon mensual de formularios
RC-IVA

cumplir el

Emision de Boletas de Salida
Redacc:on de Cartas y '\éemorandums

. Ley General del Trabajo.

. nuevo

Elaboracion de Planillas de Consumo de Comedor.

L ]

L]

« Revision diaria de las asistencias de personal.
[ ]

o

» Ley de Seguridad e Higiene Ocupacional

Gestién eficiente de los ingresos de
personal asi . como ‘las
desvinculaciones. ;

Contar con files actualizados
Cumplir con las normas y el

bienestar de las madres
Estar actualizado con impuestos

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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o Ley 2042 Cédigo Tributario
o Ley 843 Reforma Tributaria.
» Manejo del SIGMA.
e Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO).
o Normas Basicas del Sistema de Administracion'y Control Gubefnamental. ,
» Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico.
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publtca
Idiomas: Castellano y un idioma nativo.

 RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

. Operador | Chofer

de area

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

 FORMACION GRADO DE

 PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORID/

\Licenciatura en AR 2 1.Bachiller | 1.Esencial 5
Administracién 2.Técnico Medio | 2.Complementaria |
{ de Empresas, ' ; 3.Técnico (no excluyente)
| Ingenieria : Superior
| Comercial, 0 : 4.Licenciatura
ramas afines - ! 5.Post grados
6.Cursos Varios

EXPERIENCIA LABORAL:

_EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA

; 2 ; 1 .
o "NIVEL . DE ‘ ;
AREA : EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXEERIENCIA / PRIORIDAD
| Gestion de | 5 1 1.Superior 1.Esencial
| Recursos - 2.Asesor - 2.Complementaria
} HUmanRos . ' 3.Mando (no excluyente)
A : Medio ;

Prohibida cualquier reproduccion parclal o total de este documento sin autorizacién del SEDEM

» Responsable Administrativo e SEDEM : ; ‘
Financiero , = e Caja Nacional de caminos -

« Profesional de Recursos Humanos o AFP. :

e Técnico de Desarrollo ' + Ministerio de Economia y FmanzasJ
Organizacional Publicas

» Personal de toda la planta y jefes E B H : :
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4 .Profesional -
5.Técnico

ESPECIFICOS AL CARGO:

 NORMATIVOS:

'« Ley General del Trabajo. e Ley N° 1178 de Administracion y

'« Ley de Seguridad e Higiene Control Gubernamental (SAFCO).

| Ocupacional . |+ Normas Basicas del Sistema de

o Ley'2042 Codigo Tributario. Administracion y Control

le Ley 843 Reforma Tributaria. Gubernamental.

¢ Manejo del SIGMA. o Ley N° 2027 Estatuto del Funcuonarlo
Publico.

| . | . D.S. 23318-A Responsabilidad por la
e Funcién Publica. :
! ‘ i — o Ofimatica.

CUALIDADES BLANDAS

» Liderazgo
» Trabajo en equipo
- « Confidencialidad.
~+ “Enfoque a resultados.
¢ Empatia.
e Adaptacién y Flexibilidad.
o Ordenado.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establ-ecidos suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POA!), el (la) Servidor (a)
Plblico (a ) el Jefe Inmediato Superlor yel Responsabie del Area RRHH. :

j Flrman en Conformar’ad

Servidor {a) Pdblico (a) ;_jefe Inmediato Superior ;Respcmﬁable de Area cée
B . i RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este.documento sin autorizacion del SEDEM
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10.7 TECNICO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

A IDENTIFICACION DEL PUESTO £
DENOMINACION DEL CARGO :
CATEGORIA | Operativo
NIVEL ; 4
RELACION LABORAL Eventual
AREA ORGANIZACIONAL | Administracién financiera .
CARGO AL QUE REPORTA “Profesional de Recursos Humanos :
PUESTOS . -
DEPENDIENTES/QUE Ninguno ;
SUPERVISA :
B. DESCRIPCION DEL PUESTO

JETIVO DEL CARGO :

Gestion del Talent ano en cuanto a seleccrén d personal y me;ora

_ las cornpetencias del Personal.
INCIPALES FUNGIONES? "

IONES: : RESULTADOS . 5 -
Seleccion de personal idéneo al Lontar con personal preparado
cargo que postule. S : » Contar con personal actualizado y

» Apoyo y seguimiento al capacitado

cumplimiento del programa‘anual e i N Vi Gl e |
de capacitacion. ; R P y :

« Coordinar las capacitaciones capacitacion

internas con los responsabies de

los procesos. » |dentificacion el grado de
 Ejecutar las evaluaciones del preparacion del personal
desempefio del personal 1 '« Identificacién y sugerir mejoras a

» Realizar y ejecutar el plan de
mejora del clima laboral.

» Realizar el Andlisis de las
evaluaciones de desempefio

las debilidades del personal
encontradas

Proponer capacitaciones de
mejora de las competenuas del
personal :

FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

Mantener una base de datos actuallzada de las competenaas

- proponer la misma.

» Control y seguimiento ai cumplimiento del Plan Anual de Capacitacién. 1

»  Mantener la base de datos y archwos de los procesos de seleccion de |
personal.

* Apoyo psicologico al personal

personal y

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documente sin autorizacion del SEDEM
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e Ley General del Trabajo.
+ Ley de Seguridad e Higiene Ocupacional

o Manejo del 5IGMA

RELACIONES DEL PUESTO
'RELACIONES |NTRAINST1TUCIONALES '

» Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAF(,O)

« Norimas Basicas del Sistema de Administracién y Control Gubernamental. -
« Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

o D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica.

e idiomas: Castellano y un idioma nativo.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

. Responsable Administrativo
Financiero
¢« Profesional de Recursos Humanos

» Técnico de Recursos Humanos

SEDEM -
Subsidios

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

| GRADO DE | \
| FORMAC!QN

'FORMACION
_PROFESIONAL

Técnico superior | 3
en

Administracién |
 de Empresa o

ramas afines
|

' PRIORIDAD | ‘ GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD |

1.Bachi‘ller | 1.Esencial
2.Técnico Medio I 2.Complementaria
3.Técnico | (no excluyente)
Superior '
4.licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

) AL IRL
| EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
2 1
' NIVEL DE T :
AREA | EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Gestién en e 1.Superior 1.Esencial ;
talento humano 2.Asesor 2.Complementaria

CONOCIMIENTOS RE
NORMATIVOS:

3.Mando Medio
| 4.Profesional
5.Técnico

{no excluyente)

ESPECIFICOS AL CARGO:

~ Prohibida cual quier reproducmén parma! o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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'« Ley General del Trabajo.
'+ Ley de Seguridad e Higiene

Normas Basicas del Sistema de
Administracién y Control

Ocupacional Gubernamental,
o Ley N° 1178 de Administracion y Ofimatica.
, Control Gubernamental (SAFCO). :
. Ley N° 2027 Estatuto del Funcuonarlo ;
Pablico. /
CUALIDADES BLANDAS « Liderazgo i
e Trabajo en equipo
e Confidencialidad.
¢ Enfoque a resultados.
« Empatia.
* Adaptacion y Flexibilidad.
« Ordenado.

D. COMPROMISO

' Servidor (a) Pablico (a)

En sefal de conformldad con el contenido y plazos establecidos, suscriben Ia
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POALI), el (la) Servidor (a)

Publico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

 Firman en Conformidad:

Jefe Inmediato Superior

| Responsable de Area del
RRHH -

~ Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.8 OPERADOR | CHOFER

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO |

| CATEGORIA Operativo E
NIVEL R T . o S ]
RELACION LABORAL : Eventual \ : | ’
AREA ORGANIZACIONAL Administracién Financiera 2
CARGO AL QUE REPORTA Profesional de Recursos Humanos TR ‘ \
PUESTOS o . L5, : ‘
DEPENDIENTES/QUE , Ninguno
SUPERVISA &) |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

 OBJETIVO DEL CARGO

= Apoyar en las actividades de transporte y Iogistlca al Gerente, Tecmco‘
Responsables de Area y Personal de Ia Empresa.

PR!NCIPALES FUNCIONES Sen o
FUNCIONES HoRae ol RESULTAD@S: ALY SRR
« Cumplir y hacer cumplir los e Ejecutar a tiempo los envios
procedimientos establecidos para
los procesos de control de

movilidades y mensajeria.
» Custodiar el vehiculo asignado,
realizando  un mantenimiento

*» Optimizar el transporte

adecuado - para el . buen
funcionamiento del mismo.

» Informar sobre la vigencia del| e . Contar con . movilidades
Seguro  Obligatorio de- Auto aseguradas

Transporte que cuenta la Empresa.

' FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES

Cumplir con los encargosespec1ﬂcos encomendados por el (la) Gerente j
Técnico.

» Atender y conducir los vehiculos de forma responsable y eficiente al Gerente l
' |
|

Técnico y Personal de la Empresa.
e Reportar sobre el uso del vehiculo, horas y lugares de destino
» Entregary recoger correspondencia y documentacion al interior de la Empresa.
* Elaborar su Programacion Operativa Anual Individual, en coordinacion con su
" inmediato superior.
* Responder por los activos a su cargo.

Préohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin auterizacién del SEDEM
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. Cumpllr con las tareas y actividades aflnes encomendadas por su mmedlato

superior,
« Responder por la conﬂdenaahdad de la documentaaon e informacién que

genera, recibe y utiliza.

. Ley N° 1178 de Admlmstracmn y Control Gubernamental (SAFCO)
» Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

« [.5.23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

« * Idiomas: Castellano y un idioma nativo. .

JES DEL PUESTO'

"RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

« Todo el personal operativo y | No aplica
administrativo de la empresa.

C. REQU]SiTOS DEL PUESTO LABORAL

if

.PROFESION B EORMACION ;PRIORIDAD : FORMACION/ PRIORIDA

" Bachiller - ' 1.Bachiller | 1.Esencial
‘ 2.Técnico 2! Lomple\mt_ntarla
Medio (no excluyente)
3.Técnico
_ | : Superior
. : s - | 4.Licenciatura

R e 5.Post grados
6.Cursos Varios

B EXPERIENCIA LABORAL: T
|EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA

| CONOCIMIENTOS REQUERID

8 : 0
: NIVEL DE

: AREA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
o 2 - EXPERIENCIA | PBIORIDA . NCIAY DA
T = | Conduccion  de £ AN 1 1.Superior 1.Esencial
&~ ' Vehiculos’ - | 2.Asesor 2.Complementaria
X = ! 3.Mando | (no excluyente)
B i Medio oy 7o ¢
gg 2} 4.Profesional
TR 5.Técnico
e
o= R —
ey
=
cay 08

PFOhiblda cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SERDEM
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NORMATIVOS ESPECIFICOS AL CARGO: '
e ninguno , .

Conduccién de vehiculo
« Mecanica Automotriz

CUALIDADES BLANDAS Trabajo en equipo

Confidencialidad.
Honesto

Empatia.

Adaptacion y Flexibilidad.
Orden y limpieza.

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)

, €l Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

“Firman en Conformidad:

Sei‘vidor {a) Publico (a) lefe Inmediato Superior

| Responsable de Area . de

' RRHH.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.9 PROFESIONAL Il EN ACTIVOS F1JOS, ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

'A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

' DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA Operativo . ’
NIVEL 3 Sy
RELACION LABORAL Eventual f
AREA ORGANIZACIONAL Administracion financiera
CARGO AL QUE REPORTA Responsable Administrativo Fmanuero ' ’
PUESTOS DOR R .
DEPENDIENTES/QUE Ninguno ’
.| SUPERVISA ' ; g N

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

 OBJETIVO DEL CARGO

¢« Controlar y administrar los Activos Fijos y Servicios Generales de la Empresa ‘
CARTONBOL de acuerdo a las Normativas Vigentes, asi como abastecer de |
informacion oportuna sobre el comportamiento del mercado a las diferentes
e areas de |a empresa (Investigacion de Mercado)
 PRINCIPALES FUNCIONES: ; :

| FUNCIONES:

Realizar inventarios sorpresivos vy
planificados a los activos a las
unidades funcionales.

¢ Registrar y actualizar constantemente
en el Sistema de Activos Fijos (VSIAF),
u otros alternativos aprobados,
cuando exista cualquier incorporacion :
de nuevos activos fijos. : o P

¢ Identificar, clasificar, codificar y : ; i : 3
catalogar los activos fijos, tomando en * Actualizarliinventario “ ‘

cuenta procedimientos establecidos :

en la entidad.

FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES

« Contratacién de servicios basicos generales
e Gestionar contacto con los proveedores

« Tramitary controlar los seguros de los bienes muebles e inmuebles, conforme
a las regulaciones legales vigentes.

» Administrar y velar la prestacién de los servicios de comunicacién, aseo,
vigilancia y otras requeridas por la empresa para su correcto funcionamiento. l

' RESULTADOS:
e Precautelar
empresa

de

bienes la

los

« Contar con registro actualizado de ‘
los bienes

» Realizar cotizaciones permanentes para los procesos de contratacion L

e A e S B T A S T N G S R S e SRl LD AT i e

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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¢« Permanente busqueda de mejores precios para la adqumcnon de bienes y
servicios

e Emitir kardex de existencia de activos fijos

« Proporcionar y mantener el flujo ininterrumpido de summustros y servicios que
necesita la empresa para su funcionamiento.

« Mantener la inversién en existencias.

« Responder por los activos fijos de la empresa asignados de manera personal

« Responder por la confidencialidad de la documentacmn e informacion que
genera, recibe y utiliza.

= Cumplir con las tareas y actlwdades aflnes encomendadas por su inmediato
_superior,

. Ley N° 1178 de Admmlstraoon y Control Gubernamental (JAFCO)

« Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (SABS)
o Conocimiento en el Manejo del SICOES

« Conocimiento en el Manejo del SIAF

» Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

« D.S.23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

» Idiomas: Castellano y un idioma nativo.

fRELACIONES DEL PUESTO TR , oy | i
RECIONES!NTRAINSTITUCIONALES ~ | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |
« Responsables de Areas - o SEDEM

e Ministerio de Economia Publica vy
Finanzas (Activos Fijos) ;

« ADUANAS Bolivia

e Impuestos Nacionales

» Proveedores

- C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

'FORMACION. ~  GRADO  DE

' PROFESIONAL | FORMAqu

i Licenciatura en 4 ' : 2 11 Bachlller | 1. EsenCIaI 7
Ciencias g 2.Técnico Medio | 2.Deseable
' Econbmicas y 3.Técnico
| Financieras, , ' ‘ Superior |
ingenierias 0 ; 4 Licenciatura |
. | ramas afines. A 5.Post grados
6.Cursos Varios

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
| : 3 2

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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= DE DESCRIPCION DE CARGOS 02 49 de 201
, NIVEL  DE : o ‘
AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Abastecimiento 4 1 1.Superior | 1.Esencial
2.Asesor .| 2.Complementaria
3.Mando (no excluyente)
Medio
4.Profesional

AANOCIMIENTOC 5.Técnico
CONOCIMIENTOS RE o

ESPECIFICOS AL CARGO:

- NORMATIVOS:

e Ley N° 1178 de Administracién y o Gestién y administracién de bienes
Control Gubernamental (SAFCO). « Control de gestién y de procesos

» Normas Basicas del Sistema de e Técnicas de Planificacién

Administracién de Bienes y Servicios |« Gestién de abastecimiento
- (SABS) -

« Conocimiento en el Manejo del VSIAF

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de Andlisis.
Confidencialidad.
Enfoque a resultados.
Etico. ;
Adaptacion y Flexibilidad.
Capacidad de Gestién.:

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la
presente PROGRAMAC!ON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a).
Publico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

‘ Firman en Conformidad:

h dol SEDEM
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10.10 PROFESIONAL | CONTADOR

A. lDENTfFICACI(’)N DEL PUESTO

DI OMINACION DELCAR

CATEGORIA

| Operativo

NIVEL 3

RELACION LABORAL Eventual

AREA ORGANIZACIONAL

Administracién financiera

CARGO AL QUE REPORTA

Responsable Administrativo Financiero

PUESTOS DEPENDIENTES/QUE
SUPERVISA

Técnico Contable

- B. DESCRIPCION DEL PUESTO,

Generar mfmes cotab!es ymanaeros d
la normativa legal vigente.

Registré contable de las operaciones

financieras y control de los
documentos de respaldo que
contengan las transacciones.

» Control y supervision de los registros
contables generados por sus
dependientes.

* Registro y e!aboraaon del Flujo de
Caja Mensual.

« Realizar los ajustes
necesarios y permitidos bajo . la
hormativa en vigencia, originados
por transacciones durante la gestién
y como resultado de cierre de
gestion. :

e Suministrar de manera clara la
informacion de relevancia para la
Administracién Financiera y Gerencia
Técnica

E FUNCIONES CONTINUAS

o Elaborar:lon y emision de I

contables

| RESULTADO

e manera oportuna y conﬁable cumpllendo ‘

e (Contar con resp

» Manejo eficiente de los registros

» Gestionar los recursos econémicos
o Cierre de gestion eficaz -

» Informacién oportuna, clara y veridica
para la toma de decisiones.

| stados Financieros de la 'Ep

Prohlbtda cualquler reproducmon parcial o total

de este documento sin autorlzamon del SEDEM
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« Coordinar con el Responsab!e Administrativo Financiero en procesa de Cierre
contable en SIGEP segun d1sposnmones y Cronogramas establecidos por el.
, Ministerio de Economfa y Finanzas.
_ » ‘Realizar las Declaraciones Juradas de todos los impuestos a los que se
encuentran alcanzada la empresa, dentro los plazos establecidos por El S.1.N.
e . Verificar y controlar que Ios cheques sean debidamente soportados y
contabilizados
« Proponer mejoras en el Sistema de Contabllldad de la empresa consm!erando la
normativa vigente al respecto.
« Mantener el archivo ordenado, cronologlco y documentado de los comprobantes
contables emitidos durante una gestidn.
» Responder por los activos fijos de la empresa asignados de manera personal
« Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacion que
genera, recibe y utiliza.

o Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato |
superior. .

Normas de Contabilidad Generalmente Aceptadas
« Ley 2492 Cédigo Tributario
» ley 843 Reforma tributaria. :
« Ley N° 1178 de Administracidn.y Control Gubernamental (SAFCO).
+ Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
« DS, 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.
« lIdiomas: Castellano y un idioma nativo.

FRELACIONES DEL PUESTO _ % R
| RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

» Responsable Admmlstratlvo » Ministerio de Economla y Finanzas
Financiero Publicas

+ Técnico Contable ' « SEDEM :

» Técnico Administrativo Financiero e Impuestos Internos

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

'FORMACION | GRADO ~ DE|

AN |PR10RIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD |8

Licenciado en 4 2 1.Bachiller 1.Esencial
Auditoria, ) : 2.Técnico Medio | 2.Deseable
' Contaduria , 3.Técnico
PUblica : : Superior

4. Licenciatura .
5,Post grados
6.Cursos Varios

Wﬂ

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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| EXPERIENCIA LABORAL:
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
5 ‘ 2
s | NIVEL DE |
AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Técnico 4 1 1.Superior 1.Esencial
contable y 2.Asesor 2.Complementaria
Tributacién 3.Mando Medio | (no excluyente)
: : 4.Profesional
I St e 5.Técnico
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

| NORMATIVOS: : ' ESPECIFICOS AL CARGO:

f- Ley N° 1178 de Administracion y « Conocimiento actualizado de normas
. Control Gubernamental {SAFCO). contables, tributarias, laborales y .
e Ley 2492 Cdédigo Tributario sociales

s Ley 843 Reforma tributaria. » Manejo del SIGEP

. , ¢« Ofimatica

CUALIDADES BLANDAS

Liderazgo
Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis.
Confidencialidad.

. Enfoque a resultados.
Etico
Adaptacion y Flexibilidad. -
Capacidad de Gestion.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos estab|ecidos, suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)
Plblico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

\

Firman en Conformidad:

' Servidor {a) Puablico (8) ' Jefe Inmediato Superior | Responsable de Area

| RRHH

T
Prohibida cualquier reproduccian parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.11 TECNICO Il CONTABLE

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

. DENOMINACION DEL CARGO

| CATEGORIA -Operativo
NIVEL 4 o
RELACION LABORAL Eventual |
! At =
AREA ORGANIZACIONAL Administracién financiera |
CARGO AL QUE REPORTA | Contador |
PUESTOS e
DEPENDIENTES/QUE ik
SUPERVISA _

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

‘OBJETIVO DEL CARGO : g
Ejecutar el registro de las transacciones de la empresa cumplsendo las Normas
Basicas del Sistema de CONTABILIDAD y apoyar en los informes contables y |

financieros de manera oportuna y confiable.

| PRINCIPALES FUNCIONES:
FUNCIONES o

e Apoyar en la elaborar el Libro de
compras IVA y registro auxiliar -
Bancarizacion en el formato
establecido por la Administracién
Tributaria, remitiéndolo al Contador
con los respaldos correspondientes.

« Elaboracién de los registros de

control sobre la Asignacién de
viaticos y pasajes.

¢« Realizar los registros de Ilas
operaciones " contables,

‘presupuestarias y patrimoniales en
el sistema contable utilizado.

« Firmar todos los comprobantes
realizados como’ respaldo de su
elaboracion (Si- se lo autoriza el
Contador). §

e |Invalidar vy foliar  toda la
documentacidn de respaldo

suficiente y competente de cada

« Contar con registros al dia
+ Respaldar los comprobantes emitidos |

o Evitar contar con documentos

¢ Efectivizar la contabilidad del mes

| RESULTADOS:

» Eficacia en el procesos contable
e Velar por fondos econémicos

erroneos

Prohibida éualquiet reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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ELACION'ES DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS NORMATIVOS REQUERIDOS

comprobante - contable en
coordinacién con el CONTADOR
Revisar toda la documentacion que
le es asignada por el Contador para
un registro contable,

Imprlmlr los comprobantes de contabilidad.
Llevar el archivo adecuado de todos los documentos que revisa y elabora.

Elaborar las certificaciones presupuestarlas solicitadas por las diferentes
areas de la empresa

Atender las solicitudes de entrega de documentacnon de otras Unidades de la*
RAF previa autorizacidn.

Responsable del Manejo de elaboracién de registros de control sobre la Fondos
en Avance.

Desarrollar las actividades que en ambito de su competencia Ie asigne su

- superior con el fin de mejorar el alcance de los objetivos de la Unidad..
Cumplir todo el ordenamiento juridico administrativo vigente (Reglamentos,

manuales, Instructivos, Circulares, Resoluciones, Comunicaciones A51gnac10n
de Internas y otros):

. ' ; CcODIGO o
S MANUAL | |

Responder por los activos fijos de la empresa asignados de manera personal [

Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que
genera, recibe y utiliza.

Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato
supeﬂon

Conocimiento actuallzado de normas contables tributarias, laborales y

sociales
Ley 2492 Cédigo Tributario
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAF(.O)

Normas Bésicas del Sistema de Administracién y Control Gubernamental
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.
Operacion del SIGEP.

. : o . : \
Idiomas: Castellano y un idioma nativo. :

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

» Contador : « Contraloria General del Estado . |
¢ Ministerio de economia vy firyanzasl
. publicas
e SEDEM

e - Impuestos Internos

Prohibida cualquler reproducmén parc:al WMn del SEDEM mam
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C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

ORMACION ~ GRADO DE . G En “ e
L 0n | onmacon [PRIORIDAD. | |GRADO DE FORMACION/ PRIOFltLI_Dl“!P_.

| Técnico  superior | 1.Bachiller 1.Esencial

en Auditoria, 2.Técnico | 2.Complementaria |

contabilidad - , - | Medio (no excluyente)

Pablica 0 : , 3.Técnico :
Administracion de Superior
. Emp'resas. . | 4.Licenciatura

‘ 5.Post grados

6.Cursos

; | Varios

EXPERIENC!A LABO

EXPER]ENCIA GENERAL : 5 EXPERIENCIA ESPECIFICA

2 : 1

i NIVEL . DE :

AREA EXPERIENCIA PR[ORIDAD NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
| Técnico contador 5 pis L 1.5uperior | 1.Esencial

_ : 2.Asesor 2.Complementaria

\ ' 3.Mando (no excluyente)

1‘ , e ‘ Medio

3 ; 4.Profesional

5.Técnico

[{CONOCIMIENTOS R

« Ley N° 1178 de Administracién y | « Conocimiento actualizade de normas

Control Gubernamental (SAFCO). * contables, tributarias, laborales vy
o Ley N° 2027 Estatuto del| °’ sociales :

Funcionario Plblico. "« Normas Basicas del Sistema de
» D.5.23318-A Responsabilidad por la Administracién y Control

Funcién Publica. Gubernamental.

o Ley 2492 Cdédigo Tributario « Operacién del SIGEP.

« Ofimatica

Liderazgo

Trabajo en equipo

Capacidad de Analisis 'y toma de
decisiones.

«  Confidencialidad,

' : : : » Enfoque a resultados

i : - - « FEtico

“CUALIDADES BLANDAS

Prohibida cua[qwer reproduccmn parcnal o total de este documento sin autorizacion del SEDEM




gom 7 : CODIGO
%—1 MANUAL | CB-ARRH-MAN-002

‘_\‘/.—‘ { A R e
s TONROL. . Version Pagina
ey DE DESCRIPCION DE CARGOS 02 56 de 201 :

o Adaptacion y Flexibilidad.

« Capacidad de Gestion.

» Adaptacidn y Flexibilidad.

e Ordenado

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 (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

an en Conformidad: -

| Servidor (a) Pablico (a) ' Jefe Inmediato Superior | Respansable .

DOGUMENTO OFIGIAL APROBADD
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10.12 TECNICO I ADMINIS'i'RATIVO FINANCIERO

A. IDENT[FICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO |

CATEGOREA | Operativo , ‘
NIVEL SR 4 : : i s 55
RELACION LABORAL Eventual W
. ' AREA ORGANIZACIONAL Admmlstrauon Financiera ;
CARGO AL QUE REPORTA) Responsable Administrativo Financiero |
PUESTOS Rl i : }
DEPENDIENTES/QUE 9 : iy Vi
SUPERVISA : |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

| OBJETIVO DEL CARGO

Controlar y supervisar el correcto registro de la captacmn de recursos de la I:mpresa I
efectuando una adecuada Programacién.Anual de Caja y flujos financieros periédicos, |

cumpliendo las Normas Basicas del Sistema de Tesorerfa y del Sistema de (
Presupuesto, controlando las conciliaciones bancarias de recursos y de depésitos, |
garantizando la cancelacién opertuna de los compromisos de la Empresa.
f__PRINClPALES FUNCIONES

INCIONES: | RESULTADOS: S
"« Elaborar un presupuesto que reﬂeje : K 1
~ una -desagregacion al maximo nivel \ |

de gastos, categorias programaticas |° Mc'ejor‘Gesthn.del ,POA ; o
y objeto del gasto donde el|® Eficaciay Eficiencia en la ejecucion |

l
I
presupuesto debe incluir informacién | = Presupuestaria de los programas de :
sobre las partidas gue hayan sido la empresa 7 '
asignadas, adiciones, saldos ‘
- ajustados, recursos devengados, |
' cobros realizados, gastos : .
& = “devengados, pagos realizados, saldo | Mejorar la gestién y aprobacién
§, =24 por ejecutar de acuerdo normativa. | presupuestaria de la empresa’ |
£2 o e Cumplir con los plazos de ; :
ﬁ e ]E)reserrtacién fp.ara I grémites de ‘
= formulacion, reformulado, traspasos : ‘
2 | | yovostrmtes pepctanoe |® A369uardue fodos os surte
o: e Efectuar conciliaciones bancarias i : : : ’
sl con el libro de bancos y extractos| reflejados en-el saldo bancario |
E‘g = bancarios mensualmente. » Mejorar la fiscalizacion econémica - '
; %% — » Revisar los arqueos de caja, Fondo ) A
: 2 < Rotativo

-}

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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& FUNCIONES CON‘]‘INU'"’?S O RE

- Rotativo y realizar controles sorpresa periédicos
~ Realizar conciliaciones mensuales de Ios mgresos y cuentas por cobrar con la

- Financiero para la posible tramitaciéon de reprogramaciones de deudas por

‘Apoyo y seguimiento en el levantamiento de OBSERVACIONES DE AUDITORIA

: superlor

‘sociales

N

(‘ontrolar y anallzar el cumpllmlento y segulmlento presupuestarlo del
Programa de Operacién Anual :

Emisién de certificaciones presupuestarias.

