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La Ra7.~8oliYla

Qug'; la LeyNó 1178 de 'AdhJini:stras:ió,ny Control bube,rnamentale:s de' 20 de-julio de 1990 €I'l el Artículo 1 establece

re,gul,a I(¡)s:,Sfs~emas··de Administración y de CQritr91 de, 1<:l.5 recursos del Estado y su relación con los sistemas

naclenales ~:t~Planificaeión e inversión Pública y en ~I Articulo 2" ínelso a) establece que ~Jsistema que reg.ula I~

ley p.ar.aI{rog,ram'ar y orfl?h¡Zar las' actividades e's el Sistema _qebmaniz;adé~n Administrativa. El Artículo 7 s'en~la

9ué el Si,~tema d~_Orga'rliz'aci9n Administretiva se definirá y-~us.tar;il enf.unción deJé! ProgramaciQn de Operacienes,

.~vit;;lrá la'qupliGi,déf9 ,di'! 9bjetiY:O,s.,yatribuciones medtante la a~Q,e.cua~iÓn¡fusión o supresión de las enti ded es.

CONSIDERANDO:

M~ndorl'~do informe refiere 'además que el Manual de Organizadón gEl Funciones es l!nq herramienta técníca
?qminis(i'qtiva; del l;,istema de Orqanizacién de Funciones que deseribe Una estructura orqantzacienal y lBS

funcione? g~,n'erales de las áreas y S:L)~ l,If'),idaJ;Je$;señala .además, que la Estructura Organizaci.onal responde C! las

funciones de las uniqades Cirgani~a~iQnale:s~y garantit;a el cumplimiento delos .objetívos y metas in.stii:ucion.é3les

¡;l'~J'SEQEM y que di'C!il'9.estruetura está validada con cada Gerencia de área del SEDEM. y otras unidades
orqanizacionales, ppr 19 que coneluye la pertínenda de aprobar la. actualizaclón del Manual de. Organización de

FLJn<;i'0h~S'Y' la EsJructura, Q.rganitacional del SE.QEMy recomienda se remitan ambos documentes á la Gerencia

Jurídica para su ,an'álíS:i~legal pertlrrentey emisión de la Reselución Admlnistrativa para Sl,J plena vig-encia.

Mediante lríforme Técnko INF/GG/GPCG/UDO N° 006/2021 de 25 de marzo de 2021,.[a Profesional en Análisis

Org,ánjzéi'donal dé la Gérencia de Planificación y Control .de Gestión del Servido de Desarrollo de las Empresas

Públicas Productivas>- SEDEM, refiere que. mediante Resolucióri Administrativa SEDEM/GG Nro. 178/2020 de 31
de dióernbre de 2020,.:seaprobó la estruétura orgariízaccional, donde se establecen las funciones y atribuciortesde

, las unidades orqanizaeioriales. las mismas que deben ser actualizadas, por lo que propone una nueva estructura

misma que deterrnína que la Unidad de Desarrollo Orqariizacionel y ¡'a Unidad de Supervisión y Control de Calidad

pasan ,~ ser dependientes de la @eréncia de P.lanificación 'f Control de Gestión, la IJnidad de Gestión Humana es

elirninada.y sus funeiones distribuidas dentro de I? Unidad Administrativa y dé RR.HH. de la.Gerencia Administrativa

~I'n(mci~réjl¡y .que la Unidad de Contrataciones ajusta su organización y sus funciones son distribuidas entre Ja

Gerencia Jurídica y la 'Gerencia Ádmipistrativa Financiera.

VISTOS:

La Paz, 31 de: marzo de 2"021,

SERVICiÓ DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PÚBLICAS PROPUCTIVAS - SEDEM

GERENTE GENERAL

ING. FÁTIMA LUZ PACHECO DOMfNGUEZ'

RESOLUCiÓN ADM_fN1STRATIVA SEDEM/GG/N° 067/2021
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La Paz· 8c¡!ivill '.

Que,.el Informe Le~9alINF/GG/GJ/UASN· 0112/2021 de 31 de.marzo.de 2021, emitido por el Abogado Profesional

11en Análisis y Seguimiento de la Gerencia Jurídica del Servicio de Desarrollo de las EmpresasPúblicas Productivas

- SEDEM,refiere que de la revisión de la solicitud efectuada a través de Informe Técnico INF/GG/GPCG/UDO N°

006/2021 de 25 de marzo de 2021 y la normativa vigente, se tiene que el Manual de OrganiZación y Funciones

del SEDEMsé enmarca en lo establecido por las normas básicasdictadas por los órganos rectores y los r-eglamentos

específicos para el funcionamiento de los sistemasde Administración y Control Interno, concluyendo pertinente la

aprobación de la Estructura Organizacional y Manual de Organización y Funciones del SEDEMen su quinta versión,

Que. el Decreto Supremo N° 0590 de Él de septiembre de 2010 y modificado por el Decreto Supremo N" 2946 de

12 de octubre de 2016, se crea el Servicio de Desarrollo de las Empresas Públicas Productivas - SEDEM,torno

institución pública descentralizada de derecho público, con personalidad jurídica y autonomía de gestión

administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio; teniendo como finalidad apoyar la puesta en marcha

€le las EmpresasPúblicas Productivas bajo su dependencia directa: Cartones de Bolivia - CARTONBOL;Papeles de

Bolivia - PAPELBOL;Cementos de Bolivia - ECEBOL;Empresa Estratégica de Producción de Abonos y Fertilizantes

- EEPAF;Empresa Estratégica de Producción de Semillas - EEPSy la Empresa Pública Productiva Envasesde Vidrio

de Bolivia - ENVIBOL;así como las que.fueren creadas en el marco del Decreto Supremo N" 0590.

,
Que; las Normas Básicasdel Sistema de Organización Administrativa, aprobadas mediante Resolución Suprema N°

217055 de 20 de mayo de 1997, en su Artículo 1 establecen que el Sistema de Organización Administrativa en el

conjunto ordenado de normas, criterios y metodologías, que, a partir del marco jurídico administrativo del sector

público, del Plan Estratégico Institucional. y del Programa de Qperaciones Anual, regulan el proceso de

estructuración organizacional de las.entidades públicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que, el Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, establece en su Artículo 3, Parágrafo I que

todo servidor público tiene el deber de realizar sus funciones con economía, transparencia y licitud, su

incumplimiento genera responsabilidades jurídicas. El Articulo 7 define los deberes como las tareas o actividades

obligatorias de cada entidad o servidor público dirigidas a cumplir las atribuciones o funciones que le son

inherentes.

Que, la Ley N° 2027 Ley del Estatuto del Funcionario Público en su Artículo 4 determina quienes son considerados

servidores públicos indicando que es aquella persona individual que independientemente de su jerarquía y calidad

presta servicios en relación de dependencia a una entidad sometida al ámbito de aplicación de la presente ley. El

termino servidor público se refiere a 10s dignatarios, funcionarios y empleados públicos u otras personas que

presten servicios en relación de dependencia con entidades estatales. cualquiera sea la fuente de su remuneración.

Que, el Artículo 27 de referida Ley, establece que cada entidad del Sector Público elaborará en el marco de las

normas básicas dictadas por los órqanos rectores, los reglamentos especlflcos para el funcionamiento de los

sistemas de Administración y Control Interno correspondiendo a la Máxima Autoridad de la entidad la

responsabilidad de su jrnptantación. El Artículo 28 se establece que todo servidor público responderá de los

resultados emergentes del desempeño de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.
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PROFESIONAL 11 -'/Jo.
EN ANALl615 Y SEGUIMurÑi"'''

SERVICI.O ti'E OESARROlur 'l'é L;i
EMPRESASPU6u,ANRepvéih<l . ,

GERENTEGENERAL

SERVI<:;IODE DESARROLLODE LAS EMPRESASPÚBLICASPRODUCTIVAS

SEDEM

Regístrese, comuníquese y cúmplase"

ARTíCULO CUARTO.- Velidar el InfQ'rme Técnico INF/GG/GPeG/UDO N° 006/2021 dé -25 de marzo de 2021,

emitido por la GerenCiade Planlficación y Control de Gestión' y el lnforrne le'gal INF/GG/GJ/UASW 0112/2021 de

~1 de marzo. de 2021 expedido por la Gerencia Jurraicá del Servicie de Desarrolló de las Empresas Públicas
Ptoductivas - SEDEM,mismos que forman parte lndisoluble dé la presente Resolución Administrativa.

ARTfcUlO TERCER.O.-la Gerencia Adrnínlstratlva Final1cieraqueda encarqada de la difusión institu ctonal .del
Manual de. Orqartización y Funciones (MOF) del Servicio de Qesarrcillo de las Empresas Públicas Productivas -

SEDEM,áprobado por la presente resolución..

ARTiCULO SEGUNDO.- APROBAR el M~nual de Organización y Funciones del Servicio de Desarrollo de las

Empresasp,úhUcasProductivas>- SEDEM en su Versión S, compuesto por 69 (sesenta y nueve) fojas útiles.

ARTfcULO PRIMERO.- APROBAR la Estructura brganizacional del Set:'icio de Desarrollo de las EmpresasPúblicas

Productlvas - SEDEM"

RESUELVE:

la Gerente General del Servició de Desarrollo de las Empresas Públicas Productivas - SEDEM,Fátima luz Pacheco

Dornínquez, designada rnedlante' Resolución Suprema W 27308, de 4 de .diciernbre de 2020; por el Presidente

Constitucional del Estado Plurinacional dé Bolivia, en uso dé sus funciones y atribuciones legales vigentes.

PORTANTO.

recomendando la remisión de la hoja de rutel a Gerencia General para la emisión de la Resolución Admlnistratlva

correspondiente.

I~

SEDEM1
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Mediante lriforme Técnico IKJF!GGjGPGG/UDON° OC)'6/2'021 de 25 de marzo de 2021, la Profesional en Análisis

Organizaci0f."latde la Gerencia de Planificación y Control de Gestión del Servicio de Desarrollo de las Empresas

Publicas Productivas - SHJEM, refiere que mediante Resolución Administrativa SEDEM/GGNro. 118/202'0 de 31 de

d.id,embre.·c;le:2020,se aprobé la estructura org;anizacional, donde se-establecen las funciones y atribuciones de las

ynld~?ldes'Qrgan¡zasionales,las.mismas que deben ser actualeadas, por lo que propone una nueva estructura misma

que deJt!ff11inaque la L!n¡d~d de De~élr.rolloOrganizadQnal y la Unidad de Supervisión y Control de Calidad pasan

a ser dependientes de la Gerencia :s_JePlanlficación y Control de Gestión, I~ Unidad de Gestión Humana es eliminada

. ~t:\AN"'_ Ysus fl,lf"lcíQnes distribukjas.dentro q~ la Unlq..é;ldAdmini5!rativ~ y ge RR.HH..eje la 'GerenciaAdministrativa Financiera;
~' ·i'lI;;xt.,c

,;,;..{ .' :-~~ y que la Unidadde, Contrataciones ajusta S.U ..orqanización y sus funciones son dj's~ribuid{lsentre la Gef~nda Jurídica

~ ; '. fJi \) la Geren~iqAdministratlva Finandera.

En éltensi.6flal Informe Técnico INF/GG/GPCG/ubO N° 00612021 emitido la Profesional en Análisis Or,ganizacional

de fa Gerencia eje PI~nifiGadQny Control de Gestíón.del Servicio de 'Desarrollo de las EmpresasPúbllces Productivas

- S~DEM. elevo a ·suconocimiento el siguiente informe.

APROBACION o'E LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL y EL MANUAL DE.
ORGANIZAc'IÓN Y'FUNCioNES VERS1ÓN 5 PARA EL SERVICIO DE DESARROLLO
DE LAS EMPRESAS PÚBL1CAS PR.ODUCTIVAS SEDEM

Ref.:

MiérC01es, 31 de marzc de 2021Fecha:

'EDUARDO E. JÁUREGUI MENDOZA
JEFE UNtDAD bE ANÁLISIS y SEGUIMIENTO

MARIELA NINOSKA RE.yESMARTINEZ
PROFESIONAL n ABOGADO EN ANALISIS y SEGUIMIENTO

De:

DENNIS MOISES DAZA MIER
GERENTE JURIDICO

Vía:

FATIMA LUZ PACHECO DOMINGUEZ
GERENTE GENERAL,

A:

INF.ORME
I.NFjGG¡GJ/UAS N° 011212021

1/2021-09106

( - SEDEMI
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Escuanto informo 'a su autoridad para los fines que corresponda,

Cabe señalar que el presente inforrrre responde a la pertinencia legal de la solidtud. siendo responsable la parte

técnica del contenldo de los documentos adjuntos a su Informe.

p.ortodo lo anteriorrnenté expuesto y en el marco de las normas descritas precedentemente, se concluye pertinente

la aprebadón de la Estructura Orqanizacronal :':1 del Manual de Organización y Funciones del SEDEMen :su quinta

versión por lo que se.recorníenda la remis(of¡ de' la hoja de ruta a Gerem:iaGeneral para la emisión de la Resolución

Adrruriisttativa correspondiente

4. CONCLUSiÓN Y RECOMENDACiÓN.

Asimlsmo, cabe.señalar que el Informe técnico acornpañe la Estructura Organizacional del SEDEM,la cual muestra

las unidades 'organizacionales técnico operativas y administrativas cuyas 'funciones se encuentran descritas en el

Manuál de Organizadón y Funciones.

De la revisión de la solicitud efectuada a travésde Informe Técnico INF/GG/GPCG/UDo.N° 006/2021 de 25 de marzo

efe2021 y la normativa vigente, se'tiene quela misma se enmarca en lo establecido por las normas básicas dictadas

por los prganos' rectores.y los reglamentos .especlficos para .el funcionamiento de los sistemas de Administración .y
Control Interno, por 1..0 que corresponde aprobar el Manual de Organización .y Fundcnes compuesto por 69 fojas

útiles.y Ac~asde aprobación y valldadón suscritas por cada unidad orqanizacionat del Servicio de Desarrollo de las
EmpresasPúblicas,Productivas - SEDEM.

3. ANÁLISIS.

Mediente Resolución Suprema Na 27308, de 4 de. diciembre de 2020, el Presidente Constitucional del Estado

Plurinacional.de Bolivia, qesigna a la ciudadana Fátima Luz Pacheto Dominguez como Gerente General del Servicio

de.Desarrollo de las Empresas Públicas Productivas - SEDEM.

El citado Decretó Supremo en cuanto a las funciones de la o el Gerente General del SEDEMdispone en el Artículo

7, Inciso j) ·.emitirresoluciones administrativas en el marco de sus competencias.

octubre de.2016, se crea el Servido de Desarrollo de las Empresas Públicas Productivas - SEDEM,como institución

pública descentralizada de derecho público, con personalidad jurídica y autonomía de gestión administrativa,

financlera, legal, técnica y patrimonio propio; teniendo como finalidad apoyar la puesta en marcha de las Empresas

Públicas Productivas.bajo.su dependencia directa: Cartones de Bolivia - CARTONBOL;Papelesde Bolívfa- PAPELBOL;

Cemehtos de Bolivia - ECEBOL¡Empr.esaEstratégica de Producción de Abonos y Fertilizantes - EEPAF;Empresa

Estratégica de Producción de Semillas- EEP5Y la EmpresaPública Productiva Envasesde Vidrio de Bolivia - ENVIBOL;

así como las que fueren creadas en el marco del Decreto Supremo W 059'0.

,... SEDEMI,
Servlclo de Oesarrollo I

• de las Emp<esas Pública.$
P(oductlvas
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SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EM~RESAS PUBLICAS PRODUCTIV~S I CITE ORIGINAL ..
PROCEDENCIA: INF/GG/GPCG/UDO N° 0006/2021

DENNISE ADRfANA VARGAS SAAVEDRA 1FECHA: 25/0312021
REMITENTE: PROFESIONAL E~ ANALISIS 'ORGANIZA~IONAL . HORA: 04:28:52 PM

REFERENCIA: Actualizacién del 'Manual de Organización y Funciones del SEOEM .
PROCESO Informe IADJUNTOS: IHOJAS:O

SEGUIMIENTO INTERNO
1/2021-09106

SEDEM'
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El Servicio de Desarrollo de las Empresas Públicas Productivas - SEDEM, se crea
mediante Decreto Supremo N°OS90 de 04 de agosto de 2010, modificado, y
complementado por Decreto Supremo N°2946 del 12 de octubre de 2016; como
institución pública descentralizada, de derecho público, con personalidad jurídica y
autonomía de gestión administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio,
bajo tuición del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economía Plural; así mismo,
se establece que el SEDEMdentro de sus funciones, tiene la de implementar un

En adelante se describen los antecedentes. legales y técnicos, considerados para
If,I actualización del Manual de Organización y Funciones- MOFdel SEDEM2021:

1: ANTECEDENTES.-

oe mi mayor consideración:

• Mediante Resolución Administrativa SEDEM/GG/Nro.178/202() de fecha 31 de diciembre.
de 2020 se aprueba la reorganización de la estructura organizacional del SEDEM,donde se
establece'Ies funciones y atribuciones de las unidades orqanrzacionales, por la importancia
de este documento y la necesidad de SlJ aprobación, se tiene a bien remitir el 'presente
informe técnico - administrativo para los fines que corresponda.

Actualización del Manual de Organización y Funciones del SEDEMRet.:

Jueves, 2S de marzo de 2021Fecha:

Mayra Andrea Cardenas Lazarie
JEFE DE UNIDAD De

DESARROLLO ORGANlZACIONAL
, SEDEM

~~\J., .~~~ !~~~,,\.\$\~
\~,~o,,,\O~"lt~C\<:i""\.
~~ o"G~"\ e606tA

G"cG:DENNISE'ADRIANA G S SAAVEDRA
PROFESIONALENANA 1515 ORGANIZACIONAL

be:

•
Vía:

Anita Mercedes Gareca
GERENTE DE PLKI-IIFICACION y

CONTROL DE GESTlON
N y CONTROLDEGESTIÓN s Eo E M

Vía:

FATIMA LUZ PACHECODOMINGUEZ
GERENl'EGENERAL

A:

Flora •._•.!...._.Flrm<l......

.. '

,

SEDEM'
Servicio de Desarrollo I
de las Empresas PUbIi1:as

Proayctivils

/

Z 5 MAR 2021 ;..

REC 81DO
INFORME

INF/GG/GPCG/UDO N° 0006/2021
1/2021-09106



»v. J!ilm~.sFfé'Jte~sq Ci}':~ 1Nc 23.:-4Z.olll) S"1"x,,';1>
T'IléfarIJ.lS 21,<::-001(f8>) - 2145"0;'· 2·1':569:-

En e,ste sentido, la Unidad de Deserrollo Orqanizactcna! de la GerencJa de Planificación
y Control de Gestión ha reallzadc la coordtneclón y tra'5ajo con las Áreas y Unidades
Or'ganlzacionales del SEDEMpara' la "¬ .!aboracióndel'Man ual de Organ ízacíón y Funciones
con un ámbito ,de cornpetenda definido ..

2. MARCO LEGAL

.' Decreto supremo NO 590 del4 de agosto de 2010., que crea el Servicio de Desarrollo
de las Empresas Públicas Prodl.lctivas-.

• Decreto Supremo 2946 del 12 de octubre del 2016 de modificación y
cornplementadén del D.S. 590.

• ley NO1178 del 20 de julio de 1990, de Adrni,l1istración V Control Gubernamental,
que requla 10s sistemas de adminlstración y controí de los recursos del Estado y su
relación con 10$Slstema.s Nacionales de Planlñcaelón e Inversión Pública:

.• Resoluctón Suprema NO. 2.1705.5 del 20 de mayo de 1997 se aprueban las Normas
Bástcas del Slsterna de Orqanización Administrativa NB,-SOA.

• Resolución Administrativa SEDE:M/GG/Nr9.178/2020 del' ~1 de diciembre de 202Q
que aprueba la reorqantzacíón de' la estructura orqanlzaoíonel gel SEDEM.

• Resolución Ministerial N°075 dél 28 de enero del 2021, el cual aprueba la escala
salarial del Servicio de-Desarrollo de Empresas Publicas Productivas SEDEM, viqente
a partir pel mes dé enero dé la presente la ge'5tión.

JUSTIFICACIÓN.