Revisar los comprobantes de ingresos y egresos respecto a-las par’udar
presupuestaria para el envio de informacion a los entes fiscalizadores e
instancias pertinentes, hasta el 10 del mes siguiente.

Informar los resultados de la ejecucidon presupuestaria a las unidades

pertinentes dentro de la Empresa a
Coordinar y controlar las actividades diarias relacionadas con las |
recaudaciones de Ingresos operatlvos ¥y no operatlvos dela empresa, ademas |
del seguimiento de la asignacién de recursos econémicos (Programacmn de | -
ingresos y egresos) de acuerdo-al presupuesto aprobado.

Efectuar el seguimiento al manejo de los recursos de Caja Ch|ca y fondo

Custodiar y efectuar el seguimiento de Ias boletas de Garantia de los distintas
procesos de contratacion.

Unidad de Comercializacion.
Presentar informes técnicos sustentatorlos al Responsable Administrativo

insuficiencia de fondos.
Emision de certificaciones presupuestarias requeridas por las diferentes
unidades de la Empresa CARTONBOL

INTERNA Y/O EXTERNA ‘
Elaborar y presentar informes cuando se requieran sobre la_ ejecucion |
presupuestaria de los fondos asignados por el Tesoro General de la Nacion,
por fuentes de Financiamiento Externo y los generados por la Empresa y el
SEDEM. ‘
Apoyar en el control y seguimiento de la ejecucién de actividades de Ios
dependientes de la Administracién Financiera

Supervisar las planillas extraordinarias antes de enviar al ministerio para su
respectiva autorizacion de sello rojo.

Cumplir con las tareas y actmdades afines encomendadas por su mmedlato

ConOC|m|ento actuallzado de normas contables tributarias, laborales 'y

Ley 2492 Coédigo Tributario

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFC,O)
Normas Bésicas del Sistema de Administracién y Control Gubernamental.
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

D.5. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Pubhca

Operacion del SIGEP.

Idiomas: Castellano y un idioma nativo : S |

Prohibida cualquier reproducmon parcial o total de este documento sin autorlzamon del SEDEM
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RELACIONES INTRAFNSTITUCIONALES

[ RELACIONES |NTERINSTITUCIONALES

. Responsabie Admumqtratlvo
Financiero
» . Contador

¢ Técnico Contador

( ontralorla

Ministerio de economfa y finanzas
publicas

SEDEM -

impuéstos Internos

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

Técnico Superior

Administracion de
Empresas.

A LARORA

EXPERIENCIA GENERAL

1.Bachiller 1.Esencial

2.Técnico 2.Complementaria
Medio (no excluyente)
3.Técnico ' '
Superior

4.Licenciatura
5.Pcst grados.
6.Cursos
Varios

| EXPERIENCIA ESPECIFICA =/

NORMATIVOS:

2 =
| NIVEL DE . ) ' : _ x Al

AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD

Administracién - 5 1.Superior | 1.Esencial

Publica ; 2.Asesor | 2.Complementaria
3.Mando | {no excluyente)
Medio :

, 4.Profesional

5.Técnico

ESPECIFICOS AL CARGO:

« Ley N° 1178 de Administracién y

Control Gubernamental (SAFCO).
» Ley 2492 Cdédigo Tributario
« Normas Basicas del Sistema de

“Conocimiento  actualizado ~ de
normas contables, tributarias,
laborales y sociales :

" Operacién del SIGEP.

Administracion y . Control e Ofimatica.
| Gubernamental. :
| CUALIDADES BLANDAS « Liderazgo

Trabajo en eguipo

Prchibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autcrizacién-a?el SEDEM




: B CODIGO
.. MANUAL CB-ARRH-MAN-002
CARTONBOL X -‘ Version Pagina
' DE DESCRIPCION DE CARGOS = 60de201

Capacidad de Andlisis y toma de |-
decisignesaie o
Confidencialidad.
Enfogue a resultados.
Elicon Sha i &
“Adaptacion y Flexibilidad.
Capacidad de Gestién.
Adaptacién y Flexibilidad.
* Ordenado .

e . @ @& © o ® o

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben. la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)
Plblico (a), el Jefe Inmediato Superior y el responsable del Area RRHH. :

| Firman en Conformidad:

5. Servidor (2) Publico (a} Jefe iInmediato Superior Reﬁ{%ég‘ <able -

| RRHH

2

TIVAS

uou'uﬁé

b AFRY

;l

G

$ EMPRE:

F
RATOO0/721-30/0%

ROGUMENTQ.D

W' . s . — : . : ot P i i
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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10.13 TECNICO | ENCARGADO DE ALMACENES

“A IDENTIFlCACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO

'CATEGORIA - | Operativo , |
NIVEL 6 e AT o aa
RELACION LABORAL - | Evenitual : : '
AREA ORGANIZACIONAL - | Administracién financiera oo
CARGO AL QUE REPORTA Responsable Adminiétrétivo Financiero : |
PUESTOS. DEPENDIENTESAQUE |1 e macen .

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Administrar los procesos de aimacenamlento v despachos de blenec;'

adqumdos y producidos cumpllendola normativa Iegal vigente.

Ll‘evar el control de ingr salidas ontar con reg
del Almacén, de insumos inherentes los materiales
al proceso productivo,

mantenimiento, EPP’s, material de
escritorio y activos fijos. = 53 > Dot
« Mantiene stock’s minimos en los |® Ewtqrfalta de material al personal
almacenes de insumos inherentes al
proceso productivo, mantenimiento,
materiales de escritorio, EPP’'s.’
« Mantener el Almacén ordenado y |« Trabajo eficiente
limpio :
» Controla el consumo de combustible
de los vehiculos de la empresa. g
« En coordinacién con el Responsable coltipustibla
Administrativo Financiero, realiza los :
inventarios trimes’crales de los
almacenes ¢ Administracion eﬂmente de los
« Atender las solicitudes de ingreso y materiales
 salida a los almacenes de insumos |
inherentes al proceso productivo, :
mantenimiento, EPP’s, material de |s Mejorar la gestion de las areas
escritorio y activos fijos, Producto relacionadas '
* terminado y Fardos de Mermas. | 555 ; ; s |

» Evitar falta de‘trasporte y control del |

Prohlblda cualqwer reproduccnén parmal o total de este documento sin autonzacuon del SEDEM
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e

RELACIONES | D"""“"Pu&sro :

RLACIONESINTRINSTITUCIONWLES [ RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Llevar el control de mgreso y salida de A!macen del Producto terminado y Fardos
de Mermas.

Mantener actualizado y vigente el certificado de manej'o. de sustancias
Controladas. :

Administrar adecuadamente 105 mgresos v salidas de los insumos y productos
perecederos.

Mantiene actualizado los saldos de los 1nventarlos del Almacén. gy ‘
Elabora informes mensuales para contabilidad de los movimientos del Almacén.
Responder por los activos fijos de la empresa asignados de manera personal
Responder por la confidencialidad de la documentacién e mformacmr\ gue |
genera, recibe y utiliza.

(umpllr con las tareas y actl\udades afines encomendadas por su inmediato
superior. «

GCIMIENT ‘NORMATWGS REQUERIDOS

Ley N° 1178 de Administracién:y Control Gunernamental {SAFCO).
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (SABS) ‘
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
5.23318-A Responsabii[cﬁad por la Funcién Publlca
ldlomas Castellano y un idioma nativo.

Responsable Admlnlstratsvo .o ‘SEDEM

_ Financiero : : '« PAPELBOL :
Auxiliar de almacenes o " Proveedares . de " Fimateriaki s de
Todo el personal ‘ escritoric

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

momnm' %

_______QRMAC.@N = e e
LBachiller | 1.Esencial
en -  Contaduria : ; 2.Técnico Medio | 2.Complementar
: ‘_P'L’J'bi,ica, Auditoria, | - : o2 A GV elo R ia : (no
Administracién de : Superior excluyente)
Empresa o ramas ¥ ' 4.Licenciatura
 afines, Ly | 5.Post grados.
6. (.urso

| EXPERIENCIA ESPECIFICA

Prohibida cualquier reproduccson parcsal o total de este documento sin autonzacuon del SEDEM
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CONOCIMIENTOS R
' NORMATIVOS:

5.Técnico

ESPECIFICOS AL CARGO:.

Version Pagina
DE DESCRIPCION DE CARGOS 02 63 de 201
1 3 | 1
: NIVEL DE ‘ :
_AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPER_IENCIA. / P_RIORIDAD
Manejo de 5 1 1.Superior 1.Esencial
almacenes y 2.Asesor 2.Complementaria
abastecimiento 3.qudo (no excluyente)
. Medio
4.Profesional

e Ley N° 1178 de Administracion y
Control Gubernamental (SAFCO).
« Normas Basicas del Sistema de

(SABS)

Administracién de Bienes y Servicios

L]

Administracion de Almacenes de
Insumos y Productos terminados
Control de inventarios :
Procesos de almacenamiento
Ofimatica

CUALIDADES BLANDAS

e ®© & o & @ o o

Liderazgo

Trabajo en equipo
Capacidad de Analisis.
Confidencialidad.
Enfogue a resultados. .
Etico.

Adaptacién y Flexibilidad.
Capacidad de Gestion.

D. COMPROMISO

; Firman en Conformidad:

' Servidor (a) Pablico (a)

| jefe Inmediato Superior

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAL), el (la) Servidor (a) Publico (a),
el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

| Responsable
' RRHH

w‘ ISR AL T
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.14 AUXILIAR | DE ALMACENES

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘ DENOMINACiON DEL. CARGO .

CATEGORIA : Operativo

NIVEL 5 e
RELACION LABORAL Eventual _
AREA ORGANIZACIONAL Administracion financiera ‘
CARGO AL QUE REPORTA Técnico En’cargédo de almacenes
PUESTOS : _ e

' DEPENDIENTES/QUE -| Ninguno

SUPERVISA ; : | 5 i

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

. Colaborar en las Iabores en general que se reallzan en Almacen cumpllend

la normatlva legal vigente.
['PR!NCIPALES FuU ( ' o

. 'Atender las sollc:tudes de ingreso » Desempefio eficiente del personal
salida a los almacenes de insumos | en sus funciones
inherentes al proceso productivo,
mantenimiento, EPP’s, material de
escritorio y activos fijos, Producto
terminado y Fardos de Mermas.

» Mantener actualizadas, las tarjetas de « Contar con material disponible
control de existencias : :
» Realizar en el sistema de almacenes » Gestionar material disponible

el ingreso y salidas de insumos,
material de escritorio, accesorios.
Materia prima, producto terminado, : |
mermas y otros. - o

» Clasificar, codificar y rotular todos los * Control eficiente de los materiales
insumos del Almacén. :
* Presentar registros diarios, e Gestion eficiente en los productoes

semanales Vi mensuales del |-
movimiento de materia prima,
insumos y producto terminado al
Encargado de Almacenes.’

‘ FUNCIONES CONTINUAS O REC

e Apoyar en el orden y:organizacién del Almacen

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDWE]T
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perecederos.

Administrar adecuadamente los ingresos y salidas de los insumos y productos

o Mantiene actualizado los saldos de los inventarios del Almacén.

Mantener al dia los archivos de documentos que acreditan la existencia de

materiales en bodega, tales como: resoluciones-u 6rdenes de compras, copias de |
facturas, gufas de despacho, etc.

« Mantener ordenado y limpio el AlImacén. 7
. Cumpllr con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato

superior.

RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

» Administracion de Almacén de Insumos y Producto Terminado.

« Conocimiento de repuestos de maquinaria industrial.

« Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO).

» Normas Baésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS)
|e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. ;

« D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

» Idiomas: Castellano y un idioma nativo.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

e Técnico
almacenes

‘Encargado

de .

No aplica

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

| FORMACION
PROFESIONAL
Técnico Medio en

| GRADO  DE

| FORMACION

PRIORIDAD

1.Esencial” |

' .Bachiller
Contabilidad, 2.Técnico 2.Complementaria
Administracién Medio (no excluyente)
de Empresas, 3.Técnico
Mecanico Superior i
Lk indus‘trialo'ramas 4 .Licenciatura
2 o afines. 5.Post grados |
o 6.Cursos Varios
& o 'EXPERIENCIA LABO 7
= EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA 3
g o 1 = 0
L2 o
of = AREA NIVEL _ DE| br|ORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
= e EXPERIENCIA
(T ' 5
R
OZ
2 =

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEBE'M .
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CODIGO

“ NORMATIVOS:

ESPECIFICOS AL CARGO:

‘e Sistema de Administracion de Bienes

« Paquetes informaticos, Manejo de

y Servicios internet, correo electrénico
CUALIDADES e . Trabajo en equipo.
BLANDAS ¢ Ordenado
e Honesto

Adaptabilidad'y flexibilidad. -

D. COMPROMISO

!

MANUAL CB-ARRH-MAN-002
| ] ‘ | Version Pagina |
DE DESCRIPCION DE CARGOS _ 02 66 de 201 |
Control de 5 1.Superior 1.Esencial R
registros 2.Asesor 2.Complementaria
3.Mando (no excluyente)
Medio '
4.Profesional
5.Técnico’

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 jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH. :

8

i

serior

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.15 PROFESIONAL | DE SISTEMAS PLANlFlCACIOI\! Y PROYECTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENO

MINACION DEL CARGO |

| CATEGORIA | Operativo

NIVEL 3 :

RELACION LABORAL Eventual

AREA ORGANIZACIONAL Administracién financiera

CARGO AL QUE REPORTA Responsable Administrativo Financiero
ELI;E?EL%?ENTESIQUE ; TRepien s

SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

| OBJETIVO DEL CARGO

" PRINCIPALES FUNCIONES:
FUNCIONES

_empresa.

~_delas TIC's de la empresa. .

Gestién de tecnologias de informacion y comumcacn‘m dela empresa a través

de la coordinacién y gestién de la planificacidon estratégica y proyectos

enmarcados en la normativa vigente,

Administrar las "tecnologfas de
informacidén y comunicacion de la
infraestructura tecnolégica de la |*

Instalar y configurar equipos Yy |e
dispositivos de tecnologias de la
informacién y comunicacion.
Administrar las politicas de
seguridad interna y externa de la
infraestructura' tecnoldgica de la |«
empresa. :
Administrar el centro de
procesamiento de datos velando
el funcionamiento correcto de la
red informatica.

Brindar apoyo y dar soporte |
técnico para accesos y conexiones |e
remotas al personal de la empresa
seqgun solicitud.

Elaborar un  plan de
mantenimiento  preventivo vy
correctivo del hardware y software

| RESULTADOS:

Mantener al personal con buenos

- recurso tecnoldgicos
‘Proporcionar equipos para el

desempefio diario

Correcto funcionamiento de la red

\

Evitar-perdida de la informacion
Ampliacion de horizontes

Seguimiento y control de proyectos

" Prohibida cualquier reproducmén parcial o total de este documento sin autortzacmn del SEDEM
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e ~ DE DESCRIPCION DE CARGOS 02 67 de 201 '




0

PRODUCTIVAS

H uﬁFI\io aglﬁiig}&éh 9&5\@%

SERY !90‘5!{ BER

RA100/21-30/0%

»

‘ cODIGO
MANUAL .

v CB-ARRH-MAN-002
%ﬁlgﬁ%&k : : | Versién Pagina:
S B A DE DESCRIPCION DE CARGOS 02 68 de 201

Coordinacion en la elaboracién de
proyectos.

e« Control vy segwmlento de los
Proyectos en ejecucion.

o Elaborar  su programacion
operativa Anual Individual, en

|« Planificacion de las actividades
coordinacion con su inmediato

superior. .
e Recopilacién y centralizacién de -
informacion respecto al |+ % de cumplimiento de los objetivos
. cumplimiento de objetivos dé las
distintas &reas funcionales de la
-empresa. ;

NCIONES CONTiNUﬁS

establecidos

Admmistramon y mantemmlento de la paglna web mstltucmnal dela
empresa CARTONBOL, en coordinacion con la Gerencia Técnica.

Asesorar a las diferentes unidades dependientes de CARTONBOL en la
implementacién de nuevas TiC's.

Administracion de las redes sociales lnstltuaonaies
Implementar plan de respaldo de la informacién en toda la empresa

Coordinacion con todas las areas para la elaboracidn y compilacion del POA.

Coordinacion con todas las areas para la elaboracion y compllaoon del plan
estratégico.

Seguimiento y control al cumplimiento del POA y PEL
Realizacién de informes de seguimiento a cumplimiento de objetivos

Planificacion Estratégica y

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO).

Normas bdsicas del sisterma de administracién y control gubernamental
. Ley 2027 estatuto del funcionario publico

D.5. 23318-A responsabilidad por la funcién publica
idiomas: Castellano y un idioma nativo.

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Responsable de areas y personal < SEDEM

o  L.N.E- Instituto Nacional de
Estadistica

« O.F.E.P. - Oficina de Fortalecimiento |.

Empresarial Publica

Prohlblda cualquler reproduccmn parcial o total de este documento sin autorizamon del SEDEM
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'FORMACION |

| PROFESIONAL
| Licenciado
' Ingenierfa
i Sistemas,

en

Infarmatica
| ramas afines.

|

y/o

Ef:_E_XPERIENCIA LABORAL:

GRADO

FORMACION
4

DE ' PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD! '

_ C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

' 1.Bachiller

1.Esencial
2.Técnico Medio | 2.Deseable
3.Técnico '
Superior [

4 Licenciatura ,
5.Post grados i
6.Cursos Varios |

"EXPERIENCIA GENERAL

8 CONOCIMIENTOS R

EXPERIENCIA ESPECIFICA
5 ‘ . 2
- NIVEL= - “BE ' : ,
AREA EXPERIENCIA F’RIORIDAD NIVE_I. DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Técnico - en 4 1 1.Superior 1.Esencial
sistemas 2.Asesor 2.Complementaria

3.Mando Medio
4 Profesional
5.Técnico

(no excluyente)

‘ : MIVOS: Cumplir con normativa
vigente, el detalle adjunto es de caracter
enunciativo y no limitativo.

ES

PECIFICOS AL CARGO:

gubernamental

publico

'« D.S. 23318-A responsabilidad por la |e
- funcién publica- o ,

f

o Ley 2027 estatuto del funcionario .

/e Ley N° 1178 de Administraciébny _|e

Control Gubernamental (SAFCO). .
« Normas béasicas del sistema de
. administracién y control

Planificacion Estratégica y Proyectos
Administracién de centros de datos
virtualizados. :

' Metodologfas égil'es de desarrollo de

software.

. Administracién de Bases de Datos

relacionales y no relacionales.
Programacion en lenguajes,
arquitecturas y paradigmas (PHP,
JAVA, MVC, MVVM, MVP, POO).
Desarrollo de aplicaciones WEB.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM .
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- redes y protocolos de comunicacion.’

- Conceptos y caracteristicas de redes

~ protocolos tales como HTTP, Domain

Conocimiento de comunicacién entre i :
aplicaciones: SOA, Servicigs Web
(SOAP, REST), protocolos y lenguajes
de comunicacion {XML, JSON).
Conocimientos de fundamentos de

Conocimientos de sistemas
operativos y servidores de red
(WINDOWS y LINUX).

LAN, WAN, Wireless, VPN, etc.
Caracteristicas y operacién de

Name System (DNS), Dynamic Host
Configuration Protocol (DHCP),

Simple Mail Transfer Protocol (%MTP)
Telnet, y FTP.

CUALIDADES BLANDAS

L[derazgo

Trabajo en equipo
Confidencialidad
Enfoque a resultados
Empatia

Adaptacion y flexibilidad

® & o o & ¢ @

' D. COMPROMISO

Facilidad de negociacion

Firman an Confﬂrmndad

j Servidor (a) Publico {(8)

En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)
P-ubiico (a), etJefe Inmediato Super[or y el Responsable del Area RRHH. ;

Prohibida cualqmer reproduccmn parcnal o total de este documento sin aUtOFIZElCIOn del SEDEM
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10.16 TECNICO Il EN TIC's

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CATEGORIA ~ | Operativo

NIVEL ' o e
'RELACION LABORAL | Eventual SRS < e

. AREA ORGANIZACIONAL | Administracién Financiera Yn i
‘CARGO AL QUE REPORTA Profesional en Sistemas Planificacion y Proyectos
PUESTOS : Ninguno ' ; i
DEPENDIENTES/QUE

SUPERVISA : | % : |

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
'OBJETIVO DEL CARGO =

Mantenimiento de la mf‘raestructura tecnoioglca y disefio, mantenimiento de
sistemas de informacién.

| PRINCIPALES FUNCIONES:

- o Realiza mantenlmlentos . Mejorar eI rendimiento de los
programados de los equipos de equipos y por ende las tareas
computo. , .+ Mejorar las actividades del

» Disefia, construye vy mantiene personal i
sistemas de - informacién ' de :
acuerdo a solicitud de los cllentes » Evitar pérdidas de equipos
internos. : :

¢+ Realiza inventario . de los
componentes que forman parte de

« Planificacién , de  actividades |
la infraestructura tecnoldgica.

anuales

'gg - » Elaborar su Programacion Mejorar la fluidez del intercambio

<z = Operativa Anual Individual, en de informacién

BT coordinacién con su inmediato ‘ .

&% e - superior. ‘

=2 Controla el trafico de informacion _ |
e dal e internet. et |
=R FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES: e

E% = « Realiza el disefio de redes de mformacmn

B o e Administraciéon de servidores.

'a"g : + Administra y actualiza la pagina web.

o e e Realiza soporte técnico de hardware y software.

Proh[blda cualqmer reproducmon parcial o total de este documento sin autonzacnon del SEDEM
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Realiéa comunity manager.

‘ eyN° 117

RELACINES INTRAINSTITUCIONALES

e Administracion y Contro err
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. -

D.5. 23318-A Responsabilidad por la Funcidn Piblica,
Idiomas: Castellano y un idioma nativo.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

» Profesional
Planificacion y Proyectos

en

Sistemas

No aplica

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

Técnico
en
‘:lslemas
informatica

ramas afines.

uperior
Ingenlerla

0

1.Bachiller
2.Técnico
Medio
3.Técnico
Superior
4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos.

Varios .

1.Esencial
2.Complementaria |
{no excluyente) :

T T e

| EXPERIENCIA ESPECIFICA
2 \ &l : :
NIVEL DE : s ]
AREA EXPERIENCIA | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD .
| Sistemas 5 1 | L.S5uperior 1.Esencial ;
2. Asesor 2.Complementaria
3.Mando (no excluyente)
. Medio :
4.Profesional
5. Tecmco S

1%

Prohibida cualguier reproduccmn parcual 0 tota\ de este documento sm autonzacron del SEDEM
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- Técnico en sistemas e Administracién de Base de Datos 5
Mysql.
« Programacién en lenguaje PHP, Java
© Script. -

e Framework Laravel y angular.

» Virtualizacién de Servidores, Linux y

: Windows.

! » Administracién de equipos Ublqum y
Mikrotik.

+ Disefio gréafico nivel intermedio.

¢ Administracion de equipos CISCO.

CUALIDADES

Trabajo en equipo
BLANDAS

Confidencialidad
Enfoque a resultados.
Empatia. ‘

* Adaptacién y Flexibilidad.
Facilidad de Negociacion.

L

D. COMPROMISO

En sefal de conformid.ad con el contenido y. plazos establecidos, suscriben la
prESente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)
Publico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH

; Firman en (,onformldad.

| Servidor (a) Pldblico (a) ' Jefe Inmediato Superior Respons.:able de

RRHH

B e e S A S P S M s St

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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- AREA DE
COMERCIALIZAC
LOGISTICA

iON Y
. .

RESPON SABLE DE
COMERQALIZACKON Y LOGISTICA
(1)

ENCARGADO DE DISERO Y TENIED e T SUPERVISOR DE VENTAS
DESARROILO
) il e

TECNICO DE PROTOTPOS ; EJE QUTIVO DE VENTA § EJEQUTIVO DE VENTA SY TECNICO'DE MARKETING
. ) COMERGO EXTERIOR it :
: (1)

OPERADOR LOG B TICD ~
CHOFER
2

F
RATO0/71-30/04

Prohibida cualquier reproduc

cion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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10.17 RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION Y LOGISTICA

A IDENTIFICACION DEL PUESTO : ; ;

DENOMINACION DEL CARGO _
CATEGORIA | Ejecutivo o i
NIVEL 2 . .
RELACION LABORAL Eventual ‘
AREA ORGANIZACIONAL Comercial y Logistica
CARGO AL QUE REPORTA Gerente Técnico
Supervisor de Ventas
: Encargado de Diseno y Desarrollo
L
DEPENDIENTES/QUE s S
SUPERVISA Técnico en Marketing .
Ejecutivo de ventas y Comercio Exterior
Técnico de Prototipos
: Operador Logistico
B. DESCRIPCION DEL PUESTO :

"PRINCIPALES FUN
(FUNCIONES: _ |
o Definir, coordmaryejecutarlas pol|t|cas '
de comercializacién orientadas al logro

- de una mayor y .mejor posicién en el

mercado.

+ Definir los planes de marketing y venta "
de la Empresa. :

» Representar a la Empresa en aspectos %

comerciales ante corresponsales,

organismos internacionales, negociar

convenios y administrar los contratos %
' que se suscriban con éstos.

Investigar y prever la evolucién de los

mercados y la competencia anticipando

Planificar, orgamzar dirigir, evaluar Y retroalimentar Ias actlwdades de caracter
comercial bajo normativas vigentes, politicas y directrices establecidas, con el
propésito de lograr los objetivos empresariales, dirigiendo el desarrollo de las
actividades de marketmg y las condiciones de venta de los productos de la empresa

Plan de Ventas y su ej'ecucic')n.

Plan de
ejecucion,
Plan de distribucién vertical y
horizontal.

Marketing y su

\

Crecimiento de la cartera de
clientes. ;

Prohlbxda cualquier reproducmon parCIaI o total de este dooumento sin autorlzamon del SEDEM
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acciones competitivas que garanticen el ]
liderazgo de la Empresa..
e Implementar un adecuado sistema '
de venta de productos a cargo de la W ;
empresa y de terceros a nivel + Clientes satisfechos.
_nacional.
» Elaborar encuestas y aplicacion para
medir la satisfaccion del cliente, e ‘ ;
+ ldentificar oportunidades de ¢ Reduccion de cuentas por
mercado qgue logren ventajas cobrar.
equivalentes en los rubros
relacionados con los productos de la
Empresa, precio, distribucion,
promocién y relaciones comerciales
e identificacion de nuevos
productos. ‘
e Sequimiento -y céntrol de la
ejecucion de los planes de ventas,
marketmg y de dlstribucic’m.