El Ma'nual dé Organízación y Funciones es un tnstrurnerrto normativo y .de guía
. -adminlstratíva que conñqura un orden jerárquico y fu-ncJonal para 'el cumplimiento del
los objetivos estratégicos y de géstion mediante la 'inte_gración de las diferentes áreas
de la: Of!l'Janizac'!óm,estableciendc claremente la ctasíftcaclón de las áreas y unidades, ,
orqantzaclonales en án;a~ sustantivas, adrntnlstrativas y efeasesorarnlento.

•

La tey NO1178 de Administraclón y Control Gubernamental del 20 de julio dé 1990
establece en su .artlculo 1G, inctso a), corno flnalldad ta de Programar, organizar,
ejecutar y controlar la captación y el uso eficaz, eficiente de los recursos públicos
para el cumplimiento y ajuste oportuno. 'de las políticas, los proqramas, 'la prestación
de servicios y los proyectos del SeCtor Públlco.

Eh base a 16 establecido en la Ley N°1178, se regula el Sistema de OrganizaCión
Admini,~tra;tivq - SOA mediante el cual proporciona los lineamientos para la
conformación de la ,i·nfoni1acióh sobré la estructura diseñada, los objetivos y
funciones inherentes ~ cada una de las unid~des.y áreas orqanlzacíonales
establecidas, precisando lá relación de dependencia de cada' una de ellas respecto a
las demás y las Instancias ele coordinación; todo esto consolidado en un solo
documentos" denominado Manual de Or.ganizáción y F.unciones.

•

sistema integrado de' indicadores de gestión con inforrnaclón precisa, veraz y.
oportuna para la.toma de decisiones,

, J

SEDEM~,
Serv!ós de Desarro'uol
de-tas Empresas f;úblícas

Prodtlctivas,
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• •
•
•
•
•
•
•
•

. .
Gerencla de SU,bsidios y Articulación Productlva.

G~rElnc;iade Tecnoloqías de Información y Comunieación.

Gerencia Administrativa Financiera. /

Unidad de Cornunlcaclón y Relaciones públicas. (

Unidad de' Transparencia y Lucha contra la Corrupción,

• Unldadde Auditoríá Interna.

Eh donde:

~ Se determina la supresión de la Gerencia de Gestión Humana y Desarrollo
ofgani.zacional"donde sus funciones y atribuciones pasa a ser dividído de-la siguiente
manera:

• J

Gerencia de Planificación y Control de Gestión.

Gerencia de Gestión Humana y Desarrollo Organizacional.

Gerencia de Subsidios y Articulación Productiva.

G~rencia de Tecnologías de Información.

Gerencia Administrativa Financiera ..

Unidad·~e Comunicación y Relaciones públicas.

Unidad de Transparenclav Luchá contra fa Corrupción. '

'. Unidad de Auditoria Interna.

A través de la Resolución Administrativa SEDEMIGG/Nro.178/2020 de fecha 31 de
diciembre de 2020, se establece ,una reorganización a la· estructura, adaptándola a 5
gerentias de área y 3 unidades Organizaciohales, quedando la nueva estructura de la
siguiente 'manera:

Gerente General

Gerencia Jurídica.
Gerencia de Planlñcación y Contrbl de Gestión.

'.- •
•
•
•
•
•
•
•

4. ANÁLISIS TÉe·NICO.-

Mediante Resolución Administrativa SEDEM/GG/Nro.14412019 de fecha 26 de
septiembre de 2019, se aprueba la nueva estructura organizacional del SEDEM con 6
Gerencias de áreas y 3 Unidades Organizacionales, según la siguiente estructura:

Gerencia General.

Gerencia Jurídica.

El Manual de Organizadón y Funciones (MOF) coadyuva y brinda apoyo al asegurar el
C,UMPLIMIENTO DE LOS ,PROCEDIMIENTOS, ya que en el manual se describe las
funciones, objetivos, características, requisitos y responsabilidades de cada puesto de
trabaje que hay dentro del·SEDEM.

SEDEM1
Servido de pesarrÓ!lol
oe lasEmpresas Públicas

ProductivaS
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,

.• La "Estructura Orqanizacional responde .a las furrciorres de las unidades
orqantzeciorrales y 9,arahtizara el cumplimiento de los objetivos y metas~. . ... '

instítucrena les,del S.EDEIYI" dícha estructura esta valídada con cada Gerencia de área
qel 5EDEM y otras unidades orqanlzaclonalés:

6. R~COME~[)'AC1ÓN.-

Se r~c(i)rTl'iendcrremitir el pres.en~e'Mélnual de Organización, y Funciones en SlJ verslón 5 y
la Est'rufZtUrá Or\1aniZiilGional SED,EM 20201 'a la Gérencia Jurfdlca, pata su análisis legal
p,er~il1ent,~y. emtsión de la,Resoluclón Admtrustrattva pare-su plena vigenq_!a. '
E?,'cuafito tengo a 'bien informar para los' flnes-cónsipulentes.
'OAVS •
A'a'f. Estr-ucmra'Gr:ganizncioml'l y Manual dc;0.rguttizaci.oJly·FuLloi.ones
c.C,' -

En este' sentido, 'con la finalidad de dar funcionalidad, operatlvldad yoeficienda a los
'Si~temas de Información, procedlmtentos administrativos y el control de operaciones dentro
d~, la on;J'~nlza:á6F),SE! ha, realizado el anáusts correspondlente para poder determinar de
acuerdo <;1 las funciones, de cada área, en prlrner luqar, ~QS objetlvos institucionales, el
.orqariiqrarrta, los objetivos a nivel jerérquíco, las relaciones de dependencia, las funciones
vlas relaelorres.de coordinación interna y externa,

C;onfor,:rnela nueva estructura orqanizecional del Servicio de Desarrollo de 'las Empresas
'Públicas' Pfodwctiv'ás SEDE.MI las -unldades orqanlzaciorrales 'técnico operativas, y
.adrntntstratrves de, esta instítuelén, $e encuentran establecidas en la nueva estructura
orqanlzaciónal y cuy'a§ fun'cibli:es contribuyen 'directamente al cumplimiento delos objetivos
instttucronales.,

S. ,CONC:LUsrONES.-

• El M'aA,l;Jalde Órganizaélón y Funcienes del E?ED~M, es una herrarntenta técnica
adrrilnistrativa del Si'S1:efna.de Orqanizaclón Adrnínístrativa, describé la estructura ,
orga ni,taciona I y las.funciones genera.les de las áreas ';1 s~s unidades.

La Unidad de Desatrolló Organiza.cional para a ser dependiente de la Gerencia
de Planlftcación yControl de Gestión.

- 'La 'Unidad de Gestión Humana es ellrnínada, sus funciones son distribuidas
dentro de I,q Unidad 'Administrativa y de RRHH de la Gerencia Administrativa

• Pinariciera.
):>' En conformidad a lo establecido, en la Resolución Administrativa

'SEDEM/GG/N°17'8/2020, se deterrnlna la, nueva dependencia de la' Unidad de
Supervislón y 'Control de Calidad hada la Gerencia de Planiñcaclón y Control de

, , ¡

Gestión, , •
);> 'Se establece que la Unidad de Corttratacicnes, en el marco del Decreto Supremo

29894,de' fechá 7 de febrero de 200~ referida a la Organización del Órgano Ejecutivo,
- eC>E".ajüste SÚ orqantzactón interna y sus funciones, pasen a Constituirse dentro
de la Gerencia Administratlva Final}de-ra corno' unidad proplarriente dicha.

,_ En soücltud dé la Ge'fencia Jurídica se crea la unidad de Gestión Jurtdlca donde se
establecerán las acttvtdades; de carácter [urídico y otros referidos para la gestión de,
-corrtratós en cenforrnldad a" las Normas Básicas dé Admtntstraclón de Bienes y
S,ervf:¡::Jo,sNB-SA8S,
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Jefe de Unidad de
Desarrollo Or anízacional'

'.
Firma el'documento dando fe y conformidad a lo señalado líneas arriba,

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisión y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia General, se realiza la. validación y aprobación del orqaniqrama. objetivo y
funciones generales del área y sus unidades organizacionales, según documento
adjunto.

La Gerencia .de Planificación y Control dé Gestión a través de la Unidad de 'Desarrollo
Orqariizacional .dél SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado la
actuallzáclón del Manual de Organización y Funciones para la gestión 2021 de acuerdo
a la nueva estructura drganizacional aprobada mediante la Resolución Administrativa
SEDEM/GG/W1.78/20.;20en fecha 31 de diciembre de 2020 y a laResolución Miriisterlal
W; 075 de fecha, 28 de enero de 2021 que aprueba la escala salarial del SEDEM.

EJ documento consolidado, tiene como objetivo principal: presentar en forma clara y
pfe~J?aI.aestructura organizacional y las funciones de las unidades organizacionales del
S·ÉDEM.deñnir las relaciones de dependencia jerárquica y describir objetivos y funciones,
qenerales y especlñcas de cada Unidad,

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

, ACTA
APROBACION y VALIDACiÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONES SEDEM 2021

SEDEM1
S,~viCI(JeJ,"pe~i1rrbIIOI
delarempre?~ P::,blJcas

J?10dlJo¡v~:s.



Jefe de Unidad de
Desarrollo OrganizacionaJ

a "
JEFE DE UNIDIíO DE

DESARR0.LLO ORGANIZACIONAL
. SEDE·M

Firma el documento dando 'fe y contorrnldad a lo señalado líneas arriba,

El documento .consotidaeíc. tiene como objetivo principal: presentar en forma clara 'l
precisa la estructura erqanizaclonal y lasfunciones de las unidades organizacionales del
5EPEfV!,definir las relaciones de dependencia jerárquica y describir objetivos y funciones,
gel)e-r¡;¡l.esy .especffkas de cada Unidad,
En'tal sentido: de acuerdo al proceso d.e revisión y-trabajo coordinado, efectuado con la
,Unidad de Audltaria Interna, se realiza La validación y aprobación del organigrama,
objetivo y functorres generales del área y sus unidades orqanizaclcnales. según
documento adjunts.

La Gerencia de Planificación y Control de Gestión a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacíonal del S~DEM, en ei marco oe sus competencias ha realizado la
actualización.del Manual de Orggnización y Funciones para 1'&qestión 2021 de acuerdo
a la n4€V¡:¡ estructura orqanizacional aprobada mediante la Resolución Administrativa
SEDEM/GG/N° 17812p20 en fecha 31 de diciembre de Z02Q ya la Resolución Ministerial
W 07~ c1:e.f.echa18 de enero de 2Q:21que aprueba la escala .salarial del SEDEM,

Lugar: l,a Paz, Av. [airries Freyre esq. Calle lNo 2344, Lona Sopocachi
Fecha: 23 de Marzo ge 2021

ACTA
APROBAClpN y VALIDACiÓN DEL MANUAL DE ORGANIZAcrÓN y FUNCIONES SEDEM 2021



l',

[efe de Unidad de
Desarrollo Organizacional

JEFEDE UNIDADDE
DESARROLLOORGANIZACIONAL

SEDEM

je de Un dad de
Transparencia y Lucha
contra la Corrupcióñ

Firma el documento dando fe y conformidad a lo señalado líneas arriba,

El documento consolidado, tiene como objetivo principal: presentar en forma clara y
precisa Ig estructura organizacional y las funciones de las unidades organizacionales del
SEDEM, definirlas relaciones de dependencia jerárquica y describir objetivos y funciones,
generalés y espe'c!ficas de cada ynidad.

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisión y trabajo coordinado, efectuado con la
Unidad .de Transparencia y Lucha contra la Corrupción, se realiza la' validación y
aprobación del organjgrama, objetivo y funciones qenerales del área y sus unidades
orqanlzaclonales, según documento adjunto. .

La Gerencia de Planificación y Control de Gestión a través de la Urridad de Desarrollo
Organizacional del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado la
actualización del Manual de Orqanización y Funciones para la-gestión 2021 de acuerdo
'a la nueva estructura organizacional aprobada mediante la Resolución Administrativa
S,Eb,EM/GG/N° 178/2020 en fecha 31 de diciembre de 2020 y a la Resolución Ministerial
N° 075 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba la escala salarial del SEDEM.. .

L,ugar: La Paz, Av. jairnes Freyre esq. Calle lNo 2344; Zona Sopocachi
Fecha: 23 de Marzo de 2021

ACTA
APROBACION y VALIDACIÓN DELMANUAL DE ORGANIzACIÓN y FUNCIONESSEDEM 2021

SEDEM1
Serv,oo oc OCS<l'rollo11
de lasEmprea; PVbIlcas

PrO(1,,<r,\(.l~
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Jefe de Unidad de
Desarrollo Organizacional

Responsable de
Comunicación y Relaciones

Públicas

-
JEFE OE-Ul'tlQAO OE

DE"SAF\I'olLQ ORGA~IZACIONAI...
SEDE;'M

\

El documento consolidado, tiene' como objetivo prtncípalr presentar en forma clara y
. precisa la estructura orqanlzacíbnal y las funciones de las unidades orqanizacionajes del
SEDEM.,eefinirlas relaciones dédependencia jerárquicayqescríblr objetivos y funeiones.
gef)(~ra~~ '! especfficas de cada Unidatí.: '

En.taltsé'nti'do'; de acuerdo a! pre1:eso,de revisión y traoajº coordinado, efectuarlo con la ,
unidad ,~fe'GOÍllunicación y Retaci'o'!les Públicas, se realiza la validación y aprobacién del
orgariigl"tfma¡ objetivo y funciones generales del área y sus unidades orqanízaelenates.
según dócurriento adjunto, "

Firma el oócumen,to dando fe y confo~midad a lo señalado Jíneas arriba,

Lugar: la Paz, Av, jairnes Freyre esq. Calle lNo 2344, Zona: Sopocachi
Fecha: 23 de Marzo de 2021, .

'Lél,'ÚerencÍa de Planiftcactón y Gontrol de Gestión a havés 'q,e la Unldad de Desarrolloo rg·aMirzadpnaI q'el, ,?EDEM, e.M ~I marco de SYS cQmpetencias ha reallzado la
ad~alj~a.dór.l 'del Manualde Orqanización y Funciones para la gestión 2021 de á~uergd
a la nueva estructura organiza<:iOnal aprobada meáia·nte la Resolución Administrativa
SEDEM7GG/N° 178/2020 en fecha 3'1 de diciembre de 202-0y'a la Resolución Ministeria I
W 075 de fecha 28 de enero de,L.021 que aprueba la escara salarial del SEDEM,

AmA
APRóBACtON y VALIDACiÓN DEL,MANUAL DE ORGANJZACIÓNy FUNCIONESSEDEM 2Q21

(SE[)EM1'
• :>é""J'~IOde Des<Irrol/o1I

ce laSEmP't!l<IS1'ObI"QIS
, PrQductlv;>s

._



Jefe de Unidad de
Desarrollo Or anizacional

Firma el documento dando fe y conformidad a lo señalado líneas arriba,

El documento consolidado, tiene como objetivo principal: presentar en forma clara y
precisa la estructura organizacional y las funciones de las unidades organizacionales del
SEDEM,definir las relaciones de dependencia jerárquica y describir objetivos y funciones,
generales y específicas de cada Unidad.

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisión y trabajo coordinado. efectuado con la
Gerel'lcia lurídica, se realiza la validación y aprobación del organigrama, objetivo y
funciones generales del área y sus unidades organizacionales. según documento
adjunto.

La Gerenda de Planificación y Control de Gestión a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado la
actualización del Manual de Organización y Funciones para la gestión 2021 de acuerdo
a la nueva estructura organizadonal aprobada mediante la Resolución Administrativa
SEDEM/GG/W 178/2020 en fecha 31 de diciembre de 2020 y a la Resolución Ministerial
W 075 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba la escala salarial del SEDEM.

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

ACTA
APROBACIONy VALIDACiÓN DELMANUAL DE ORGANIZACiÓNy FUNCIONESSEDEM2021



. I

Jefe,de Unidad de
DesarroLlo Organizacional

Jefe Qe Unidad de
Supervisión y Control de

Calidad - USUCA

~___"~JEFE DEUNIDADDE
DESARROLLOORGAN1ZACIOtlAL

SE'OEM

Gerente de Planificación y
Control de Gestión

Jefe de Unidad de
Planificación y Pro ectos'_

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisión y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia de Planificación y Control de Gestión, se realiza la validación y aprobacién del
orqaníqrarna, o.pjetivo y funciones g~nerales del área y sus unidades organizacionales,
según documento adjuntq.

Firma el documento' dando fe 11conformidad 'a lo señalado líneas arriba,

I .

La Gerencia de Planificación y Control de Gestión a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional del .SEDEM,. en el marco de sus competencias ha realizado la
actualización del Manual'de Organización y Funciones para la gestión 202.l de acuerdo
a la nueva estructura organizacional aprobada mediante la Resolución Administrativa
SEDEM/GG/W 178/2020 en fecha 31 de diciembre de 2020 ya la Resolución Ministerial
N° 075 de fecha ;28 de enero de 2021 que aprueba la escala salarial del SEDEM:

.' ~ '. .

~I documento consotidado, tiene como objetivo principal: presentar en forma clara y
precisa la estructura orqanizacional y las funciones de las unidades organizacionales del
SEDEM, definir las relaciones de dependencia jerárquica y describir objetivos y funciones,
generales y específicas de cada Unidad. .

e··

Lugar: La Paz, Av. jalmes Freyre esq, Calle 1No 2344, ZonaSopocachi
Fecha: 23 de Marzo de 2021

-ACTA
APRQBACION y VALIDACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONESSEDEM 2021

SEDEM'
~el'Vlcl0deOC'Sa,rollo¡I

r ce ras~esas r'Ú:¡j¡cas
f'rodLlc:Jv.>'



Jefe de Unidad dé
Desarrollo Or anizacional

. JEFE DE UNIDADDE
DESARROLLOORGANIZACIÓNAL

SEDEM

•

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisión y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia de SLlbsidlos y Articulación Productiva, se realiza la validación y aprobación deJ
or,ganigrama, objetivo y fundones generafes del área y sus unidades orcanizacionates.
segdn documento adjuntó. .

ocurnento dando fe y cenformldad a lo señalado líneas arriba,

Él documento consolidado, tiene corno objetivo principal: presentar en forma clara y
precisa la estructura orqanizacional y las funciones de las unidades orqanlzacionales del
SEDEM,definir leI,s.relaclones de dependenciajerárquica y describir objetivos y-funciones.
9¡::nerales y especíñcas de cada Unldad.

La Gerencia de Planificación y Control de Gestión a través de la Unidad de Desarrollo
. Grganizacionál del SEQEM, en ,e:t marco de sus competencias ha realizado [a
actuallzactón del Manual 'de Organización y Fun'CÍbnes para la gestión 2021 de acuerdo
a la nueva estructura orqanlzaclonal aprobada mediante. la Resolución Administrativa
S~Dt;M/GG/Nó 178!i02fJ en fecha 31 de diciembre de 2020 y a La Resolución Ministerial
W 075 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba la escala salarial deISEDEM.

Lugar: La Paz, Av·.jairnes Freyre esq. Calle 1No 2344, Zona Sopocachi
Fecha: 23 de Marzo de 2021

ACTA
APROBACIONy VALIDACiÓN DELMANUAL DE ORGANIZACIÓNY FUNOONES SEDEM2021

·SEDEM'
S"rv¡~io.()e Oesarrollo1
pe J.;tsEmp,CScI5 P.Üblícasl
I PrOf!ví::tJ\t¡~tS



Néstor Fe .
JEFE DE UNIDAD DE DESARROLLO

Y PRODUCCION DE SISTEMAS
SEDEM

Jefe de Unidad de
Desarrollo y Producción de

Sistemas

Jefe de Unidad de
Desarrollo Or anizacional

,s azarte
JEFE oe UNIOAD DE

-> DESARROLLO ORGANIZACIONAL
SEOEM

,Jfn..1M~a!!Eey'T~EC~I~~~OFa~~I}/>.Ut1C~IO~ 'JuHán Villalpando etamoz~
TECIIOLOG~/>.CStfJU~C"'CI0N JEFE DE UNIDAD DE REDES

Yl,.. eDEM '{THECOMUNIC'ACIONES •

~G~e-r-e-nt-e-,~d-e~T~e=c=n-o~lo-g~~-s~d-e~~}-~f~e-d~e~~n~id'addeRedesy
Información y Telecomunicaciones
Comunicación

Firma el documento dando fe y conformidad a lo señalado líneas arriba,

Ental sentido; de acuerdo al proceso de revisión y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia' de 'fecnologfas de Información y Comunicación se realiza la validación y
aprobación del organigrama, objetivo y funciones generales del área y sus unidades
organizacionales. según documento adjunto.

El documento consolidado, tiene como objetivo principal: presentar en forma clara y
precisa la estructura organizacional y las funciones de las unidades organizacionales del
SEDEM,definir las relaciones de dependencia jerárquica y describir objetivos y funciones.
generales y espedficas de cada Unidad.

La Gerencia de Planiñcación y Control de Gestión a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacíonal del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado la
actualización del Manual de Organización y Funciones para la gestión 2021 de acuerdo
a la nueva estructura organizac:ional aprobada mediante la Resolución Administrativa
SEDEM/GG/W 178/2020 en fecha 31 de diciembre de 2020 y a la Resolución Ministerial
W 075 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba la escala salarial del SEDEM.

Lugar: La Paz,Av. [airnes Freyre esq. Calle 1No 2344, Zona Sopocachi
Fecha: 23 de Marzo de 2021

ACfA
APROBACIONy VALIDACIÓNDELMANUALDEORGANIZACIÓNy FUNCIONESSEDEM2021

SEDEM'
Servido (le 01"""011011
<...I¡¡~EmprCSllSPI:,l)li,~s

Productlv-,s



Jefe de Unidad de
Desarrollo Or anizacional

[efe-de Unidad de
Contrataciones

JEFE DE UNIDAD DE
DES'ARRO.LLO ORGA,NIÍACIONAL

SEDEM

Jefe de Unidad Financiera

, ,\.
ULP 53.1o • ces 6810

t E LA UNIDAD FINANCIERA ..~
SEOEM

Firma el docume 0 dando fe y conformidad a lo señalado líneas arriba,

La Gerencia de Planificación y Control de Gestión a través de la Unidad de Desarrollo
Orqanizeclonal del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado la
actualtzeclón del Manual de Organización y Funciones p.ara la gestión 2021 de, acuerdo
a la nueva estructura organizacional aprobada mediante la Resclución Administrativa
SEDEM/GG/N° 178/2020 en fecha 31 de diciembre de 2020 ya la Resolución Ministerial
W· 07'5 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba la escala' sal~rial del SEDEM.

El documento consolidado, tiene como' objetivo principal: presentar en forma clara y
precisa la estructura organizacional y las funciones, de las unidades orqanizaclonales del
S¡;:bEM, gefinir las relaciones de dependencia jerárquica y describir objetivos y funciones,
generales y especlñcas de cada Unidad. .

En tal sentido: de acuerdo al proceso de revisión y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia Administrativa Financiera se realiza la vafidac;ión y aprobación del organigrama,
objetivo y fundones generales del área y sus unidades orqanizacionales según
documento adjunto.

Lugar: La Paz, Av. jalrnes Freyre esq. Calle lNo 2344, Zona Sopocachi
Fecha: 23 dé Marzo de 2021

ACTA.
APROBACIONy VALIDACiÓN DELMANUAL DEORGANIZACiÓNY FUNCIONESSEDEM2021

SEDEM1
~~rvj('J,ll'de QeS?1rrQ¡¡o,1

• d<.'!.' Emprcs¡l~'PI:lbIÍGIS
-Pr0duCCiv~
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En septiembre del 2017 mediante' Decreto Supremo 'Nd3319, se encomienda al
5EDEM, la respohsábHidad _d'e ,~¡stribuir JbS Subsidios Prenatal, de Lactancia y
unlversa: Prenatal por I:a Vida a las beneficiarias; tarea que orqullosarnerrte la
venirnos <;ieS'c:lHollqndoa la fe:::na, con ética. calidad, calidez y responsebilidad
fransmttlendo nuestros prlncipios y valores en el servido que ofrecemos.e La experiencia adquirida desde la creación de la Instttuclón. la normativa vigente
y los üneamlentos de traba]o actuales han generado la necesidad 'de ajustar la
estructura orqanizecfonalexlqtendo de elle¡ mayor funcionalidad y eficlencia con la'
finalidad de que un trabaje sincronizado 'permita cumplir 100sobjetivos de corto y
mediano plazo establecidos en el plan Operativo Anual - POA y Plan Estratégico
Instttuctona I -,pE 1.

La >Leyf'to. H.78 de Administf(_)ción y Control >Gubern~m~ntal, establece cernouno
de SHS Sistemas a la Organización Administrativa, .en el cual se'. define
eonceptualrnente los alcancesdel diseño orqantzaclonal. sobre el cualcorno SEDEM
se ha rdentific:ado las Unidad-es Organiz.ationales necesarias para el cumplimiento
pe I,a,smetas instltucionales proqrarnadas y resultados esperados, a,sí como los
niveles jerárquicos! deslqnación ae autorldad y principales funciones de cada área.

El Manual de Orqanlzaclén y Funciones, - MOF, es el instrumento normativo que
formaltza El nivel erqanlzactona] las relaeiones de autoridad. dependencia y

Desde su creaclén. corno institución dedlcada al desarrollo de empresas públicas
hemos II~gado a albergar hasta lO. Empresas Públicas, Productivas - EPPs, para el

. 9POyO en la puesta en marcha y acornpañamlento en sus etapas posteriores de
desarrollo! generando principios de valor agreg-adó y así se puedan articular él: la
matriz productiva del Pals. Las empresas que actualmente dependen del SEDEM
son:

El Servicio de Deserrollo de Empresas Públicas Productivas= SEb·EMcon más de 10
. años de vid? lnstltuclanal.ces una eritldad enfocada en ser una tncubedore líder de
l.?!regióh .en eldesarrollo dé Eiflpresas Publicas sostenrbiés. exitosas', innrívadoras.
para el vivir Bien en arrnorría GOn la Madre.Tierra.

1. INTRODUCCiÓN

Empresa Pública Productiva Papeles de Bolivia - PAPElBOL.
Empresa Pú,plicq Productiva Cartones de Bolivia - CAfÜONE}OL.
Ernpresa Pública Productiva Cementos de. Bolivia - ECEBOL.
Empresa Estrate,gica de Producción de" Abonos y'Fertilizántes - EEPAF.
ErnpreS9: ~straJégic¡3 de Producción de Semillas-- EEPS,
Enveses Pública Productiva de Vidrios Bolivia - ENVI80L.

•
o;

•_.
•
•
•
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, .

-Enanéüsis a la estructura orqanizectonal. se ve por conveniente la reorqanización
de la UnIdad de Contrataciones y,. la Unidad de.Supervislény Control de Calidad; fa
eliminación de la, Gerencia de Gestión Humana y Desarrollo Orqantzacional y la
absorción de la jefatura d-€ Desarrollo oroanlzacíonat por la Gerencia de
f>lahifitáción y Contrcl de Gestión, .-

5. FORMULACiÓN Y APROBACiÓN

Como resultado del .enállsls de diseño orqanlzacional o cuando sé considere
necesar¡c en base a un análisis coyuntural, la Máxima Autoridad Ejecutiva - M'AE,
d,efiFlIFá la estructura organizacional que responda a íos requerimientos- de la
-sociedac y el cumplimiento de objetivos de la entidad.,

4. BASE NORMATIVA

• ! •

eabe considerar que los objetivos y funclones de las Empresas Públicas Productivas
dependientes del SEDEM, se encuentran descritas y señaladas en sus estatutos de
creación corresponoíente: por lo cual, no serán sujetas de descripción ~n este
documento.

I
El presente documento es de aplicación en todas las unidades orqanizacionales del

- S,SDEM Y' de conocimiento de todos sus dependientes .sin excepción en todos sus
niveles,

3. ALCANCE

- .
• Presentar en forma clara y precisa, la estructura organizacional y las funciones de

las unídades organizadonale:s del SEDEM, '
• Definir las relaciones de dependencia jerárquica.
• Describir objetivos yfunciones. generales y específicas de cada Unidad.

2. 08JETIVO DEL MANUAL

A través del MOF, se formaliza la 'estructura organizacional y las funciones de, las
unidades crqanizactonates de la institución, estableciendo los niveles jerárquicos y
aslonaclón de' autoridad, así como SU relación de dependencia.

Asimismo, este manual nos permitirá:

coordinación, entre las áreas organizacionales definidas, en cumplimiento al objeto
de creación ¡;.le la entidad y su finalidad establecida por Decreto Supremo de
nuestro E,stado Plurinacional.

SEDEM~I MANUAL' CODIGO J

GPCG-MAN-003 I-
"M" ..0..... io I1 Ver. Pág. I
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De acuerdo a la estructura orqanlzacional aprobada mediante Resoluclones
Administrativas, sé establece su jerarquía y asignación de autoridad:

DETERMINACiÓN DE-UNIDADES FUNCIONALES DEL S~DEM7.

VISiÓN: Ser [a entidad referente por aportar nutrición B: la familia e impactar el
mercado nacional e internacional con empresas líderes, sostenlbles y efectivas,

MISiÓN: Sembrar empresas exitosas, fortalecer familias.

MISiÓN y VISiÓN6.

../ tey No. 1178 de fecha 20 de julie de 1990 de Administración y Control
.Gubemamentales .

./ Resolución: Suprerrta N'C).217055 del 20 de mayo de 1997 de aprobación de las
Normas Bé}slc,asdel 'Sisterna de Orqanización Administrativa .

.¡: tlécretó Supremo Nº 0.590 de- 04-de agosto de 2010, rnoolticado y complementado
por Decreto Supremo Nº.·29:46 de +2 de octubre. de 2016.

:7 Decreto Suprertro No. 3319 de 6 de septiembre d.6 2017, .de establecimiento de' la
selección d~' proveedores ydrstribución de los subsidies por el SEDEM.

../ Ley ·1356 del Presupuesto General del Estado gestión 2021 del 28 de diciembre de
2020.

:/ Resoluci'ón Administrativa ·SeDEMjGG/Nro.178/2020'del 31 de diciembre de 2020
que aprueba la reorqanización de la estructura órganiz.adonal del SEDEM',

y. Resolución Mlhrster'ial W·07.S del 28 de enero del 2021, 'el cual aprueba la esceta
selaríal del Servicio debesarrol!o de Empresas Publicas Productivas ~:EDEM;vigente
capartir d:el rnes.de enero de la presente la gestión .

../' Normativa, v.ig,ente relacionada a la .OrgarrizacIS>nAdministratlva.

-
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} ,4.signaGióhde

N i~1 Je~' tr' '. L, ..r rq,' te€>: ~.. ~ aw,toridad·<!t~i}.·" ':'
_':" .

Nivel Superior: Gerencia General Sustantiva.
Gerencia Jurídica Asesoramiento

Gerencia de Pianificación y Control Sustantiva.
de Gestión

Nivel Ejecutivo:
Gerencia de Subsidios y Articulación

SustantivaProductiva

Gerencia Administrativa Financiera Adrninlstratlva

Gerencia de Tecnologías -de la Administrativa
Información y Comunicación

Unidad de Auditoría Interna Asesoramiento

Unidad de. transparencia y Lucha
AsesoramientoContra la Corrupción ..
,

Unidad de Procesos Asesoramiento I
Unidad de Análisis y S.eguimiento Asesora m lento

Unidad de Gestión Jurídica Asesoramiento

Unidad de Control de Gestión Sustantiva I
Unidad de Planificación y Proyectos Sustantiva

UnidaE:!de Supervisión y Control de
Sustantiva

I
€a'lidad

Nivel Operafivo: Unidad de Desarrollo Orqanizaclonal Sustantiva

Unidad de Subsidios y Articulación
SustantivaProductiva

Unidad dé Gestión Operativa y
SustantivaFinanciera

Unidad dé Comunicación y
AdministrativaRelaciones Públicas

Unidad. Financiera - Administrativa-
Unidad Adrnlntstratíva y Recursos

Administrativa) Humanos:\
'"
~ Unidad de Contrataciones :Administrativaú.

SEDEM1>

MANUAL CODIGO
GPGG-MAN-003. Ver . I Pág.SeMdo de 'Desarrollo (: DE ORGANIZACIÓN 'Y FUNCIONESde lás..·En.\p,esas.Pubii~ :
05 7 de 69Prodüotívas . I



"

Prohil?ioa cualquier reprcdueeíón parcial o total de este documento sin autorización dél SEDEM'

8. DEFINICION6S

AdministrativaSistemas

.SEDEMil MANUAL CODIGO

IGPCG~MAN-003
r SerViciodó'Oesa'rror.p I DÉ ORGANLZACIÓNy FUNCIONES

Ver. Pág.
d.~t?'S:EnlP.r:es~sP~bl!C:iis

05 9 de 6.9. " - Produeñvas

"

...
~

ASIGNACiÓN DE AUTORIDAD: Clasificación otorgada a las unidades
orqanizecíonales de acuerdoa su eontribución al logro de los objetivos y estrategias
establecidas en el POA. y :P~I del SEÓEM .

. NIVEL SUPERIOR: En' el cual se establecen los objetivos, políticas y las estrateqles
de la entidad. '

NIVEL EjECUTlyO: En él cual se aplican las políticas y se toman las decistones para
el funcionamiento dé la entidad de acuerdo con los lineamientos definidos en el
nivel superior.

NIVEL OPERATIVO: Donde se ejecutan las operaciones dé la entidad

E$TRUCTURA ORGANIZACIONAL: Disposición srstemátíce de las unidades o áreas
que ihte,_9'ran la instituclón. conforme a criterios de jerarquía y especialización,
ordenados' y codifícados de tal forma que sea posible visualizar los niveles
jerarquices y sus relaciones de dependencia.

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

Ogj~TIVO DE LA UNIDAD: Es el o ros resultados que pretende alcanzar una unidad
or~rar1iz.9ci'onalen ~I S.·EDEM.

ORGANIGRAMA: Representacienes gráficas de la estructura formal de una
orqanización que muestran las interrelaciones, las funciones, tos niveles
jerárquicos, les.obtiaaciorres y 19autoridad.

NIVEL jE,RÁRQUlCO: ,Es la posición que ocupa una determinada unidad en la
estructura erqanizacienal, que dependiendo su ubicación tienen suficiente
au.toriogd y resecnsabllídad sobre otras unidades.

UNIDAD ORGANIZACIONAL: ,Representa a un área definida dentro de una empresa
, u orqanización, sobre la cual UA Jefe tiene autoridad- para la ejecución de un grupo
especíñco eje actividedes para alcanzar un objetivo determinado.

, . ,~. -

, ,f..? \ '.~ UNIDAD ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA: Unidad' orqanlzactonat cuyas función~s
'2,. ~ .., '" "b rJ' I l" • I h" dI' I ...J,~" o- ~ c:ontF:l': vyen oirectarrrente a curnp írniento ae os objetives ,.,e a entíoad.

~.~~ -'fJ?-:



.·M " _._._. __ ._._._._._. ,.._..•...,~..,_ _ _., __.
Prohihida cualquier repréduccíón pardal ó total de este documento sin autorización del SEOEM

UNIDAD ORGANIZAC¡ONAL ADMINISTRATIVA: Unidad organizacional cuyas
funclones contribuyen indirectamente al cumpfimiento de los objetivos de la
entidad y prestan servicios a las unidades sustantivas para su funcionamiento.

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEASESORAMIENTO: Unidad organizacional que cumple
funclones de carácter consultivo y no ejercen autoridad lineal sobre las demás
untdades.
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EntidaO€$ Públicas del Nivel Central del
Estado Plurtnacional.
Actores Socieles relecionacos con el
sector,
Cecpereclón Jnterrracicnal,
Entidades Teffitoriales Autónomas,
Organizaciones Económicas Productivas.
Representaciones Diplomáticas
acree ita das
otras instancias que se requiera para la

I I ejecucrén de actividades de'l SEDEM.

eJe,rancias de, Aree.
Gerencias Técnicas. de las .EPP.s,
k\-se.sóríasEJecutivas,
Coordinación General
Unidad. de Audtterta Interna, ,
Unidad' Coí'nlmitadOrí y
Rel·aciones Públicas
Unid?ld Transparencia del.5.E[~EM.

'Relaciones tntrainstltuclorrares

Equipo dé Coordinacién y Asesoramiento
Gerehcia de Planificación y Control de
Gestión
Gerencia de Subsidios y- Articulación
Productiva
Gerencia de Tecnoíoqlas de la' lnformación
y Corn linicaciones
GerenciaAdministrativa Flnanclera.
Gerencia [urldlca.
GerenCias Técnicas de las EPPs,
Untdad de Auditoriá Interna,
Unidad de Comunicación y R.elae'iones
Públicas,
Unidad ·ge Transparencia y l-ucha Contra 'Ia
r- • ,c.orrupcron

Ejerce tuición sobre:
NingunaDependencia

Clasificaclén Organizacional:
Superior
'Gerencia Génera!

Nivel jerárqulco:
Sustantiva

Nornbre del Ate~aOrgatfitadópal:

10.1. GERENCIAGENERAL

A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN

IDENTIFICACiÓN

MANUAL CODIGO
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'Preponer e implementar políticas, planes. programas y proyectos para apoyar ~
desarrollo de las EPPs bajo dependencia. del SEDEM incorporando' criterios de
competitividad, fomento a la innovación de los procesos productivos y construyendo
capacidades productivas en ellas.

OBJETiVO .'

C. INFORMACiÓN DEL ÁREA ORGANIZACIONAL

al~ENCJA
JC, Cl\ClOGLt\S IlE'L4

INfOlWAOON

GER<NEIA
DE SUSS:DJOSY

ARTIWLACIÓN PRODtJCilV·,"

GERENCb~D, PIANlflCAflÓNv
mNTRomE G,STIÓN

B. UBICACiÓN ORGANIZACIONAL

CODIGO -
SEDEM' MANUAL GPCG-MAN-003
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.j' Ejercer la. représentaclón legal del SEDEM, tanto en el marco de la normativa
vigente, corno cl.elos principios y valores de Isr' institución.

;,t' Aprobar la Estructura Orqanizactonal, planes, proqrarnas: proyectos reglamentos
y manuales necesarios para .el funcionamiento y cumplimiento de las actividades
de la institución y de las EPPs bajo tíependencia. así como la distribución de los
suosíolos Prenatal, de Lactancia y Uníversal Prenatal por la Vida.

,¡ Apoyar la creación de 10.5EPP5 a partir de ideas" de negocio presentadas por las
instancias sectoriales a través del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economía
Plural. prestando .asesoramiento especielízado desde la evaluación 'de la idea d.e
. negocio, hasta SLj puesta eh marcha.

v' Aprobar POA del SEDEM y sus retormulaclcnes.
,y' Establecer políticas de gestión institucional para el SEDEM '1 sus EPPs,
.,¡ Establecer una-escala salarial única y uniforme para el SEDEM y sus EPPs, para su

posterior aprobación por parte del Ministerio de Economía y Finanzas Públicas, asl
como las equivalencias para las y los servidores públicos eventuales de la entidad
y sus EPPs,

.,/ Aprobpr'el ,PE!-de la institución y sus reformulaciones.
,v,: Evaluar lbs informes de' curnplimlento de Jos planes 9 corto, mediano y largo plazo

d~1 SEDEM y sus EPPS,
./, Ne,goci~r. y ~u~Gribir c~nt.ratos, c'onve"nios; vt» ~cuerdos para el .cumpümiento de I

sus actividades. en el marco de la normativa vigente .
./ Emitir Resoluciones Administrativas en el marco de sus competencias.
!' Desiqnar; promover Y remover a los servidores. públicos de la institución, -en

cumplimiento a la normativa vigente .
./.' Gestionar. captar-y p'dministrqT recursos 'eare el desarrollo de sus funciones, en el

marco de la rrortnatlva vigente.
,;: Establecer las pollticas y directrices de funcionamiento d.el SEDEM ysus EPPs.
,/ Presentar Informes a los Órganos Rector y Tutor, respecto al cumplimiento y I

ejecución de sus activtdades, cuando lo, requieran .
-: Aprobar los Estatutos Or9anicos de las EPPs.
.r E"1 curnplirniento de la 'norrnattva vioente apoyar .estratéqica técnica y

operatlvarnente d las EPPs en el inqresoa los regfrnenes legales, de la Empresa
Públicá Productiva. .