Cumphr y hacer cumphr los procedimientos, instructivos y politicas
establecidas para el proceso de comerC|aI|zaC|0n de productos
* Realizar informes de ventas mensuales.

Revisar, validad érdenes de produccuon para el cumphmnento de las solicitudes
de los clientes.

« Proporcionar asesoramiento a todo el personal de la Unidad de
Comercializacién y Logistica.

Consolidar el Plan Operatlvo Anual y Presupuesto anual de la Unidad
Comercial y controlar su ejecucién.

Responder por los activos fijos de la empresa asignados de manera personal

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

Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato
superior y/o la Gerencia Tecmca

« LeyN° 1178 de AdmlnlstraC|ony Ehntroliib s narantal (SAFCO) Bt
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.
__ldiomas: Castellano y un idioma natlvo

REIONES INTERINSTITUCIONALES

s Gerente Técnico \ .
¢ Personal asu cargo o SEDEM
» Produccién -

Clientes externos

RAT00/21-30/0%

e Almacenes

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

Q OFICIAL APROBADO
RAT00/21-30/0%

T
Ok

DOGUMENT

| FORMACION

| GRADODE |

PRIORIDAD GRADO DE FORMACION[ F‘RIORIDAD= |

_' . PROFESIONAL
‘ Licenciado en
| Ingenieria
' Comercial,
’ Sistemas, .
‘ Administracién de
Empresas o0 ramas
‘aﬁhes
EXPERIENC&A LABO

| FORMACION

EXPERIENCIA GENERAL

1.Bachiller 1.Esencial
2.Técnico Medio | 2.Deseable
3.Técnico

Superior

4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

EXPERIENCIA ESPECIFICA

5 3
g NIVEL DE & - ,
AREA EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A | e
| Planificacion, Cje 1 1.5uperior - 1.Esencial
' Ventas, Marketing 2.Asesor 2 Lomplementar
3.Mando Medio | ia (no

“CONOCIMIENTOS RE

~ NORMATIVOS:

QUERIDOS

4.Profesional - excluyente)

| 5.Técnico

ESPECIFICOS AL CARGO:
e Ley N° 1178 de Administracion vy « FEstrategias de Ventas y Marketing.
- Control Gubernamental (SAFCO). « Comercio Exterior
e Ley N° 2027 Estatuto del « Creativo '
Funcionario Publico. + Experto en tecnologia
« [.5, 23318-A Responsabilidad por +  Gestion empresarial
" la Funcién Publica. « Gestion de marca
| = Ofimatica. '« Analisis del mercado
\' . « Psicologia del consumidor
CUALIDADES BLANDAS « Liderazgo
« - Trabajo en equipo
e Confidencialidad.
» Enfoque a resultados.
« Empatia.
« Adaptacion y Flexibilidad.

Facilidad de Negociacién.

-
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Publico (

an en Conformidad:

Servidor {a) Publico (a)

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este doc
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En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI}, el (la) Servidor (a}
a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH,
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10.18 TECNICO | SUPERVISOR DE VENTAS

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

| CATEGORIA

Operativo ; :
NIVEL 4 fid X . 7 ;
RELACION LABORAL | Eventual

| AREA ORGANIZACIONAL Comercial y Logfstica i

CARGO AL QUE REPORTA Responsable Comercializacion y LOngtI(?a” |
PUESTOS CRLNLy ' -
.| DEPENDIENTES/QUE . Ejecutivo de Ventas
SUPERVISA '
B. DESCRIPCION DEL PUESTO

LOBJETIVO DEL CARGO

Realizar el seguimiento y control del cumpllmiento de las ventas segun parametros
estableudos

PALES FUNCIONES

RESULTADOS

« Elaborar el plan de ventas « Plan de Ventas para aprobaoon

sectorial y geografico.

e Programar misiones comerciales

programadas a Micro, Pequenas y

- Grandes industrias en el é&rea

- geografica de cada ejecutlvo de.
venta.

» Gestionar acercamientos a

clientes grandes y medianos en el

area geogréafica de caja ejecutivo

e Programa de misiones
‘comerciales in situ.

» Control de cumplimiento de
metas en ventas. -

 DOGUMENTO OFICIAL APROS

RA100/21-30/0%

de venta.

Realizar el segu:mlento y control
de metas de los EJE.‘CUtIVOS de
ventas.

Realizar el seguimiento de Ias
cotizaciones emitidas por cada
ejecutivo de ventas.

Realizar el seguimiento y control
de la gestion de cobro de la linea
de crédito habilitada a los
ejecutivos de ventas. :

Gestién de carteras de cliente.

Lineas de crédito controladas.

Satisfaccion de cliente.

F’rohlblda cualquner reproduccmn barc al o total de este documento sm autorlzamon del SEDEM i
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« Realizar la gestion de apertura de | : : :
linea de crédito segun politica :

establecida.

+« Realizar el seguimiento de las
ordenes de produccién para el
cumplimiento de tiempos de
entrega.

.« Proponer incursion de productos
estandar en el mercado segun

. estudio,

o Atender solicitudes de
cotizaciones ingresados por
medios digitales .y los canales
formales.

» Emitir Ordenes de Producc:on en
base a los términos acordados con
el cliente

. Cumpllr y hacer cumpllr los procedimientos, instructivos y politicas
establecidas para el proceso de venta de productos.

*» Seguimiento y control de los cobros correspondiente de las cuentas por cobrar
de clientes asignados a cada ejecutivo de ventas.

* Seguimiento y control de la atencién post-venta segun procedimiento
establecido por parte de los ejecutivos de ventas:

« [Brindar asesoramiento en el proceso de cotizaciones a los ejécutivos de
ventas.

« Revisar las Cotizaciones y Ordenes de Produccién emitidos por los Ejecutlvos
de Ventas.

. (umpllr con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato
superior y/o la Gerencia Técnica.

« Cumplir los procedimientos, instructivos y politicas establecidas para el
proceso de comercializacién de productos.

Real:zar seqwmlentode cotizaciones hasta el cierre de Iamlsma _

. Ley N 1178 de Admlmstrac:lon y Contro Gubernamental (SAFCO)

» Normas Bésicas del Sistema de Administracién y Control Gubernamental.
» lLey N°® 2027 Estatuto del Funcionario PUblico.

« D.5 23318-A Responsabilidad por la Funcion Pdblica.
« Ofimatica.

o |diomas: Castellano y un idioma nativo "

» idioma extranjero (deseable)

LACIONESI-NTRAINS_TITUIAL ’ RELACIONESINTERINSTITUCIONALES e

« 'Responsable comercializacién y | s Cliente externo -
logistica. :

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autonzamon del SEDEM
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« Encargado de Disefio y Desarrollo.
» Técnico de Logistica. :
« Contabilidad.

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

FORMACION  GRADO DE

| PROFESIONAL | FORMACION

Técnico Superior
en Ingenieria

| Comercial,
Administracion
de Empresas o
ramas afines

| TRy g
PRIORIDAD |~ GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD

. | 1.Bachiller | 1.Esencial
2.Técnico Medio | 2.Complementaria
3.Técnico (no excluyente)
Superior '

4.Licenciatu-ra
5.Post grados
6.Cursos Varios

" EXPERIENCIA GENERAL ; " EXPERIENCIA ESPECIFICA |
A _ NIVELDE ; : x ,.
AREA | EXPERIENCIA. PRIORIDAD NIVEL DE EXPEBIENCIA / PRIORIDAD
' Ventas 5 | 1.Superior | 1.Esencial
‘ 2.Asesor 2.Complementaria

 CONOCIMIENTOS REQUERIDO
“NORMATIVOS:

"ESPECIFICOS AL CARGO:

3.Mando Medio | (no excluyente)
4. Profesional ' ‘
5 ."I“écno

« Ley N° 1178 de Administracién y

Control Gubernamental (SAFCO).

o Ley N° 2027 Estatuto del
Funcionario Publico. '

« D.5. 23318-A Responsabilidad
por la Funcién Puablica.

» Atencién de clientes.

» Estrategias de ventas

« Relaciones humanas

¢ liderazgo. :

« manejo de las emociones

» Capacidad de negociacion

o Comercio exterior y aduna.

» Conocer el sistema legal local, sus
aplicaciones y regularizaciones en
cuanto al comercio exterior

w

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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CUALIDADES » Trabajo en equipo
BLANDAS « Confidencialidad.
« Enfoque a resultados.

Orientacidn atencidn al cliente.

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 Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

| Firman en Gonformidad: .-+ &

{

' servidor (a) Publu: [l Jefe Inmediato Superior Responsabie de Areade |

RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.19 -TECNICO Il EJECUTIVO DE VENTAS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘ DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA - Operativo

NIVEL 4 ' | ST
RELACION LABORAL Eventual | .
AREA ORGANIZACIONAL Comercial y Logistica
CARGO AL QUE REPORTA Supervisor de Ventas :
PUESTOS . R
DEPENDIENTES/QUE Ninguno
SUPERVISA ; )

B. DESCRIPCION DEL PUESTO ¢

[ OBjETIVO DEL CARGO

| PRINCIPALES FUNCIONES

'FUNCIONES RESULTADQOS: e

« Realizar acercamientos a clientes | . Visitas de oferta de productos. .
del sector industrial, comercial y |
sector publico estatal en el érea « Cumplimiento de metas en ’
geografica designada. = Entae

» Atender solicitudes de ¢
cotizaciones  ingresados = por '
medios digitales y. los canales
formales hasta el cierre de las

; : » Incremento de la cartera de
mismas. el

e Emitir Ordenes de Produccién en QUENLES ¢ |
base a los términos acordados con

el cliente. :

« Desarrollar seguimiento y e Atencién a la cartera de clientes.

atencién post — venta a la cartera
de clientes que atiende.

» Realizar la gestién de cobro de la
linea de crédito habilitada. -

¢ Proponer misiones comerciales
programadas a Micro, Pequefias y :
Grandes industrias en el &rea e Cartera de clientes sin mora.
geogréfica designada. !

e Satisfaccidn del cliente.

e B T LA S S e G R L A M LSS ST e e R O S

Prohiblda cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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| Técnico Suerior 3 e [ P N =
en Comercial, 2.Técnico- Medlo 2.Complementaria
Industrial, ; ! il .3.Técnico (no excluyente)
Administracion ; - Superior
de Empresas o , 4.licenciatura
ramas afines : 5.Post grados

| ' - | 6.Cursos Varios

: : CODIGO
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| FUNCIONES CONTINUAS O

(urnpllr los procedlmientos, instructivos y polltlcas estableadas para el

proceso de venta de productos.

s« Reportar al supervisor de ventas sobre las ventas- ejecutadas, el cobro
correspondiente de las cuentas por cobrar de clientes atendidos.

] Lumphr con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato -

; Juperior y/o la GerenCLaTecmca _

| (SAFCO).
~ Normas Basicas del Sistema de Administracién y Control Gubernamental.
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

; ol Gubernam
« D.5 23318-A Responsabllldad por la Funmon Publica.
.
L]

178de Admlmstrauon y Cont

Ofimatica.
Idiomas: Castellano y un idioma nativo
_Idioma extranjero (deseable) =

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

e Responsable comeraahzacmn y » Cliente externo
logistica.

. Supervisor de ventas.
» Encargado de Disefio y Desarrollo.
» Técnico de Logistica.

C. REQU!S!TOS DEL PUESTO LABORAL

| PRiORIDAD GRADO DE FGRMACIGNI PRIORIDAD .

“EXPERIENCIA GENERAL s | . EXPERIENCIA ESPECIFICA

2 . 1
i NIVEL DE e :
AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD

Proh|b|da cualqmer reproduccton parmal o] total de este documento sin autorizaclon del SEDEM
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Ventas 5 1.Superior [ 1.Esencial

2.Asesor
3.Mando Medio
. 4.Profesional
5.Técnico

2.Complementaria
(no excluyente)

» Ley N° 1178 de Administracién y
Control Gubernamental (SAFCO).

« Atencién de clientes.
¢ Estrategias de ventas

Funcionario Publico.

o D.5.23318-A Responsabilidad por .

la Funcion Publica.

« Ley N° 2027 Estatuto del

¢ Relaciones humanas

» liderazgo

manejo de las emociones

« Capacidad de negociacion

+« Comercio exterior y aduna.

e Conocer el sistema legal local, sus
‘aplicaciones y regularizaciones en
cuanto al comercio exterior

CUALIDADES
BLANDAS

Trabajo en equipo
Confidencialidad.

Enfoque a resultados.
Orientacién atencién al cliente.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con’ el contenido y plazos establecidos, suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAL), el (la) Servidor (a)

Firman en Conformidad:

Bl servidor (a) Pablico (a)

Plblico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH. -

 jefe Inmediato Superior:

_?Res:p_p.nsable de Area de

" RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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10.20 TECNICO Il EJECUTIVO DE VENTAS Y COMERCIO EXTERIOR °

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

CATEGORIA

Operativo
NIVEL _ 4 ;
RELACION LABORAL Eventual -
AREA ORGANIZACIONAL

Comercial y Logistica

CARGO AL QUE REPORTA

Supervisor de Ventas

PUESTOS DEPENDIENTESIQUE
SUPERVISA :

N'i'ngunb

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Exterior.

Realizar acercamientos a clientes del
“sector industrial, comercial y sector
publico estatal en el area geografica
designada. '

e Atender solicitudes ‘de cotizaciones

" ingresados por medios digitales y los
canales formales hasta el cierre de las
mismas. '

e Emitir Ordenes de Produccion en base

"a los términos acordados con el
cliente.

» Desarrollar seguimiento y atencién
post — venta a la cartera de clientes
que atiende. .

* Realizar la gestion de cobro de la linea

- de crédito habilitada.

‘e« Proponer - misiones  comerciales
programadas a Micro,» Pequefas y
Grandes industrias en el area
geografica designada. :

¢ Realizar tramites administrativos para

- la importacién de materia prima e
insumos. :

e Realizar tramites administrativos para

« Fortalecer la

la exportacion de productos.

ULTADO! i
Fortalecer las ventas

« Contar con ventas efectivas

- Satisfaccién del cliente

« Contar con las carteras del cliente
= Fortalecer la marca en el mercado

marca a nivel

internacional

Control de recursos econdémicos
N

4

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e Impulsar la incursion de nuestro
nroducto a nivel internacional.

NCIONES CONTINUAS O RECURRENTES: |

(“umplnr los procedimlentos InStFUCtIVOS y politicas establemdas para el proceso de
venta de productos.
o Reportar al supervisor de ventas sobre las ventas ejecutadas, el
- correspondiente de las cuentas por cobrar de clientes atendidos. '
«  Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su mmedlato superior
y/o la Gerencia Técnica. ; :
' .MiENTOS NORMATIVOS REQ '_ERIDOS

Ley N° 1178 de Admlmstracmn y Control Gubernamental (S*AFCO)

Normas Basicas del Sistema de Administracion y Control Gubernamental.
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

D.5. 23318-A Re5ponsab|lldad por la Funcién Publica.

Ofimatica.

idiomas: Castellano y un idioma nativo

idioma extranjero (des ble)
] ELAC!ONES DEL S

“RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

cobro

"RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |

Clientes externos

» -Responsable comercializacién y | e
" logistica _

» Supervisor de Ventas.

» Encargado de Disefio y Desarrollo.

» Técnico de Logistica.

G, REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

FORMACION

PROFESIONAL GRADO DE

‘ Tecnlco Superior en

Ingemena 2.Técnico Medio | 2.Comp'lementa
| Comercial, 3.Técnico | ria (no
Comercio Exterior, Superior - excluyente)

Administracion de
Empresas o ramas
| afines

4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

1.Esencial

EXPERIENCIA LABO Gl
~ EXPERIENCIA GENERA
2 | | 1 |
: " NIVEL DE_ e
AREA EXPERIENCIA | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD

Prohlblda cuatqwer reproducc:on parmai o} total de este documento sin autorazacuon del SEDEM
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1.Superior 1.Eseneiall o =, o]
2.Asesor 2.Complementaria
3.Mando . | (no excluyente)
Medio ‘
4.Profesional
5.écnic

~ NORMATIVOS:

['ESPECIFICOS AL CARGO:

« Lley N° 1178 de Administracién y | = Estrategias de ventas
Control Gubernamental (SAFCO). » (Capacidad para resolver problemas de

* Normas Basicas del Sistema de logistico .
Administracién y Control | « Servicio proactivo hacia el cliente
.Gubernamental. s Conocimientos de leyes de importacidn

e Ley N° 2027 Estatuto del y exportacion '

Funcionario Plblico. » Procesos de control logistico

» D.5. 23318-A Responsabilidad por | « Administracién, . planeamiento vy

la Funcién Publica. estrategia de ventas
: e Atencion de clientes

e Comercio exterior y aduna,

e Conocer el sistema legal local, sus
aplicaciones vy regularizaciones en
cuanto al comercio exterior

Trabajo en equipo
. Confidencialidad.
Enfoque a resultados.
Orientacion atencién al cliente.
Empatia.
Adaptacién y Flexibilidad.
P S ] Capacidad de Negociacién ' .
D. COMPROMISO

CUALIDADES .
BLANDAS

* & & & o o o

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
Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

| Firman en Conformidad:

vidor (a)

Prohibida cualquier repfodmaccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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10.21 TECNICO Il EN MARKETING & 7

A IDENTIFICAC!ON DEL PUESTO

| DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA Qperatva
NIVEL AR i
RELACION LABORAL Eventual |
AREA ORGANIZACIONAL | Comercial y Logistica | ‘
|

CARGO AL QUE REPORTA Responsable Comercializééién y Logfsticai

PUESTOS
DEPENDIENTES/QUE ‘ Ninguno
SUPERVISA ‘

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

 OBJETIVO DEL CARGO _ _

Generar y desarrollar estrategias comunicacionales que posesionen y mantengan la

presencia de la empresa a nivel nacional e internacional. \ .

| PRINCIPALES FUNCIONES: :

| FUNCIONES: ' RESULTADOS: e sic

« Disefiar e implementar la . » Plan de marketing y comunicacion
estrategia de comunicacion y de
marketing para promocionar los
productos de cartdn corrugado ; ,
en diversos ambitos y con . e Presencia en redes sociales vy |
diversos actores. -medios comunicacionales. '

« Administrar y actualizar las

diversas redes sociales y
cuentas asociadas que se
consideren necesarias para la A
implementacion de una - e Produccién de . materiales
estrategia digital. - s , audiovisuales. ¥ S

e Acompafar en la produccién y : i
realizacion de diversos :
materiales audiovisuales. |
(fotografia, video, spots i
televisivos y radiales). « Venta de productos en stock. |

e Administrar los archivos ' : ; |
audiovisuales, fotograficos y « Posicionamiento de la marca en el
otros materiales digitales. ' mercado nacional.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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CONOCIMIENTOS NO ATIVOS REQUERIDO:

« Administrar contenidos, diseno y
nuevo desarrollo de la pagina
web.

» Desarrollar tacticas y campanas
comunicacionales alineadas al
cumplimiento de los objetivos
de mercadeo de nuestros
productos de orden masivo ¥
especificos en el mercado
nacional.

Crear y redactar contenidos
especializados para la prensa,
redes tradicionales y digitales.

P ‘C‘U'irlos poceimintos instructivos y establecidas para el

proceso de venta de productos.

» Disenar todas las piezas graflcas para el cumphmlento de la estrategia

Jidentificada.

»  Asesoria e 1mp|ementaC|on de la estrategia SEM para pauta en medlos

digitales.

e Desarrollar el protocolo para garanttzar las buenas practicas de SEO.
Desarrollar benchmarking de la categorla y competenaa en canales

digitales y tradicionales.
Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su
inmediato superior y/o la Gerencia Tecnica

eyN°
e Normas Bésicas del Sistema de. Administracion vy
Gubernamental. -

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. :
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.
Ofimatica.

Idiomas: Castellano y un idioma nativo |

Idioma extranjero (deseable)

IONES DEL PUESTO = e

" RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RE ONES INTERINSTITUCIONALES

178 de Administracion y (ontrol Gubernamental (‘SAF(TO) ;
Control

RA.00/21-30/0¢4

Gerente Técnico. : . Medlos de comunicacion
Responsable comercnallzaoon y | = Clientes externos
logistica. '

Supervisor de Ventas.
Encargado de Disefo y Desarrollo.

Proh|b[da cua\qmer repruduccuon parCIal 0 total de este documento sin autorazacson del SEDEM
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c. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL el

FORMAC!ON GRADO DE

;,;_' PROFESIONAL | FORM ACION PRIORlDAD . GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD

Técnico  superior 3 1 iBa s Bailchfllelr ‘1 lisenC|aI '
&n ‘ 2.Tecnico 2.Complementaria
' Mercadotecnia, : Med’:lo ; (no excluyente)
v : i : 3.Técnico
Comunicacion nSem
Social, Marketing s il |
oy ; : 4. licenciatura
o'ramas afines.
| 5.Post grados |
. Y 6.Cursos Varios |

"EXPERIENCIA GENERAL | . EXPERIENCIAESPECIFICA

2 1
; NIVELDE |. : ; 3
AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Marketing Digital | B 1 . 1.Superior - 1.Esencial
L 2 .Asesor | 2.Complementaria-
| 3.Mando (no excluyente)
‘ Medio
% ' | 4.Profesional
| ‘ 5.Técnico

“CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
“NORMATIVOS: '

[ ESPECIFICOS AL CARGO:

| yo 0l

o Ley N° 1178 de Administracion y | e Estrategias de mercadeo.

f Control Gubernamental (SAFCO). « Marketing Digital.

|+ Normas Basicas del Sistema de « Herramientas de disefio y desarrollo
Administracién y Control de material digital (lllustrator;
Gubernamental. : Photoshop, entre otros).

e Ley N° 2027 Estatuto del
Funcionario Publico.
e - .5, 23318- AResponsablhdad por la
‘ I"uncnon Publica.

CUALIDADES | "+ Trabajo en equipo
BLANDAS « Confidencialidad.
s Enfogue a resultados.

e

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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CUALIDADES Trabajo en equipo 2 ST
BLANDAS Confidencialidad.

Enfoque a resultados.
Orientacién atencion al cliente.
Empatia. ] Sk
Adaptacién y Flexibilidad.
(apacidad de Negociacién

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 Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

FICIAL APROBADO
RAT100/21-30/0%

FICIAL

ENTO B

oM

=
s

Prohibida cualti'aier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.22 TECNICO'| ENCARGADO DE DISENO Y DESARROLLO

" A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ENOMINACION DEL CA"{

'CATEGORIA | Operativo

NIVEL ' i s
RELACION LABORAL " | Eventual

AREA ORGANIZACIONAL | Comercial y Logistica 3
CARGO AL QUE REPQRTA P\esponsa.blle Comercializacién y Logisti(:—é
:3:52;3;55;\ DEPENDIENTES/QUE ' Técnico de Prototipos

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar el disefio y desarrollo de empaques segun especnﬁcacrones sohcitadas en |
Ios instructivos de trabajo : ; |

g los planosdecada empaque |¢ Planos y artes disefiados de acuerdo a

de acuerdo a las especificaciones instructivos de trabajo.
. detalladas en los instructivos de
trabajo, - colaborado de - una : .
herramienta informatica. : e Adquisiciones de clichés para I[a
e Dibujar la imagen gréfica de cada produccién.

producto = segun ° especificaciones

técnicas solicitadas, colaborado de

una herramienta informatica. :

« Gestionar, la adecuada adquisicion de ¢ Verificacién de armade e impresién de
clichés para la impresidn de la imagen artes en lo productos.

en el empaque conforme a las Sy

especificaciones técnicas solicitadas. _ % ) _ i

» Realizar el seguimiento y verificacion ' :

en el armado de clichés y definicion de [« Nuevos productos innovadores para ei

colores (tonos} junto.a los Operadores mercado. |

* de Produccién.. : : ; !

e Innovar nuevos empaques en cartén | - |

corrugado para la incursién del
producto en el mercado. « Prototipos adecuados a requerlmlento.
Realizar el seguimiento y verificacién ;
-de la elaboracion de protaotipos y
muestras comerciales
Al NCIONES CONTINUAS O

s T

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e«  Cumplir y hacer cumpllr los procedimientos, instructivos y politicas establecidas |-
: para el proceso de comercializacion de productos.

« Informar debidamente sobre los requerimientos particulares de herramientas,

materiales e insumos para efectuar los disenos.

« Apoyar en lagestion de ventas, cotizaciones y cobranzas.

« Apoyar en los procesos operativos de despachos de producto terminado.

« Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediate
superior y/o la G ia Técnica. T ;
7o REQUER?DOS T e 7
Ley N® 1178 de Admmlstraaon y Control Gubernamental : 0).

» -Ley N° 2027 Estatute del Funcionario Publico.
e D5, 23318-A Re“ponsabilidad por la Funcion Publica.
L]

Ofimatica.
Manejo de Internet, correo electromco

=

; (astellan y un‘d"

‘ ‘ RLAIN INTERINSTITUCIONALES
« Responsable comercializacién y | e« Clientes externos

logistica :
o Técnico de Prototipos

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

Técnico ‘auperlor 1.Bachiller [1.Esencial
en Disefio 2.Técnico 2.Complementaria
Gréfico, ciencias ; : : Medio . (no excluyente)
de la ¥ - 3.Técnico {
comunicacion o : . ; Superior . |
ramas afines. § ! 4. Licenciatura
5.Post grados
e - 6.Cursos .. |
= = Varios
g,g - ‘
= EXPERIENCIA GENERAL ~ EXPERIENCIA ESPECIFICA
o 1
= 3 1
2/ . NIVEL DE 7 _ | -
= -; AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
2 = |
2% = :

Proh|b|da cua!qwer reprnducmon parma\ 0 total de este documento sin autor:zamon del SEDEM
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| Diseno grafico 5 i v 1 | 1.Superior 1.Esencial
r ; FR AT 2.Asesar 2.Complementaria
1 3.Mando ' (no excluyente)
' Medio | :
4.Profesional !
5. Techica

IMIENTOS

" NORMATIVOS; ESPECIFICOS AL CARGO:

« Ley N° 1178 de Administracién y| e Disefio de packing asistido por
Control Gubernamental (SAFCO). : computador.
s« ley N° 2027 Estatuto del| e Manejo de Herramientas de Diseno
Funcionario Publico. K (llustrador, Photoshop,  InDesign,
o« D.S. 23318-A Responsabilidad por la entre otros).
Funcion Pdblica. e Creatividad
» flexibilidad
CUALIDADES Trabajo en equipo

BLANDAS Responsabilidad

Enfoque a resultados.

Adaptacién y Flexibilidad.

Capacidad para Resolver Problemas

Planeacién y organizacion adecuada de sus

‘actividades

D. COMPROMISO

En sefial de canformidad con el contenido y 'plazoé establecidos, suscriben la
presente PROGRAMAC!ON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)
Publico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH. i

DOCUMENTO OFICIAL APROEAD
RATOO0/21-307/04

AT i

Prohibida cualquier reproducciéa arcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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£ 10.23 TECNICO Il DE PROTOTIPOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO

(:ATEGORjA Oetivo | .

NIVEL Ry SV
RELACION LABORAL Eventual

AREA ORGANIZACIONAL ‘Comercial y Logistica

CARGO AL QUE REPORTA Encargado de Disefio y Desarrollo

PUESTOS - e T A =T
DEPENDIENTES/QUE Ninguno

SUPERVISA ] ' X

~ B. DESCRIPCION DEL PUESTO
| OBJETIVO DEL CARGO

Elaborar prototipos de empaque moldes vy preserles segun espeaﬁcaaones
solicitadas en los instructivos de trabajo.