.r Atender 10s requerlrnlentos de Instancias superiores cuando lo requieran.
~ Aprobar-el contenido de los paquetes con productos nacionales de los SUbsi~ios I

Prqnat,ill: de Lactancia y Universal Prenatal por la Vida en hase a la' tlsta de
productos nutricionales aprobada por el MiniSterio p.€ Salud. ,

.,¡ ,!\pr.op:¡¡¡rla sele-cción eje los proveedores para los Subsidios Prenatal, de t.acterrcia
y 1)n iverse I Prenatal por la Vida.

'o/ establecer lineamientos y políticas para ta distribución .de los Subsidios Prenatal,
~é Lactanciá y Universal Prenatal por fa Vida, en el marco de la normativa vlqerrte.

'~fUNeIONES . ,,. "1',,,- •.. ,' -~" ....• 'oo· ,--- • - ,.- _._.,

MANUAl-
comoo

S,EDEM' GPCG-MAN-Q03

·SerVidode Desarrotló 1 DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONES
Ver. I Pág. I

:1a las F.ompresas'Polbl;cas ;1'. 05 1 14 de 69f'rodJJt.rtty8$ "
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UNIDAD DE

•

MANUAL
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Prohibida cuetquier-reprccucción parci-al o total de este documento sin autorización del SEDEM

E1erq:r el control gubernamental interno posterior. evaluando e,1 grado de cumplimiento
y eficacia de los sistemas, de adrninistracióh e irrforrrrációñ ge-rencial y de los
instrumentos de control interno incorporados en ~1I05> examinando los registros y
:estáElos,ffnahderos, para determihar su pertlhencia, confiabilidad, análisis de los

OBJETIVO

C. INFORMACiÓN.DEL ÁREA ORGANIZAC:IONAL

JEFEDEU!,!1DAD
AUDITORlA INTERNA

I
I
1
1
1-

G,EREI')IClA GENERAL

\B. UBICACiÓN ORGANIZACJONAL

l tU ddd AdtoN ti> d lA

IDENTIFICACiÓN -
orn ,'re e rea rqamzacronai: ni a' ,e u Iorla nema

Nivel jerárquico: Operativo

Clasiñcación Orqarrizacional:' De'Asesorarniertto-Controt ySequirniento

Dependencia I
Gerencia General

Ejerce tuición sobre: Ninguna

Relaclones lntralnstltuclonales Relac.ibnes lntertnstltuclonales .
Gerencia General Contraloría General del Estado
Gerencias de Área. Plurinacional,
Gerencias Técnicas de, las EPPs, Ministerio de economía y Finanzas
Urílqad Transparencia del SEOEM. Públicas,

Ministerio de, Desarrollo Productivo y
Economía Plural
Otras instancias que se requieran para el
cumplimiento de sus actividades

10.2 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN

MANUAL
CODIGO

SEDEM:' GPCG-MAN-003. Ver. Pág..$orvíclo,ql' Desar.rqll"1 DE ORGANIZACIÓN Y PUNqONESde la~EniPf~S~S'P~l?~~~~',' 05 16 de 69ro.duc ivas-:
I



.¡' Elaborar la programación de operaciones anual de la.unidao en coordinación con
la Gerencia General del SEDEM y Auditoría Interna del Ente Tutor, con el fin de
asegurar su compatibilidad con la planificación a corto plazo de la institución y el
resquardo adecuado de los intereses de la misma .

../ Evaluar la aplicación y cumplimiento de tas normas legales. y procedimientos del
SEDEM y sus EPPs, en el ámbito naclorral. de conformidad al Sistema de
Administración y Control Gubernamental de la Ley N° 1178, Y normas aplicables .

.¡' Auditar supuestas transgresiones y contravenciones legales y normativas de los.
servidores públicos de la Entidad; en el marco del Pian Anual de Actividades de
Auditoría y/o por instrucción de la Gerencia General, Contraloría General "del Estado
'y el Ministerio de Desarrollo Productivo y Ecenornfe Plural.

./ Dar cumplimiento al Plan Anual de Actividades e instrucción de la Gerencia General
y. Contralnría General del Estado para la ejecución de auditorías .

.¡' Realizar la evaluación de la eficacia, eficiencia, economfa y/o .eJectividad de las
operaciones, actividades organizacionales o programas respecto a indicadores
estándar del SEDE_My de las EP'Ps,a través de las recomendaciones en 105 informes
de las auditorías realizadas en el marco del artículo 15 dé la Ley W' 1:178.

-,/ Evaluar la confiablfidad de los estados flnancleros presentados por el SEDEM y ,
'delas EPPs,

./, Remitir informes de las auditorías reallzadas a la Gerencia General del SEDEM, a
la Máxima Autoridad tutora de la entidad y a la Contra lo ría General del Estado.

,,¡ Elaborar informes sobre ta ejecución de.auditorías y sobre los resultados obtenidos,
¡:¡irígirlos.a la Gerencia General y a conocimiento de la Contralorlá General del
Estado.

(. Verificar e-I cumplimiento c;ie las recomendaciones realizadas por la Corttreloría
General del Estadó y el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economía- Plural.

../ Verificar el grado de curnptlrntento de las recomendaciones de informes .de
auditoría interna y externá, cuando corresponda.

''¡ Realizar auditorías oportunas de IO~ Sistemas de Administración y Control
Gubernamental (Auditorías Operativas), con el objetivo de fortalecer la Entidad,
recomendando la implementación de nuevos" sistemas, de conformidad con las,
necesidades y-avances tecnológicos, de acuerdo al POA, cuando se requiera

;/' Aplicar la normativa técnica vigente para el adecuado archivo, seguridad y
custodia de los papeles de trabajó que sustenten los informes de auditorfa:

FUNCIONES

resultados y la eficiencia de las operaciones, verificación del c;umplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias.

MANUAL
,

I
CODIGO

ISEDEM1
GPCG-MAN-003

~erv'ció de·Oésal"rollb I DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES
Ver. Pág. I

dlit r"s,e;mpr6saspúblicáS
05 17 de 69PrOdut;j'V~$-
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'uNioADDE .
TRANSt>ARENOAy lOCHA,.
C~N'fRA l.ACORRUPC1Ó~ ..

GERENCIA -GENERAL

I
I
I
I

_J

B. UBICACiÓN ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACiÓN
... -.
-

Nombre del Area Organlzadonal: Unidad De Transparencia y Lucha Contra la
Corrupción

Nivel jerárqutco: Operativo

Clasificación Orqanlzacional: de Asesoramiento - Control y Seguimiento

Dependencia Gerente General

Ejerce' tuición sobre: Ninquna ,

Relaciones lntralnstltuclonales Relaciones interinstitucionale:s

Gerencia General. Corrtraloría General del Estado,
Getendás de Atea, Ministerlo de Economía y Finanzas
LJnida,d de Auditoría Púolicas,
Unidad Comunicación y Ministerio de Desarrollo Productivo y
Relariones Públicas Economía Plural, -
Gerencias Técnicas de las EPPs. Ministerio de Justicia y Transparencia. .

.. Institucional
D€fensoría del Pueblo. Otras instancias requeridas para el

I cumplimiento 'de sus actividades.

10.3 UNIDAD DETRANSPARENCIAY LUCHA CONTRA LA CORRUPCiÓN

A DATÓ:SDE IDENTIFICACiÓN

- CODIGO

IS·EDEM' MANUAL GPCG-MAN-O-03

:Se",'cic. de O~s'a:rrollo.i - Ver. Pág.
de lasEm.pr~.~spUóIi'cás' DE ORGANIZACiÓN Y.FUNCIONES

0'5 19 de 69,. P.rod[;!cti,,~a...c;. -



Pro-hibldp cualquie·;:···r~·pr9dw::ció.~pa.rci~1 Q rotal de este-documento sin autorización del SEDEM- . - - .

"FUNcioNES'" . ,~.' .
- \

Transparentar la qestlón pública. a través de la promoción de valores éticos,
coordinación de la rendición pública de cuentas d-elSEDEMy garantizando el
acceso qe 1;;3población a la información, así como-la gestión de denuncias de
particulares y pe oficio para establécer posibles actos de corrupción

OBjETIVO. _

C. INFORMACION DEL ÁREA ORGANIZACIONAL

MANUAL - CODIGO

SEDEM1 GPCG-MAN-003
.Si!tvieió·de.D~lrollo I D,EORGANIZACiÓN y FUNCIONES

Ver. Pág.
de las.8r!presas ?Gbíiclls· 05' 20 de 69Producl)VIIS

.

,/ Elaborar y proponer anualmente a la MAE del SEDEM el Plan de Transparencia
tnstíruclcnal para su aprobación, que defina la Política Institucional de
Transparencia y las.accíones progra-madas para la gestión .

./' Proponer a la MÁE la aprobación de reglamentos, manuales, guías e instructivos,
en materias referidas a sus-funciones,

,¡ Planificar. coordinar, organizar y apoyar a te MAE en el proceso de rendición pública
de cuentas y velar por la emisión .oportuna de estados financieros, informes de
gestión, memoria anual y otros .

./' Asegurar el acceso a 1<;1 información pública, exigiendo a las instancias
correspondientes en la entidad o institución, la otorqación de iriformación de
carácter públlco. así corno la publicaclén y la actualización de la información
instituclonal eh Transparencia y Lucha Contra la Corrupción, salvo en los casos de
información relativa a I~ defensa nacional. seguridad del Estado o al ejercicio de
facultades constitucionales por parte de los Órganos del Estado; los sujetos a
reservas O los proteqldes por los secretos camerciat , -bancatto. industrial,
tecnológico y financiero. en él marco de la normativa vigente .

./, Desarr-ollar mecanismos para la participación ciudadana y el control social en el
marco de la normativa vigente.

,/- : Cap¡_:¡éJtaren ética pública 'J prornovérdiches hábitos en las servidoras y servldores
públicos. . '. .

.; AElenl,Jncia o de oficio. ge~tionar los casos de posibles actos de corrupción cuando
se advierta la existencia de elementos que permitan idehtificar posibles'

I

responsabilidades penales, emitir informe y remitir copia a la MAE. .
./ A denuncia o de 'Oficio. gestionar denuncias de neqativa injustificada de acceso a

la información. en el marco -a~ la normativa vigente,
.../ A:.deljluncia o.de oficio, qestíonar denuncias por posibles irregularidades o falsedad

de títulos. certtñcacos académicos o protesionales ·Qe servidoras, servidores, ex
servidoras o ex se,rvldores públicos. .

../ A denuncia o de oficio debe g.estionar denuncias por posibles actos d~ corrupción.r:» cuando s'be'l~d'd.vdi~rtalal ·edxistenC.iade elemleM~t~sq~e 'p~brml'itan identifi.car posible
(1 y !AJ~ responsa' 1 1 ac pena, enunciar ante e inisterio Pu reo y remitir copia a la
~'g,.?~'iYt':~ Máxima Al,I.t.oridad Ejecutiva.~[#L__ ~"':""___ __:___ :""'_ ___I
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./' Realizar seguimiento y monitoreo a los procesos administrativos y judiciales que
emerjan de la gestión de denuncias efectuadas .

./' Realizar seguimiento y monitoreo de los procesos en los que se pretenda" recuperar
fondos o bienes del Estado sustraídos por actos de corrupción .

./' Solicitar de manera directa información o documentación, a servidores públicos o
personal de las EPPs, áreas o unidades de la entidad o fuera de la entidad, para la
qestlón de denuncias .

./ Solicitar el asesoramiento técnico .de otras unidades del SEDEM o EPPs,de otras
entidades competentes externas o la contratación de especialistas, cuando la
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción no cuente con el personal
técnico calificado para ~I cumplimiento de sus funciones, .vinculadas a la gestión
de las denuncias correspondientes.

MANUAL CODIGO

SEDEM' GPCG-MAN-003
SeNiclo de ~sarroiJo t DEORGANIZACiÓNY FUNCIONES

Ver. Pág.
de la$ Emorasas Publicas

05 21 de 69PrOduCtIVos
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Pro'hi'bidacualquier reproducción parcial ó total de éste documento sil! autorízactón del SEDEM

Promover la pol'ítica cornunicactonal e informativa del SEDEM, mediante la consolidación
de,su irnaqen institucional a nivel nacional a través de estrategias de comunicación para
eventos, institucionales, culturales. soda les, otros, en medios masivos y redes sociales,
.asf como la" qeneración de medios audiovisuales de inforrñación para difusión interna
'externa.

OBJETIVO

C. INFORMACIQN DEL ÁREA ORGANLZ.AClONAL

I
I
IUNIDAD DE

COMUNICACiÓN y
RELAOONES
PÚBUCAS

GERENCIA
GENERAL

B. UBICACiÓN ORGANI.ZACIONAL

IDENTIFICACiÓN
Nombre del Area Organizacional: Unidad de Comunicación y Relaciones

Públicas

Nivel Jerárquico: Operativo

Clasificación Organizacional: Administrativo-Coordinación

Dependencia: Gerencía Genera i
r-ÉJercetuición sobre: Ninguna

Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales

Gerencia General, Ministerio de Desarrollo Productivo y
Gerencias de Área, Economía Plural,
Unidad de Auditoria, Ministerio de Planificación del Desarrollo,
.Unidad de Transparencia y Lucha Viceministerio de Comunicación,
Contra fe) Corrupción Medios de Comunicación
Gerencias Técnicas de las EPPs Otros que se requiera para el desarrollo

de sus actividades.

lOA UNIDAD DE COMUNICACiÓN y RELACIONESPÚBLICAS

A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN

- MANUAL
CODIGO

SEDEMI GPCG-MAN-003- - Ver. I Pág.SaNie;:> de OllS<1rro:lo·1 DE ORGANIZAOÓN y FUNCIONESdI, las Em?re~'a. Publi<;~s
05 I 23 de 69Prodúcllvas

·e



'"'-"'P;;;:¡:;¡"bidaCUalquier téprMut-ciáñ-p~ñ:ial o total de este documento sin autórización gel SEDEM

../ Planificar y diseñar estráteqias de comunicación en coordinación con la Gerencia
¡

General, Gerencias de .Área, Jefaturas de Unidad y EPPs bajo dependencia del
SEDEM para difundir logros de g;estión, participación en .eventos sociales, culturales
y todas aquellas que se requieran. -

..r Planif)car estrategias comunicacionales del SEDEM y sus EPPs en coordinación con
la Gerencia General, para eventos institucionales, culturales, sociales, en medios
masivos, redes sociales .

../ Desarrollar .estrateqias de comunicación digital y apoyar el desarrollo de
estrategias de comunicación corporativas .

./' Coordinar las relaciones de] SEDEM con medios de comunicación y prensa, así
como analizar, registrar y sistematizar la información referida al SEDEM. Difundir
actividades institucionales al personal y ;3 la población en general.

./- Elaborar 1In archivo ffsico (hemeroteca) ':i digital con las déclaraciones públicas de
la MAE, Gerentes Técnicos y otras autoridades del SEDEM.

./' Realizar acciones de monitoreo y alerta temprana de noticias qué se dltunde.en
medios de cornunlcación tradicionales y electrónicos referidas a la entidad .

../ Coordinar y desarrollar las actividades sociales y. de protocolo en los que se
involucre la imagen institucional del SEDEM y/o de las EPPs bajo dependencia.
Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades de difusión escrita',
audiovisual y edición, de conformidad con la 'normativa interna establecida.

-./ Diseñar la línea gráfica Institucional del SEDEM y sus EPPs.
.{ Producción gráfica y elaboración de docwnentos informativos .
./' Otras 'funciones inherentes a la unidad asignadas por la MAE.

• ~ • • >.1 • • •

FUNCIONES

MANUAL CODIGO

SEDEM' GPCG-MAN-003
Servicio de Oesarroüo j DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES

Ver. i Pág.
(le tas F.morf.lsa&Publica;;

05 I 24 de 69Produolivas
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P'tohrbldacG'~j"qi:i¡erreproducción parcial o total de ~ste-documento sir¡ autorización ~el SEOEM

UNID,~~:~--"-l
MÁLlslSV 1

.. _ SEGU¡''v1 IENT?'.._J

/

GERENCIA
JURíDICA

GERfN(1A
GENERAL

B. U6.JCACIÓNORGANIZACIONAL
.e

b d l
IDENTIFICACiÓN
Nom re e' Area Orqanizaciona : Gerencia juri rca

Nivel jerárqulco: Ejecutivo
Clas'ificaciónOrganizacional: De Asesoramiento
Dependenda Gerencia General
Ejerce tuición sobre: Unidad de Procesos _

untdad de Análisis
_ Unf<;!adde Gestión jurídica

Relaciones Intrainstitucionales Relaciones intertnstituciona!es
Gerencia General, Procuredurfa General de! Estado,

- -Gerenciasde Área, Confralo ría General del Estado,
Unidad de Auditoria, Entidades públicas del nivel central del
Unidad de Comunicación y Estado Plurinacional,
Relaciones Públicas Actores sociales relacionados co(j el
.Unidad-de Trsrtsparencie y Lucha sector,
.Contra la Corrupción Cooperación internacional,
Gerencias Técnicas de-las EPPs. Entidades' Territoriales Autónomas,

Orqanizaciones Económicas Productivas,
Representaciones - Diplomáticas
acreditadas
Otras instancias' que se consideren. necesario - para .el desarrollo de sus

~ actlvidades:,

10.5 GERENCIA}lJRÍDICA
A. DA;rOSDE IDENTIFICACIÓN,

.

MANU~L
CODIGOSEDEM'I GPCG-MAN-003

'Servicio de D.esa(rollo J DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONES
. Ver. I Pág.

da:.lasErr\pre·sa~P.úb¡i~$
05 I 26 de 69PfOdlJctl"",~



Prohibida cualquier reproducción parcial o total de ~te documento sin autorización del SEOEM

.¡' Proyectar de' Resoluciones sobre recursos que conozce el SEDEM y emitir el informe
fundado sobre la pertinencia. del mismo .

.¡' Revisar y/o elaborar proyectos de Resoluciones Admlnistratlves, contratos,
convenios, tnstrurnentos rrorrnativos a ser suscritos por el SEDEM y sus.EPPs.

.¡' Veriñcar la I~galidad de los actos administrativos' que requieran opinión. análisis o
asesoramiento jurídico, puéstos a su consideración para la firma del Gerente
General de.! SEDEM_

.¡': Elaborar, proponer y/o recomendar la promulqación €le ante proyectos de Leyes,
De,cretas Supremos, Resolucione_s que permitan el mejor desarrollo y
tunclonarntento del SE:DEMy '1as EPPs

;/ Interponer o epersonarse en los procesos judiciales Y/Q administrativos en los que:
el SEDE~ ~y las EPPs sean parte, presentando lbs recursos ordinarios b I
extraordinarios .que sean necesarios en defensa de los intereses, imag.en y I
patrimonio. de la entidad y las EPp·sque se encuentran bajo su dependencia.

<1 Emitir cri.terio respectoa la: procedencia de acciones le.gales y coordinar en base a !
procedimientos vigentes, la atención de los. procesos judiciales y extrajudiciales,
admihistrativos y de otra rndote del SEDEM y de las EPPs.

.¡' 'Cumplir con IQS registros públicos' ante !a Procuraduría General del Estado y la
Contralorfa Generai del Estado

v Atender y acompañar los aspectos jurídicos relativos a la aplicación de los Sistemas
de.Administración y Control Gubefnamental~s.

;/ Elaborar, ejecutar y realizar sequirniento é;ll PLan Operativo Anual - POA y Plan
Estratégico lnstítucional - PE! de la qérencia.

;/ Coadyuvar en- los procesos qe contratación del SEDEM y sus dependencias en ~I
marco-de la normativa vigent-e en coordlñación con el área adrnintstrativa.

'iI' Otras funciones inherentes a la unidad y/p designados por-el/la Gerente del SEDEM.

FUNCIONES .

Asesorar-al SEDEM y EPPSy todas sus unidades orqanizacionales en los d?untos jutídicos
sometidos a su consideracíón. patrocinar a la entidad en lbs procesos Judiciales y
administrativos en -los que se encuentre inmersa aplicando la normativa vigente y
cumpliendo las directrices generales emitidas por la Procuraduría General del Estado,-la
Cerrtratorta 'Gerreral del Estado e ins.tancias .superiores.

OBJETIVO

C. INFORMACiÓN DEL ÁREA ORGANIZACIONAL

,

MANUAL CODIGO

SEDEM' . GPCG-MAN-003

,$~"h~ deDesarrollo·1 DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES
Ver. Pago

dI! la~·.EOlpre$.~.sPtibiiCM " 05 27 de 69. . Produc{hi~s'
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1 --1
UNI{)AI}(>f. I

IGESTION JU~DlCA .