PPRINCIPALES FUNCIONES:

e Dibujar I'o'.pia de cada_ S Planos d|bu1ados segun

-.empaque de acuerdo a las
especificaciones detalladas en los
instructivos de trabajo, colaborado

requerimiento.

~ de una herramienta informaética. * Muestras y  prototipos- de
* Realizar el seguimiento y . empague, :
~verificacién de  muestras| ¢ Disefios de nuevos empaques y
" comerciales derivadas al area artesanias.
~ productiva.

e Desarrollar prototipos y muestras
comerciales de innovacién,

e Innovar nuevos disefios de

. Cumplsr los procedlmlentos e mstruct:vos estableudos para el dfseno Yy
desarrollo de prototipos y otros productos.en cartén.

» Apoyar en el disefio y desarrollo de empaques y otros productos en cartén.’

» Apoyar en los procesos operativos de despachos de producto terminado. .

. Cumpllr con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato |
superior y/o la Gerencia Técnica. ; et Pl e T .

I CONOCIMIENTOS N TIVOS REQUERIDOS i
. 1178 de Admmrstrauon ControlGubernamentaI (SAFLO T

Prohibida cualqwer reproduccién parcnal o total de este documemo sm autcrrzamén deI SEDEM
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e Ley N° 2027 Estatuto del Func:onarlo Publico.

« D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica.

o Ofimatica.

Manejo de Internet, correo electronico.

» Idiomas: Castellano y un 1d|oma natlvo
RELACIONES DEL PUESTO

| RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES _
e Encargddo de Diseno y Desarrollo « - Clientes externos
« Responsable comercializacion y
logistica

~» Responsable produccién

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

| Técnico Superior 3 i 1 1.Bachiller 1.Esencial
" en disefio , % 2. Técnico 2.Complementaria
~grafico, . Medio (no excluyente)
3.Técnico
Superior

4 Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

EXPERIENCIA LABOI ‘ﬁ AL:

EXPERIENCIA GENERAL ] EXPERIENCIA ESPECIFICA
2 G '
; NIVEL DE i : :
AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Disefios de 5 1 1.Superior | 1.Esencial
' cualquier tipo 2.Asesor 2. Lomplementarla
i 3.Mando | (no excluyente)
‘ | Medio
4 ProfeSIonaI
Te

MATIVOS ' ; ESPECIFICOS AL CARGO:

» Ley N° 1178 de Administracién y|  Disefio de packing

asistido por
Control Gubernamental (SAFCO).’ computador.

Proh|b|da cualquler reproducmon parc:!al o] total de este documento sin autonzacmn deL SEDEM
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e Ley N° 1178 de Administracion y
.Control Gubernamental (SAFCO}.
s Ley N° 2027 Estatuto del| e
- Funcionario Publico.

D.S. 23318-A Responsabilidad porla
Funcién Publica.

o Disefio de packing
computador.

entre otros).

Manejo de Herramientas de Disefo
(llustrador, Photoshop, InDesign,

asistido por

CUALIDADES BLANDAS

* Confidencialidad.

Empatia.

Trabajo en equipo.
Enfoque a resultados.

Adaptacion y FIeX|b|I|dad

D. COMPROMISO

Facilidad de Negociacién.

presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL'(POAI) el (la)
Publico a) el Jefe Inmediato Superlor y el Responsable del Area RRHH.

. -_F.arman en L@nfarrmtjad.

Prohibida cualquier reproduccmn parC|a| o total de este documento sin autor[zamon del SEbTET\A =

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

Servidor (a}
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10.24 TECNICO I'EN LOGISTICA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA Operativo |
|
NIVEL O 4 T
RELACION LABORAL | Eventual }
AREA ORGANIZACIONAL ° Comercial y Logistica i !
CARGO AL QUE REPORTA Responsable Comercializacion y Logistica
PUESTOS ot !
DEPENDIENTES/QUE Operador Logistico , ' |
SUPERVISA - A !

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

| OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar la entrega a tiempo de Ios pedidos solicitados por Ios chentes seglin
procedimientos establecidos.

I'PRINCIPALES FUNCIONES:

FUNCIONES RESULTADOS: o sl
Gestionar el servicio de transporte de e Plan de logistica y su ejecucion.
producto  terminado buscando « Entregas de producto terminado '
eficiencia en los costos. segn condiciones acordadas con |

» Realizar el seguimiento de traslado de ;

el cliente. |
producto terminado - velando las
condiciones de entrega concertadas
con el cliente. - ¢ Optimizacién de costos operatlvoJ

« Enviar la mercaderia al cliente con su en logistica.
respectiva nota de remision, actas de
entrega, factura comercial. e Libro de ventas actualizado.

« Realizar el registro diario de ventas
ejecutadas en los formatos
establecidos de control. ;

e Realizar el seguimiento y control de « Estado de cuentas por cliente
las cuentas por cobrar, informando al ~actualizado.
ejecutivo de ventas el estado de su
cuenta.

e Realizar reportes periddicos de las
ventas ejecutadas, cuentas por &
cobrar, estado de créditos por| ‘ i
ejecutivo de ventas.

’ FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM gk
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Cumpllr y hacer cumplir los procedimientos e |nstruct|vos establecidos para el |
disefo y desarrollo de prototipos y otros productos en carton. :
Atender la gestion documental de las o6rdenes de produccmn
comerciales, notas de remision y actas de entrega.

Realizar el seguimiento y control del usoc del parque automotor amgnade a los
operadores logisticos.

Emitir Factura comercial de las ventas efectuadas.
Realizar el registro de la informacién en planillas de seguimiento post-venta.

: (‘umpilr con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato
superior y/o la Gerencia Técnica.

| CONOCIMIENTOS NORMATIVOS REQUERIDOS

facturas

. Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO)
« . Normas Basicas del Sistema de Administracién y Control Gubernamental.
o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Plblico. .
« D.S. 23318-A Responsabilidad por la- Funcién Publica.
e Ofimatica.
« Idiomas: Castellano y un |d|oma natwo.
RELACIONES DEL PUESTO. :

RECION ES INTRAINSTITUCION

RELACIONESINTERINSTITUCIONALES T

l

» Responsable comerrlahzacmn y
logistica

« Supervisor de Ventas.
¢ FEjecutivo de Ventas.
« Operador Logistico.

e Clientes externos

& REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL °

GRADO DE

‘ .| FORMACION | fi .PRIORID e

g or Técnico superioren |- 3 : 1.Bachiller 1.EsenC|aI
= < | gestion logistica 2.Técnico Medio | 2.Complement
ﬁ% e B g _3.Téc_nico | aria {no
j..‘:: o | Superior - | excluyente) .
= . i ‘4. Licenciatura
'—“g’fg ey 5.Post grados
Q; ~ 6.Cursos Varios
'%% o= : A LABORA table 1ile 0 orme d
gﬁ i’ o alencia Orpora Z pe periencia S reguiere
% < EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA FSPECIFICA

2 | 3 | 1
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; NIVEL DE T NIVEL DE EXPERIENCIA /
AR ‘EXBEREENGIA | TRIORAD PRIORIDAD
| Logistica ' 5 , 1 1.Superior . | 1l.Esencial
| 2.Asesor 2.Complementar
‘3.Mando | ia (no
Medio ~ | excluyente)
4, Profesnonal

~ [ ESPECIFICOS AL

|
'« logistica de distribucion y « Logistica y despacho.
aprovisionamiento, « Atencion de clientes.
o ' Gestion de logistica, almacenes y
abastecimiento.
CUALIDADES « Trabajo en equipo
BLANDAS « Confidencialidad.
» Enfoque a resultados '
¢« Responsabilidad '
+ Integridad
e Empatia.
« Adaptaciony Flexibilidad.
«  Facilidad de Negociacidn.
+ Honestidad -
« creatividad
. D. COMPROMISO

En sefal de conformidad con el contenido y plazds establecidos, suscriben la
| presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)
Piblico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

;:'EF'"’FF}E%I‘I_ en (-";g;;nfs::;rrr{].iﬁa- .

?ggé%%&gﬁllg htglfl!tgﬂlﬁﬁﬁ vnauénsgnonucgvg
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10.25 TECNICO Il LOGISTICO CHOFER
%._

A: IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO
"CATEGORIA Operativo : :
I"NIVEL s 4 S0y
RELACION LABORAL ( Eventual EATRSE
' AREA ORGANIZACIONAL Comercial y Log.l’stica ;
CARGO AL QUE REPORTA | Técnico en Logistica PE
PUESTOS ‘ £
DEPENDIENTES/QUE Ninguno i A v
SUPERVISA ‘ : SO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

| OBJETIVO DEL CARGO

ARCISSeiiocEaD e transporte cargufo y distribucién de Producto Terminado y |
Materia Prima. |
| PRINCIPALES FUNCIONES: (e S

' FUNCIONES:

RESULTADOS:

¢«  Cumplir los proceimientos de o Dlsponlbllldadde vehlculos =
control y custodia de la movilidad ;
asignada.

: Bt e Entrega de producto terminado.
e Cumplir los procedimientos e

instructivos establecidos para el
proceso de despachos trega
cF:I)e producto. P Y pee » Viajes-concluidos
e Conducir el vehiculo asignado satisfactoriamente.
cumpliendo las normas de tréansito
. establecidas.
» Cooperar en las  tareas de
mantenimiento  preventivo =y
correctivo del Equipo. ;
FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

e Cumplir los procedimientos e instructivos estableados para el dlseno y |
desarrollo de prototipos y otros productos en cartén.  *
e Limpieza del Trailer y equipo asignado.
e Realizar el Chequeo del estado de funcionamiento del trarler antes de realizar |
‘un viaje (vuelta del Gallo). '
s Conducirel vehiculo asignado cumpliendo las normas de transito estableudas
o Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato
superior y/o la Gerencia Técnica.

T B T e S N LS R i O 0 T e T M ——
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Mecénica Bésica.

L]

« Conduccion a la defensiva.

« Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO).
« Normas Béasicas del Sistema de Administracion y  Control

Gubernamental.

o lLey N° 2027 Estatuto del Funmonano Plblico.

« DS 23318-A Responsabllldad por la Funcuon Plblica.

s ' Ofimatica.

. Ilornas r”“‘asteﬂazo v ul.a nativo. Pl S

NSTITUCIONA

e Cliente externo

= Técnico de Loqmt:ca
. Respon%able comeroahzauon y

'~ logistica

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

; 1.Bachiller :
| Automotriz 2. Técnico - 2 (,ornplt.mentarna
' Medio | (no excluyente)
5 : : 3. Técnico :
e = | Superior
= ' R 4.Licenciatura
; 5.Post grados
6.Cursos
| Varios
‘{ ! ;_.’EXPER!ENCIALABO_“. e B M | e
DR EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
A Tk 0
=5 T > NIVELDE :
g% : AREA . EXPERIENC[AJ PRIORIDAD NlVEL DE EXPERIENCIA/ PRIORIDAD
L R cOnducmon de 3 1 Ak %upenor 1.Esencial
Eg 4, V(’)thLHO.: : | 2.Asesor 2.Complementaria
%5 o - | 3.Mando {no excluyente)
o~ Medio
oE = 4 .Profesional
L 5. Técnico. '

e Prohlbﬁa cua%qmer reproducmén paruai 0 total de este documento sin autorlzac:on del SEDEM
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Adaptacion y Flexibilidad.
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NORMATIVOS: ESPECIEICOS AL CARGO:
¢ Ley N° 1178 . de * Manejo de transporté pesado
Administracion y- Control .. Categorfa de Licencia €
" Gubernamental (SAFCO). s
i : ¢ Atencion de clientes.
CUALIDADES + Trabajo en equipo
BLANDAS » Responsabilidad
» Enfoque a resultados.
s Empatia.

D. COMPROMISO

| Servidor (a) Pdblico (a)

man en Conformidad:

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAL), el (la) Servidor (a)
Pablico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.
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'AREA DE PRODUCCION

RESPONSABLE DE
PRODUCCION
(1)

TECNICO
SUPERVISOR
DE PLANTA
(2)

TECNICO EN
PROCESOS
PRODUCTIVOS

TECNICO ANATISTA
DE DATOS Y
ENCARGADO PRE-
PRENSA

AUXILIAR DE
PLANTA
(2)

OPERADOR |

OPERADOR DE

»PRODUCAON
(203

OPERADOR I1
OPERADOR
PRODUCCION
{12)

OPERADOR Il

pd MONTACARGAS

QPERADOR 111
OFERADOR DE
PRODUCCION

AYUDANTE DE
PRORUCOON
(28)

F’irohibida cualql;i'er reproduccién parcial o total de

TECNICO EN
COSTOS DE
PRODUCUON

ALUXILIAR DE
PRODUCCION

este documento sin autorizacion
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10.26 RESPONSABLE DE PRODUCCION

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| CATEGORIA  Ejecutivo

NIVEL R ERR T 5
RELACION LABORAL | Eventual \

AREA ORGANIZACIONAL Produccién i e
CARGO AL QUE REPORTA Gérente Técnico

Técnico Supervisor de Planta
Téchico en Procesos Productivos
Tecnico Analista de Datos y Encargado Pre- Prensa
Técnico en Costos de Produccion

PUESTOS : | Auxiliar de Produccién
DEPENDIENTES/QUE ' Auxiliar de Planta
SUPERVISA s , Operador Montacargas

Operador | deProduccion
Operador Il de Produccién
Operador lll de Produccién
Ayudante de Produccion

B DESCRIPCION DEL PUESTO
| OBJETIVO DEL : e e
Planificar dirigir y ictivas en la fabrica, en funcién a los |
requenmlentos del mercado, combinando los recursos humanos y matenales

Establecer la distribucion en.
planta mas adecuada a los
procesos de la Empresa.

‘'« Programar adecuadamente las
érdenes de produccién.

¢ Elaborar los informes técnicos !
para la adquisicién de la materia |e Programa de Produccién
prima e insumos hecesarios para '
el cumplimiento de las metas de |- : 5, 3 AR
produccién anual y los ‘ + Procesos de Adquisicion ejecutados.

~ compromisos comerciales '

asumidos por la empresa.

e« Garantizar el cumplimiento de Ias

‘|e LAY-OUT de la Planta

RA}u{ul21—3ﬂlUI.

6rdenes de produccién emitidas

Prohibida euallquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e Elaborar especificaciones técnicas

¢ Evaluar periédicamente Ia

_por la Gerencia Técnica en
términos de cantidad, calidad y
plazo establecido.

‘» Elaborar los informes técnicos
para la adquisicion de los
trogueles rotativos requeridos
para la fabricacion de cajas
troqueladas segln orden de
produccion emitida por Gerencia
Técnica.

+ Elaborar informe de control de
producciéon semanal con
informaciéon proporcionada por Ios
Supervisores de Planta. .

» Participar como miembro de la
comision de evaluacion y
recepcion en los procesos de
contratacién de materias primas,
insumos, maquinarias y servicios
vinculados a la produccion.

e Coordinar con el jefe de

mantenimiento las tareas de

mantenimiento preventivo,

correctivo y predictivo a

realizarse en la planta.

y términos de referencia de
magquinaria, equipos e
instalaciones industriales
referidos a ampliaciones y nuevas
inversiones de |la empresa.

« Velar por el rendimiento éptimo
de la maquinaria, equipos y
personal de la unidad productiva
de la empresa.

o Evaluary analizar periédicamente
los costos directos e indirectos de
produccion.

~ generacion de mermas en el
proceso productivo en la

Control y seguimiento al
cumplimiento del Programa de

. Produccion.

Procesos de adquisicién de
troqueles ejecutados.

Informes semanales de produccién.

Emision de Actas de recepcion.

Seguimiento al cumplimiento del
Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo.

Especificaciones Técnicas y
Términos de Referencia para
procesos de adquisicion,
ampliaciones e inversiones.

Control y seguimiento de
indicadores de rendimiento de los
procesos productivos {Indicadores).

Control y seguimiento de costos del
proceso productivo

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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busqueda de mejorar los’ e Control y seguimiento de los
indicadores respectivos. porcentajes de merma (indicadores)
e Determinary actualizarel e Balance masico actualizado
balance masico del proceso : periddicamente.
productivo para estandarizar los !
consumos especificos de materia
prima e insumos por tipo de » Seguimiento y control del
producto. cumplimiento del Programa de
« Dirigir la formulacién, ejecucmn y ‘Operaciones Anual (POA).
seguimiento al Programa de :
Operaciones Anuales de la
Unidad, velando por su
cumplimiento.

Re\nsar % aprobar informes tecnlcos de re
herramientas, materiales, insumos, servicios y otros vinculados a la
produccion.

« Aprobar.los permisos y licencias sohutadas por el personal bajo su
dependencia lineal.

e Autorizar los pedidos de material de almacén central solicitado por el persona!
bajo su dependencia lineal. :

e« Precautelar el uso y el mantenimiento adecuado de la maquinaria y equipos
de la linea de produccion de cartén corrugado y la linea de produccidn de cajas
de cartén corrugado de la empresa.

e Emitir 6rdenes de trabajo para el cumplimiento de las 6rdenes de producmon

« Coordinar y aprobar. la programacién diaria de produccién con los
Supervisores de Planta :

. Ley N° 8 de Admlmstracmn y Control Gubernamental (S!\FCO)
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

e D.5. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica.

o Idiomas: Castellano y un idioma natlvo

LACIONES DEL PUESTO | e _ e
'RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

» Gerente técnico . .|+ SEDEM

« Comercializacién « PROVEEDORES :

» Mantenimiento

*« QHSE 7
| ¢ Administracién y Finanzas i

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autat:i-zacic'm del SEDEM .
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e Tecrnm 7
Superior ‘
4 Licenciatura
5.Post grados

6.Cursos Varios |

_ EXPERIENCIA ESPECIFICA |

3

AREA

PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD

_ | EXPERIENCIA
| PROCESOS : ' 1 1.Superior 1.Esencial
| PRODUCTIVOS 2 .Asesor 2.Complementaria. |
3.Mando: (no excluyente)
Medio '
4. .Profesional -
5.Técnico

| ESPECIFICOS AL CARGO:

e NB ¢ 09001

s Procesos Productivos
o Comercio Exterior
e  Ofimatica. '

CUALIDADES
BLANDAS

Liderazgo

Trabajo en equipo
Confidencialidad,
Enfoque a resultados.
Empatia.

Adaptacion y Flexibilidad.
Facilidad de Negociacion.

Prohlblda cua[qwer repxcducmon parcial o total de este dooumento sin autorwzamon del SEDEM
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D. COMPROMISO

En sefial de. conformidad con- el contenldo y plazos establecidos, suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)
] Publlco(a), el Jefe Inmedlato Superior y el Responsable del Area RRHH

erior = |

" Responsable de Area

Prohibida cualquler reproduéc;on parcial o total de este ann del SEDEIVI e e
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10.27 TECNICO | SUPERVISOR DE PLANTA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
' DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA Operativo
NIVEL 4 o N
RELACION LABORAL Eventual
AREA ORGANIZACIONAL Produccién
7 - !
CARGO AL QUE REPORTA Responsable de Produccion i
e o Auxiliar de Planta
b . .gperagor :|dde _P;odducca.otn
DEPENDIENTES/QUE dapl e el
: Operador Il de Produccién gy
SUPERVISA - : |
S Operador de Montacargas
Ayudante de Produccion

B DESCRIPCION DEL PUESTO
| OBJETIVO DEL CARGO: : et ey
Supervisar, controlar y cumplir las actl\ndades de los procesos productwos y el

personal de planta en funcién a normativa vigente.
'PRINCIPALES FUNCIONES: '

FUNCIONES: RESULTADOS:

Realizar el seguimiento y control a la| « Cumplimiento del Programa de
ejecucién de Ordenes de Produccién Produccién. ‘
por pedido. ¥

« Cumplir de las ordenes de trabajo | e« Cumplimiento del Programa de
emitidas por el Responsable de Produccidn. '

* Produccién. ;

e Llevar un: control detallado de la Reportes diarios de produccion.
produccién diaria para emitir reportes
y controlar la produccion. ReTiL Control y reduccién de Productos No |
Supervisar la calidad del producto en:| . conformes _ ;
funcién a la orden de trabajo. ; : o

FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

e Supervisar el buen uso de Materia Prima, Insumos y Accesorios de Produccnon

e Realizar la verificacién y aprobacién, con Control de Calidad, del producto para |
el inicio de la produccién en cada linea.

« Coordinar con el responsable de seguridad industrial la dotacién de Eg_p___’_s_.

I
|
1
l

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

Idiomas: Castellano y un idioma natwo
RELACIONES DEL PUESTO | '

Coordinar con mantenimiento el cambio de cuchillas segln el tipo de producto,
mantenimientos correctivos y otros necesarios.

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 area de Almacenes para su registro y

Ley N® 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO).

Normas Basicas del Sistema de Administracion y Control Gubernamental.
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.
* Ofimatica.

RELACIONES INTRAlNSTITUCiONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

+ Responsable de Produccion

¢« Técnico Supervisor de Control de

Calidad
Técnico de Control de Calidad
e -Auxiliar de Planta
° Oberador |

Operador de
Produccion T

e Operador i Operador de
Produccion

» Operador i Operador de
Produccién

« Operador de Montacargas
Ayudante de Produccién

NINGUNA

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

| GRADO DE.
| FORMACION |

" FORMACION

PROFESIONAL | PRIORIDAD

. GRADO DE FORMACION/

" Técnico Superior
| Industrial

PRIORIDAD

['1.Bachiller

2. Técnico
Medio
3.Técnico
Superior

4 .Licenciatura

5.Post grados
6.Cursos

Varios

(no ex

1.Esencial
2.Complementaria | -

cluyente)

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorlzacmn del SEDEM
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"EXPERIENCIA LABORAL: T
- EXPERIENCIA GENERAL "~ EXPERIENCIA ESPECIFICA

3 ; g | :
; ¢ on=NIVEL DE NIVEL DE EXPERIENCIA /
ARER EXPERIENCIA FRIBRIERD PRIORIDAD
. PROCESOS 2 1 1.Superior | 1.Esencial
| PRODUCTIVOS ; | 2.Asesor 2.Complementaria
! 3.Mando {no excluyente)
o : Medio '
| 4 Profesional
5.Técnico

'« Normativa especifica relacionada a = Procesos productivos.
' procesos de cartén corrugado o Identificacion y  solucién = de

defectos'en el proceso productivo.
« Uso de maquinaria en general.

| CUALIDADES « Liderazgo

BLANDAS : ‘'« Trabajo en equipo

« Confidencialidad.

» Enfoque a resultados.

: + Empatia.
: ‘ » - Adaptacién y Flexibilidad.
. : ) -« Facilidad de Negociacién.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establemdos, suscrlben [d
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAL}, el (la) Servidor (a)
Piablico (a), el Jefe Inmediato Superlor y el Responsabie del Area RRHH

’.,M_Flrman en Conformidad: | N A : .

F
RATO0/21-30704
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10.28 TECNICO | DE PROCESOS PRODUCTIVOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
' DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA | Operativo

NIVEL 4 r
RELACION LABORAL Eventual

AREA ORGANIZACIONAL Produccion

CARGO AL QUE REPORTA Responsable de Produccién |
PUESTOS - ; |
DEPENDIENTES/QUE - Ninguno

SUPERVISA j 2

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
' OBJETIVO DEL CARGO: ;

Reallzar el control y segurm|ento del proceso productivo.

"PRINCIPALES FUNCIONES

F FUNC!ONES 2 : RESULTADOS o - |
« Informes de cumpllmlento del !

Elaborar  informes del  Proceso Programa de Produccién y porlote de |
Productivo respecto a las ordenes de produccién.

.| produccion. , ‘

. . Elaborar informe quincenal. de los b Lt
el e sins At s S Informes quincenales sobre servicios
.J. P ; manuales. i
servicios manuales. i ‘

/

Realizar el control del consumo de

Elaborar reporte de Mermas.

Q2 =T : , : ; ¢ Informes de consumo de materia

S = materias primas, con el objeto de prima

‘gng % optimizar los costos de produccion.

£ = |

< o : F e «i

§§ & Realizar el an‘:aI|S|s de, control -deli. |nenrmas periédicos del proceso

gg o proceso productivo. ‘ | productivo

% e ' FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES: s,

% = « Emitir de las érdenes de trabajo de acuerdo a las 6rdenes de Produccion. i

Of < » Elaborar actas de entrega de retales de cartén corrugado. i

o o ; ‘ !
N

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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CONOCIMIENTOS NORMATIVOS REQUERIDOS

e Ley N° 1178 de Administracién y Controi Gubsrhamental (SAFCO),
o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

e D.S.23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

« Idiomas: Castellano y un idioma nativo.
' RELACIONES DEL PUESTO '

ELACIONS INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

. Responsabie de

Produccion

» Técnico Supervisor de Planta
¢ Técnico Analista de Datos y
Encargado de Pre-Prensa
« Técnico en costos.de produccion

o  5EDEM

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

FORMACION
PROFESIONAL

GRADO DE

PRIORIDAD |

‘Tecmco Superior
Industrial

EXPERIENCIA LABOR:

FORMACION

GRADO-DE FORMACION/

REE Al ___PRIORIDAD
1.Bachiller | 1.Esencial
2.Tecnico 2.Complementaria
Medio (no excluyente)
3.Técnico ;
Superior’

4.Licenciatura-
5.Post grados
6.Cursos
Varios

EXPERIENCIA ESPECIFICA

EXPERIENCIA GENERAL
3 \ 1
NIVEL DE NIVEL DE EXPERIENCIA /
B EXPERIENCIA | PRIORIDAD PRIORIDAD
PROCESOS . 5 1 1.Superior | 1.Esencial
PRODUCTIVOS 2.Asesor - | 2.Complementaria
INDUSTRIALES 3.Mando ' (no excluyente)
| : Medio Ly
4.Profesional
5.Técnico .

"CONOCIMIENTOS REQ

" NORMATIVOS:

TESPECIFICOS AL CARGO:

02 115 de 201
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CARTONBOL - Versién | Pégina
: DE DESCRIPCION DE CARGOS 02 e
NORMATIVOS: 4 ESPECIFICOS AL CARGO:
+ Normativa especifica relacionada a ~» Procesos productivos.
los procesos de cartén corrugado. » Identificacion y solucién de
' defectos en el proceso productivo.
+ Uso de maquinaria'en general.
CUALIDADES £ ; + Trabajo en equipo :
BLANDAS + Responsabilidad
e Enfoque a resultados.
« Adaptacién y Flexibilidad.

| + Liderazgo

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 Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.
" Firman en Conformidad: :

" Servidor (a) Piblico (a) jefe Inmediato Superior Responsable de Areade
| RRHH

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.29 TECNICO | ANALISTA DE DATOS Y ENCARGADQ DE PRE-PRENSA

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

' DENOMINACION DEL CARGO

| CATEGORIA Operativo |
NIVEL \ Lpae s e T
RELACION LABORAL Eventual : ' 1
AREA ORGANIZACIONAL Produccion
CARGO AL QUE REPORTA Responsable de Produccion
PUESTOS : : Sy
DEPENDIENTES/QUE Ninguno
SUPERVISA A

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJET[VO DEL CARGO:
Realizar el control del drea de pre-prensa y anal|5|5 de datos.

| PRINCIPALES FUNCtONES : _
;'FUNCIONES : | RESULTADOS: : 7
Reallzar el segmmlento de Seguimiento al Programa de
drdenes de trabajo de produccion.
produccién por pedido.
. » Realizar la planificacion de

. log olrdene_s._de p’rod.uccmn .|+ Planificacién por orden de produccidn
previa verificacion de materia ] '

prima e insumos.