G'ERE~lCl'l
G~N~RAl

I? UBICACiÓN ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACiÓN
Nombre del Area Orqanizactonal: Unidad de Procesos
Nivel Jerárquico: Operativo
Clasificación Organizacional: D.eAsesoramiento -
Dependencia Gerencia jurídica .

Ejerce tuición sobre: Ninguno
RelacionesIntratrrstituclorrales Relaciones interinstitucionales
Gerenc;:¡:¡~sde Aréa, Procuradurfa General del Estado, ,
Unidad de Auditoria, Contraloría General del Estado,
Unidad de Comunicación y Relaciones Ministerio Público,
PúbI leas Entidades del Órgano Judicial del Estado
Unidad de Transparencia y Lucha Otras instancias que se consideren necesarias
Contra la Gorrupclón, para el desarrollo de sus funciones.
GerenCias Técnicas de ías EPPs-.

lO.S.l.UNIDAD DE'PROCESOS

'A. DATOSDE IDENTfFICACIÓN

.. CODIGO

SEDEMt
MANUAL GPCG-MAN-003

''Servlcio de Desarrolle I DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONES
Ver. I Pág.

deJas .Empras.~públ;cas·
05 [ 28 de 69Pioduotlvas

.1



.pr(:)h-i·tii'ti~~;ualql:Ji~rr~prOduGciohparcial o total de éste documento sir; autorización del SEDEM-

.,¡' Coordinar con la Gerencia jurldica InICIO~y estrategias de temas jurrorcos relativos
¡;flo~ pro~es0s ju_::iicial'esins~~ura?os: .. .. .. I

-r Revisar antecedentes y ernifir entena legal, por las acciones judiciales en los que
es parte el SEDEM, la EPPS y las Distribuidoras de Subsidios .

» .Emitir informes legales reféridos al avance de los procesos judiciales y
administrativos en los qU,e es parte el SEDEM, la EPPS y las Distribuidoras de
Subsidids., ca requerlrniento de la Gerencia Jurídica .

.,¡' Formular demandasciviles; denuncias y querellas penales, qenerar cocumenta ción
necesaria por procedimiento y realizar el seguimiento necesario de continuidad
hasta: $.U culmtnaclón .

.,¡' Elaborar y firmar memoriales, para la sustanciacíón de las' distintas etapas de los
pr9'c.:escsjudlciates y administrativos .

./ Atender los requerimientos dócurnentalés particulares dé cada proceso, así como
asistir a audiencias convocadas por los. juzqados, tribunales d~ justicia en sus
instancias e irrstltuclones qué lo requieran.

;) Aslstira irrspecciones, reconstrucciones y todo acto Ínvestiqativo que r-equiera las
lrrstancias del Órgano judicia: del Estado.

;/ Asistir él audienclas señaladas a n.ivei nacional dentro de los procesos judiciales en
lOS que es parte el SEDEM', la EPPSy las Distribuidoras de Subsidios .

./' 'Elaborar y presentar todo tipo de recursos. ordinarios y extraordinarios.
establecidos en los procedimientos judiclales y admlntstrattvos. en íos que es parte
el SEDEM. la E'PPSy las Distribuidoras de Subsidios .

../- 'Brindar asescramierrto legal en 105distintos procesos judrciales y -administrativos
en los que es parte el 5EDEM, l-a EPPSy las Distribuidoras de Subsidios.

~ R~alizar reunlenes periódicas con el personal involucrado en procesos judiciales y
las/los servidores/as públicos bajo su dependencia, cotejando información para I
evaluar elavance en los procesDs .

.,¡' ~urnplir y hacer cumplir las normas y procedimiéntos judiciales y administrativos, I
en IQs actos de acuerdo a SJ,.J competencia. .

.,¡" Efectuar el Registro a la Contralorfá General del Estado - CGE de acuerdo 'a I
instructivo. I

,¡' Efectuar el Registro en el ROPE dé rae Procuraduría General del Estado de los
procesos [udlciales .

. -
FUNCIONES .

,.

Patrocinar y .asesorar en asuntos jurídicos. procesales de la Entidad, aplicando normativa
vigente ante las autóridades judiciales, cumplir con las directrices generales emitidas. por
tnstancla superiores en resguardo del SEDEM, E:PP's y subsldlos en Ios ámbitos de su
.cornpetencia, principiosy valores de la instituclón.

OBJETIVO - -

C. INFORMACION. DEL ÁREA ORGANIZACIONAL

SEDEM' MANUAl COOI<;;O
GPCG-MAN-003

·Servicio de Desarrollo l PE ORGANrZACIÓN y FUNCIONES
Ver. I Pág.

, d.eJas Er1'I¡iresal;,P;J61~CÉiS,
05 I 2:9 de 69P-roducnvos·
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r ,

./ Aplicar las directrices generales ernitídas por la Procuraduría General de! Estado
en lnstancias del Órgano [udicta] del Estado.

;/ Ef.ectuar el Reqistro eh el sistema de la OEEP.. .
.r Bfinda'r apoyo y asesoramlento en Iq sustanciación de los procesos sancionadores

inlciados por 'el S~DEM la EPPSy las Distribuidoras de Subsidios .
.r Efectuar los trámites necesarios para la otorgación de poderes para procesos

judiciales, administrativos y otras soücitadas por las Gerencias del SEDEM la EPPS
y las Distribuidoras' de Subsidios .

.) Cumplir con las tareas y actividades encomendadas 'por instancias superiores y
otras inherentes al área .

.f Efectuar 195 trámites necesarios para la otorgadón de poderes para procesos
[udtclales.jadrntntstrattvos y otras solícltadas por las Geréncfas del SEDEM la EPPS
y las [)istribuidQras de Subsidios.

,./' Cumplir con la~ tareas y actividades encomendadas por instancias superiores y
otras inherentes al área.

SEDEM1
MANUAL COOIGO

GPCG-MAN-003
~ ~~K'id~<!!!-[)1),s,.;,olio 1: DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES

Ver. I Pág.
(¡!e'las E·mpre·sa.~,·p,~blIGas. , OS I ~30 de 69P¡qdu~tr<ias. -
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Rg!alizarel análisis legal para el mejor cumplimiento de los objetivos instituciorrates del!
SE[)EM, :y sus EPPsdependientes. érnitiéndo opinión legal de los temas puestos a su
coneclrniento. c;_5í como la elaboración de' proyectos normativos.

OBJETIVO .

C. INFORMAciÓN DEL ÁREA ORGANIZACIONAL

UNIDA(}[:)E
GESl'lCN~Rií)iC".

GEl\fN(IA
.IUfl!I]ICA

GERENCl/l.
GENERAl

UNIO,o.,D DE
?WC!;SOS·;

B. UBICACiÓN ORGANIZACIONJ\L

Contra Gen el Estado.
Entidades de los Órganos 'Centrales Estado
Otras instancias que se consideren necesarias
para el desarrollo de sus actividades.

De Asesoramiento
Nivel Operativo

Gerencias de ea.
Uriidl80 de Audttoria.
:Unid'ad de Transparencia y Lucrra
:Contra la Corrupción
Gerencias Técrilcas de las EPP-s.

C
Nivel Jerárquico:

,Unida-dde Ah lisis y Seguimientorea Organizacional:

10.5.2 UNIDAD DEANÁLISIS YSEGUIMrENTO

A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN

SE'DEM~I MANUAL,
CODIGO

IGPCG-MAN-003
Ver. Pág. ,

Servicia de,o:es~h-ollo.ll DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONESdeifás'·Emples1!s P.úblieas
05 31 de 69 IProdiJctiVos.: I
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v' Responder las Petícícnes de Informes Escritos de 105 órganos centrales del Estado
Plurinacional. requerid-os a.lSEDEM y sus EPPs.

v' Proyectar instrumentos legales. proyectos de Ley, "Decretos Supremos y
Resoluciones Adrnlnistrativas.

./ De acuerdo a:solicitud. realizar coordinación con las Gerencias Técnicas de las EPPs
sobre ternas inherentes a Gestión Jurídica.

;/. Verificar que las .directrices y decisiones que vaya a tornar la entidad y sus EPPs.
se hagan en ape-gó a la normativa legal vigente.

v Responder a consultas legples y solicitudes efectuadas por las Unidades
Orqanizacionales del SEDEM, EPPsy éntidades externas.

v' Sistematizar dlsposlclones leqales y normativas del SEDEM y EPP's bajo su
dependencia.

,./ f\ requenmlento de las unidades orqanlzacionales de!' SEDEM y EPP's, actualizar
dlsposlctones legales y normativas .

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

~~ ~~-- - -_ - ~ - - -- - - -

FUNCIONES "
- ,

· OODIGO

SEDEM1
MANUAL GPCG-MAN-003

SeMeio iJe:,O¡¡sarri:lllp " DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONES
Ver. ¡ Pág.

de las EmpresÍ!s PúbliCas
05 32 de 69,PrO<:lucliVil,s ,
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UNJÓAQ ~:?
P!1OCl!Si)S

ci:i:1\ENClA
Ju~iblq"

G&R'ENCIA
GENERAL

B. UBICACiÓN bRGANIZAélONAL

IDENTIFICACiÓN
Nombre del Area brganizadonal: Unidad' pe Gestión Jurídica
Nivel Jerárquico: Operativo
Clasificación Organizacional: D~ Asesorerníento
Dependencia Gerencia Jurídica
Ejerce tuición sobre: Ninguno
Refaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales

Gerencia General. Procuraduría General del Estado.
Gérencias de Área. Contralorfa General del Estado,
Unidad de Auditoría, Minlsterio de Economía y Finanzas Públicas.
Unidad de Transparencia y Lucha Entidades del Órgano Central del Estado
Contra la Corrupción Otras instanclas que se requieran para el
Gerencias Técnicas de las EPPs. desarrollo de sus actividades.

I-

10.5.3 UNIDAD DE GESTiÓNJURIDICA

A. DATO~ DE IDENTIFICACiÓN

MANUAL
CODIGO

SEDEM" GPCG-MAN-003
S,c¡VicíD ce Desarroñe I DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONES

Ver. I Pág.
de laS Emprasas- Rublicas '

05 I 33 de 69-J:;',rodU~V8S . ' ,
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,/' Elaboración' (fe contratos, enmarcados en el ordenamiento jurldico vigente y que
brinden seguri'dad jurídica ..

,/' Elaborar los contratos para los proces-os de contratación de personal eventual y
consultoría de línea

./ Firmar o visar el contrato de forma previa a su suscripción, como responsable de
su .elaboraclón .

./' Revisar la legafidad de le;¡documentación presentada por el proponente acjudicado
para la suscnpctón del-contrato y emitir jos informes que fuesen necesarios dentro I
de 105 procesos de contratación que desarrolla el SEDI;:My EPPs.

.¡ Atender y asesorar en procedimientos, plazos y resolución de Recursos'
Administrativos delmpuqnación dentro de los procesos de corttratación.

4/' Elaborar el informe legal para la cancelación, suspensión o anulación de un ptOCáSO
de contratación.

\!' Elaborar y visar todas las Resoluciones Administrativas de Anulación, Cancelación
o Suspensión de Procesos de Contratación;' así como la .aprobeción del DBC,
Declaratorla Desiert-a, Adjudica.ción o Inicio de Proceso de Contratación cuando
corresponda.

,/' 'R~portar los contratos, a la Contralorfa General del Estado con las formalidades y
dentro los plazos establecidos por norma .

.¡' Otras funciones Inherentes a la unidad y/o designadas por instancias superiores.. . .. . . ....

- - - ~ ~- - ~ ~ + -

fUNCIONES

Reaiizar acciones de atención de los temas-de gestión de contratos al interior del SEDEM;
elaborar contratos de bienes, productos y servicios. y otros instrurnentos de carácter
jurí'dtco relacionados con procesos de contratación del SEDEM y EPPs, de conformidad a
las Normas Básicas de Administración de Bienes y Servicios N-B-$ABS.

OBJETIVO

C. INFORMACiÓN DEL ÁREA ORGANIZACIONAL

SE'OEM1'¡ MANUAL COOIGO
GPCG-MAN-003

• - 5,e""cio de Oesar~!)IIb,1 DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES '
Ver. Pág.

d.. ,1". emp(~SasPúblh;as .
05 34 de 69, Prliducll'/aá
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e-
y CONTROL DE GESTiÓN

PLANIFICACiÓN
GEREN·CIA DE

-

SEDEMJ1,
MAf'iJUAL COplGO I, GPCG-MAN-003.

'S,erv.íclode D;;s",rolJo I os ORGANIZACiÓN y 'FUNCIONES
Ver. I Pág. I

(fe l<ls'Ern'pré.sasP~bli,*s '
05 I 35 de 69 I' ,P·r.G.du~iv.iJfi
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'R~?lizar. la-planificación Instltucional apllcande los Instrumentos normatívos del SPIE, SPO,
S?', SOA .en cootdinatión ton las diferentes instancias del $EDEM y de las EPPS bajo

OBJETIVO ,

c. INFORMACiÓN DEL ÁREA ÓRGANIZACIONAL

GERENOA OS PtANlFlCACION
y CONTROL DE GESllON

I r I - I
, ,UNmAD lJN¡OAQ PE I UNIDAD - UNIDAD

DE CZONTROly 'GE5T-¡ÓN PLAN!FICAC!ON ,{ DE SUPERvrsrON y DE DES",¡¡.JtQLLO
P.ROY.ECT'OS CONTROL DE CAÜG)~D. O~GA N.!ZAOO,NAL

'--- ,

GERENCIA GENERAL

B. UBICACiÓN ÓRGANIZÁCIONAL

IDENTIFICACiÓN

Nombre del Area OrganizaCional: Gerencia de Planificación y Control de
Gestión

Nivel Jerárquico: Ejecutivo
Claslñcactón Orqanlzaclonal: sustanttvo .
Dependencia Gerencia General

I

Ejerce tuición sobre: Unida·o de Control y Gestión
IUnidad de Planificación y Proyectos

tJnidad de Supervisión y Control de Calidad I
Unidad de Desarrollo Orqanizacional .

Relaciones intra'instih,Jcio'nales Relaciones irrtertnstituclona les
Gerencia General. Ministerio de Economía y' Finanzas Públicas.
·G.erencias de Área, Ministerio de Desarrollo Productivo y E€onomía
L)ni·.<.:l'a.dde Auditoria Interna, Plural;
,Unidad de Transpa rerrcla y' Lucha Oñclna Técnica para el Fortalecimiento d-é. la
Contra La Corru.pciÓn, Empresa Pública - OFEP,
Gerencias Técnicas de las EPPs. Minis1:erio de Planificación del Desarrollo,

, Céntralorfa General del Estado
Otras instancias que se requiera para el
cumplimiento de sus actividades

10·.6 GERENCIA DE PLANIFICACiÓN y CONTROL DE GESTiÓN

A. DATOS DE'IDENTIFICACIÓN

MANUAL
CODIGOSEDE'Mi' GPCG-MAN-003, '

$)JV¡ciO,d~Desanou';>·f DE .ORGA~fZACIÓN y FUNCIONES
Ver. Pág.

de las'Empresas PóbliCt;¡1 ,
05 36 Qe 69Produ<:t\ya~ :



Prohibida 'cuaIGj;:;-¡;;'reptbCluccfÓn parcial o total de este documento sin autorización del ?EDEM

../ Oirigrr, .irr')plementar- los sistemas de Planificación, Seguimiento y Evaluación en I
concordancia con la normativa vigente y bajo los lineamientos. directrices establecida
por el órgano rector. .

../ Formuíar, proponer-y controlar el cumplimiento él Plan Estratégico Institucional del
5ÉDEM'. en el marco del PDES y PSDI, proyectando los objetivos estratégicos, metas,
resultados y acciones institucionales a mediano plazo.

;/' VerifIcar que la' formulación y gestión de 'programas, proyectos y acciones se
encuentren alineadas al Plan Sectorial de Desarrollo integral, al Plan de Desarrollo
Econórnlco Social y al Plan Estratégico Institucional.

./ Reportar periódica menté a la MAE y a las instancias que lo requieran, el seguimiento y
la evatuación de las meJ:~as resultados y acciones propuestas, analizando su
cumplimiento a través de los instrumentos establecidos para este efecto ..

v: Desarrollar-y aplicar lndlcadores de control de gestión y de riesgos que permitan medir
y evaluar la eñclencia. eflcacíay productividad de la instltuclón en coordinación con
sus unidades oroanlzectonaíes.

v Evaluar la irnplernerrtación de Sistemas de. Gestión de Calidad, Medio Ambientales e
lriteqrados, sE;!gynlo requieran las áreas y unidades organizacionales del SEOEM o las
EPP's bajo su depéndencia .

./. Efe-ctuar sequlmiento a la gestión, ejecución de los proyectos y estructura de costos y
flujos financiero del SEDEM y sus EPPsdependtentes.

./' Evaluar los principales riesgos identificados por el SEOEM y las EPPs bajo su
dependencia proponlendo acciones para su disminución o control.

./ Coordinar la elaboración y evaluación de estudios y proyectos para desarroílo de
nuevos servicios. productos y aplicación de lluevas tecnologías productivas,

;r )lerificar el .cumplimie.nto de los. r~q~isito:s de inocuidad de los al,imentas del Subsldlo I
Pr:enata I y ne Lactancia y del Subsldio Universal Prenatal por la Vida .

../ Realizar el control de éaJidad de-los servicios 'v productos del Subsidio Prenatal y de
Lactancia' y d.el Subsidlo Universal Prenatal por la Vida y de los prócesos productivos

, de las-EP'P''5.
;/ Ev:alu,ar la. estructura orqanizaeienal en coordinación ton las diferentes unidatíes

organizaclonales dél SEDEM y ras EPPsbajo su dependencia y proponer alternativas de'
mejora eje aq.H:=.rd,ó a normativa establecida, y los princlptcs y valores del SEDEM.

../ Elaborar- y/o proponerPlanes. Reqlarrrentos y Procedimientos que sean requeridos para
la lmoternenteción 'de acciones y logro de.objetlvos institucionales.

,¡ Otras funciones inherentes a fa unldady/ó designádos por instancias.superiores.

.
fUNCIONES

dependencla: asimismo. contribuir en el desarrollo de procesos de análisis. formulación
y 'evaluactén de estráteqias. planesl programas, proyectos productivos, coadyuvando en

. S,u implementación y loqro de resultacos mediante la aplicación de herramientas,
instrumentos de desarrollo orqanizacionat, control de gestión y control de calidad para la
identtflcactón oportuna de potenclatidades y/o debilidades de gestión.

MANUAL
CODIGO

SEDEM1 GPCG-MAN-003
Servido de D~sa,rro!lliI DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONES

Ver. Pág.
d",las'EmpresasPuIJlicas

05 37 de 69P·roijuctivas
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Implementar herramientas e instrumentos de diagnóstico de sus operaciones y de
seguimiento al avance productivo de las EPPs dependientes del SEDEM, procesando la

.",.v'~~"" misma y velando por el cumplimiento de las normas medio ambientales, de sequridad
!;V r-. •II Vo ~ cupacional y calidad a fin de proporcionar información oportuna para la roma de

'i&D.h1 ;;7'5. ,.; ,
:I.-. (j'! .~.

:. ,st~~4 .