» Realizar la actualizacién |, Programa de Produccién actualizado |
: diaria del programa de diar s mente |
éé £ Broguislon; » Reportes periddicos de analisis de ‘
- » Elaborar el andlisis de datos datos
=2 o por maguina. :
_"fé f:’ FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:
§§ = Emitir 6rdenes de trabajo.
Se :’ o Verificar las entradas y salidas de clichés y troqueles segin orden de 1
2 o trabajo. -
§§ = « Elaborar la codificacién de clichés y troqueles nuevos y resguardar los
35 ‘; mismaos. .

ol

e Realizar.orden y limpieza en su puesto de trabajo.

Prohibida cualguier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM



DOGUHENTO OFICIAL APROEADD

RATOO /21-30/04

CODIGO

. AN ATe CB-ARRH-MAN-002
CARTONBOL , R : —
== | DE DESCRIPCION DE CARGOS Version, o Fagit

02 118 de 201

« Reportar al inmediato superior las actividades desarrolladas y
dificultades que se tiene en el area diariamente. :

« Apoyar en los mantenimientos preventivos, correctivos y predictivos
programados por el Area de Mantenimiento bajo instrucciones del
inmediato superior.

o Cumplir con otras tareas y actlwdades encomendadas por su inmediato

superior. _
CONOCIM!ENTOS NORMATIVOS REQUERIDOS

ey N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO)
« Normas bésicas del sistema de administracién y control gubernamental
» ~ Ley 2027 estatuto del funcionario publico '
» D.S. 23318-A responsabilidad por la funcién publlca
e Ofimatica
» Idiomas: Castellano y un idioma nativo

'RELACIONES DEL PUESTO _
"RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
» Responsable de Produccion + Ninguna

e Técnico | en Procesos Productivos
» Operadores de Produccién

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

FORMACION = | GRADO DE
PROFESIDNAL FORMACION B
- Técnico Superior‘ 3 1 1 Bachiller s 1.Esencial ‘

' Industrial ' - |:2.Técnico . 2.Complementaria

Medio (no excluyente)

3.Técnico ' :

Superior

4. Licenciatura

. 5.Post grados

\ : | 6.Cursos Varios
EXPERIENCIA LABO : )

| PRIORIDAD GRADO DE FORMACION[ PRIORIDAD

[ EXPERIENCIAGENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
2 : 1
NIVEL DE . R
AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD NIYEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
LT L A S R i S SR AT B ST L DL T 2 ‘ B A S B Y e S 2 N T A ST E LT L A3 L

Proh|bida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autonzamon del SEDEM
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PROCESOS 5 s L 1.Superior 1.Esencial _
' PRODUCTIVOS 2.Asesor 2.Complementaria
5 3.Mando .| (no excluyente)
= j Medio

i 4. Profesional
5.Técnico

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
NORMATIVOS: - | ESPECIFICOS AL CARGO: .

|

‘e Ninguna ey e Procesos productivos

; » Identificacion y solucién de
defectos en los procesos
productivos.

CUALIDADES e Liderazgo

BLANDAS | - e« Trabajo en equipo -

¢ Confidencialidad

» Enfoque a resultados

« Empatia

o Adaptacion y flexibilidad

» Facilidad de negociacion

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 (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH. -

Firman en Conformidad: __

Servidor (a) Piblico (a) Jefe Inmediato Superior | Responsable de Area @&
RRHH « |
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10.30 TECNICO Il EN COSTOS DE PRODUCCION

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

. DENOMINACION DEL CARGO

| CATEGORIA Operativo |
[ NIVEL ' CSERES A |
RELACION LABORAL Eventual ' :
AREA ORGANIZACIONAL | Produccién
CARGO AL QUE REPORTA Responsable de Produccién g .
PUESTOS _ (el |
DEPENDIENTES/QUE : Ninguno
SUPERVISA :

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
| OBJETIVO DEL CARGO (Son los logros, resultados y condiciones gue la unidad 'ﬁsii:i?é%

| conguistar en un periodo futuro). 7 _
Realizar el control y seguimiento de los costos de los procesos productlvos en Ia

. *| Empresa.
' PRINCIPALES FUNCIONES

FUNCIONES - RESULTADOS:

«  Determinar el costo real de » Reporte perIOChCO de costos.

produccion por orden de
trabajo. '

» Sistematizar  control  de |¢ Reportes de control de tiempos.
tiempos de las lineas de -
corrugado y conversién de
cajas. : : i

f : e Reportes de control de consumo de
¢ Sistematizar el controll de et r i _
consumo de los materiales

% -

& :—: directos  de  fabricacion & |
% 3 ' __(materia prima e insumos) : |
:ﬁ o ;.FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES: 4
Eg ot « Relevar al supervisor de turno en caso de vacaciones.

c_,;"? o » Reportar al Responsable de Produccién las actividades desarrolladas y
;_g : c ; dificultades que se tiene en el area.

:é Az « Realizar orden y limpieza en su puesto de trabajo.

e L » Responder por los activos a su cargo.

2 Er_ . Responder por la confidencialidad de la documentacion e :nformacuon que

genera, recibe y utiliza. 7 - : : s

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e Realizar el archivo de todos los procesos de produccion.
e Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su

inmediato superior.

CONOCIMIENTOS NORMATNOS REQUERIDOS

Ley N° 1178 de Administracion y Controles Gubernamentales y Decretos

Reglamentarios de las Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y

Control Gubernamental. -

o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

e Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e

" investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz” del 31 de marzo de

2010. :

o Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

+ Decreto Supremo N° 0214, de 29 de Julio .de 2009, Politica Nacional de
transparencia y lucha contra la corrupcién.

e Idiomas: Castellano y un idioma nativo.

' RELACIONES DEL PUESTO 3% S ]
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

. Responsabie de Produccién ¢« Ninguna

s« Técnico | en Procesos Productivos

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

" FORMACION | 'GRADO DE | PRIORIDAD “GRADO DE FORMACION/
. PROFESIONAL ‘| FORMACION | : r .~ PRIORIDAD
| técnico superior 3 SR | | 1.Bachiller 1.Esencial
}‘ en Ingenieria ; ' 2.Técnico 2.Complementaria
' Industrial o ramas - Medio (no excluyente)
‘ afines : 3.Técnico
Superior -

4 .Licenciatura
5.Post grados |
6.Cursos
Varios

EXPERIENCIA LABORAL: Establecer aios minimos Canorm'e' al'cuadro de

equivalencias. Incorporar mas areas especificas de experiencia si se requiere

EXPERIENCIA GENERAL : - EXPERIENCIA ESPECIFICA

Mw—wmw—g
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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\ K 2 * it
y T : ‘ : 0
NIVEL DE NIVEL DE EXPERIENCIA /
: AREA EXPERIENCIA ENORIBPAD : PRIORIDAD
COSTOS 5 1 1.Superior 1.Esencial
: 2.Asesor - | 2.Complementaria
3.Mando (no excluyente)
Medio '
4.Profesional
‘ , : 5.Técnico
. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

NORMATIVOS:

'ESPECIFICOS AL CARGO:
« Ninguno . Anéliéis y control de costos ,
: e« Manejo de Excel nivel intermedio
CUALIDADES « _Liderazgo B
BLANDAS :

« Trabajo en equipo .
_ Capacidad de Anélisis y toma:de decisiones.
« Confidencialidad.
.+ Enfoque a resultados.
e Etico
e« Adaptacion y Flexibilidad.
e .Capacidad de Gestion.

- D. COMPROMISO

En sefial de copformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la presente |
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a) Publico (a), |

fe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.
n Conformidad:

1AL APROBARR

15
A 00/21-30/0%

13

0
10 BE Laf

Servidor (a) Publico (a) || Jefe Inmediato Superior = Responsable

RRHH

UMENT

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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10.31 AUXILIAR | DE PRODUCCION

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| DENOMINACION DEL CARGO

| CATEGORIA Operativo
NIVEL £,
RELACION LABORAL Eventual
AREA ORGANIZACIONAL Produccién _
CARGO AL QUE REPORTA Responsable de Produccion
PUESTOS A ‘ 3
DEPENDIENTES/QUE 9
SUPERVISA S i

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
| OBJETIVO DEL CARGO: T
Realizar el apoyo operatlvo a la Unidad de Produccion. .

| PRINCIPALES FUNCIONES:

| FUNCIONES: | RESULTADOS:

e Llevar el control adecuado de los » Reportes diarios de control de Ia

insumos en la linea de-ldminas y produccién

linea de cajas (Antigua y Nueva). . : ‘
e Llevar el control de tiempos de la '« Reportes diarios de tiempos de
. linea de laminas y linea de cajas. produccién !
: » Llevar un registro diario de » Reportes diarios de consumo de |
consumo de materia prima e . materia prima e insumos
insumos ; ‘;

FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES

Realizar una coordinacién con el supervisor de turno para la

ecucion y

QE - |
2 o= -cumplimiento de los trabajos. ;
= ;‘ * Seguimiento a los procesos de adquisiciones de materia prima e insumos.
E‘é oy o Reportar al Responsable de Produccmn las actividades desarroi!adas y |
= dificultades que se tiene en el drea. : . ‘
= » Realizar orden y limpieza en su puesto de trabajo. '
SR e ¢ Cumplir con otras tareas y actlwdades encomendadas por su inmediato
2 o superior.
TR
3= =

e Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO).

« Normas Bésicas del Sistema de Administracién y Control Gubernamental.

i =1

Prohiblda cualquier reproducmén parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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» Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Pablico.
« D.S. 23318-AResponsabilidad por la Funcién Publica,
« Ofimdtica, T :

» I|diomas: Castellano y un idioma nativo.

RELACIO DEL P 0
RELAC[ONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
-+ Responsable de Produccién » Ninguna -

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL -

PRIORIDAD |

i . PROFESIO
Técnico Medio , 1.Bachiller _
Industrial, _ ' 2. Técnico | 2.Complementaria
mecénico : . - , Medio (no excluyente)
industrial o ramas , i 3. Técnico
afines ‘ : Superior
' ; 4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos
Varios
PER A LABORAL: Establecer afics minimos conforme al cus de
c & Al &lel & () SRS
. ; EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
s 1 _ o' SN
: NIVELDE, | . .t NIVEL DE EXPERIENCIA / .
| 24| AREA EXPERIENCIA FRIORDAD PRIORIDAD
‘ ‘No especifica 3 5 2 1.Superior 1.Esencial
: 2.Asesar 2.Complementaria-
- 3.Mando (no excluyente)
= Medio :
-~
=) 4.Profesional .
e 5.Técnico
s IMIENTOS REQUERIDOS | . ; e
2l NORMATIVOS: Cumplir con normativa | ESPECIFICOS AL CARGO:
AT vigente, el detalle adjunto es de
= caracter enunciativo y no limitativo. :
‘F; « Ninguna s Procesos productivos,

R
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| ' ' « Ofimatica A
CUALIDADES « Liderazgo :
BLANDAS - + Trabajo en equipo

« Confidencialidad
« Enfoque a resultados
s Adaptacion y flexibilidad

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 Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

'Firman en Conformidad:

i

Servidor (a) Pablico (a) Jefe Inmediato Superior Responsable de Area de’
RRHH =

e

- L

'Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.32 AUXILIAR | DE PLANTA

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

_ DENOMINACION DEL CARGO

| CATEGORIA ‘[ Operativo

NIVEL %)

RELACION LABORAL Eventual

AREA ORGANIZACIONAL Produccién

CARGO AL QUE REPORTA

| Técnico | Supervisor de Planta

PUESTOS
DEPENDIENTES/QUE
SUPERVISA

Operador | de Produccion
Operador ll-de Produccién
Operador [Il de Produccién
Ayudante de Produccidn

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
| OBJETIVO DEL CARGO '

Realizar el control peratwode la linea de cartén corrugado en la unidad de |

produccion ;
| PRINCIPALES FUNCIONES:
FUNCIONES '
Controlar el preparado de
adhesivo conforme a las 6rdenes -
de trabajo.

e Llevar un control y verificacion
permanente de viscosidades y
temperaturas alcanzadas al
concluir el preparado del bache
de adhesivo y durante el proceso
productivo.

« Verificar la calibraciéon de la
maguina Corte Longitudinal y
Transversal que permita el corte
de ldminas 3ply y 5ply, bajo
-6rdenes de trabajo.

« Verificar la Programacién en el
ordenador (computadora) las
dimensiones de corte longitudinal
y transversal segln ordenes de
trabajo.

Adhesivo dentro los parametros
aceptables de control. ‘
Verificacién y control de pardmetros |
durante el proceso de corrugado.
Laminas aprobadas para inicio de
produccién

Laminas aprobadas para inicio de
produccién

Reporte diario de Produccion

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e Controlar cantidades éptimas

: producidas, cantidades
defectuosas y tiempos de

- funcionamiento de la maquinaria
alcanzada en el proceso
productivo por producto y lote
producido.

Realizar la verificacion diaria juntamente a los operadores al area de jo,

" de las posibles obstrucciones de papel para el normal funcionamiento de la

maquinas del drea de corrugado.

» Realizar el seguimiento del suministro adecuado del adhesivo en la linea de

-ldminas de cartdn corrugado.

» Controlar periddicamente las dimensiones de corte Iongltudlnai v
transversal, antes y durante el desarrollo productivo, efectuadas por la
magquinaria de acuerdo a la orden de trabajo. ‘

» Controlar la calibracion de las maquinas Corrugadoras junto a un personal de
mantenimiento o inmediato superior, el cual permita la correcta formacién y
adhesioén del papel, bajo orden de trabajo.

» Antes del arranque de maquina verificar-la temperatura en los diferentes
rodillos y las presiones neuméticas en la maquinas Corrugadoras que
permita producir un cartén corrugado éptimo.

» Controlar la calibracién de la maquina de recubrimiento doble adhesivo,
mesa de secado, bajo la tutela de un personal de mantenimiento o
inmediato superior, el cual permlta realizar un buen secado y pegado del

' cartdon corrugado.

» Verificar la temperatura antes y durante el desarrollo de la producoon en los
_puntos ya establecidos como ser: {(maquina triple pre calentamiento, mesa
de secado, trampas de vapor), que permita producir un cartén corrugado
optimo.

s Verificary reportar continuamente el estado de las laminas gue se estan
produciendo de acuerdo a la clasificacién de los defectos de cartén
corrugado.

« Controlar los parametros de operauon de la maguina corte longitudinal y
transversal, antes y durante el proceso productlvo precautelando el buen
funcionamiento operativo.

» Realizar orden y limpieza en su puesto de trabajo.

* Reportar al Supervisor de Planta las actividades desarroiladas Y duﬂcultades
gue se tiene en el area de corrugado diariamente.

» Apoyar en los mantenimientos preventivos, correctivos y predictivos

programados por el Area de Mantenimiento bajo instrucciones del inmediato

superior.

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacigﬁ_c_lgl SEDEM
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» Cumplir con otras tareas y actividades, encomendadas por su inmediato
superior.

' OCiMIENTOS NORMATIVOS REQUERIDOS

N° 1178 de Admmlstraaon y Control Gubernamenta!SAF(‘O) ;
“Idiomas: Castellano y un idioma natlvo
ONES DEL PUESTO

| RELACIONES INTRAINSTITUC!ONALS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

'« Técnico | Supervisor de planta

¢ Técnico,l Supervisor de Control de .o Ninguna
Calidad :

e Técnico Il de Control de Calldad
¢ Operador | de Produccion
¢ Operador ll de Produccién
¢ Operador Il de Produccién

o Ayudante de Produccién

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

Técnico Medio 2 o i Bachlller I Esencnal
Industrial, 2.Técnico 2.Complementaria
mecanico ! Medio (no excluyente)
industrial o ramas |. ' 3.Técnico . '

afines _ Superior

4.Licenciatura
5.Post grados

6.Cursos
Varios
EXPERIENCIA GENERAL | EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 1 : 0
: NIVEL DE : :

; AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIOBIDAD
PROCESOS 5 ] 1.Superior 1.Esencial
PRODUCTIVOS O 2.Asesor 2.Complementaria .
INDUSTRIALES 3.Mando E (ho excluyente)

i o Medio e

Prohibida cualquier reproduccicn parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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4.Profesional
5.Técnico

'NORMATIVOS: : ESPECIFICOS AL CARGO:
» Ninguno : e Procesamiento de cartén.
e Elaboracién de cartén corrugado,
industrial y agricola.
e -Operacion de la Maquinaria para la
elaboracién de laminas de cartén
} ; : corrugado. :
| CUALIDADES o Liderazgo
BLANDAS . : « Trabajo en equipo

e Confidencialidad

« Enfoque a resultados
«  Adaptacién y flexibilidad

D. COMPROMISO

Firman en Conformidad:

En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la
presente PRQGRA‘MACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)
- Plblico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

Servidor (a) Publico (a) | Jefe Inmediato Superior |~ Responsable de Area de™ |

/

|
RRHH uii

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento’sin aptorizacién del SEDEM
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-10.33 OPERADOR | DE PRODUCCION

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO

| CATEGORIA | Operativo
NIVEL 6
RELACION LABORAL Eventual
AREA ORGANIZACIONAL Produccién

CARGO AL QUE REPORTA

Técnico | Supervisor de Planta

PUESTOS

DEPENDIENTES/QUE
SUPERVISA

Ninguno

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
| OBJETIVO DEL CARGO

Operar la maquinaria ba pocedlmlentos e instructivos de trabajo

| PRINCIPALES FUNCIONE:
FUNC!ONES : :

maguina o equipo.

» Controlar continuamente los )
parametros de fabricacién segun
Procedimientos e instructivos de

trabajo.

instructivos de trabajo.

correccion.

~Realizar la cahbracmn de

d

dificultades que se tiene en el area.

' RESULTADOS:

produccion.

| Producto  conforme segun orde

Reallza reglstro de los controles establecndos en los procedlmlentos e

Revisa constantemente el funcionamiento de la maquinaria o equipo y si
este presentara algin desperfecto debe reportarlo a mantenimiento para su

~ Reporta al Técnico Supervisor de Planta de las actividades desarrolladas y

Realiza la limpieza y mantiene ordenado su puesto de trabajo.
'_'__:NOCIMIENTOS NORMAT] :

Ley N° 1178 de Admlmstracmn y Control Gubernamental (SAFCO)
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. (Deseable)

" Prohibida cualguier reproduccion parmal o-fotal de este documento sin autorizacion del SEDEM
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D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica. (Deseable)
. » Idiomas: Castellano y un idioma nativo.
| RELACIONES DEL PUESTO

"RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
+ Técnico Supervisor de Planta .
» Operador Il de Produccion

Operador Ill de Produccion
Ayudantes de Produccién

Ninguna

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

 FORMACION E i '
e PROFESIONAL . | M . PRIORIDAD GﬂA[D;__Z_: DE F_L.____;_%\;‘IACiONI PRSOREBAD
Bachlller / 1 1 1.Bachiller . [ 1.Esencial
2.Técnico 2.Complementaria
Medio - | (no excluyente)
3.Técnico
Superior

4 .Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos
Varios

EXPERIENCIA GENE PERIEN SPECIFICA
A NIVEL DE e .
AREA . EXPERIENCIA PRIORIDAD NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
INDUSTRIA 5 2 1.5uperior | 1.Esencial
; Z2.Asesor 2 ('"omplementana
3.Mando (no excluyente)
Medio -
4 .Profesional
S Tecnlco

| CONOCIMIENTOS RE

“NORMATIVOS: " ESPECIFICOS ' CARGO:

* Ninguno s Procesos productivos.

s ldentificacion vy  solucién  de
defectos en el proceso productivo.

TR TN £ TR Y Y ! AT

S

- Prohibida cualquier %eprod,uc_c&én parcial o total de este documento sin auterizacion del SEDEM
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| Pblico (a), el Jefe Inmedlato Super:or y el Responsable del Area RRHH

o - ' ~ CODIGO
2-( : : MANUAL .| -~ CB-ARRH-MAN-002
g{_\g,'_rONBOL : i Versién Pagina
DE DESCRIPCION DE CARGOS 02 132 de 201

e« Uso  de magquinaria segln

. designacion. TN
CUALIDADES 7 « Trabajo en equipo el
BLANDAS « - Responsabilidad .

o Enfoque a resultados.
b e Adaptacion y Flexibilidad.

D. COMPROMISO

En sefal de conformidad con el contenido y plazos estabIeCIdos suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)

| Firman en Con_____:.

;"5"""75er\;|dor (a) Pdblico (a)

" Jefe iInmediato Superior
, - p

~ Responsable de Area de

Prohibida cualqui;r reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.34 OPERADOR Il DE PRODUCCION

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
| DENOMINACION DEL CARGO

| CATEGORIA
NIVEL =16
RELACION LABORAL Eventual :
AREA O,RGANIZACIONAL Produccion :
CARGO AL QUE REPORTA Técnico | Supervisor de Planta _
PUESTOS il 1 o % i
DEPENDIENTES/QUE g

| SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
| OBJETIVO DEL CARGQ

Reallzar la cahbracmn de la Producto conforme segun orden de
maquina o equipo. - | produccidn.
¢ Controlar continuamente los

parametros de fabricacion segun
Procedimientos e instructivos de
trabajo.

FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

« Revisa constantemente el funcionamiento de la maquinaria o equo y si este

« Realiza la limpieza y mantiene ordenado su puesto de trabajo.

éé : presentara algln desperfecto debe reportarlo a mantemmlento para su -
o = correccion.
m% : » Realiza registro de los controles establecidos en  los proced|m|entos e
23 instructivos de trabajo.
= W e« Reporta al Técnico Supervisor de Planta de las actividades desarrolladas y
s dificultades que se tiene en el area.
2 o

[ —]

P

Ley N° 1178 de Admiistracién-y Control Gubernamental (SAFCO).
» Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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@I | MaNUAL CB-ARRH-MAN-002

CARTONBOL : ' - Version Pagina.

B e DESCR_IPCICN DE CARGOS | 02 134 de 201

« D.5.23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica.
o Idiomas: Castellano y un idioma nativo.

l RELACIONES DEL PUESTO

"RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
« Técnico | Supervisor de Planta » Ninguna

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

 FORMACION | GRADODE | |
"PROFESION AL FORMACION. | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACIONI PRIOBIDAD..

" Bachiller ‘Bachiller 1.Esencial
‘ 2.Técnico . 2.Complementaria
| Medio (no excluyente)
| 3.Técnico '
| Superior

4 Licenciatura
5.Post grados

6.Cursos
Varios
EXPERIENCIA LABORAL: ; 5
EXPERIENCIA GENERAL : EXPERIENCIA ESPECIFICA
7 , ST -
NIVELDE i ' :
| AREA ‘ EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
' INDUSTRIA 5 2 1.Superior . | 1.Esencial
i 2.Asesor . 2.Complementaria

| : 3.Mando - (no excluyente) -
| | : Medio :
4 | 4.Profesional
b 5.Técnico

' CONOCIMIENTOS R 'QUERIDOS",;. |

"NORMATIVOS: | ESPECIFICOS AL CARGO:

« Ninguno : e . Procesos productivos.

: o Identificacion y solucién de
defectos en el proceso productivo.

e Uso de maquinaria  segun

; designacion.
CUALIDADES . Trabajo en equipo

BLANDAS : » Responsabilidad

Prohibida cualguier reproducc10n parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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+ Enfoque a resultados. e
« Adaptacion y Flexibilidad.
ii—_ ¢

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 Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.
'Firman en Conformidad: :

Servidor {a) Publico (a)

jefe Inmed?atoSuperior

Responsable de Area de
RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM .
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10.35 OPERADOR Il DE MONTACARGAS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA - | Operativo |
NIVEL - 6 ; : ST L
RELACION LABORAL Eventual |

AREA ORGANIZACIONAL Produccién ‘

CARGO AL QUE REPORTA | Técnico | Supervisor de Planta |
PUESTOS Fease] B, ‘,
DEPENDIENTES/QUE = . _ ‘ |
SUPERVISA _ : i i e ‘

B DESCRIPCION DEL PUESTO

"OBJETIVQ DEL CARGO

Operar el Montacargas, bajo procedimientos elnstructlvos de trabajo i

" PRINCIPALES FUNCICNES:
\ FUNCIONES

 Operar el equipo Montacargas

e Llevar un registro diario del consumo
de materia prima (bobinas de papel).

Atenaon de todos los requenmnentos
de equipo montacargas

» Reporte diario de consumo de
/ bobinas

FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

Realizar el Chequeo del estado de funcionamiento del montacargas antes de

utilizar el montacargas (vuelta del Gallo). :

e Realizar el descarguio de materia prima, llevando una distribucion en el
almacén de materia prima.

e Distribuir la materia prima en las maqumas corrugadoras de acuerdo al
instructivo de trabajo.

» Realizar el carguio de producto terminado en la linea de laminas y cajas de
carton corrugado segun instructivo del supervisor de planta. : |

« Apoyar en los mantenimientos preventivos, correctivos y predictivos 5
programados por el Area de Mantenimiento en la maquina de Montacargas.

« Reportar en el instante al Supervisor de Planta las dificultades presentadas |
en las operaciones establecidas, para su solucién oportuna. : |

» Realizar orden y limpieza en su puesto de trabajo. 5

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autonzacton del SEDEM
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Cumplir con otras tareas y actividades, encomendadas por su inmediato superior,
' CONOCIMIENTOS NORMATIVOS REQUERIDOS '

e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO).
s Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

“ s D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica.
+ Idiomas: Castellano y un idioma nativo.

| RELACIONES DEL PUESTO

“RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

e Técnico Supervisor de Planta

_RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

» Técnico Ninguna
Almacenes

e Aukiliar de Almacenes

encargado

de |»

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
¥ FORMACION. |

PROFESIONAL | 'Ef?BMAClONl PRIORIDAD |

' Bachiller
|

1.Esencial .

1 1 Bachiller

2.Técnico 2.Complementaria
Medio (no excluyente)
3.Técnico

Superior

4.Licenciaturé
5.Post grados
6.Cursos Varios

DEICIAL ARRORAD

RATO0/21-30/04

A LABORA
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 : 0
NIVEL DE _
AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD N]VEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
- INDUSTRIA & 2 1.Superior | 1.Esencial
| 2.Asesor S 2.Complementaria
3.Mando | (no excluyente)
Medio
4 .Profesional
5.Técnico

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

NORMATIVOS:

T ESPECIFICOS AL CARGO:

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

i
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5- Ninguno e Operacion y manejo de equipo
| Montacargas

e Manejo defensivo
CUALIDADES » Trabajo en equipo RN
BLANDAS * Responsabilidad
« Enfoque a resultados.

» Adaptacion y Flexibilidad.

D. COMPROMISO

Firman en Conformidad:

Servidor (a) Piblico (a)

. Jefe Inmediato Supr‘ior

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 Jefe Inmediato Superior y el'Responsable del Area RRHH.

Responsable de Area de

4
|
|

e ’ o

. RRHM. i

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.36 OPERADOR IIl DE PRODUCCION -

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ATEGOR]A ) il O_erativo Sl N e

NIVEL : 6

RELACION LABORAL Eventual

AREA ORGANIZACIONAL Produccién

CARGO AL QUE REPORTA Técnico | Supervisor de Planta
PUESTOS SR ‘
DEPENDIENTES/QUE el

SUPERVISA :

- B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Realiza la calibracién de la maquina Producto conforme

0 equipo segln designacion. produccién.

« Controla continuamente los ‘
pardmetros de fabricacién segln

Procedimientos e instructivos de
trabajo.

segun orden de

| FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

Revisa constantemente el funC|onam1ento de la maqumarla 0 equo y si

este presentara algun desperfecto debe reportarlo a mantenimiento para su
correccion.

~Realiza registro de los controles estableudos en los procedimientos e
instructivos de trabajo.

Reporta al Técnico Supervisor de Planta de las actividades desarrolladas y
dificultades que se tiene en el area.

Realiza la llmpleza y mantlene ordenado su puesto de trabajo

ey 78 de Admustrcno y Lonlrol Gubernamental(SAFFO) |
e leyN° 2027 Estatuto del Funcionario Publico,

Proh|b|da cualqmer reproducc on parcral 0 total de este documento sin autonzamén del SEDI’:M
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« D.S.23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.
« Idiomas: Castellano y un idioma nativo.
RELACIONES DEL PUESTO

| RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

e Técnico | Supervisor de Planta « Ninguna

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
FORMACION

| PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD |

PROFESIONAL

| Bachiller - | 1.Bachiller 1.Esencial

! ~ | 2.Técnico | 2.Complementaria

' Medio (no excluyente)

| 3, Técnico :
Superior

4 .licenciatura
‘ s 5.Post grados

6.Cursos
Varios

EXPERIENCIA LABORAL: o .
‘EXPERIENCIA ESPECIFICA

| EXPERIENCIA GENERAL
‘ 1 0
NIVEL DE -
AREA | EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
. Industria 5 Vel 1.Superior 1.Esencial
' ' 2.Asesor 2.Complementaria

3.Mando (no excluyente)
Medio

4 .Profesional
5.Técni

=Ml CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

== G AR 4 :

e NORMATIVOS: ESPECIFICOS AL CARGO:

= o : 1

—r > v

xE .- (o Ninguna 2 « Procesos productivos. X

cmé o~ ' « lIdentificacion y solucion - de
o = defectos en el proceso productivo.
&= = « Uso de maquinaria  segun
-3 = v e Y

=L designacion.

& <

Pt -
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RAIO00/21-30/04

gg&o@ﬁﬁl& nplﬁiegplné!'é i&ﬁcﬁ?ﬂ%ummﬂs §

Responsabilidad.
Enfoque a resultados.
Adaptacién y Flexibilidad.

: CODIGO
. | MANUAL | CB-ARRH-MAN-002
CARTONBOL , o - Version Pagina
DE DESCRIPCION DE CABGOS 5 0 ViR R
CUALIDADES » Trabajo en equipo e
BLANDAS :

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con

Piblico (a), el Jefe Inmediato Supe

el contenido y plazos establecidos, suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)

rior y el Responsable del Area RRHH.

uperior Responsable de Aread

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este d_ocumento sin autoriza_gi(‘)n del SED[?I\H
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10.37 OPERADOR IV AYUDANTE DE PRODUCCION

A IDENTIFICACION DELPUESTO
| DENOMINACION DEL

CATEGORIA

Operatl il : L
NIVEL 6 , s e B
RELACION LABORAL Eventual : |

. AREA ORGANIZACIONAL | Produccién E |
CARGO AL QUE REPORTA Técnico | SUpervis_o'r de Planta 1
PUESTOS Nt §
DEPENDIENTES/QUE ‘ 2 |
SUPERVISA

B DESCRIPCION DEL PUESTO { '

Apoyaren las operacmnes de[ Producto conforme segun ordende |

i :
proceso productivo seguin produccién. ; -1
instructivos y procedimientos ;
'. - asignados

Apoyar en el Control de manera
continua de los parametros de

fabricacién segun Procedimientos e
instructivos de trabajo.

Apoyar en los mantenlmlentos preventlvos cort‘ectlvos y predlctlvos

Reportar al Técnico Supervisor de Planta de las actlwdades\ desarrolladas y
dificultades que se tiene en el area.

Realizar la limpieza y mantiene ordenado su puesto de trabajo

QUERIDOS
Ley- N°1178 de Administracién y ControIGubernamentaI(SAF(_ )
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Pablica.
ldiomas: Castellano y un idioma nativo.

DOCUMENTA ORCIA APROBARD

RA1MIZl-3ﬂIM

Prohibida cualquler reproducmén parcnal o] total de este dMautonzamon del SEDEM
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: CODIGO
MANUAL CGB-ARRH-MAN-002
CARTONBOL : _Versién _ Pagina
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: RELACIONES INTRAINSTITUC]ONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

. Técnico Supervisor de Planta . Nlnguna

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL |
FORMACION : - GRADO DE PRi ORID A
|

 PROFESIONAL FORMAC!C}N

Bachiller ' 15 2 - | 1.Bachil It Esen cial
e 2.Técnico 2.Complementaria
Medio ‘' (no excluyente)
3.Técnico ‘
Superior
| 4.Licenciatura
: et 5.Post grados
! : : 6.Cursos
' : : Varios
EXPERIENCIA GENERAL ‘ EXPERIENCIA ESPECIFICA =~
Bia e e 1 ‘ i _ nid)
il NIVEL DE i : i
AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
-No especifico =-me oam 1.5uperior 1.Esencial
; 2.Asesor - | 2.Complementaria
3.Mando (no excluyente)
Medio :
4 .Profesional
5, Tecmco :

CONOCIMIENTOS R

NORMATIVOS: ! | ESPECIFICOS AL CARGO:
« Ninguna ‘ : % Procesos productivos.
e |dentificacion vy  solucion de
defectos en el proceso productivo.
S cliso de magquinaria segln
designacion. '
CUALIDADES - ; » Trabajo en equipo
BLANDAS © s Responsabilidad -

» Enfogque a resultados
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= Adaptacion y Flexibilidad.’

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 Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH. - ;
Firman en Conformidad: - o

!

Respnsabl:'de
. RRE

_____ - (a

- Jefe Inmediato Superior |

Prohibida cualquier-reprod?ccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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AREA DE QHSE- CALIDAD
SEGURIDAD, SALUD
OCUPACIONAL Y MEDIO

ICIAL

EMPR

ARROBAR

RATO0/21-30/064

ESAG

47

AMBIENTE

(1)

RESPONSABLE DE QHSE

TECNICO SUPERVISOR DE
CONTROL DE CALIDAD
{1)

TECNICO ENCARGA DO DE

HSE
(1)

TECNICO EN GESTION DE
CALIDAD
(1)

TECNICO DE CONTROL
DE CALIDAD

(2)

TECNICO PLANTA
TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES -PTAR

(1)
l

AUXILIAR DE CONTROL
DE CALIDAD
(2)

AUXILIAR PLANTA DE
TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES
(1)

OPERADOR DE LIMPIEZA

(68)

Prohibida cualqh—ler reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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AMBIENTE

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO ‘

10.38 RESPONSABLE DE QHSE - CALIDAD SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y MEDIO '

CATEGORIA Ejecutivo
NIVEL 5 -
RELACION LABORAL Eventual

AREA ORGANIZACIONAL

‘QHSE (Calidad, Seguridad, Salud OcUpacionaI y
Medio Ambiente)

CARGO AL QUE REPORTA Gerente Técnico

PUESTOS
DEPENDIENTES/QUE
SUPERVISA

Técnico Supervisor de Control de Calidad
Técnico Encargado de HSE

Técnico en Gestion de Calidad

Técnico de Control de Calidad

Técnico PTAR "

Auxiliar de Control de Calidad

Auxiliar PTAR

Operador de limpieza

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

OB_IEI'IVO DEL CARGO

| PRINCIPALES FUNCIONES:

Elaborar e implementar programas de
Calidad, Sequridad, Salud Ocupacional
y Medio Ambiente.
e Elaborar los procedimientos y/o
instructivos necesarios para el control
‘de calidad, seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente.
» Planificar el Control de Calidad de la
produccién, materia prima, articulos
externos u otros solicitados.

e
Gestionar y controlar los procesos de Calidad, Seguridad Industrial, Salud
Ocupacional y Medio Ambiente estableciendo las politicas, normas, planes y
programas, a fin de garantizar la eficacia y eficiencia del control de calidad de la
~ produccién, la prevencién de accidentes y/o enfermedades ocupacionales, el
cumplimiento de la normativa ambiental vigente y la eficacia del SGC.

. RESULTADQS:
Programas de Calidad, Segu idad,
Salud Ocupacional y Medio
Ambiente.

e Documentacion aprobada.

« Instructivos de Control de Calidad
emitidos

e —
Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM



s

CARTONBOL

LAV AT

cODIGO
MANUAL CB-ARRH-MAN-002
Version |  Pé4gina
DE DESCRIPCION DE CARGOS 02 | 147 de201

RATOD/21-30/0%

Planificar y controlar la Gestidn de
Riesgos en todos los procesos de la
empresa.

Elaborar el Plan de Seguridad Salud

Ocupacional y Plan de Prevencion de

Riesgos.

Promover y desarrollar programas de

induccién y capacitacion encaminados

a la prevencidn de accidentes y

enfermedades, mediante el

conocimiento de los riesgos propios de
la organizacién y encaminados a la
comunicacién y mejora del Sistema de

Gestion de la Calidad.

Realizar la planificacién, seguimiento y

control del Sistema de Gestion de

Calidad para asegurar su

implementacion, mantenimiento y

mejora continua.

Elaborar informes periddicos de las

actividades a su cargo.

s Elaborar su Programacion Operativa
Anual y Programa Anual de
Contrataciones en coordinacién con su
inmediato superior.

» Gestionar la adquisicion de materiales
e insumos, segln necesidades de los
procesos de control de Calidad,
Seguridad, Salud Ocupacional y Medio
Ambiente.

FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

« Programa y Plan de Prevencion de
Seguridad y Salud Ocupacional

Programa Anual de Capacitaciones

Cronograma anual aprobado de
actividades del SGC

Informes periddicos

POA y PAC elaborados y presentados

Procesos de adquisicion de materiales e

insumos

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos establecidos para los procesos de control

de calidad, seguridad, salud ocupacional y medicambiente,

» Velar por el cumplimiento de las politicas, normas establecidas y requisitos legales

respecto a la calidad, seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.

» Supervisar y/o controlar todos los procesos de la empresa referente al control de

calidad, seguridad, salud ocupacmnal y medioambiente.

« Controlary validar las variables y/o factores propios de cada proceso producti.vo que
afecten directamente a la calidad del producto terminado. Emitir certificados de |

calidad para cada lote de produccién y de acuerdo a requerimientos necesarios.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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L!derar la investigacién de aCC|dentes e incidentes de trabajo y/o reportes de No
Conformidades y Productos No Conformes, para determinar sus causas y plantear

acciones correctivas.
« ' Planificar, supervisary d|r|g|r las a-zctnndader del personal a su cargo.

« Responder por los activos a su cargo.
Responder por la confidencialidad de la documentacaon e informaciéon que genera,

recibe y utiliza.
Cumpllr con las tareas y actividades afines encomendadas por su mmedlato superlor

Ley N° 1178 de Administracién y Contral Gubernamental (SAFCO)
« Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

« D.5.23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica.

+ Idiomas: Castellano y un |d|oma natlvo
IONES DEL PUESTO '

IONES INTRAINSTITUCIONALES LA__ S INTERINSTITUCIONALE

» Gerente Técnico o .SEDEM
» Responsable de Produccién : : e Clientes externos
« Responsable de Comercializacién y. e Proveedores
Logistica e Ministerio de Trabajo y Prevision social
« Responsable de Mantenimiento » Vice Ministerio de Medio Ambiente
« Responsable de Administracién y ' :
finanzas '

» Personal a su cargo

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

S ' GRADO DE |
FORMACION . FORMACIO I PRIOR!DA

' PROFESIONAL | D

| ‘GRADO b FORMACIONI PRIO DAD‘

| 1.Bachiller ' I.Esenoal

Ingenieria Industrial,

‘ Quimica, Ambiental o 2. Técnico Medio 2.Deseable
‘ ramas afines. 3.Técnico -
Superior

i ) ' 4. licenciatura
‘ : 5.Post grados
6.Cursos Varios

| “EXPERIENCIA LABORAL:

EXPERIENCIA GEN ERAL T | EXPERIENCIA ESPECIFICA |
! 5 3

W_M#ﬁmmw
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NIVEL DE | . : :
AREA EXPERIENC 'PR'OS'DA NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A :
Control de Calidad 3 1 1.Superior 1.Esencial
Sistemas de Gestion 2.Asesor | 2.Complementar
Calidad, Seguridad, 3.Mando Medio | ia (no .
Salud Ocupacional y 4.Profesional excluyente)
! 5.Técnico

Medio Ambiente

"CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

NORMATIVOS:

ESPECIFICOS AL CARGO:

{» Normas Familia 150 9000

* Norma ISO 14001

s Norma ISO 45001

¢ Norma ISO 17025

» Normativa de Control de Calidad para
la Fabricacién de Cartén Corrugado

e Procesos de Control de Calidad
» Gestién de Riesgos
o Sistemas de Gestion de Calidad

o Sistemas de Gestion de Seguridad y

Salud Ocupacional
Sistemas de Gestidn de'Medio
Ambiente

CUALIDADES o Liderazgo
BLANDAS | ‘s Trabajo en equipo

« Autogestion
+ Facilidad de negociacion
« Honestidad, responsabilidad.

D. COMPROMISO

En sefial de conformidad con el contenido y.plazos establecidos, suscriben la presente '
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAL), el (la) Servidor (a) Publico (a), |.
el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH. 1 .

"RATOO0/21-30/04

[ Firman en Conformidad;

Servidor (a) Pablico (a) | Jefe Inmediato Superior Responsable de Area de' ™

RRHH

b T e e T e B e el 3 B T e R e S TR st Wow il N oai e o
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10.39 TECNICO | SUPERVISOR DE CONTROL DE CALIDAD

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
( DENOM:NA(‘!ON DEL CARGO

Orativo'

CATEGORIA

NIVEL | G

RELACION LABORAL Eventual

AREA ORGANIZACIONAL Medio Ambierte)

QHSE (Calidad, Seguridad, Salud Ocupamonal o

CARGO AL QUE REPORTA

Responsable de QHSE

PUESTOS 4k dad
DEPENDIENTES/QUE Auxila 1 de Control de Calidag
| SUPERVISA e

B DESCRIPCION DEL PUESTO

eficiencia del Control de Calidad.

¢ Elaborar los procedimientos y/o )
instructivos necesarios para el control’
de calidad.

e Planificar el Control de Calidad de la .

produccién, materia prima, articulos
externos u otros solicitados, mediante
la emisién de 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 Instructnvos de Control de Calidad
emitidos.

estionar los procesos de Contr0| de Calldad quemcluyen la planlﬂcacmn control ym‘
seguimiento de los planes y programas establecidos a fin de garantizar la eficacia y

Documentacmn wgente y .
aprobada para los procesos
de Control de Calidad
Emisiéon de Instructivos de
Control de Calidad de’ |
acuerdo a requerimientos y |
solicitudes.

Productos conformes de ;
acuerdo a las 6rdenes de |

produccién

Productos No Conformes,

Procesos de tratamiento de |
segln procedimiento '

Prohibida cualqmer reproducc:én parcial o total de este documento sin autonzamén de\ SEDEM
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'« Emitir Certificados de Calidad para « Reportes diarios de las
Articulos Externos, Muestras actividades de Control de -
Comerciales y Prototipos. Calidad
o Emitir Fichas de Evaluacién de Materia ; ;
Prima.

« Seguimiento, control y
revision diaria de los
Instructivos de Control de
Calidad. Reporte mensual

¢ ' Certificacion de Articulos
Externos, muestras
comerciales y prototipos

+« Emisién de Fichas de

Evaluacion de Materia Prima

 FUNCIONES CONTINUAS O

Cumplir y hacer cumpllr los procedlmlentos e instructivos establecados para el
proceso de Control de Calidad.

e Velar por el cumplimiento de las politicas, normas establecidas y reqU|S|tos
legales respecto a la calidad de los productos.

« Coordinar con los supervisores de produccmn para la mejora continua de la
calidad del producto.

s Realizar el seguimiento y control de los procesos de Control de Calidad.

s 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 elaboracién y rewsmn de los CerUﬂcados de Calidad de los Lotes
producidos.

s Realizar el seguimiento y control de la correcta identificacion, manejo y
disposicion de las muestras e items de ensayo.

« Realizar el seguimiento y control de la correcta y oportuna identificacion de
productos observados y no conformes. :

e 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.

» Realizar seguimiento a la gestién de control de los dispositivos de
seguimiento y medicidén relacionados al proceso productlvo y laboratorio de
control de calidad.

« Reportar oportunamente fallas en los equipos de ensayo, seguimiento y/o
medicion.

RA100/21-30/0%

« Responder por los activos a su cargo.

Prohibida cualquier ré?)roduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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« Responder por la confidenciaiidad de la documentacion e informacion que

genera, recibe y utiliza.
» Cumplir con las tareas 'y ‘actividades afines encomendadas por su |nmed|ato

superior.
s Otras funCIones de&gnadas por su mmedlato superior

rol Qubernamental (SAFCO),"
« Ley N°2027 Estatuto del Funcionario PUblico. ‘

e D.5.23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

¢ ldiomas: Castellano y un idioma natlvo

RELACIONES INTRA!NSTITUCIONALES | RELACIONES :
[NTERINSTITUCIONALES

« Responsable de QHSE
« Técnico Supervisor de Planta « Ninguna
» - Técnico de Procesos Productivos :
«  Técnico de Control de Calidad

s Auxiliar de Control de Calidad
C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

~ FORMACION
PROFESIONAL

RADO DE FORMACION/
PR%ORIDAD

PRIORIDAD |

Técnico Superlor 1 | 1 Bachlller 1.Esencial
en Ingenieria : iy 2.Técnico Medio | 2.Complement
Quimica, . Tt R e B T eariien aria (no
ingenieria : ; Superior excluyente)
Industrial; o ramas 4.Licenciatura
afines. ] 5.Post grados

6.Cursos Varios

T S
NIVEL DE - NIVEL DE EXPERIENCIA /
AREA EXPERIENCIA | PRIORIDAD ; PRIORIDAD :
- Control de Calidad 5 1 1.Superior | 1.Esencial
: : ' 2.Asesor 2.Complementaria
3.Mando (no excluyente)
Medio
4 Profesional
5.Técnico -

Pl‘Ohl'DIda cualqwer reproduccién parmal o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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'NORMATIVOS:

» Norma ISO 9001

ESPECIFICOS AL CARGO:
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Norma NB 17025

‘Normativa de Control de

Calidad para la Fabricacién
de Cartén Corrugado

CUALIDADES

Protesos de Control de Calidad

para la Fabricacién de Cartén

Corrugado
Excel nivel intermedio

» liderazgo
BLANDAS

Trabajo en equipo :
Facilidad de negociacion -

Honestidad, responsabilidad
« Capacidad Analitica.

D. COMPROMISO

| Firman en Conformidad:

Servidor {a) Pablico (a)

| Jefe Inmediato Superior |

~ RRHH

Responsable de Area de

A 1
M
Prohibida cualquier reproduccién parciat o total de este documento sin autorizacién del SEDEM :

En sefal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor'(a)
Plblico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.
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10.40 TECNICO Ill DE CONTROL DE CALIDAD

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
' DENOMINACION D

| CATEGORIA Operativo |
NIVEL 4 . ef
RELACION LABORAL | Eventual

Bl QHSE (Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y
AREA ORGANIZACIONAL Hadit Ambicntars |

CARGO AL QUE REPORTA Técnico Supervisor de Control de Calidad
PUESTOS ' %
DEPENDIENTES/QUE Auxiliar de Control de Calidad

SUPERVISA L) AREE SE __ S8 iy FEIE.

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

| OBJETIVO DEL CARGO o R
Controlar la calidad del proceso de produccién y realizar la ejecucién, seguimien
control de los planes de Control de Calidad establecidos.

‘ PRINCIPALES FUNCIONES:

| FUNCIONES:
 « Controlar Ia produccién vy verificar o Productos confo segun |
que se cumplan las ordenes de trabajo. i

especificaciones  técnicas del : ; |
producto. Controlar las variables E 1
y/o  factores del proceso de|s Reporte diario de actividades ;
produccién que afecten '
directamente a la calidad del
producto terminado.

» Llevar registro y/o documentacién
de las actividades de Control de |®
Calidad y de los ensayos
correspondientes.

" Control de Caligad o Insiructivos |* ABrebacién de cada praducto antes
ETe T de su produccién en linea.

AR e ARTaBAr Tt atae e« Lotes de Productos conformes
antes de su produccién en linea.

Cumplimiento y cierre efectivo de los
Instructivos de Control de Calidad

DOCUMENTO OFICIAL APROBADO
RATOO0/21-30/0%4
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"« Controlar la calidad de los

productos durante la produccion
en linea.

FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos e instructivos establecidos para el

proceso de Control de Calidad.
Planificar, Supervisar y controlar las ac’clwdades del laboratorio dc control de {

calidad.
Emitir alertas oportunas para realizar cambios modlflcac:tones y/o ajustes

durante el proceso de produccion.
» Realizar el control, reporte y registro oportuno de No Conformidades o

Productos No Conformes. :
Implementar y cumplir los planes de muestreo y verlflcauon de parametros
de calidad para la certificacion de los lotes de produccién.
Planificar y/o realizar los ensayos de control de calidad de materia’ prima,
papel de embalaje, ldminas de cartdn corrugado 3ply/Sply, cajas de cartén
corrugado, articulos externos u otros requeridos. .

Operar, cuidar y garantizar el adecuado manejo y mantenimiento de todos los
equipos de laboratorio.
Reportar oportunamente fallas en los equipos de ensayo, seguimiento y/o

medicién.
Asegurar la correcta identificacion, manejo y d15p05|c10n de las muestras e

items de ensayo.
Asegurar la correcta ¥ oportuna identificaciéon de productos observados y no

conformes. ‘ _
« Proveer soluciones'y/o alternativas para la mejora de calidad del producto. ‘

« Responder por los activos a su cargo.
' Responder por la confidencialidad de la documentacnon e informacién gue

genera, recibe y utiliza.
Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato

superior.

' CONOCIMIENTOS NORMATIVOS REQUERIDOS
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO).
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario_ Publico.

= D.S5. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

+ |diomas: Castellanoy un idioma nativo.
"RELACIONES DEL PUESTO

RLACIONESINTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSIUCOL EESE

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e« Responsable de QHSE ‘
e Técnico Supervisor de Control de | Ninguna
Calidad

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

FORMACION | GRADODE | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/
. PROFESIONAL | FORMACION | " i PRIORIDAD
Técnico Medio en 1.Bachiller 1.Esencial
Ingenieria : 2.Técnico 2.Complementaria
' Quimica, - Medio (no excluyente)
" Ingenieria ; 3.Técnico '
' Industrial o ramas Superior
afines A 4.Licenciatura
: 5.Post grados
6.Cursos
Varios:

| EXPERIENCIA LABORAL:

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 | [ PRl
& NIVEL DE NIVEL DE EXPERIENCIA /
. ARER EXPERIENCIA PRIOR[DAD PRIORIDAD
| CONTROL DE 5 1 1.Superior | 1.Esencial
CALIDAD | 2.Asesor ' 2.Complementaria
! 3.Manc}o (no excluyente)
Medio
& \ ; ‘ 4.Profesional S
uar ooy A s A 5.Técnico
g~ CONOCIMIENTOS REQUERIDOS™ i R
el o : s 2
_'_‘é" o NORMATIVOS: ESPECIFICOS AL CARGO:
= -
e & '+ Norma ISO 9001 = Procesos de Control de Calidad
= ; B « Norma NB 17025 _ para-la Fabricacion de Cartén
ffgi A ; » Normativa de Control de ‘ Corrugado
ey ‘ Calidad para la .Fabricacion e Excel nivel intermedio
o < . de Cartén Corrugado
|

m_
Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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CUALIDADES « Liderazgo 2! .
BLANDAS s Trabajo en equipo /

e Facilidad de negociacion
e Honestidad, responsabilidad.
e Capacidad Analitica.

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 Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.
_Firman en Conformidad: e W

Servidor (a) Pablico (a) = Jefe Inmediato Superior = Responsable de Area det
RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.41 AUXILIAR | DE CONTRdL DE CALIDAD

. A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
' DENOMINACION DEL CARGO

| CATEGORIA ‘ Operativo
NIVEL 5 7 e |
RELACION LABORAL | Eventual_ |

QHSE (Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y

AREA ORGANIZACIONAL Medio Ambiente)

CARGO AL QUE REPORTA Técn'ico de Control de Calidad
PUESTOS DEPENDIENTES/QUE N
SUPERVISA 9

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
"OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar en el controlar la cahdad del proceso de produccién, reallzar la QJECUCIDI"I
de los planes de Control de Calidad establecidos y los ensayos de control de calidad
definidos. : ‘

| PRINCIPALES FUNCIONES:

FUNCIONES ) - RESULTADOS:
las e Productos conformes de acuerdo a |

o Verificar que se cumplan
especificaciones  técnicas  del la Orden de Trabajo. '
producto. ; ; a
e Cumplir con la Planificacién de| e Ejecucién y cierre de los |
- Control. de Calidad o Instructivos Instructivos de control de Calidad

de Control de Calidad.
» Llevar registro y/o documentacion ; : -
~de las actividades de Control de » Reporte diario de actividades
Calidad vy de los ensayos
correspondientes.
FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

. Cumpllr los procedlmlento‘s e .instructivos estableados para el proceso de I
control de calidad. ' .

» Realizar los ensayos de control de calidad de materia prima, papel de |
embalaje, laminas de carton corrugado 3ply/5ply, cajas de cartén corrugado, .
articulos externos u otros requeridos. -

« Emitir alertas oportunas para realizar cambios, modificaciones y/o ajustes |
durante el proceso de produccién y praceso de control de calidad.

« Realizar el reporte oportuno de No Conformidades o Productos No Conformes.

/
i ]

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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« Asegurar la correcta identificacién, manejo y disposicién de las muestras e
items de ensayo. .
« Asegurar la correcta y oportuna identificacién de productos observados y no

conformes.
e Operar, cuidar y garantizar el adecuado manejo de todos los equipos de
laboratorio.
« Reportar oportunamente fallas en los equipos de enqayo, seguimiento y/o
medicion.

. Responder por los activos a su cargo

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

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

e Otras funciones de5|gnadas por su mmedtato superlor

. Ley N°® 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO).
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

« D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica.

. Idlomas Castellano y un idioma nativo

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

' RELACIONES |NTRAINSTITUCIONALES A

*» Responsable de QHSE o Ninguna
» Técnico Supervisor de Control de
Calidad

e Auxiliar de Control de Calidad

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

FORMACION © | GRADODE | PRIORID AD i GRADO DE FORMACION/
- PROFESIONAL | FORMACION " ~ PRIORIDAD
* Técnico medio en 2 1 1.Bachiller 1.Esencial

' Ingenieria 2.Técnico | 2.Complementaria
| Quimica, Medio - | (no excluyente)
' Ingenieria 3.Técnico
! Industrial o ramas ; Superior
| afines ' 4.licenciatura

; 5.Post grados
a ‘ ; 6.Cursos
| Varios X

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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" EXPERIENCIA LABORAL: Establecer afios minimos conforme al cuadro de
equivalencias. Incorporar mas areas especificas de experiencia si se requiere

EXPERIENCIA GENERAL _EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 / 0
NIVEL DE : y NIVEL DE EXPERIENCIA /
AREA | ExpERIENGIA| PRIQRIDAD .  PRIORIDAD
Control de Calidad 5 I 1.Superior | 1.Esencial
: , ' | 2.Asesor - | 2.Complementaria

3.Mando (no excluyente)
Medio , ;
4.Profesional

5.Técnico

"CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

“ NORMATIVOS: Curnplir con normativa | ESPECIFICOS AL CARGO:
' vigente, el detalle adjunto es de :
| caracter enunciativo y no limitativo.