OBJETIVO

C. INFORMACiÓN DEL ÁREA ORGANIZAC!ONAL

. UNI
!)E CONTRO

.
GERENOA GENERAL

I
GERENCiA DE PlJ>,NIFICACION

y CONTROL DE GESTION •

- I ,

I I I
DAD UNIDAO oe UNIDAD UNIDAD
L y GESTIÓN PLA.NIFICACiON y DE SUPERVlSION y DE DESARROlLO

?'ROYEcrOS CONTROL OE CAUOAO. ORGANlZAOONAI.-

B. 'UBICACIÓN ORGANlzACIONAL

IDENTIFICACiÓN
Nombre del Area Organizacional: Unidad de Control y Gestión 1
Nivel Jerárquico: Operativo

Clasificación Organizacional: Sustantivo

Dependencia Gerencia de Planificación y Control, de
Gestión .,

Ejerce tuición sobre: .
Ninguno

Relaci.ones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales

Gerencias de Area, Ministerio de Economía y Finanzas Públicas,
Unidad de Auditoria, Ministerio de Desarrollo Productivo y Economía
Unidad de Transparencia y Lucha .Plural
Contra la Corrupción Otras que sean requeridas para el cumplimiento
Gerencias Técnicas de las EPPs. de sus actividades

10.6.1 UNIDAD DE CONTROL DE GESTiÓN

A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN

SEDEM' MANUAL CODIGO
GPCG-MAN-003

SeMclo da ()<)sarrollo I DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONES
Ver. Pág.

de tas Empresas P\lblicas 05 38 de 69Prod'"<:Ilvns
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..,/ Generar herramientas rnetodolóqicas, indicadores claves. y procedimientos para el I

control de gestión y de riesgos de las Unidades Orqanizacionales del SEDEM.
./ Realizar el análisis de los principales ries.90s financieros del SEDEM y de las. E-PPs

bajo su dependencia y proponer acciones de mejora continua.
v' Realizarel control de la gestión. del SEDEM y sus EPPs dependientes, mediante la

elaboraclón de indicadores financieros. productivos. ambientales, logístico.
comerciales y otros de acuerdo al giro de la Empresa, buscando generar
Inforrnaclón que coadyuve en la toma de ,decisiones .

.,/. Plantear Junto a las EPPsposibilidades de innovación y mejoramiento de la calidad.
v' Realizar una evaluación' integral de riesgos en función a la información remitida por

las -EPPsa fin de evltarlos.
v' Proponer mejoras de infraestructura y equipamiento a las. EPPs en operaciones .
./ Apoyar en la evaluación o elaboración de proyectos de desarrollo industrial y/o

productivo dirigido al fortalecimiento de las EPPsy del SEDEM, a requerimiento de
instancias internas o externas .

./. Revisar y/o evaluar ideas de negocio, proyectos de emprendlrnlento, para la
creación de nuevos negocios innovadores ..

v' Gestionar y desarrollar proyectos de fortalecimiento a través de diferente fuente
de financiamiento.

;( Rea-lizar un control y seguimiento al manejo ambiental y aportar asistencia técnica
en la implementación de Sistemas de Gestión Ambiental de forma conjunta con las
~PPs.

.,¡: Relevar. analizar y evaluar las estructuras de costos de producción que inciden en
fas diferentes etapas deí proceso productivo de las EPPs para identificar
continuamente los puntos de optimización en costeo.

,/ Realizar une Evaluación del manejo I.ogístico y de almacenes, proponer
herramientas y mejoras para un control efectivo .

./' Generar medidas que permitan ·promover la seguridad física del talento humano
del SEDEM v Sus EPP's a través de la prevención de enfermedades y ríes_gos
ocupacionales de medidas preventivas que mitíquen los mismos.

/' Otras funciones inherentes a la unidac y/o designados pOI' instancias superiores

FUNCIONES

fCledS.iones. COadyuvando al logro de los objetivos institucionales operativos, estratéqicos
I y rnejora de sus.procesos.

MANUAL CODIGOSEDEM1.
- GPCG-MAN-.003

Ser<:joo',j'e Or.sarlbilo I DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES
Ver. Pág.

:dé las,E:!lÍpresas P0alicas
05 39 de 69Produclly.as
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UNIDAD DE
PI.AH!FlCACIOtI Y

PROVECiOS - _
UNIDAD

DE CONTROL Y GESTIÓN

GERENOA DE PLANIFICAC¡ON
y CONTROL DE GESTION

GERE'NQA GENERAL

B. UBICACIÓN ORGANIZACIONAL

UNlOAD
DE DESARROLLÓ
ORGANIZAOONA-l

UNIDAD
DE SUPERVISlON y

CONTROL DE CAUOAO.

IDENTI FICACIÓN
Nombre del Area Organizacional: Unidad de Planificación y Proyectos

, Nivel Jerárquico: Operativo , ,

Clasificación Orqanizacional: Sustantivo
,

Dependencia Gerencia de Planificación y Control de
Gestión

Ejerce tuición sobre: - , Ninguno

Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
Gerencias de Mea. Ministerio de Economía y Finanzas púbticas.
Unidad de Auditoria. Ministerio de Desarrollo Productivo y Economía
Unidad de Transparencia y Lucha Plural.
Contra la Corrupción - OFEP,
Gerencias Técnicas de las EPPs. Ministerio de Planificación del Desarrollo

Otras que sean requeridas para el desarrollo de
sus actividades

10.6.2 UNIDAD DE PLANIFICACiÓNy PROYECTOS

A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN

, ,

MANUAL
CODIGO

SEDEM' GPCG-MAN-003
SeMelo de Ocsarro!lc t DEORGANfZACIÓNy FUNCIONES

Ver. 1 Pág.
de las Emp¡'esssPublicas 05 I 40 de 69Procfuc1IVRS ,



,/ Supervisar la formulación, seguimiento y aplicación de indicadores para el anélisis y
evaluación de logros, metas, resultados y acciones propuestas en la etapa de
Planificación, elaborando reportes periódicos y/o circunstanciales del SEDEM y de las
EPPsbajo su dependencia.

,/ Gestionar la elaboración del POA en coordinación con todas sus unidades,
organizacionales y Gerencias Técnicas de las EPPs, en base a los lineamientos
emitldos por el órgano rector, normativa vigente, presupuesto aprobado y velando la
concordancia con los planes de desarrollo .

./ Realizar asistencia técnica a las unidades orqanizácionales y EPPs bajo .dependencia,
respecto a la elaboración, reformulación, seguimiento a su PEI, POA, Programas y
Proyectos, proponiendo medidas correctivas o de mejora

,/ Elaborar y/o actualizar el PE;Iy el POA del SEDEM según las necesidades para alcanzar
las metas, resultados y acciones institucionales en coordinación con todas sus
Unidades y,Áreas Organizacionales .

./ Coordinar, elaborar y consolidar el Anteproyecto de POA - Presupuesto del $EDEM en
forma conjunta con la Unidad Financiera del SEDEM,

./ Atender requerimientos de información de las diferentes instancias gubernamentales
y de la alta gerencia, así como de las gerencias técnicas .

./ Coadyuvar a la Unidad de ·Contról de Gestión en la ·elaboración y/o evalLúkió'n 'ce
proyectos de emprendimiento para la creación de nuevos neqocios innovadores .

./ Realizar el seguimiento y monitoreo de proyectos en implementación de las EPPs
dependientes del SEDEM.

./ Realizar un seguimiento y monitoreo a las metas y g-estión empresarial de las EPPs.

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

. • • ~ , ..... ~ ,.. - ,'. I , •

FUNCIONES

implementar el Sistema de Planificación Integral y los instrumentos normativos
establecidos en el SPO y SP, coordinando y articulando los procesos de planificación
estratégica y operativa, el seguimiento y evaluación con las diferentes áreas
orqanfzacionales del SEDEM y de las E"PPsbajo dependencia; realizando también el
seguimiento y evaluación a los proyectos de desarrollo productivo elaborados o en
imp.lernentación para su fortalecimiento.

OBJETIVO

C. INFORMACiÓN DEL ÁREA ORGANIZACIONAL

, CODIGO

SEDEM1
MANUAL GPCG-MAN-003

Servicio oc Oosarro!lo I DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIÓNES
Ver. Pág.

<leIls Empresas Publicas
05 41 de 69. Productivas
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Prbhíefda cuelquier rerJr:btl.uccióh pardal e total .dé este,documento sin autorizaetón del SEDEM

,,

" UNIDAÓ •
, DE SUPERVISlON y
conTROL DECAlIDAD. "

- ~ '+

GERErKlA DE PCANJFICAQI0 N
y COfltTRpL ce GESTlOI'I

Ur-<IÓAO
DE DE$ARR<ÍLlO
ORGANIZA(:rONAL

GERENCIA GENERAL

:e B. UBICACIÓN O,RGANIZACIONAL

IDENTIFICACiÓN .'

Nombre del Area Organizacional: Unidad de' Supervisión y Control de Candad I
Nivel jerárquico. Operativo. I

Clasificación Orqanizaclonal: Sustantivo - ¡

Dependencia Gerencia de Planificación y Control de IGesti-ón

Ejerce tuición sobre: Ninguno j

,
Relaciones intralnstttuclcnales Relaclones interinstituéiona les
.Gentncfá'Sde Area, Proveedores.de productos, bienes y servicios de
Unid.addé Auditoria, j los:Subsidios,
Unidad de Transparencia y Lucha Ministerio de Economía y FinanzasPúblicas,
Contra la Corrupción , Ministerio de Desarrollo Productivo y Ecónomfa
Gerencias Técnicas de tas EPPs. - Plural,. Empresas Públicés.

Bono JuanaAzurduy,
- Empresas Privaaas,

Asociaciones de Productores,
Organizaciones Económicas Campesinas,
Indfgená 'Originarias - OECA's, ..
Organizaciones Económicas Comunitarias -
OECOM's
Otras que se requiera para el desarrollo de sus
actividades. I.

10. 6.3 UNIDAO DE SUPERVIS,IÓNy CONTROL DE CALIDAD

A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN

". - COOIGOMANUAL -SED'EMI GPCG-MAN-003
S~r,vlcio 00' Oesariollo t. DEORGANIZACiÓNY FUNCIONES.

Ver, Pág.
~a lasEmpresas Púlilic~s

05 42 de 69P,(¡ducljVD.. •
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..7 Controlar y.supervisar la calidad ·e inocuidad en los productos surnlrristrados por
los proveedores y distribuidores del subsidio prenatal y lactancia y' subsidio
universal pÓJ la vida .

.,;; Coadyuvar en la elaboración de Fichas Técnicas' yio Especificaclones Técnicas
conforme a la li~ta de los. productos de subsidios, aprobada mediante Resolución
Ministerial por el Ministerio de Salud .

..¡: Supervisar las condlcioües de infraestructura de 10'$ establecimientos de
producción, almacenamíento y distribución de les productos terminados de los
proveedores y distribuidores .

..¡: ~Atend6n!;le reclamos quejas o denuncias de beneficiaras de los subsidio prenatal
'y lectancra y substdlo.universal por la iVida.

../ Coadyuvar en el control de calidad d~.IQS.productos de las EPPs dependientes del
SEDEM, eleborandc instrumentos, procesando información y realizando propuestas _
para la mejora. '

../ -Coadyuvar en la gestión de implementación de la ISO 9001, a los 'servicios
ofertados para la distribución de subsidios .

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

FUNCiONES ..

SUpervisar y controlar el currtpllrniento de factores técnicos en salubridad, calidad e
inocuidad alimentaria, Buenas Prácticas de Manufactura 8PM's, aspectos legales y
documentales en el marco de la normativa vigente. para los productos de los subsidios.

OBJETIVO

C. INFORMACiÓN DEL AREA ORGANIZACIÓNAL

SEDEMI MANUAL
CODIGO

IGPCG-MAN-003

Se,vici¡;.de 'qesarrallD I
DE -ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES

Ver. I Pág.
ue las 6mp¡asas·.públ¡C~~

05 I 43' de 69P;od~pj¡va¡; .



/
I

. ' .
º"\O-· _.

SAR~u.a "
UiaQi#l.l. .. ~'- --

.
GERE-I\}OAGENERAL

.

j
GÉR-ENOA DE PLANlFIGIKION

y CQNTRO~ DE GESTION

I
I I I

UNtOAD UNIDAD DE .U'N1DAD 'J~. UN!
I)E'CONTRQL Y,'C;ESTIÓN PtANrFlCAOON? DE SUPER vISION y -, 'OEDE.

PkO'YEqOS CONTROL DE CALl:DAD. ORGAr.f!Z
F

-

B. UBICACiÓN ORGANIZACIONAL

Prohirñda tUi~Úqu¡erreproducción parcial o total de este documento sin autorización d~1SEDEM

IDENTIFICACiÓN
Nombre del Area Organizacional: Unidad de Desarrollo Organizacional

Nivel Jerárquico: Operativo

Clasificación Organizadonal: Sustantivo

Oependend-a Gerencia de Planificación y Control de
Gestión

Ejerce tuición sobre: , Ninguno

Relaciones lntralnstltudonales Relaciones interinstitucionales
'Gerenciasde' Ares. Ministerlo de Economía y Finanzas Públicas
Unidad de Audltoria, Ministerio de Desarrollo' Productivo y Economía
Unid'ad de Transparencia y Lucha Plural,
-Contra la Corrupción OFEP.
G~rencias Técnicas-ce las EPPs. Ministerio de Planificación del Desarrollo

Otras instancias que se requiera para el
cumplimiento de sus actividades.

10.6.4 UNIDAD DE DESARROLLOORGANIZACJONÁL

A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN

. ¡

I
CÓDIGO I

SEDEM' MANUAL GPCG-MAN-003 I

• S.efvicio-de DI!SQffollO f DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONES
Ver. Pág.

d~ lasErnpfe,sa~R(¡bilcas
05 44 de 69. Produc.livll~



FUNCIONES

Conttibulr en la optirnizaeión de la gestión lnstltuciorral a través del análisis
orqanízaclcnat. evaluación y seguimiento a 1;3funcionaltdad de la estructura orqánica
del SEDEM y de las EPPs, analizando 10'5 procesos y procedimientos internos,
coadyuvando en la qerreración y actualización dé documentos normativos que
dinamlcen sus. procesos según las peculiaridades de.cada empresa.

"

OBJIETIVO

C. INFORMACiÓN DEL ÁREA ORGANIZACIONAL

MANUAL CODIGO

SEDEM1 GPCG-MAN-003

S:eNicióde D,esai(Olló 't DE ORGANIZACiÓN Y FUNG:IONES
Ver. Pág.

~wla~Eq'presas púb~cas. , 05 45 de 69! .+prop.uqtivé!s .

r

·e,.
o Realizar la evaluación de la Estructura Organlzativa del SEDf:cMy las EPPs bajo su

ríepcndencia y proponer los ajustes que se requieran, de ser necesario.
-t Desarrollo de instrumentos para la elaboración y ejecución del Analisis

Orqanizacional, en el marco de lo establecido en el RE- SOA del SEDEM.
../ Diseña'f y proponer lineamientos y estrateqias para eJ fortalecirniento y mejora

continua del desarrollo de la orqanización conenfoque de calidad. I
V :Coordinar y 'orientar a las diferentes áreas del SEDEM y las' EPPs bajo su

dependencia, en la qeneración de instrumentos normativos (reglamentos. I
procedlmlentos y otros) aptícabíes a la actividad de cada unidad orqanizactonal
planteando mejoras en los procesos, si fuese necesario.

V' Revisar la pertinencia de toda la normativa elaborada y actuallzaoa que rigen las
.actividades de las diferentes Gerencias y. Unidades Funcionales de! SEDEM-y sus
EPPsdependientes .

./' Otras fundones inherentes a la unidad Ylo designados por instancias superiores.

L,..----. ---'
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·PRODUCTIVA
ARTICULACiÓN

.
GERENCIA DE SUBSIDIOS Y

,

MANUAL CODIGO

SEDEM' GPCG-MAN-003
S<lrv'cto dO OesalTOilo I DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONES

Ver. I Pág.I 00 'G~ :mpr</sa&Públicas
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PrtjhtbiUa cualquier reproducción parcial o total de este documento sín autorización del SEDEM

UNIDAD q-EGESTlON
OPERATIVA fiNANCiERA

.UNIDAD qE.SVB5IDIO~Y
ARTICULACION P}{OCXUcrIVA

GERENCIA GENERAL

._ B. U-SleAClóN ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACI N ,

Nombre del Area Orqanizaclonal: Gerencia de Subsidios y Articulación
, Productiva

Nive.1Jerárquico:' Ejecutivo

Clasificación' Organizaciona 1: Sustantivo ,
Dependencia Gerencia General t
Ejerce tuición sobre: Unidad de Subsidios y ArticulaciónI Productiva

Unidad de Gestión Operativa Financiera
Re.la.ciones 1ntra instituc lona les Relacion-es interinstituciona les

Gerencia General, Ministerio de Economía y Finanzas Públicas,
Gerencias de f\rea, Ministerio de Desarrollo Productivo y
Unidad de Auditoria, Economía: Plural,
unidad de Transparencia y Lucha Ministerio de Planificsción del Desarrollo,
Contra la Corrupción Ministerio de Salud,
Gerencias 'Técnicas de las -EPPs. Autoridad de Supervisión de la Seguridad

50ci91 a Corto Plazo - ASUSS,
Bono Juana Azurduy,. Viceministro de Defensa de los Derechos
del Usuario y del Consumidor I
Otras que se requiere para el desarrollo de
sus actividades. I

A. DATOS DE IDENT¡'FICACIÓN
•

10.7. GERENCIA DE SUBSIDIOS Y ARTICULACiÓN PRODUCTIVA

MANUAL
CODIGOS,EDEM' - GPCG-MAN-003

Set.~iclode Desarrollo I DE ORGANIZACiÓN y FUN,CIONES
Ver. Pág.

de I¡¡¡¡,¡;:mpresas P'~b\icas .
05 47 de 69Productivas
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Supervisar el cumplirniento de los procesos de selecc n
proveetíóres de la industria nacional.

;/ Diseñar. proponer y ejecutar, proceso~ y estrategias para la distribución con
calidad y eficiencia los Subsidios Prenatal, Lactancia y Universal Prenatal por la
Vida,

../' Analizar los puntos de distribución a nivel nacional y controlar la red de distribución
de los productos de los subsidios,

./ Definir metodolóqla y procedimientos para la operatividad de las agencfas de
distribución en cumplimiento con la normativa vigente de almacenamiento. higiene
y catidad.

./ Instaurar mecanismos de atención al cliente en términos' de calidad y calidez
humana, en coordinación con las instituciones legalmente establecidas para este
efecto.

;/- Supervisar la efectiva-apropiación de procesos de pago aproveedores en el-maree
.de. los contratos, vigentes. . ' ,

;/ .Supervisar- la. c.onclliación de ingresos por concepto de pago de Empresas
Empleadoras para subsidios de sus empleados y el respaldo de los comprobantes
contables de inqreso en físico y maqnético, en el marco de la normativa vigente,

-r Informar periódicamente a la Gerencia General del SEDEM, e instancias que ~sí lo
requieran, los resultados obtenidos en el, cumpllmlento de los objetivos del área
órqanlzacional .

.,( Desarrollar y mejorar los proC~50S de distribución y entrega de los Subsidios
mediante él establecimiento de pollticas. normas, procedimientos y decislones de
carácter administrativo, I

v Identificar oportunidades y gestioñar el desarrollo de proveedores de productos I
para la conformación de paquetes con productos nacionales priorizando las I
empresas públicas, empresas privadas, asociaciones de productores,
Orqanizaciones Económicas Campesinas, Indígena Originarias - OECA's y
Orqanizacisnes Econérnicas Comunitarias - OECOM,

;¡' 'Verificar el grado de cumplimiento de las recomendaciones de informes de:
auditorta interné! yexterna si .aplica.

,/. Otros, inherentes .al área y/o designados, por instancias superiores
,/ Ótr9'5 funciones. inherentes a la unidad y/o designados por instancias: superiores.

C. INFORMACiÓN DEL ÁREA ORGANIZACIONAL
\

SEDEMil MANUAL I
CODIGO I

, GPCG-MAN-003
Ver. Pág. I

'SeMelo de Desarrollo I DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONES t
de las Enip[e~ p(íbii~~$ 05 48 de 69 !proal.l«II.'¡a~

"
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. , -, .' .
UNIDAD D-E·GESTI0N

ORERATI\1A FINANCIERA

I
" ,'. ~NIOAODESUBsm~'sy , .
ARTICUtAC10N mt{}O~i;V.A.
.1 __ ,__~ .4 ~ _ _""~,,,'.~ ",",,,,_ ~ "N~

I '

G-EREN¡: lA 'oé S,U.BSID I.oS y.
AIÜICUlACióN PROQUcr"VA

I

13.UBICACiÓN ORGANIZACIONAL'

IDENTIFICACiÓN .
Nombre del Area Organ'izac;:ional: Unidad de Subsidios y Arcticulación

Productiva

Nivel Jerárquico: I Operativo.,
Glasifitación Orqanizaclonal: Sustantivo

Dependencia Gerencia de Subsidios y Articulación
Prcductlve

Ejerce tuición sobre: N:inguna

Rel.ac;lcmesIntralnstltuclonates Relaciones lnterlnstltuclonales'
Gerenciª General. Asociaciones de 'Productores,
G·e.r:encias'deÁrea, brg.anie<;tciones Económicas Campesinas,
Un¡d~'Qde Auditoría. Indígena Originarias-- OECA's
Unidad de Transparencia y lucha Orqanlzaciones Económicas Comunitarias -
Contra la Corrupción OECÓM
Gerencias técnic:a:~ de las, EPP~. 'Otras que se requiera para el desarrollo de sus

-activida t.!'es. .

lO.7.1lJNIDAD DE SUBSIDIOS y ARTICULACIÓN PRODUCTIVA

A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN

I

SEDEM,I MANUAL CODIGO ,
GPCG-MAN-Q03 I-;

e $eivrci", tle. OésaribJli:iI DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES
Ver. Pág'. I

de'Jas·-E!l'I¡i(esasJ'tlolic~s,.
05 49 de 69Pn:>d.lJ,é!i"~.s
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v

.:; Gestiónar procesos. de setección y contratación de proveedores de ta industria
naclonal.