I e Norma ISO 17025 e Procesos de Control de Calidad
1 : de la Fabricacién de Cartén
Corrugado

e Excel nivel intermedio

CUALIDADES : ¢ Trabajo en equipo
BLANDAS « Honestidad, responsabilidad. |
e Facilidad de negociacién
« Capacidad Analitica.

D. COMPROMISO

"Firman en Conformidad:

En senal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la).Servidor (a)
Pablico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

Servidor {(a) Pablico (a) Jefe Inmediato Superior Responsable de Area de
’ | | RRHH

. Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.42 TECNICO Il DE LA PLANTA TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

A. IDENTIE[CACIC')N DEL PUESTO

' DENOMINACION DEL CARGO

| CATEGORIA Operativo |
NIVEL : 4 g
RELACION LABORAL Eventual

| QHSE (Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y i
Medio Ambiente) : ol
CARGO AL QUE REPORTA Responsable de QHSE ‘

PUESTOS , ;
DEPENDIENTES/QUE Auxiliar Planta de Tratamiento de Aguas Residuales |

'SUPERVISA

AREA ORGANIZACIONAL

B DESCRIPCION DEL PUESTO
| OBJETIVO DEL CARGO : ; : : : &
Realizar la operacién, segwmlento y control de la planta de tratamlentode aguas‘
| residuales conforme a procedimientos e mstructwos vigentes
3 PRINCIPALES FUNCIONES:
i FUNC!ONES : e | RESULTADOS: foe
» Realizar la preparacion, * Operacion y funcionamiento de ia:
verificacion y operacion diaria de PTAR 1
la Planta de Tratamiento de ‘ 1‘

Aguas Residuales 0 segun

requerimiento y/o necesidad. - » Control de lodos para asegurar la ;
* Realizar el tratamiento de los| operacion de la PTAR i ‘|
lodos resultado del. tratamiento |« Reportes diarios de control y f
de agyas. : : actividades - 5

e Realizar el llenado de los registros
con los que se cuenta.
» Realizar el monitoreo y control de | | Seguimiento y controldal bﬁen
parametros definidos de la Planta fuhcionamiento de la PTAR
de Tratamiento. : :
FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

e Cumplir y hacer cumplir los procedimientos e instructivos estabieudos para
la operacién, seguimiento y control de la planta de tratamiento de aguas
residuales, precautelando la seguridad, higiene 'y medioambiente de la
Empresa.

e Realizar la limpieza de los equipos de la Planta de Tratamiento

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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herramientas.

| RELACIONES DEL PUESTO
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

« Reportar oportunamente fallas en los equipos al area de mantenimiento.

» Realizar el control, de insumos necesarios para las operaciones en la planta.
de tratamiento de aguas residuales.

e Mantener las condiciones de orden y limpieza en la Planta, equipos y

e LeyN° 1178 de Administracién y Control Gubernamental {SAFCO).
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

« D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Pablica.

» Idiomas: Castellano y un idioma nativo.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

« Responsable de QHSE
e Auxiliari Planta de Tratamiento de
Aguas Residuales ‘

Ninguna

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

_ FORMACION || GRADO DE
. PROFESIONAL FORMACION
| Técnico medio
‘ en Quimica,

' Industrial y o
| ramas afines

| 'EXPERIENCIA LABORAL:

| PRIORIDAD GRADO DE FORMAC!ONI PRIORIDAD

1.Bachiller 1.Esencial
2.Técnico 2.Complementaria
Medio | (no excluyente)
3.Técnico

Superior

4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

EXPERIENCIA ESPECIFICA

EXPERIENCIA GENERAL
1 : ]
NIVEL DE : S

AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
- Procesos ez 1.Superior 1.Esencial
‘Tratamiento = de 2.Asesor 2.Complementaria
aguas 3.Mando (no excluyente)
Residuales Medio
4 Profesional
E 5.Técnico

CONOCIMIENTOS REQ!

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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NORMATIVOS: ESPECIFICOS AL CARGO:
« Norma ISO 9000 ‘|e Procesos y operacién de Planta de
e« Norma ISO 14000 Tratamiento de Aguas Residuales
X ; « Ensayos de monitoreo de aguas en
laboratorio
CUALIDADES « Trabajo en equipo
BLANDAS » Honestidad, responsabilidad.
* Autocontrol
+ Capacidad Analitica. Tt

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 Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

l Firman en Conformidad: " T

=

Servidor (a) Pablico (a) | Jefe Inmediato Superior Responsable de Area de

-“ ——
: Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM .
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10.43 AUXILIAR | DE LA PLANTA TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES : )

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
' DENOMINACION DEL CARGO

L

CATEGORIA

Operativo . : |
* NIVEL i |
RELACION LABORAL Eventual : |

AREA ORGANIZACIONAL

QHSE (Calidad, Seguridad, Salud
‘Ocupacional y MedioAmbiente)

"CARGO AL QUE REPORTA

|- Técnico Il de la Planta de Tratamiento de
Aguas Residuales

PUESTOS DEPENDIENTES/QUE
SUPERVISA

Ninguno

B, DESCRIPCION DEL PUESTO '

la: preparacion,
verificaciéon y operacién diaria de
la Planta de Tratamiento de Aguas

- Residuales o segln requer:mlentO'
y/o necesidad.

o Realizar el tratamiento de los
lodosresultado del tratamiento de
aguas..

« Realizar el llenado de los registros
conlos que se cuenta. )

» Realizar el monitoreo y.control de

parametros definidos de la Planta

de Tratamiento.

FUNCIQNES CONTINUAS O

U_RRENTES

Apoyo en Iaoperacmn y control de la plantade tratamlento de aguas residuales
conforme a proced|m|entos e mstruct[vos VIgentes | -

LI Cumphr y hacer cumplfr los procedlm{entos e mstrUctlvos establec:dos para
la operacion,seguimiento y control de la planta de tratamiento de aguas
residuales, precautelando la segurldad higiene y medioambiente de la

i " Empresa.

» Realizar la limpieza de los ‘equipos de la Planta de Tratamlento '

Operacion yfuhcionaien .el'
PTAR

Control de lodos para asegurar la
operac:on de la PTAR

Reportes diarios de control y
actividades

Seguimiento y control del buen’
funcionamiento de la PTAR

» Reportar oportunamente fallas en los equipos al area de mantenimiento.

i

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM ] a0
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. Realizar el control, de insumos necesarios para las operaciones en la planta
de tratamientode aguas residuales.

« Mantener las condiciones de orden y limpieza en. la Planta, equipos vy
herramientas. s

CONOCIMIENTOS NORMATIVOS REQUERIDOS

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO).
« Ley N° 2027 Estatuto del Fuhcionario Publico.
o D.S.23318-A Responsabilidad por la Funcién Pablica.
« Idiomas: Castellano y un idioma nativo.
I'RELACIONES DEL PUESTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

« Responsable de QHSE
« Técnico Planta de Tratamiento de |« Ninguna
Aguas Residuales

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

| Técnico medio

1.Bachiller 1.Esencial
en Quimica, _ 2.Técnico Medio | 2.Complementaria
Industrial o 3.Técnico (no excluyente)
ramas afines _ ; Superior

4.Litencia_tura
5.Post grados
6.Cursos Varios

"EXPERIENCIA LABORAL:

O C:IMIENTGS REQUERIDOS i) st
|NORMATIVOS Tl e s RO PE GIF| COSTALICARGO:

EXPERIENCIA GENERAL - EXPERIENCIA ESPECIFICA
1 4 0 ;

' NIVEL DE : ' ‘
; AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPEBIENCIA/ PRIORIDAD
-~ Procesos de 5 2 1.5uperior 1.Esencial
o Tratamiento de 2.Asesor 2.Complementaria
"':" | aguas A 3.Mando Medio | (no excluyente)
— Residuales : 4.Profesional :
il 5.Tecnico \
=
=]
=

DOCYMENTO OFICIAL APROBADO

' Ninguna ' : e Procesos y operacion de Planta de

M

1 Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Tratamiento: de Aguas Residuales
* Ensayos de monitoreo de aguas en

laboratorio:
CUALIDADES » « Trabajo en equipo
BLANDAS * Honestidad, responsabilidad.

e Autocontrol
o Capacidad Analitica.

D. COMPROMISO

En senal de conformid‘ad. con el contenido y plazos establecidols,. suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)
Publico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH. -

| Firman en Conformidad:

r(a) Pablico (a) | Jefe

e

)=
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10.44 TECNICO I ENCARGADO DE HSE

A IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA | Operativo
NIVEL : R
RELACION LABORAL | Eventual
: : 0 3
AREA ORGANIZACIONAL QHSE (Calidad, Seguridad, Salud cupacional y |
_ Medio Ambiente) Al T i
CARGO AL QUE REPORTA Responsable de QHSE : : |
PUESTOS :
DEPENDIENTES/QUE Ninguno
- SUPERVISA

B DESCRIPCION DEL PUESTO

' OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar los planes y programas, de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Medio ‘
| Ambiente, con el fin de implementar acciones de prevencién de accidentes, ‘
enfermedades ocupacionales e impactos ambientales, de . acuerdo a

disposiciones, principios legales y normativa vigente aplicable.
"PRINCIPALES FUNCIONES:

| FUNCIONES:

las |

RESULTADOS

» Elaboraciéon los procedimientos- Dogumentacnon \/lgente
y/o instructivos necesarios para
seguridad, salud ocupacional vy
medio ambiente. |* Planificacién mensual de actividades |
» Planificar -actividades . de de prevencmn !
i prevencién mensuales: Charlas,
o2 o 2 % e
Qé = capacitaciones, inspecciones, etc. _
e~ ion i , Sal A :
2 o gaeiLaJ;le?ciiiZTyaM?ei?;;\CrfkieniiUd » Reporte mensual del cumplimiento de
E o . i la planificacién mensual |
S oAt * Realizar el seguimiento y control & ' !
& de cumplimiento de los planes
i Sl R mensua.les_ de actividades s Matrices de Riesgo actualizadas
o preventivas. ‘
g-—; = « Realizar la Identificacion de
gg :: peligros, evaluaciéfw de riesgos y
2B o2 establecer las medidas de control

e R att
. Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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‘s Gestionar -y ' participar

FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

CONOCIMIENTOS NORMATIVOS REQUERIDO

Versién Pégina
DE DESCRIPCION DE CARGOS 02 168 de 201
~entodas las reas y proceso de la [«  Gestién y cierre de incidentes y
empresa y elaborar y/o actualizar accidentes

la matriz de riesgos.

activamente en la Investigacion
de Inqdentes y accu?er}tes. « Cumplimiento del Programa Anual de
Coqtro] ¥ SegL{lmlentp de Capacitacién

acciones establecidas en |la ‘

investigacion de incidentes, hasta : :

su cierre. Verificacion de su. : '

eficacia. i
Preparar y ejecutar |* Cumplimiento de requisitos legales
capacitaciones internas :

relacionadas a Seguridad, Salud | :
Ocupacional y Medio Ambiente. |* Informe mensual de actividades
Seguimiento y  control de
cumplimiento. a requisitos legales
relacionados a Seguridad, Salud
Ocupacional y Medio Ambiente.
Elaborar Informes Mensuales de
las Actividades desarrolladas.

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos e instructivos establecidos para
los procesos de seguridad, salud ocupacional y medioambiente.

Identificar Peligros (actos y condiciones mseguras) en campo, reportarlas y
corregirlas.

Realizar la gestién de los accidentes e mc;dentes ocurridos. Participar y
asesorar en la atencién inmediata al (los) accidentados.

Realizar i inspecciones de seguridad y medio ambiente en sitio.

Realizar la inspeccidn, verificacion, dotacién y reposicion de E.P.P. al personal.
Elaborar los Vales de Salida y de dotacién Inicial.

Colaborar en las gestiones de adquisicién de materiales e insumos para la
implementacién de los planes y programas de prevenaon

Responder por los activos a su cargo.

Responder por la confidencialidad de la documentacién e Informauon gue
genera, recibe y utiliza.

Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su mmedlato
superior.

Otras funciones asignadas por su inmediato superior

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEREM
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« Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO).
e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

« D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

« Idiomas: Castellano y un idioma nativa.

;}'{REL‘AGION'__ES“D'EL ;
" RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES. __
» Responsable de QHSE « Ministerio de Trabajo y Prevision social
« Todas las areas de la empresa - ;

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

: FORMACION | GRADO DE PRI ORID AD GRADO DE FORMACION/
. PROFESIONAL ORMACION e PRIORIDAD
[ Técnico Superior ‘ 1.Bachi|ier 1.Esencial
eh Ingenieria ‘ ' 2.Técnico 2.Complementaria
Industrial, Medio (no excluyente)
Quimica o ramas v 3.Técnico ;
' afines Superior
' 4.Licenciatura
5.Post grados

6.Cursos.
Varios

EXPER ENCIA GEN RAL ~ | EXPERIENCIA ESPECIFICA

2 1
NlVEL DE NIVEL DE EXPERIENCIA /
AREA EXPERIENCIA SRRl PRIORIDAD
' Seguridad, Salud 5 1 1.Superior - | 1.Esencial
Ocupacional y v 2.Asesor 2.Complementaria
Medio Ambiente . 3.Mando - | (no excluyente)
! Medio
4 Profesional
5.Técnico

FCONOCIMIENTOS R

' NORMATIVOS: dEesy ESPECIFICOS AL CARGO:

« Norma ISO 9001 « Investigacidn de Incidentes

1 « Norma ISO 14001 e Primeros Auxilios

B R i e e

Prohibida rua]qwer reproduccnon parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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¢ Norma ISO 45001 e Gestiony pre\)encién de Riesgfdé
o Ley 16998 o Excel Intermedio
CUALIDADES X o Liderazgo 5 e
BLANDAS

e Trabajo en Equipo

« Facilidad de negociacién

« Honestidad, Responsabilidad
« Capacidad Analitica.

D. COMPROMISO
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)

Plblico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.
| Firman en Conformidad: B e

Servidor (a) Pdblico (a) | Jefe Inmediato Superior | Responsable de Area de™

RRHH

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.45 TECNICO [l EN GESTION DE CALIDAD

A IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL CARGO

7

' CATEGORIA | Operativo
NIVEL £ i .
RELACION LABORAL Eventul

AREA ORGANIZACIONAL

QHSE (Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional'y
Medio Ambiente)

CARGO AL QUE REPORTA

Responsable de QHSE

PUESTOS
DEPENDIENTES/QUE
SUPERVISA

Ninguno

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
' OBJETIVO DEL CARGO

Seguimiento y control al cumplimiento de objetivos y actividades del area deQ ¢

relacionadas al mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de Calidad.
' PRINCIPALES FUNCIONES: S
| FUNCIONES:

?Rev.isién

de |
Sistema de

Revision vy actualizacién
documentacién del
Gestion de Calidad. :
Seguimiento y control del cierre de
Acciones Correctivas/preventivas.
Evaluaciones de campo para la
verificacion de la eficacia de las
acciones correctivas.

Seguimiento al cierre de planes de
accién derivados de reuniones de
por la Direccion,
Evaluaciones técnicas mensuales
y del Comité de Calidad.

Realizar el seguimiento a los
indicadores mensuales del 5.G.C.

Capacitacion del personal en
temas relacionados al Sistema de
Gestion de Calidad.

| RESULTADOS:

e Lista maestra
actualizada

t

de

Seguimiento, control, cierre y archivo

de Acciones Correctivas/Preventivas
Evaluacion de la eficacia y cierre de
Acciones Correctivas

Seguimiento, control, cierre y archivo

de planes de accién

Informe y resumen mensual de

indicadores

Cumplimiento al Programa Anual de
Capacitaciones

Prohibida cualguier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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FUNCIONES CONTINUAS 0 RECURRENTES

Cumpllr los procedlmlentos e instructivos establemdos en el Slstema de

e . Gestién de Calidad.

« Apoyo en la planificacién y reallzac:lon de Audltorlas del 5.G.C.

e Administracion de la Plataforma del Sistema de Gestion de Calidad.
» Responder por los activos a su cargo

Responder por-la confidencialidad de la documentaoon e informacian que
genera, recibe y utiliza.

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

e Otras funciones desrgnadas por su mmedlato supenor

Ley N° 1178 de Admrmstramon 'y Control Gubernamental (SA[-CO)
o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

» D.S, 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

« Idiomas: Castellano y un idioma nativo.

RELACIONES INTRINTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

e« Responsable de QHSE
+ Todas las areas de la empresa

Ninguna

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABOR’AL
FORMACION

PR!ORIDAD

PROFE'SIONAL
‘ Técnico superior

| Ingenieria

Industrlal 0 ramas

aﬂnes

-F@RMAC:ON

| PRIORIDAD
1.Bachiller = | 1.Esencial

2. Tecnica " 2.Complementaria
Medio (no excluyente)
3.Técnico

Superior

4. Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos
Varios

RIEI EPIFI'A

1
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NORMATIVOS: Cumplir con no
vigente, el detalle adjunto es de
caracter enunciativo y no limitativo.

| ESPECIFICOS AL CARGO:

CARTONEGL I ' Versién Pagina
DE DESCRIPCION DE CARGOS 02 173 de 201 |-
< NIVEL DE ; NIVEL DE EXPERIENCIA /
AR EXPERIENCIA | PRIORIDAD ~ PRIORIDAD

Sistemas de 5 2 1.Superior 1.Esencial
Gestion de la 2.Asesor 2.Complementaria
Calidad 3.Mando (no excluyente)
Medio
| 4.Profesional
; 14 5.Técnico
' CONOCIMIENTOS RE e

e Norma ISO 9001:2015

CUALIDADES

Sistemas de Gestién de la

Calidad

Auditorias Internas
Herramientas de Calidad
Excel nivel intermedio

BLANDAS

. Trabajo en equipo

« Honestidad, responsabilidad.
« Capacidad de planificacion.

= (apacidad Analitica..

D. COMPROMISO

Servidor (a) Pdblico (a)

uperior y el Respon

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

presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POA), el (la) Servidor (a)
Pl’Jinco (a}), el Jefe Inmediato S

_Firman en Confai

i

Prohibida cualquier repraoduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM



i
8

A

DOGUNENTO

n‘:ksk &E‘m pn‘%u‘m\ig

1

CRATOOD/21-30/04

| CODIGO
MANUAL CB-ARRH-MAN-002

CARTONBOL - % e e Pagina
N A 02 ' .| 174de 201

DE DESCRIPCION DE CARGOS

10.46 OPERADOR [ DE LIMPIEZA

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACIC)N DEL CARG

B DESCRIPCION DEL PUESTO

limpieza en todas las: areas | otras limpias y en orden
asignadas. ' : :
=S CONTINUAS O _ _
Recibir, almacenar y utilizar adecuadamente equ'ipo herramientas,
materiales e insumos de limpieza asignados al area. : ;
e lLavar infraestructura 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.
‘e Lavar los banos, pilas, lavamanos, servicios sanitarios y urinales,.seguin
procedimientos establecidos y con su respectivo equipo de proteccion.
e Usar equipo de proteccién al momento de realizar sus actividades.
. Trapear y'lavar trapeadores. : : :
o El personal de limpieza se encarga de mantener la Ilmpleza de las zonas
comunes ‘
'« Limpiar las ventanas pasillos, vestibulos, qultar el polvo puhr |os muebles
* Recoger los re5|duos de los basureros.

(]

| CONOCIMIENTOS NORMATIVOS REQUERIDOS

Prohibida cualduier reproduccion pareial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM

CATEGORIA | Operativo
NIVEL . ST _ Tt o
RELACION LABORAL , Eventual ! :
AREA ORGANIZACIONAL QHSE (Call'_Cl‘ad, Seguridad, Salud Ocupacional y
, e ] Medio Ambientel
CARGO AL QUE REPORTA Responsable de QHSE
"PUESTOS : | , e
DEPENDIENTES/QUE _ Ninguno
SUPERVISA :

|
\

Cumplir con las actividades de, . Oficinas, bafios. Areas comunes y!




: : CODIGO
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CARTONBOL e ~ | Versién Pagina
S DE DESCRIPCION DE CARc;os, b7 e e

Idiomas' Castellano y un idioma nativo.

ELACIONES DEL PUESTG o
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

» Responsable de QHSE

.+ Técnico Encargado de HSE Ninguno
« Profesional de Recursos Humanos _ A
o Técnico de Recursos Humanos

C.REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

: f ADO DE F( ACIONI PRIORIDAD
Bachiller ; | 1.Bachiller 1.Esencial
i T8¢ % 2.Técnico 2.Complementaria
\ Medio (no excluyente)
\ 3.Técnico :
‘ Superior

“4.Licenciatura .
| . 5.Post grados
i : : 6.Cursos

| Varios
o = EXPERIENCIA GENERAL | ENCIA ESPECIFI
e NIVELDE | o : .
AREA EXPERIENCIA PRlORIDADV NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
oy Ninguna e Sl e 1.Superior "1.Esencial
£ o= : 2.Asesor 2.Complementaria
S ~ 3.Mando (no'excluyente)
b : :
Bz Medio :
< e :
= | 4.Profesional
g 5.Técnico
= ‘:
o
zg =
SR — |
% W—
2 =2

Prohlblda cualquler reproducmon parcral o) totai de este documento sin autorlzacmn dei SEDEM
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Limpieza en Plantas industrialesy

e Ninguno

oficinas
CUALIDADES + Puntualidad
BLANDAS » Honestidad, responsabilidad.

D. COMPROMISO

~ Servidor {a) Publico (a)

uperior

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 Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

rn nformidad :

'Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autarizacio

Responsable de Area d& =
o RREHS e

n del SEDEM
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SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

AREA DE MANTENIMIENTO

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO
(1)
ENCARGADO ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO
) MECANICO ELECTRICO
() (1)
TECNICO DE TECNICO DE
MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO
MECANICO ELECTRICO
(3) 3)

e o

Prohibida cualquier reproduccion pérciai o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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en marcha de las maquinas criticas o nuevas de la empresa.
' PRINCIPALES FUNCIONES:

: cODIGO
MANUAL CB-ARRH-MAN-002

‘ ; Versién Pagina
DE DESCRlPClON DE CARGOS 02 178 de 201

CARTONBOL

10.47 RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA Ejecutivo
NIVEL o= 2 )
RELACION LABORAL Eventual e
AREA ORGANIZACIONAL Mantenimiento
CARGO AL QUE REPORTA Gerente Técnico

Encargado de mantenimiento mecanico
PUESTOS

Encargado de mantenimiento eléctrico
Supervisor de mantenimiento
Técnico de mantenimiento eléctrico
Técnico de mantenimiento mecanico -

DEPENDIENTES/QUE
SUPERVISA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

| OBJETIVO DEL CARGO :

Realizar el control respectivo del mantenimiento general de todas las méquinas ya
sea preventivo o correctivo; cuando sea necesario realizar el mantenimiento o puesta

FUNCIONES:

« Define y planifica la politica de
~ mantenimiento, con el objetivo de
“mejorar el modeio preventivo y

establecer

 RESULTADOS: e

e Garantizar la Fiabilidad y

Disponibilidad de las unidades
Productiva, Apoyo y Servicio.

metodologias
operativas de manera racional, -
~» Pedir repuestos e insumos para
las maquinarias.
¢ Coordinar y controlar el avance de
las actividades de mantenimiento
preventivo planificado y no
planificado, ademas de las
actividades de control de equipos.
Reporte mensual de trabajos . !nfqrme mensual de resultados e
ejecutados en forma preventiva ingicatofes
de cada seccion de la empresa.
¢ Realizar y actualizar en forma
anual el sistema de gestion de

e Plan Anual de Mantenimiento
Preventivo

s Procesos de adquisicion de
* repuestos e insumos.

M

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM .
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mantenimiento y supérvisién de » Cumplimiento del Plan Anual de
mantenimiento de la . : Mantenimient_o Preventivo.

infraestructura de la empresa

. EJecucmn y evaluacron de
Indicadores

FUNCIONES CONTINUAS O |

e Verificar el buen funcionamiento de maqulnana tanto mecénico como
eléctrico.

» Inspeccion de la maqumarla en sus tres sectores (Si es necesario generar
Ordenes de Trabajo). Verificar si el caso lo requiere la maquinaria que est
en proceso de mantenimiento. Controlar gue se mantenga el orden y
limpieza en el drea que se esta realizando dicho mantenimiento.

« Elaborary ejecutar las érdenes de trabajo, segln plan Maestro Anual
Matricial de Mantenimiento de las unidades productivas, Apoyo, Servmo e
infraestructura.

e Controlar el inventario de las herramlentas aS|gnadas a cada seccién y cada
trabajador de mantenimiento.

» Coordinar la labor de mantenimiento o modificacion de maqumarlas con los
encargados de seccion.

Registrar semanalmente la hoja de inspeccic’in de equipos y maquinara segun
cronograma establecido a principio de gestién. -
« Registrar en los files de las maquinas el mantenimiento segun las ordenes de
trabajo.
¢ Evaluary determinar el destino de los equipos que necesiten ser reparados
por terceros y realizar un seguimiento y registro respectivo.
* Realizar aquellas tareas que sean solicitadas por su superior.
e -Dar a conocer los riesgos y oportunidades que se ;dentlﬂque a gerencia
técnica.
e Aplicar Politicas Ambientales para el mantenimiento correctivo y preventivo
e Dar a conocer los Aspectos e Impactos Ambientales qUe se generan durante
. el mantenimiento al encargado de‘seguridad higiene y medio ambiente.

o Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental ‘%AFCO)
» Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
« D.S.23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

» Idjomas: Castellano y un idioma’ natlvo
RELACIONES DEL PUESTO =

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES TRELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Prohibida cualquter reproduccion parc;al o total de este documento sin autonzamon de: SEDEM
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« Gerente técnico o SEDEM
» Produccidn » Proveedores

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

FORM%\CION =
g PROFESIONA_L
' Ingeniero
| Mecanico,
Ingeniero
| Electromecanico,
' Ingeniero
Eléctrico, o ramas
afines.

"EXPERIENCIA LABORAL:

' GRADO DE | TR T R
' FORMACIGN | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD.

1.Bachiller | 1.Esencial
2.Técnico Medio | 2. 2.Deseable
3.Técnico

Superidr

4. Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
5 : 3
~ NIVEL DE : . :
AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
MANTENIMIENTO 3 1 1.5uperior 1.Esencial
: | 2.Asesor 2.Complementaria
3.Mando (no excluyente)
Medio t
4 .Profesional
| 5.Técnico

~ NORMATIVOS:

ESPECIFICOS AL CARGO:

« Norma ISO 9001

Ingenierfa de  mantenimiento
industrial y produccion.
Primeros auxilios, seguridad

industrial y prevencién de riesgos
“Sistemas de gestion de la calidad
“Ejecucién y supervision de
montajes de determinadas
" instalaciones en-unidades

productivas, apoyo y servicio.

Prohibida cualquier reproduccién parcialb total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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i Calculo y control de indicadores
' de cumplimiento, fiabilidad,
disponibilidad, tiempo promedio
entre fallas, tiempo promedio en
reparacién, para asegurar el
cumplimiento de los plazos, los
criterios de seqguridad, la calidad
; del trabajo vy los rendimientos
acordados.
Sistema de gestién de
mantenimiento.
CUALIDADES Liderazgo '
BLANDAS' Trabajo en equipo
Confidencialidad.
Enfoque a resultados.
Empatia.
Adaptacion y Flexibilidad.
Orden
, Persuasion

D. COMPROMISO

Servidor (a) Publico (a)

En senal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben Ia—_
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)

Publico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.
_Firman en Conformidad:

Jefe Inmediato Superior Responsable de Area de
RRHH

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.48 TECNICO | ENCARGADO DE MANTENIMIENTO MECANICO
A IDENTIFICAC]ON DEL PUESTO

ENOMINACION DEL CARGO

| CATEGORIA

i ‘O:erativo
NIVEL T : 4
RELAC_ION LABORAL - | Eventual
AREA ORGANIZACIONAL | Mantenimiento
CARGO AL QUE REPORTA Responsable de Mantenimiento
PUESTOS : A hb '
DEPENDIENTES/QUE | 2 Mecanico
SUPERVISA : ‘

B DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar la direccion, y ejecucion de los trabajos de mantenimiento, que sean de las |
diferentes necesidades de las maquinarias, su calibracién, en todas las secciones de

Ia planta en cumphmlento al plan maestro de mantenlmlento anua! ' }
: \ PRINCIPALES FUNCIONES :

e Preparar conjuntamente el Jefe de . Cumplimiento del Plan Anual de

Mantenimiento, los programas de Mantenimiento Preventivo
mantenimiento preventivo,

ademés de programacion de

piezas a recuperar, gue eviten e FEjecutor de las Hojas de
paralizaciones imprevistas y Inspeccion y su evaluacion en
asegure una produccion sin situ.

interrupciones. e Generar y Registrar las Ordenes

o Establecer el plan de . de Trabajo, segin plan maestro.
mantenimiento de las . - de Mantenimiento

instalaciones y maquinaria, - « Control de Stock minimos y !
cumpliendo en términos de

‘maximos de repuestos e insumaos
seguridad, coste y calidad » Control Trimestral de estado de
establecidos 'en los objetivos de la las Maguinas, Equipos y
empresa. Herramientas
¢ Plan de Mantenimiento

Prohibida cualgquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Participar en los trabajos de mantenimiento en los centros de control de
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« Cumplir y Ejecutar las 6rdenes de trabajo segun plan matricial de

mantenimiento anual.

Realizar mantenimiento de los equipos y maquinaria que estan a su cargo

Realizar la inspeccion de las operaciones establecidas de engrase, y
lubricacion.

motores de alto voltaje en las estaciones de bombeo, asi como los sistemas
mecanicos
Velar por el cumpllmlento de los métodos de manten|m|ento diagnostico y

calibracion de los equipos de control electrénicos, en nave industrial, y planta
de tratamiento de aguas

Cumplir y hacer cumplir las normas de Prevencién de R|esgos Laborales, asi
como las directrices en materia de medio ambiente

Calibrar la maquinaria para que ésta opere en los niveles adecuados, con la
fiabilidad y disponibilidad correspondiente.

Realizar toda otra tarea que le sea asignada por su superior

CONOCIMIENTOS NORMATIVOS REQUERIDOS

Ley N° 1178 de Administracién y LontroIGubernamental (SAFCO).-
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica
Idiomas: Castellano y un idioma nativo.

RELAC[ONES INTRAINSTITUCIONALES

Responsable de Mantenimiento

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES -

" e Proveedores
'Supervisor'de_Mantenimiento
e Técnico de
Mecanico
e Produccién

Mantenimiento

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL -
" FORMACION ;? GRADO DE

_ 1 Bachlller 1.Esencial
en Ingenieria : 2. Técnico 2.Complementaria
' Mecénica, Medio (no excluyente)
" Ingenieria 3.Técnico
‘l Electromecanica. Superior
- 4 Licenciatura

. PROFESIONAL  FORMACI GN PRIORIDAD GRADO DE FORMACION/ PRIDRIDAD
Técnico superlor

www—ww
~ Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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' 5.Post grados
- 6.Cursos Varios
"EXPERIENCIA LABORAL: : :
EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA
3 Ly
o NIVEL DE :
AREA | EXPERIENCIA PRIORIDAD , NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Mantenimiento 5 ‘ it 1.Superior ‘ 1.Esencial
| Mecénico ; 2.Asesor | 2.Complementaria
| ‘ 3.Mando 1 (no excluyente)
- Medio e
4.Profesional = |
: 2 5.Técnico |
' CONOCIMIENTOS R :
| NORMATIVOS: ESPECIFICOS AL CARGO:
¢ Ninguna « Montaje, instalacion, puesta en
‘ marcha y reparacién de equipos
| . industriales. :
« Diagnosis y reparacion de
! : maquinaria o
« Fabricacién -~ de . componentes
‘] ' , mecanicos para el mantenimiento y
; . montaje de instalaciones
; electromecanicas.
. e | e Gestién de Mantenimiento.
CUALIDADES « Trabajo en equipo
L2l BLANDAS ! » Confidencialidad.
%:2 TS « Enfoque a resultados
:g -~ e Modosidad y orden.
gc-g : « Empatia.
e e Adaptacién y Flexibilidad.
gg o o Precisién y rapidez manual.
gﬁ 5 . Capacidad Analitica.
= :
Liia P
Zs
S
[ ool { 4]

Mw

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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‘ D COMPROMISO
En sefial de conformldad con el contenldo y plazos establecidos, suscriben la

presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor (a)
Publico(a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.

‘ Fi rm a n e n C{) rlfﬂ rrn idad : g ik S : e o > o et b e el

Jjefe Inmediato Superior ' Responsable de

Servidor (a) Publico (a

Prohibida (:ua'lquier~ reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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10.49 TECNICO I ENCARGADO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO
A IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOM[NACION DEL CARGO

CATEGORIA .. | Operativo .
'NIVEL 4 : , 3SR
‘ RELACION LABORAL Eventual
.— AREA ORGANIZAC'IONAL Mantenirhiento
' CARGO AL QUE REPORTA | Responsable de Mantenimiento R S
E‘éf’?ﬁ%?wesm T R L
SUPERVISA :

) Re lizar la prewsmn : predlcaon y correccidn de problemas y fallas que puedan
en el funcionamiento de equipos eléctricos y electrénicos en diferentes secciones de

la pIanta
»  Programary realizar los vk ) Cumpllmlento deI Plan Anual de

programas de mantenimiento Mantenimiento Preventivo -
preventivo - correctivo y '

controlar el buen
funcionamiento de los equipos

Ejecutor de las Hojas de

eléctricos y electrénicos. Inspeccion y su evaluacién en

iy » Llevar el control de la energia el e |
2= eléctrica en cuanto al consumo, | =« Generary Registrar las Ordenes
% ~ dlstrqrbyyendo la carga a las de Trabajo, seglin plan maestro
%Pg o diferentes secciones, para el de Mantenimiento

o o 0 - . &Y, ot
2h e consiguiente avaluo de clzos’.cos, « Control de Stock minimos y
o1 — comparar con consumo indicado méximos de repuestos e insumos
[ - e - ity
i o por ENDE Corporacion. Preparar » Control Trimestral de estado de
P informes mensuales sobre las Maquinas, Equipos y
gg o demanda y energia utlllzada Herramientas
2nE durante el mes, e Plan de Mantenimiento
GE ] :
[T { e

' FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES:

s i : it e}

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion def SEDEM
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e Programar la puesta en marcha de las maqumarlas

« Controlar la existencia de repuestos y realizar los pedidos -
correspondientes.

» Realizar el mantenimiento de motores contactores, mterruptores etc.

o Efectuar conexiones eléctricas en los lugares requeridos.

e Controlar la carga de los motores en funcionamiento

» Realizar embobinado de motores y transformadores

» Verificar y controlar por el correcto funcionamiento de los diferentes
tableros de control y tableros de mando.

» Reportar al responsable de Mantenimiento cualquier rlesgo y oportunidad
gue identifique en su area de trabajo.

e . Preparar cronograma de trabajo, segln plan maestro de mantenimiento.

« Disefiar proyectos requeridos en la parte eléctrica. -

o Realizar la instalacion eléctrica de equipos nuevos.

» Sugerir mejoras en los programas de mantenimiento.

» Mantener los registros y files de los equipos que son objeto de reparaciény
modificaciones. .

« Cumplir con los cronogramas de trabajo. -

s Sugerir mejoras para el proceso productivo.

« Verificar en cada turno de trabajo, que la maquinaria se encuentre en
perfectas condiciones eléctricas para.su arranque.

. Asegurarse del orden y limpieza del drea de trabajo.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO)

o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Pablico.
e D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.
o |diomas: Castellano y un idioma nativo.

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTER!NSTITUCIONALE

» Responsable de Mantenimiento e Proveedores
e Supervisor de Mantenimiento '
» Técnico de Mantenimiento
eléctrico

o Produccién

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

FORMACION GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION

GRADO DE FORMACION/
PRIORIDAD

PRIORIDAD

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documente sin autarizacion del SEDEM
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Técnico Superior | 3 1 1.Bachiller . | 1.Esencial

en Ingenieria : 2.Técnico - | 2.Complementaria
Eléctrica, Medio (no excluyente)
Ingenierfa 3.Técnico

electrénica, Superior ;

ingenieria 4.Licenciatura

electromecanica, 5.Post grados
| mecénica 6.Cursos
% Varios

EXPERIENCIA ESPECIFICA

st EXPERIENCIAGENERAL

| _
i 3 . . ey 1
NIVEL DE NIVEL DE EXPERIENCIA /
AREA EXPERIENCIA | PRIORIDAD | ' PRIORIDAD
Eléctrica / 5. v LR T Shperior 1.Esencial
Electronica | 2.Asesor 2.Complementaria
3.Mando (no excluyente)
Medio
4.Profesional

5.Técnico

| CONOCIMIENTOS R

ESPECIFICOS AL CARGO:

~ NORMATIVOS:
« Ninguna e Mantenimiento eléctrico y/o
‘ electrénico
e Herramientas e mstrumentos
aplicados a la gestién de
mantenimiento eléctrico,
electrdnico y electromecanico.
Q2 - » Montaje, desmontaje y puesta en
;gg =2 marcha de unidades productivas,
S apoyo y servicio. |
<2 o + Gestion de Mantenimiento
Q: ] ] ‘
gﬁ & | CUALIDADES : e Trabajo en equipo
B ielainas « Confidencialidad. '
2 o « Enfoque a resultados.
Sk « Capacidad Analitica
S < : 5
58 of e Atencion de Emergencias

» Empatia.
e Capacidad de innovacion y gestion.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin auterizacién del SEDEM
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» ' Resolucién de problemas

Escucha Activa

Tolerancia a la presion elevada ;

D. COMPROMISO

Servidor (a) Pdblico (a) | Jefe inmediato Superic

En seRal de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAL, el (la) Servidor (a)
Publico (a ), el Jefe Inmedlato Su erlor y el Responsable del Area RRHH.

Responsable de Area d
RRHH ...

Prohibida cualquier reproduccion pareial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.50 TECNICO Il DE MANTENIMIENTO ELECTRICO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

g‘-'DENOMlNAcmN DEL CARG

CATEGORIA perativo i

NIVEL 2T : SR
RELACION LABORAL o Eventual

AREA‘ORGANIZACIONAL' Mantenimiento : :
CARGO AL QUE REPORTA Encargado de Mantenimiento Eléctrico

PUESTOS RN E
DEPENDIENTES/QUE Ninguno

SUPERVISA S,

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar los trabajos que se le aS|gne en el area de electn(:ldad electronica,

asignacion, coordinacién, control y ejecucién de labores de mantenimientos

preventivos, correctivos en las umdades product;vas de apoyo y servicio.
PR'NCIPALES FUN O S _ s

Cumplimiento Plan anual de

s Cumplir los cronogramas de .
trabajos planificados. : Mantenimiento Preventivo
» Realizar las intervenciones e , Ejecucion y registro disciplinada

de las ordenes de trabajo, segin
plan maestro de mantenimiento.

Garantizar |a Fiabilidad y
disponibilidad de todas las
unidades.

planificadas segtin Orden de
trabajo Asignado.

» Garantizar la fiabilidad y .
disponibilidad de todas las '
unidades productivas, apoyo,
servicio e infraestructura.

o Control y uso correcto de los
insumos, repuestos, equipos
y herramientas asignados.

» Reportar en forma inmediata,
el comportamiento anormal
de cualquier elemento i ‘ :

mecanico/eléctrico de su area |
aSIQnada

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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« Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e
instrumentos que utiliza e€n el desarrollo de sus actividades,

» Reportar cualquier anomalfa o dafio importante que se presente a su superlor
inmediato.

¢ Realizar aquellas reparaciones o ajustes menores que sus conocimientos
técnicos le permitan para contar con equipos e instrumentos en optlmas
condiciones de trabajo.

»  Preparar y realizar los trabajos que sean solicitados.

» Realizar toda otra tarea que le sea asignada por su responsable.

. » Sugerir mejoras en el proceso de mantenimiento. *

» Ensamblaje y montaje de maquinaria industrial, operativos de los equipos.

» Realizar revisiones periddicas, asi como el mantenlmlento y reparaciones
‘requeridas.

o Reparar o reemplazar los elementos eléctricos, e[ectromcos averiados, cuyo
ciclo de vida Util se haya cumplido. ;

-« Interpretacion de planos eléctricos, diagramas y manuales técnicos de
magquinaria. ;
Acatar d6rdenes de trabajo de mantenimiento de unidades.

« Sequir los procedimientos y medidas de segurldad para evitar accidentes y
amenazas potenciales.

TOS NORMATIVOS REQUERIDO!
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO)

o Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Pablico.
w:< 0.5 23318/ Responsablhdad por la Funcién Publica.

| RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIOIRTITUCIONALES,

e« Responsable de Mantenimiento

* Supervisor de Mantenimiento ¢ Ninguna
¢ Encargado de Mantenimiento |
Eléctrico

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

'FORMACION | PRIORIDA' | GRADO DE FORMACION,

| PROFESIONAL  FORMACION | e _PRIORIDAD
Técnico superior 1= Bachlller 1.Esencial

en eléctrica, ’ ; - 2.Técnico 2.Complementaria

electrénico : Medio (no excluyente)
industrial ' 3.Técnico :
' Superior

Prohibida cualquier reproduccién parcE_O total de este documen{o sin autorizacion del SEDEM
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4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos

Vari

EXPERIENCIA GENERAL ‘ EXPERIENCIA ESPECIFICA

2 1 ,
‘ NIVEL DE "NIVEL DE EXPERIENCIA /
ARER EXPERIENCIA FRIORIDARE! PRIORIDAD
Eléctrica / b 1 | 1.Superior 1.Esencial
Electromecénica : | 2.Asesor 2.Complementaria
: : ‘ 3.Mando {no excluyente)
Medio
4.Profesional
5.Técnico

- NORMATIVOS: ESPECIFICOS AL CARGO:

-+ Ninguna \ e Interpretacion de planos
; : ‘ eléctricos, electrénicos en
instalaciones industriales.
e Interpretacién de diagramas
_y manuales técnicos de
magquinaria, y PLC’s
e Reparacion de elementos
eléctricos y electrdnicos.
¢ Manejo de herramientas y
equipos de mantenimiento

eléctrico.
CUALIDADES . e Trabajo en equipo
BLANDAS ) « Responsabilidad
« Enfoque a resultados.
= Empatia.

« Adaptacion y Flexibilidad.
e Velocidad de reaccién -
s Metddico y cbhservador . %

Proibida‘cua}quier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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D. COMPROMISO

Publico {
Hmman

RATDO/21-30/04

en Cm’x :

En sefial de conformidad con el contenido y p’]azoé establecidos, suscrib‘en la
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI), el (la) Servidor ( )
), el Jefe Inmedlato Superior vy el Responsable del Area RRHH

Responsable de Area de ™

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10. 51 TECNICO Il DE MANTENIMIENTO MECANICO
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| DENOMINACION D!Ei_ CARGH

CATEGORIA e e o _ , ‘

NIVEL o o3 4 ‘ Fole e |

. RELACION LABORAL . LEventual |
: AREA ORGANIZACIONAL | Mantenimiento LS gl ; !
CARGO AL QUE REPORTA Encargado de Mantenimiento Eléctrico ‘

“PUESTOS , ha | |
DEPENDIENTESIQUE Ninguno f

SUPERVISA IS e R A

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

‘ Realizar los trabajos que se Ie as:gne de m canica, aS|gnaC|on coordlnauon cantrol
y eJecuaon de labores de mantenimientos preventivos, correctivos y cahbracnones

pos e mstrumentos de los S|stemas

: Cumplimiento Plan anual de

(] CumpEirIos crcnogramas de ]
trabajos planificados. ' Mantenimiento Preventivo .
’ o Realizar las intervenciones  Ejecucion y registro disciplinada

de las 6rdenes de trabajo, segln
plan maestro de mantenimiento.
Garantizar la Fiabilidad y

planificadas segtn Orden de
trabajo Asignado:

o Garantizar fa fiabilidad y .
; disponibilidad de todas las . disponibilidad de todas las
- oy ' . 2 A
_unidades productivas, apoyo, unidades. Tk

servicio e infraestructura.
s Control y Uso correcto de los
~ insumos, repuestos, equipos
y herramientas asignados.
« Reportar en forma inmediata,
el comportamiento anormal
de cualquier elemento

EJ.I&‘G[:LD 'Dg.ul_smlnék'&ﬁﬁgv?&ag ;

=t
= mecamco/electnco de su area
Oz aS|gnada

Ly A y
s e i

s Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documehto sin autorizacion del SEDEM
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RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Realizar revisiones periodicas, asi como el manten|m|ehto y reparaciones

requeridas.
Reparar o reemplazar las plezas averiadas o cuyo ciclo de vida til se haya

cumplldo

R !nterpretauon de diagramas y manuaies tecmcos de maqumarla

» Desmontar maquinas dafiadas. :

» Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equlpos e
instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus actividades.

Reportar cualquie_r anomalfa o dario importante que se presente a su superior
inmediato. ; . : \ i

Realizar aquellas reparaciones o ajustes menores que sus conocimientos
técnicos le permitan para contar con equipos e instrumentos en optlmds
condiciones de trabajo. A

e Preparar y realizar los trabajos que sean sohutados

e Sugerir mejoras en el proceso de mantenimiento.

« Ensamblar magquinaria industrial, operativos de los equipos.

e Sequir los procedimientos y medldas de segurldad para evitar accidentes y

amenazas potenciales.
* Realizar toda otra tarea que le sea a5|gnada por su Jefe

‘ y N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental ('SAF)._
. Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. ;

» D.5. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publlca

° Id|omas (,astellano y un |d|oma nativo,

. ReSpo_nsable de Mantenimiento

RAfﬁB/Zl-au/ug

» Supervisor de Mantenimiento « Ninguna
« Encargado de Mantenimiento '
Mecanico ‘ '

C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL

Técnico superior T ‘_1' | 1.Bachiller ! 1 Esehicial
en mecanica ' ' 2.Técnico | 2.Complementaria
industrial Medio - | (no excluyente)
3.Técnico =
Superior
4.Llicenciatura .

Prohibida cualquner reproduccnon parmai o} total de este documento sin autonzacmn del SEDEM
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Varios

5.Post grados
6.Cursos

~ EXPERIENCIA ESPECIFICA

NORMATIVOS:

2 1
NIVEL DE S
AREA EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA./PRIORIDAD
Mecanica 5 1 1.5uperior 1.Esencial
- 2.Asesor 2.Complementaria

3.Mando (no excluyente}
Medio .
4.Profesional
5.Téchico

ESPECIFICOS AL CARGO:

¢« Ninguno

« Interpretacién de planos de
Mantenimiento ! i

s Interpretacion de diagramas

"~y manuales técnicos de
maguinaria ,

s Procedimientos de soldadura

y torneria ; |
» Uso de equipos y _
herramientas mecanicas.

CUALIDADES BLANDAS

-

« Trabajo en equipo
» Responsabilidad 2
+ Enfoque a resultados. Empatia.
o Adaptacion y Flexibilidad.

» Velocidad de reaccion

s Metddico\ y observador

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM W
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CARTONBOL

' DE DESCRIPCION DE CARGOS

D. COMPROMISO , :
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la |
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAL), el (la) Servidor (a)
Publico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.
. o S Iistely g L

~ Responsable de Area de

I Servidor (a) Publi Jefe Inmediato Superior |

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.52 TECNICO | SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

A\

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA Operativo

NIVEL 4

RELACION LABORAL Eventual

AREA ORGANIZACIONAL

Mantenimiento

CARGO AL QUE REPORTA

Responsable de Mantenimiento

PUESTOS
DEPENDIENTES/QUE
SUPERVISA

Ninguno .

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

| OBJETIVO DEL CARGO

7FUNCIONES

e Cumplir los cronogramas de
trabajos planificados.

» Realizar las intervenciones

planificadas segun Orden de
trabajo Asignado en su Linea
de Produccién y unidades de
; apoyo y servicio.

o Garantizar la fiabilidad y
disponibilidad de su Linea de
trabajo asighado.

e Control y uso correcto de los
insumos, repuestos, equipos
y herramientas asignados

* Reportar en forma inmediata,
el comportamiento anormal
de cualquier elemento
_mecanico/eléctrico de Su area -
asignada

DOCYMENTQ OFICIAL APROBADO
RATO0O0/721-30/04

Realizar los trabajos que se le asigne de mecanica y -eléctrica “de las diferentes
necesidades que se presente en la linea de corrugado, linea antigua, macarbox

| PRINCIPALES EUNCIONES

FUNCIONES CONTINUAS O RECURRI

RESULTADOS L

» Cumplimiento Pla,n anual de
Mantenimiento Preventivo

e Ejecucion y registro disciplinado
de las ordenes de trabajo, segun

- plan maestro de mantenimiento.

e Garantizar la Fiabilidady - | ‘
disponibilidad de la Linea ’
asignada como responsable.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Estar sujeto a las disposiciones de su superior en cuanto a turnos y cambios

en las diferentes lineas de produccién para su mantenimiento

» Verificar que las superficies funcionales de los grupos mecanicos montados
estan dentro de las tolerancias de montaje especificadas.

e Preparar y realizar los trabajos que sean soficitados

» Sugerir mejoras en el proceso de mantenimiento.

+ Realizar el diagnéstico de las disfunciones o averfas en los equipos o
sistemas, a partir de los sintomas detectados, informacion aportada por el
usuario, informacién técnica e historial de la instalacién.

« Limpiar, engrasar y lubricar cada pieza, remplazar las piezas averiadas o que
hayan expirado

» Aportar en el diagndstico de las disfunciones o averfas en los equipos o
sistemas, a partir de los sintomas detectados, informacién aportada por los
trabajadores de linea, informacion técnica e historial de la instalacién.

« Auxiliar en la Reparacién o reemplazar las piezas averiadas o cuyo ciclo de
vida util se haya cumplido.

» Documentar y notificar sobre el estado de los equipos a Ias autoridades de la
empresa.

» Ayudar en érdenes de trabajo de mantenimiento de equipos.

* Seguir los procedimientos y medidas de seguridad para evitar accidentes y
amenazas potenciales. :

e Realizar toda otra tarea que le sea asignada por su jefe.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO)
e ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico.

e D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

Idlomas Castellano y un idioma nativo.

| RELACIONES INTERINSTITUCIONALES '

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

. ResponsabledeMantenlmlento : . Nlnguna

e Encargado de mantenimiento g
eléctrico i

» Encargado de mantenimiento : i
mecanico |

¢ Técnico de Mantenimiento
Mecanico

e Técnico de Mantenimiento
Eléctrico :

- Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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C. REQUISITOS DEL PUESTO LABORAL
i AACION P GRADODE L il Sl et
' FORMACION GRADGDE (i iyl

GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD

1.Bachiller | 1.Esencial

| PROFESIONAL ' FORMACION
Técnico superior :

| en mecanica 2.Técnico - | 2.Complementaria
| industrial Medio (no excluyente)
‘ % 3.Técnico
‘| Superior

. 3 : 4 licenciatura

5.Post grados

! 6.Cursos
Varios

EXPERIENCIA LABORAL:

~EXPERIENCIA ESPECIFICA

EXPERIENCIA GENERAL
; 3 1
; NIVEL DE : :
AREA. - EXPERIENCIA" PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD

| Mecanica ) 1 1.Superior 1.Esencial

| Industrial 2.Asesor 2.Complementaria

: 3.Mando (no excluyente)
Medio | '
4.Profesional
5.Técnico

'CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
 NORMATIVOS:

» Ninguna

ESPECIFICOS AL CARGO:

« Diagnéstico de las disfunciones o
averias en los equipos o sistemas, a
partir de los sintomas detectados,;

“informacion técnica e historial de la

Qz

= = .

&~ instalacion. ‘

<;_5' = « Propiedades fisicas, mecdanicas, y

;:;g ‘T’ ~ basicas materialgs e insumos a

o: — utilizar.

= o Electricidad.

B —~

] . o <

= © « Tipo de materiales, sus propiedades
=1 = : v

gg A i y caracteristicas ]

§§ ‘«r | s« Herramientas necesarias para el
s i montaje de equipos industriales.

Prohibida cualqﬁér reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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A ‘ 3 ’ « Lectura e interpretacion de
documentos técnicos y planos de
fabricacidn y recuperacion de piezas.
¢ Soldadura al arco, oxiacetilénico y
tornerfa. , '
e Seguridad Industrial y Medio-
E Ambiente.
CUALIDADES » Trabajo en equipo
BLANDAS » Responsabilidad
- « Enfoque a resultados. Empatfa.
¢« Adaptacion y Flexibilidad.
» Velocidad de reaccion
e Metodico\ y observador

D. COMPROMISO . R
En sefial de conformidad con el contenido y plazos establecidos, suscriben la-
presente PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAL), el (la) Servidor (a)

Publico (a), el Jefe Inmediato Superior y el Responsable del Area RRHH.
Firman en Conformidad:

Servidor (a) Pablico (a) Jefe Inmediato Superior Responsable de Area'de ™
RRHH i 7']

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



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133
	Page 134
	Page 135
	Page 136
	Page 137
	Page 138
	Page 139
	Page 140
	Page 141
	Page 142
	Page 143
	Page 144
	Page 145
	Page 146
	Page 147
	Page 148
	Page 149
	Page 150
	Page 151
	Page 152
	Page 153
	Page 154
	Page 155
	Page 156
	Page 157
	Page 158
	Page 159
	Page 160
	Page 161
	Page 162
	Page 163
	Page 164
	Page 165
	Page 166
	Page 167
	Page 168
	Page 169
	Page 170
	Page 171
	Page 172
	Page 173
	Page 174
	Page 175
	Page 176
	Page 177
	Page 178
	Page 179
	Page 180
	Page 181
	Page 182
	Page 183
	Page 184
	Page 185
	Page 186
	Page 187
	Page 188
	Page 189
	Page 190
	Page 191
	Page 192
	Page 193
	Page 194
	Page 195
	Page 196
	Page 197
	Page 198
	Page 199
	Page 200
	Page 201
	Page 202
	Page 203
	Page 204
	Page 205
	Page 206
	Page 207
	Page 208
	Page 209
	Page 210
	Page 211
	Page 212
	Page 213
	Page 214
	Page 215
	Page 216
	Page 217
	Page 218
	Page 219
	Page 220
	Page 221
	Page 222
	Page 223
	Page 224
	Page 225
	Page 226
	Page 227
	Page 228
	Page 229
	Page 230
	Page 231
	Page 232
	Page 233
	Page 234
	Page 235
	Page 236
	Page 237
	Page 238
	Page 239