./ :SwperVisión de manejo y suministro de materiales y activos fijos de tas agencias de
dlstrtbuclóri.

./ controlar la apllcacién correcta efe: uso, mantenimiento y conservación .de 10$
equipos y actives fijos de ras Aqencias de Distribución .

.;/. 5up~rvisar y controlar los 'Almacenes de 'las Agencias de Distribución de los
subsidios a nivel naciorral .

.,/ tntorrnar rnehsualrnente a la Gerencia' de Subsidios y Articulactón Productiva sobre
el núrñero.oe paquetes. entreqados para los subsldios. así como la cantidad _de
rnadres atendidas y madres berreficíarias,

.v lnforrner mensúalrnente a la Gerencia de.Subsidies y Artiéulación Productiva sobre
195exlstenclas, bajas, de productos en fas distribuidoras a nivel naclonal.

.( Co'nfbtmació'n de lbs paquetes nutrlclórtales.a ser entregados a las beneficiarias a
trevés.de los subsidios. _

,(' Supervlsar' y controlar Ia solicitud de pedidos a proveedores del sub'sídio a nivel
nacional.

;r Planificar: actividades de articulación productiva con la Empresas ~úblicas
Productivas IEP-R). .

;/ verificar el cumplirnlentó del Reglamentó ,Es-pecfficb":del Sistema de Admintstracién
del Personal y el Reg~ari;'H~nfb Interno del Bersonal dentro de· las! Aqencias
Ob:;tribuidoras .'

../ Diseñá.r'e~st¡-at'egiasy metodología partidpativá de captación y gestión de unidades
P.f'lodl"id:ivas.. ' . .' '.

./ Ott~s fu'rfCi.ofieS 'inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores.

FUNCIONES :
, .

'C:o<ordin'ar,controlar y administrar las solicitudes de todos los procesos administrativos no
financieros correspondiente a 10.5Subsidlos.Prerratal, de Lactancia, Universal Prenatal por
la Vida y sus Agéncias,de Distribuci6n, gestionando alianzas estratégicas con productores
indlviduales y asociaciones- o ECA's, OE-COM's y 'otras legalmente establecidas, a fin de
fortalecér sus capacidades productivas para. ía provisión Glebienes, setvlcios-y productos
para I.a,distribución de los subsldios.

OBJETIVO ' ' - .

C. IN~O~MACIÓN,DEL ÁREA ORGANIZACIONAL

MANUAL CODIGO

SEDEM1 GPCG-MAN-Q03,- Ver. Pág.~qNlcltide~Sarro¡lo I DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONESde las'Emp(esas Pú~IIt¡a~
05 50 de 69Prodt.ict¡va,~ , ,
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Prohibida cualquier reproducción pardal o total de este documente sin autorización del S.EDEM

, "

EGESTION
FII';IANCIERA

- - - -- --- -

.
'GERENCIA GENERAL

, I
GERENCIA DESUBSIDIOSY

ARTltULACI0N PRODUCfIVA

I
I

~ I
.<

, u~rDAD DESUBSLqlOS y UNID~DO
A~,TICU.l.ACI0N P~OD,ucnvA OP'ERATlVA

-- " -- ",.

B',UBICACiÓN ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACIÓN
Nombré del.Area Organizacional: • Unldad de Gestion Operativa Financiera

Nivel Jerárquico: Operativo

Clasificación Organizacicnal: Sustantivo
I

Dependencla Gerencia de Subsidios y Articulación
Productiva

Ejerce tuición sobre: Ninquna

Relaciones intralnstítuctonales Relaciones interinstitucionales
~~ncja General, Ministerio de Ecohomía y Finanzas Públicas,
Gerencias de Áre-a, Ministerio de Desarrollo Productivo y Economía
Unidad de Audttoria, Plural,
Unidad de' Transparencia y Ll,Jcha Ministerio de Planificación del Desarrollo.
Contra la Corrupclón Ministerio de Salud,
Gerencías Técnicas de las EPPs. Autoridad de Supervisión de la seguridad Social

a Corto Plazo - ASUSS,
Bono Juana Azurduy,

, Viceministro de Defensa de los Derechos del
Usuarlo y del Consumidor
Otras que se requiera para el desarrollo de sus
actividades.

_"

10.7.2 UNIDAD DE GESTiÓN OPERATIVA FINANCIERA

,A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN
\

SEDEM' MANUAL
CODIGO

GPCG-MAN-003
'serviCiÓ cíe oesa'rroll¿'[ DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES

Ver. Pág.
de la!. Itm:presjls. Puolh,,ás

05 51 de 69' ProduCtiv"s,

\
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..

../ Supervisar, controlar, analizar, clasificar y proyectar los iñgresos por concepto de
depósitos en cuentas de los.subsldios. clasificación de ingresos, y revisión de flujos
de efectivo en cuentas delsubsidie a nivel nacional.

../ Coordinar con las instancias correspondientes, aspectos· relacionados al
sequímiento, priorizactón y ejecución de pagos a proveedores, facturación y envió
de documentación financiera a las unidades organizacionaJes competentes .

..¡ C6'brdinar lás actividades financieras y contables que;;e generan por la distribución
de los subsidios en el marco desus competencias, en cumplimiento a la normativa
superior vigente, y los principios y valores del SEDEM, con la Gerencia
Administrativa Financiera .

./' Súpervisar y controlar la facturación de las distribuidoras el nivel nacional.

.; Coordinar con la Gerencia Administrativa Financiera 19 conciliación 'de ingresos por
.concepto de pago de las empresas empleadoras para subsidios dé sus empleados
y,~I,r~spaldo d.~·J0S.<;'Q,IT,lJ.lJQp',aQtescontables de ingreso .~_nfí.s,ico-y_magné,tjS9' ~n
él marco de la normativa vigente .

../' Coordinar con la Gerencia Adrninistrativa Financiera la consotidación de
lnforrnaclón pata la elaboración de' declaractones tmpcsitivas de Ley .

../. .Consotidar inforrnación para la elaboración de repolles de cheques fiscales, en
ceordirractón con la Gerencia Administrativa y Hnanciera .

../ General' y visar la documentación que pueda surg.ir para la ejecución financiera de
los recursos geneJad.ús por distribuclón de los subsidios.

,¡' Elaborar, proponer y emitir informes porlosloqros alcanzados en la,dlstríbución de
los subsidios. evolución y cornportamlento financiero. presupuestario; a Gerencia
General y entidades que así lo requieran .

.;/ par cumplimiento a observaciones realizadas por auditoría interna y externa .

../' Otras funclonés inherentes-a la unidad y/o designados por instancias superiores

. .
FUNCIONES

Efectuar procesos operativos para la correcta disposición de los Subsidios Prenatal, de
Lactancia y Universal Prenatal por la Vida, optimizandp acciones para un control eñciente
ae su dlstfitiuclób y pii:lgos.

OBJETIVO .
... I '1 • _ r. :, :.~ ,l{.,':", .:' • ¡;-..... .-: ~".'. . ..\'. .' .. •• _:"Io; •

C. INFORMACiÓN DEL ÁREA O~GANIZACIONAL

MANUAL CODIGO

SEDEM' GPCG-MAN-003
Sárvicio de Oes'\moilo 1 DE ORCSANIZACIÓNy FUNCIONES

Ver. Pág.
de las S",pl.asas Públicas

OS 52 de 69Pt~du~ttvas .'
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COMUNICACiÓN

TECNOLOGíAS
DE INFORMACiÓN Y

GE'RENCIA DE- ..

MANUAL
I

CODIGO

SEDEM! GPCG-MAN-Q03-
Séé/ii:¡d dé Dc.sar·rOl!p 1 DE ORG.o.N1ZACIÓN y FlJNCIONES I Ver. Pág.

L
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UNIDAD DE DESARROLLO Y
PRODUCCION DESISTEMAS

UNIDAD DE RED.ESy
TELECOMUNICACIONES

.?GiR'~~tlÁb~~EdJbt~f~··:
¡~JWt,AINfPRI\MClÓN y:.,
. .. COMUNICACIÓN

GERENCIA GENERAL

B. UBICACiÓN ORGANIZACIONAL

e'

IDENTIFICACION ..... '" ..

Nombre del Area Organizacional: Gerencia de Tecnologías de la Información
y Comunicación I

r\livel Jerárquico: Ejecutivo
Claslñcaclón Organizacional: Sustantivo

Dependencia Gerencia General •
Ejerce tuición sobre: Unidad de Redes y Telecomunicación

Unidad de Desarrollo y Producción de
I . Sistemas

Relaciones intra instituciona les Relaciones interinstitucionales
Gerencia General, Ministerio de Economía y Finanzas Públicas,
Gerencias de Área, Ministerio de Desarrollo Productivo y
Unidad de Comunicación y Relaciones Economía Plural,
Públicas, Ministerio de Planificación del Desarrollo,
Unidad de Auditoria Interna, Agencia de Gobierno Electrónico y
Unidad de Transparencia y Lucha Tecnologfas de Información, y Comunicación -
Contra la Corrupción AGETIC,
Gerencias Técnicas de las EPPs. otras que se requiera para el desarrollo de sus

.' , _" . . actividades .

.

10.8 GERENCIA DETECNOLOGíAS DE LA INFORMACiÓN Y COMUNICACiÓN

A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN

MANUAL
CODIGO

SEDEM' GPCG-MAN-003. Ver. Pág.Serv.clo do OoSON1)1I0 I DEORGANIZACiÓNy FUNCIONESd!i la5 Empresas P¡)~Jcas
05 54 de 69PrOductivos



onar, orqanlzar, diri_gir e implementar las poi icas, planes y programas
aplicación y de uso de tecnologías de la inforrnación y comunicaciones .

.¡' Formular" proponer e implementar el desarrollo de políticas, prácticas,
procedimientos 'y funciones que aseguren los niveles adecuados de I
confidencialidad, integridad y disponibilidad de IQS sistemas de información de los

. datos de la institución .
.;/. Administrar y mantener en estado apto los equipos y sistemas de las y los

servidores públicos que utilizan para el desarrollo de las tareas en el SEDEM y sus
EPPs.

.¡' Proponer e implementar políticas y normas de seguridad de la lnforrnación. así
corno procedimientos ,generales de 'sequrtdad física y, lógica para las tecnologías
de información y comunicación. 1

./ Planificar! diseñar, ejecutar y monitorear el Plan Integral de Seguridad de la I
Información PIS!.

./ Evaluar y proponer él diséñó, mantenimiento y desarrollo de la infraestructura de
hardware y software más adecuados para atender las necesidades de la entidad,
acorde a las tendencias tecnológicas actuales.

, ,/ [),ise~ar, irnplantar y operar los mecanismos de'control de los servicios de cómputo
y comunicaciones; de la eficiencia y eficacia de los mismos, debiendo proponer los'
proqrarnas de mantenimiento correctivo y preventivo del equipo informático .

.¡: Implementar y mantener servicios informáticos institucionales del SEDE'M..
,,/ Implementar un Plan de Mantenimiento Preventivo .
./ Otras funclones inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores,

Planlficar. organizar, dirigir y evaluar la aplicación óptima ce tecnologías de información
y beleccmunicaclones. para el adecuado uso y aprovisionamiento de los Recursos
Informáticos, la optimización de los servicios y obtención oportuna de información para la
toma. de decisiones.

OBJETiVO _
, .

C. INFORMACiÓN DEL ÁREA ORGANIZACIONAL

MANUAL
CODIGO IS'EDEM', GPCG-MAN-003 I

s~",icro'do Desarrollo I DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONES
Ver. Pág.

de jas.EttlpreSas.P;jbl:cas
05 55 de 69Pro~t:tiyaHs



Prohibida c~a·i·q"uie"~re"produccfón parcial o total de este documento sln autorización del SEDEM
res. iS

GERENCIA GENERAL

I
GERENCIA DETECNOLOGíAS

DE LA INFORMACIÓN Y
COMUNICACiÓN

I
1

E REO ES Y UNIDAD DE DESARROLLOY
NICACfONES PRODUCCION DESISTEMAS

. ,/UNJOAD 1)
TElECOMIJ~'.~

B. UBICACiÓN ORGANIZAClONAL

IDENTIFICACiÓN
Nombre del Area Organizacional: Unidad de Redes y Telecomunicación

Nivel Jerárquico: Operativo

Clasificación Organizacional: Sustantivo

Dependencia Gerencia de Tecnologfas de la Información
y Comunicacióh

Ejerce tuición sobre: Ninguno
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales.
Gerencia General. Ministerio de Economía y Finanzas Públicas.
Gerencias de Area, Ministerio de Desarrollo Productivo y
Unidad de Comunicación y Relaciones Economía Plural,
Públicas. Ministerio de Planificación del Desarrollo,
Unidad de Auditoria Interna, Agencia de Gobierno Electrónico . y
Unidad. de Transparencia y Lucha Tecnoloqlas de Información y Comunicación -
Contra la Corrupción AGETIC,
Gerencias Técnicas de las EPPs. Otras que se requiera 'para el desarrollo de sus

actividades.

I

~.

A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN

10.8.1 UNIDAD DE REDESy TELECOMUNICACiÓN
I

.
SEDE M' MANUAL CODIGO

GPCG-MAN~003
Servicio do OesilI'I'OlIo J DEORGANIZACiÓNY FUNCIONES

Ver. I Pág.
d.. las Empresas Púb~cas 05 I 56 de 69ProdUCllvas
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prOhib.ida cualquler reprotíuccíóh p~rti.alo tot¡¡ qe este docume;:;to sin auterizaclén del SEDEM

./ Identificar, diseñar e Implementar enlaces de telecomunicaciones e infraestructura
de: redes de acuerdo a las necesidades e, intereses de la entidad .

./' Coordinar y administrar la instalación mantenimiento, soporte, programación y
configuración ,de equipos de computación, software de redes y
telecomunicaciones';

../ Proporcionar soporte técnico a los diferentes enlaces de telecomunicaciones que;
garaflticeh,el óptimo funcionamiento de los equipos Y dispositivos de computación. :

,,¡' Instalar, 'configurar documentar, caracterizar y mantener el funcionamiento de
redes íntormétícas internas y conexiones a redes externas, de acuerdo con los
niveles, de servicio operacional y de seguridad que se establezcah, la red de
comunicaciones .

./ ¡ Contribuir con la planeaclón y desarrollo de la infraestructura tecnológica de la red
de telecomunicaciones. para garantizar un soporte adecuado a' los sistemas de
inforrnación y demás procesos institucionales. .

,.1 Mantener actualizadas las capacldades y sequrldad de la red. así como los servicios
a los usuarios y cuando se requiera requerir la actualización de los equipos y
seftwaré realizando las especlflcaclones técnicas para su adquisición .

./ Planificar. coordinar y ejecutar trabajos de' mantenimiento preventivo y/o
correctivo en el ámbito de sus competencias .

.y Formular, proponer 'e implementar las .siquierttes Políticas: Política de uso
adecuado de contraseñas y acceso. polítjea de LiSQ adecuado de equipamiento.
política de uso adecuado de Internet, polftlca de uso de Redes Sociales, política de
uso de Internet a correo electrónico institucional.

./ Mantener operativo en Portal Wéb Institucional. 'Intranet, correo electrónico
instituctorral y toda plataforma de uso interno del SEDEM'.

.( Elaborar informes técnicos .de factibilidad de servicies de conectividad de Red a
través de servidos externos.

,¡': Otros inherentes al área y/o designados por instancias superiores.

FUNCIONES

Administrar y controlar las tareas de operacion, disponibilidad y mantenimiento
necesarios de la infraestructura tecnológica del SEDEM y sus EPPs para el intercambio de
información y archivo entre los usuarios dentro de los medios informáticos de
cornunrcación

C. INFORMACiÓN DEL ÁREA ORGAÑIZACIONAL

SEDEM" MANUAL
CODIGO

GPCG-MAN-003
"-- "

SetVic)oÓI> Desarroüo I DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES
Ver. Pág.

da las Emp(tlS8SPublicas , 05 57 de 69• ProductivGs, .
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UI'UÓAD EU:-DESARROllO y.
- PRODUCCI~ O~SISTEIVtAS

'" ? • •~ ,. ~ "" ~..,-_. ~ -

JJÑIElAE> BE Rl;E>ESY
TELECOMUNlcACIOtilES'

I
I

't;JER.ENCfA QJ TE CNOLOGíAS
,DE'LAINFt9RMA<::¡ÓN y

POIVIUf:\J1GA,OÓN

I

GERENCIA 'G_EiNERAL•
B. USICACIÓN ORGANIZACIONAL

Relaciones interinstitucional.esRe]>¡:~e:ionesintr:ainstitucionales

Ning:unoEj.erce tuición sobres

Gerencia de Tecncloqías de la lrrforrnación
y Ccmunlcaclón

r Dépend,encia

••••

Cla5ifi~ación Organ'izac'ional:

NiVeJJerárquico: .Operativo

MfnrS~erio pe Economía y FinanzasPúblicas.
Mini.sterio de' Desarrollo Productivo y
EconomlaPlural.
Mlnisterio de Planificación del Desarrollo.
Agencia de GobiernG E!ectrónito y
Tec no.!ogfas de tnforrnactón y Comunie.ación
AGET1C,
Otras, que se requiera' para el desarrollo de sus
activídades,

G~r:enCié1General,
Gerene:jas.+.c!e Áre~q~
Unidad de Comunicación y. 'ReJac.iun:es
PÚblkas .
Unidad. de Audftoria interna,
Unida.d .de Transparencia y Lucha
'(.ór:'itta ,1á, Co.r.ru¡D,tión
Gerencias-Técnlcas.de fas EPPs.I ._

Sustantivo

Nombredél Atea Orqan zacrona t:!nlda.due Desarrollo y Producción de
Sistemas

IDENTIFICACiÓN '

10.8,2 u'NIDAD DE DESARROLLO Y PRODUCCIQÑ DE SISTEMAS,

A.. DAtOS DE IDENTIFICACiÓN

SED,EM,I MANUAL CODIGO
GPCG-MAN-003_
Ver. Pág.' ' ~e",¡cipd~; ~lo.1 DE ORG~AN.tZACIÓNy FUNCIONE~,rJelas Emp;-e:s~¡6d~ .;:~ 05 58 de 6.9
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,.,/ Desarrollar ,e irnplérrréntar slstemas lnforfnéticos del SEDEM y sus EPPs
dependientes.

'..r Arrallzár, diseñar, codificar, inteqrar. testear e implementar todos los procesos
automatizados que se operan en cago una eje las áreas del .S'EDEM y sus EPfis, a;:;f
corno garantizar el buen 'funcionamiento de los mismos,

../ ~,st~rºlecer normas, estándares, procedlmlentos para las tareas de desarrollo y
rnantentrníerrto de~ sistemas infermáticos y promover la ádopción de nuevas'
tecnolcqlas aptrcaoles conforme C;11ciclo de vida de los sistemas informáticos.

,¡.: Atend'er íos requerlmíentos de desarrollo, adecuaciones y rnantenimleríto de'
sistemas de información de las distintas área? de la, institución, sobre la base de
especificaciones funclonales ..

./ Ádminisf(a{ eficienternerrte l-a operacíón 'de las, bases de datos con el -fin ' de '
garantizar la' inteqrldad de los mismos, bajo una adecuada definición, di:se~o, I
rnantenirniento y seguridad dela iriforrnación .compartida en el sistema d1?Base j
de Datos de IQ Institución .

./' trnplerrrerttar las políticas 'y rnecantsrnos de seguridad y mantener en óptimo
funcionamiento Iossístemes oe información requeridos .

..( 'Brindar ápo:yo', técnico a las distintas áreas de' la institución eh respecto a la
automatización de los procesos .

..f Garantizar la inte~f'idad" disponibilidad y confidencialidad dé la información
adrnintstrada por los sistemas de información '9 carqo de la unidad.

,¡.: Otros inherentes al área y/o des~gnados por instancias superiores .

FUNCIONES

Desarrollar e implementar sistemas dé información que sean requeridas por las distintas
áreas del SEDEM y sus EPP's con ,'\=1objeto de automatizar los procesos ínstítucionales,
ectueñzar y britidat mantenimiento a los sistemas puestos eh producción; garantizando
.su buenfunctonamtento y disponibiltdad

, '. • \. ,:. .1 ';~, ,_,r '... t . • .'.

OBJETIVO ,

,C INFORMACiÓN DEL ÁREA ORGANIZACIONAL

SEDEM.: MANUAL CODleJO
GPCG-MAN-OQ3

,SiüvICio'ci'e0esarrollo', I DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONES
Ver. Pág.

"<l''''laSo EmpresaiR,{¡biic,;lS,
05 590e,69p¡¡:ipuª¡va~.
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FINAN·CIERA
ADMINISTRATIVA

GERENCIA'
e.

MANUAL
CODIGO
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.Prohibida c~~'í~:;:fi~~\r~prodLJcciót:lparcial o total de'eite .docurnento sin autorización del SEÓEM

j.

<,JERENCIAGENERAL

B. UBICACI'ÓNORGANIZACIONAL

UNIDADDE
CONTRATACIONES

lINIOAD
AOMINfSTRATrVA y

RR:HH
l).NIDAD FIN.Ll.NOERA

IDENTIFICACIÓN "

Nombre del Area Organizacional: Gerencia Admlnlstratlva Financiera
Nivel Jerárquico: Ejecutivo
Clasificación Organizacional: Administrativo

D'ependencia Gerencia General
Ejerce tuición sobre: Unidad financiera

- UnidadAdmtnistrativa y Recursos Humanos
I Unidad oe Contrataciones

Relaciones intrainstitucionales Relaciones lntertnstltuclonales
Gere;nfia General. Ministerio de Econcmía y Finanzas Públicas,
Gerencias de Área. Ministerio de Desarrollo. Productivo y Economía
,Unidad de Auditoria, Plural,
Unidad de Cornunlcaclón, .Minlsterio de Ptaniñeación del Desarrollo,
UQjdad de Transparencia y Lucha Cóntraloría General del Estado. ,
Contra la Corrupción Impuestos Nacionales -
Gerentlas Técnicas de las EPPs. otras que. se requiera para 'el desarrollo de sus l

actividades.

._

10.9 GERENCI.AADMINISTRATIVA FI.NANCIERA

A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN

SEDEM:1 MANUAL CODIGO
GPCG-MAN-003

Serviclo .dé De.~."rro!lci1 DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES
Ver. I Pág.

cle,lasE"moresa&~ú~ljcas:'
05 I 61 de 69P(othJ~~IVt~$..



./ Dirigir y controlar el adecuado manejo de los procesos de contratación realizados
eh é,1SED'EMy SUsdeperrdettcias eh el' marco-de la normativa vigente .

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

Dirigir. gestionar y ad rar os enes, servicios y recursos tanto asignados
como generados por el SEDEM y sus EPPs.;así como las finanzas de la estructura
central del SEDEM. en el marco de la normativa aplicable vigente. principios y
valores de la institución .

.,/ implementar y supervisar la aplicación de los sistemas financieros y no financieros
(fe su competencia establecidos en la Ley Nº1l78 .

./ ASeS0rar en asuntos' administrativos y financieros y emitir criterio técnico de su
competencia al nivel ejecutivo del SEDEM y unidades organizacionales que lo
requieran,

./ Desarrollar y/o aplicar herramientas de gestión actuales que permitan agilizar y
" 'fortafec~r' 'las actividades administrativas: financieras' potenciando la' affh:~ulati'ón'

, . Elej,SEDEM con su entorne '~lcomplementariedad entre las Empresas. . ' .
./ Elaborar los estados ñnancieros informes de gestión administrativa financiera y

gen~~ar indicadores de gestión que permitan evaluar los logros alcanzados en la
gestión del SEDEM y sus EPPs, para Gerencia General y entidades que lo requieran.
de acuerdo al Decreto Supremo No, 590

v1 Elaborar y controlar ta ejecuctón.el presupuesto institucional anual en el marco de
los Sistemas Presupuesto y Sistema de Programación de Operación .

./. Coadyuvar en la implementación de objetivos de responsabilidad social en
coordinación con las EPPsdependientes del SEDE~ en coordinación con la 'Gerencia
General.

./ Coadyuvar a través de sus Unidades en el impulsó comercial a las EPPs mediante
procesos de capacitación y otros .

Planificar, organizar. dirigir y controlar todas las actividades financieras y administrativas
a fin de garantizar un adecuado uso de los recursos físicos, humanos y económicos del
SEDEM'"y sus EPP's dependientes, mediante la implementación y aplicación de los
Sistemas Administrativos Gubernamentales y otras disposiciones normativas vigentes,
coadyuvando al cumplimiento de los objetivos institucionales.

.r . ,~, ..- .',',... ., l', ·';;~" ...','"~\.,~.,I...".:./.(':l;· ..,,,.,' ,,' . ,1 ','_','~' ••:-; .... ~.,.~ JI ".!f·~i\

OBJETIVO . ~ ,',' ' . : -
I • • • ' ':_:.. I • 1......" ". . Ó, •• ' • • ••

C. INFORMACiÓN DEL ÁREA ORGANIZACIONAL

MANUAL
CODIGO

SEDEM' ~
GPCG-MAN-003

-ServiCiodeOesarrollo I DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES
Ver. .Páq.,

d~.las. Empresas PObllcas 05 62 de 69Produc11vos



Pr<;>hibid'¡:¡c~~"j"(i4i"e~"'re¡;'r~ducciónparcial o total de este docum~ñto sin autorización del SEDEM
I •

Orqanizar y ejecutar la aplicación del sistema de Presupuesto, Contabilidad Integrada y
Tesorería dél SEDEMY sus EPPs,en el maco de lo dispuesto en normas vigentes y

OBJETIVO -

C. INFORMACiÓN DEL ÁREAORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

I ,
"

G~RENCIA ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

I I

UNIDAD
UNIDAD DEINANOERA ADMINISTRAnVA y

RRHH CONTRATACIONES
UNIDADF

B. UBICACiÓN ORGANIZACIONAL

,

IDENTIFICACiÓN
Nombre del Area Organizacional: Unidad Financiera

Nivel Jerárquico: Operativo -
-

Clasificación Organizacional: Administrativo

Dependencia Gerencia Administrativa Financiera ,

Ejerce tuición sobre: Ninguna

Relaciones intrainstltuclonales Relaciones interinstitucionales,
Gerencia General, Ministerio de Economía y Finanzas Públicas,
Gerencias de Área, . Ministerio de Desarrollo Productivo y Economía"
Unidad de Auditoria, Plural,
Unidad de .Comunicación, Ministerio de Planificación del Desarrollo,
Unidad de Transparencia y Lucha Contraloría General del Estado,
Contra la Corrupción .. Impuestos Nacionales
Gerencias Técnicas de las EPPs. Otras que sé requiera para el desarrollo de sus. " - actividades .

10.9.1 UNIDAD FINANCIERA

A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN

MANUAL
CODIGO

SEDEM' GPCG-MAN-003
SclVlcio de DesarroUoI DE ORGANIZACiÓN y FUNCIONES

Ver. I Pág.
de las Emjl<esasPUbliws

05 I 63 d): 69Producllvos :
,



.Prehiblda cua!q~i~r reprcducctón pars.::i.alo total de ,este' documente sin autorización del SED:EM

-,

./' Proqramar, y cóntrótar el ,desarrollo de las actividades firráncieras del SEDEM y sus
EPPs, en el marco de la normativa vlg'ente aplicable. disposiciones del órqarro
rector y los 'principios -y valores del SED'EM.

./ Regí~traren·forma oportuna y confiable las transacciones económicas financieras;
en base 'a dlspcslctortes le9ales vi~}eñtes" principios y normas de contabilidad
g'~ne[alm.erite aceptados, J:ontabIlidaGi presupuestar, patrimonial y de costos.
Preparar, evaluar, efectuar el anáíists e lnterpretación de los estados financieros y
susituacién financiera del SED:EMy sus EPPs.
Emitir' los.estados Financieros del SEDEM y. supervisar la elaboración de los estados
financieros de las EPPsPajo su dependencia. conformé lo establecido en el Decreto. -- .
Supremo 590.-
Coordlnar, elaborar y consolidar el Anteproyecto de Presupuesto oel SEQEM y de
las EPPs, de acuerdo á las normas, directrlces y las dlsposiciones complementartas
que, emita el t1inisterio de Econornla y Finanzas Públicas.

,r Emitir la certiftcacíén .presupuesteria:
./.. Registrar, orqanizer, coordinar.y controlar I¡:¡ejecución de presupuesto de recursos"

y gastos ..~sr c6mó efectuar rnodíflcaclones presupuestarias que sea solicitada y
requertoas pOJ la entiqlasJ y $US empresas de conformidad a la normativa vigente:

../ Coo.rdinat y supervisar la' elaboración de laformulacion y reforrnulaciones del
presupuesto Instltucjona 1,en cumplimientó al ststerne de Planlflcaclón Integral del
Estado.

_¡ Registrar, orqanízar. coordinar y controlar la ejecución del presupuesto, recursos y
. ,gastos del SEDEM y sus EPPs, de acuerdo a la normativa vigente .

.,( Adtninistrar y custodiar las garahtras;
../ Éjerutar las qarenttas. previo informe legal. que Gleberá ser solicitado

oportunamente; _ .
j. 'Otras funciorres inherentes a la unidad y/o designados por instancias supertores.

./

./

~ ../

- .- -_---_ --- - - -------~ -- - - - -~ ----

fUNCIONES

S.EDEM'. MANUAL I
CODIGO

" {3PCG-MAN-003
, • s9rvido, de-Des¡jr,oUó 1: DE ORGANIZACIÓN y FUNCIOÑES

Ver. Pa,g.
, rlfd;a.s !;¡mprBs¡;,,-Ptlbli:cás " as, 64 de 69" PfO¡ju~\¡Vas "
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Prohibida cualquier reproducción parcial o total de este documento sin autorización del SEDEM

Administrar, controlar, supervisar la aplicación del Sistema de Administración de Bienes
y Servicios y el Sistema de Administración de Personal del SEDEMy de las EPPsde manera

C. INFORMACiÓN DEL ÁREA ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE
CONTRATACIONES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y

RRHH_
UNIDAD FINANCIERA

GERENCIAADMINISTRATIVO
FINANCiERO

GERENCIAGENe:RAL

B. UBICACiÓN ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACION
Nombre del Area Organizacional: Unidad Administrativa y Recursos Humanos

Nivel Jerárquico: Operativo

Clasificación Organizacioñal: Administrativo

Dependencia Gerencia Administrativa Financiera

Ejerce tuición sobre: Ninguna

Relaciones intra institucionales Relaciones interinstitucionales

Gerencia General. Ministerio de Economía y Finanzas Públicas.
Gerencias de Área, Ministerio de Desarrollo Productivo y Economía
Unidad de Auditoria, Plural.
Unidad de Comunicación y Relaciones Contraloría General del Estado,
Públicas, Impuestos Nacionales,
Unidad de Transparencia y Lucha Caja de Salud de Caminos,
Contra la Corrupción Servicio Nacional de Patrimonio del Estado,
Gerencias Técntcas de las ,EPPs, Dirección General de Registro, Control y

Administración de Bienes Incautados
Otras que se requiera para el desarrollo de sus
actividades,

10.9:2 UNIDAD ADMINISTRATIVA y RECURSOSHUMANOS

A. DATOS DE IDENTIFICACiÓN

·
MANUAL CODIGO

SEDEM' GPCG-MAN-003
Sel'\'fcío de Desarrollo I DEORGANIZACiÓNY FUNCIONES

Ver. Pág.
de las EmoresasPublIcas

OS 65 de 69ProduClIV8a



./ Planificar, organizar, y coordinar la ge.stión de equipes. maquinaria, materiales y
suministros, bienesinrnuébles. vehlculós. sequros, sérvi~los generales. y otros que
le fueren encomendados del SEDEM y.sus Ep·ps.

.y Irríplernerttar y velar per el curnplirnlertto del Reglamento Especfftco del Sistema de
Administración de Personal, así como del Reglamento Interno de Personal y la
ñorrnatlvasuperior relacioriadá .

.;:' Supervisar la ~ta~bora'd9n y aetuatlzacíón de proyectos deestructuras selarlales de
las y los serviddres públicos del SEDEM, cumpliendo tasotsposicicnes del 'órqano
rector .

./ Elaborar, actualizar y gestionar la. aprobación Cuadros de Equivalencia para
contratación de personal eventual y consultorías de línea del S,EDEMy de las EPPs,

./ Velar por 'la correcta ádministracl6n de los recursos humanos del SEDEM, en _el
marco de las dtsposlcioneslacoretes vigentes, Código de-Ética, Reglamento Interno
de Personal y. normativa relacionada,

v: Promover y g·estionar la permanente formación del talento humano, a través de la
i,g.entificación de' necesidades de 'capacitación productiva' en coordinación con las
Gerencias del SEDEM y sus, E'PPs dependientes, .

./ Desarrollar instrumentos vtécnícas que coadyuven a la inducclón e integración 'del
persona] recién posesionado en la lnstitución.

.j( implementar, administrar el archivo central de documentos del SEDEM y sus f:PP's .

./ Proqrámer. ejecutar, coordinar y controlar ras actividades de recepción,
almacenaje, conservación y distribución de los materiales adquiridos en
condiciones adecuadas facilitando sl! cóntról 'físico, rotación y protección.

,¡ Diseñar y' aplicar normas de U,S.O, inventarlo y conservación, así corno el
mantenimiento 'preventivo y correctivo y disposiclón de los activos fijos en las
diferentes áreas y/o unidades orqanizaclonales del SEDEM, -

.¡ Dirig.ir>wckdinar, controlar y evaluar' ías actividades que garanticen la protección
de los bienes muebles, :e',qL!ípos,rnequinarlas e infraestructura física del SEDEN y
sus.EPPS,

.( Administrar, proponer, aplicar y/o, recomendar o disponer la aplicación de medidas
dtseiptinarlas que se puedan derivar por conductas inadecuadas y sancionables 6
cernportarnlentos laborales de tos servidores.

v Corttrol y supervisión vigehiia de séquros y dotaciérr de servidos ,generales al
SEDEM y EP'p's .

../ Velar el buen usó del parqué automotor del SEDEM y. EPI'" s.
,-/ Gestionar para dotación de vehícu Ios-a I $~DEM y EPi'" s,
,,/' Otras functenes Inherentes a la unidad y/o designados por lnstanclas superiores.

FUNCIONES . -

eñciente. oportuna y transparente, en el marco de la normativa vigente, principios y
valores d:~,la institución.

I ' ,
MANUAL - CODIGO

SEDEM¡ .
GPCG-MÁN-OQ3 '-
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OBJETIVO ' -'

C. INFORMACiÓN DEL ÁREA ORGANIZACIQNAL

UNIDAD DE
CONTRATACIONES '

UNIDAO'FJNAN,CI'ERA

I'._.....,,__,,_'...r====~===::::=t====:.-----;;;;;:;;:=::;;¡
UNIDA!}, ¡

ADMINISTRATIVA Y !
RRHH I

,------' ..___j

G-E~E:Nt:IAADfVlINIS,TRATl~O
F.INANCII;RÓ

r""--=~~~'=,~""--'~
~GENE-R~~

I

Reallzer y ejecutar 10.5 procesos .de contratación de bienes, productes y servicios del
,_~' , SEDEM.,.,E;1?p'g y S'ubsidins en el mé;lrco efe 1,8 normativa e.spedfi~,Q vigente,

~?i;~) ~t~;,~~) .
-. ;,' .~?, o.

,,~' :~~, '-..:S¡;D¡¡~· ..
" ,7 ,.....,......,,~~............_.N..._...... . . ....__ __ _ " . . ........_

Prohioida cualqulerreproducción parcíal o total de este-documento sin autorización del SEQEM

~, UBICACiÓN ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACiÓN
Nombre del ,Are a. Organizacional: Unidad de Contretaclones
rw-'IJ ' " Operativorve erarquico..
Clasificación Orqanizacional: Administrativo

Dependencia -Gerencta Adrnlnlstrativa Finandera
-

Ejerce tuición sobre: Ninguna

ReJadG'nes tntralhstítuclonales Relaciones interinstilucionales

Gerenci,a Generé)I, Mrnisterio ,de Economla y, Finanzas Públicas,
Ge ren eté!s ',O'€ ,j!..rea , Ministeric de oesarroüo Productivo 'Y Economía
Unidad de.Auditorta, Plural;
Unidad',de'ComuniQ3ción, Ministerio de Planificación del Desarrollo.
Unidad de Transparencla y Lucha' Contralorfa General del Estado,
Contra la C0,rrt,JPc}ón lmpuestos Nacionales j'Gerencias Técnicas de las EPPs; otras, que se requiera para el desarrollo, de' sus

I.activldades.

10,9,3 UNIDAD DE CONTRATACIONES

A, DATOS DE lo'ENTIFICACIÓN

SEDEM! MANUAL
COOIGO

GPCG-MAN-003
,ServiCiode Oesal'rpllo I DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES
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./ Elaborar el RE-SA8S y remitirlo al Organo Rector para su compatibilización. I

./ Elaborar el PAC en coordinación con las Unidades Solicitantes y efectuar el
seguimiento sobre la ejecución de las contrataciones programadas en este'
documento, remitiendo un informe trimestral a la MAE.

./ Realizar con carácter obligatorio, todos los actos administrativos de los procesos
de contratación y velar por el cumplimiento de las condiciones y plazos
establecidos en los procesos de contratación. .

./ Elaborar .el OBC incorporando las especificaciones técnicas o 'términos de
referencia elaborados por la Unidad Solicitante .

./ Organizar y llevar a efecto el taller de ,elaboración del PACoy cuando corresponda,
la Reunión de Aclaración y la lñspección Previa en coordinación con la Unidad
Solicitante .

./ Atender las consultas escritas .

./ Incbrporar en el 08C, cuando corresponda, las enmiendas a las especifícaciones .
técnicas o términos de referencia en la modalidad de Licitadón Pública. siempre
que estas enmiendas no modifiquen la estructura y el contenido del Modelo de DBe.
elaborado por el Órgano Rector .

./ Designar a los responsables de la recepción de propuestas .

./ . Llevar un registro o libro de acta:s de las propuestas recibidas .

./ Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de contratación .

./ Remitir al SICOES toda la información de los procesos de contratación de acuerdo
con lo establecido en el Artículo 49 de las presentes NB-SABS.

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

- - ~----

FUNCIONES . ¡ . •

- .

MANUAL CODIGO ISEDEM1 GPCG-MAN-003
ServicIo de Oesarrollo I DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES
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REVN° MODIFICACIONESREALIZADAS
I01 Se modifica' el documento en su totalidad

02 Se modifica el documento en su totalidad
03 Se modifica el documento en su totalidad
04 Se modiflca el documento en su totalidad
0.5 Se modifIca el documento en base a Resolución Administrativa

SEDEM/GG/N° 178/2020 de 31 de diciembre de 2020, que aprueba la
reorganización a la Estructura Organizacional del SEDEM.

.

12 CONTROLDECAMBIOS

Prohiblda cualciL;¡~'r'~e-producdón pa~Cial o total de este documento sin autorizac·;'Óh del SEDEM

11 USOy DIFUSiÓN
La Gerencia Administrativa Financiera es responsable de la implantación del
presente manual en el marco de io dispuesto en las Normas Básicas del Sistema
de Administración de Personal y la normativa relacionada; la Gerencia de
Planlficación y Control de Gestión coordinará la publicación en la página web
institucional y comunicará su aprobación a todas las Gerencias de Área para su
aplicación.

MANUAL
CODIGO ISEDEMI GPCG-MAN-003

Sa",lci6 de De$brrollo I DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES
Ver. Pág.
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