¢

SEDEMI - {:,‘}“;;::*‘jf‘ﬁ

3
: I
Servicio de Desarrollo % ﬁ
X %,\

de las Empresas Publicas
Productivas

RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEDEM/GG/N® 067/2021.
ING. FATIMA LUZ PACHECO DOMINGUEZ
GERENTE GENERAL
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS - SEDEM

La Paz, 31 de marzo de 2021.
VISTOS:

Mediante Informe Técnico INF/GG/GPCG/UDO N° 006/2021 de 25 de marzo de 2021, la Profesional en Analisis
Organizacional de la Gerencia de Planificacidn y Control de Gestidn del Servicio de Desarrollo de las Empresas
Plablicas Productivas — SEDEM, refiere que mediante Resolucion Administrativa SEDEM/GG Nro. 178/2020 de 31
de diciembre de 2020, se aprobé la estructura organizacional, donde se establecen las funciones y atribuciones de
las unidades organizacionales, las mismas que deben ser actualizadas, por lo que propone una nueva estructura
misma que determina que la Unidad de Desarrollo Organizacional y la Unidad de Supervision y Control de Calidad
pasan a ser dependientes de la Gerencia de Planificacidn y Control de Gestidn, la Unidad de Gestién Humana es
eliminada y sus funciones distribuidas dentro de la Unidad Administrativa y dé RR.HH. de la Gerencia Administrativa
Financiera; y que la Unidad de Contrataciones ajusta su organizacion y sus funciones son distribuidas entre la

Gerencia Juridica y la Gerencia Administrativa Financiera.

Mencionado informe refiere ademas que el Manual de Organizacién de Funciones es una herramienta técnica
administrativa del Sistema de QOrganizacion de Funciones que describe una estructura organizaci'onai y las
funciones generales de |as areas y sus unidades; sefiala ademas, que la Estructura Organizécional responde a las
funciones de las unidades organizacionales y garantiza el cumplimiento de los objetivas y metas institucionales
del SEDEM y que dicha estructura esta validada con cada Gerencia de area del SEDEM y otras unidades
organizacionales, por lo que concluye la pertinencia de aprobar la actualizacion del Manual de Organizacién de
Funciones y la Estructura Organizacional del SEDEM y recomienda se remitan ambos documentos a la Gerencia

Juridica para su analisis legal pertinente y emision de la Resolucion Administrativa para su plena vigencia,
CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990 en e| Articulo 1 establece
regula los Sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas
nacionales de Planificacién e Inversion Pablica y en el Articule 2, Inciso a) establece que el sistema gue regula la
ley para programar y organizar las actividades es el Sistema de Organizacion Administrativa. El Articulo 7 sefala
que el Sistema de Organizacion Administrativa se definird y ajustara en funcién de la Programacién de Operaciones,

evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades.
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Que, el Articulo 27 de referida Ley, establece que cada entidad del Sector Pablico elaborara en el marco de las
normas basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
sistermas de Administracién y Control Interno correspondiendo a la Maxima Autoridad de la entidad |a
responsabilidad de su implantacién. El Articulo 28 se establece que todo servidor piblico respondera de los

resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.

Que, la Ley N° 2027 Ley del Estatuto del Funcionario Pblico en su Articulo 4 determina quienes son considerados
servidores publicos indicando que es aquella persona individual que independientemente de su jerarquia y calidad
presta servicios en relacién de dependencia a una entidad sometida al ambito de aplicacion de la presente ley. El
termino servidor publico se refiere a fos dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras personas gue

presten servicios en relacidn de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracidn.

Que, el Decreto Suprema N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, establece en su Articulo 3, Parédgrafo |.que
todo servidor publico tiene el deber de realizar sus funciones con economia, transparencia y licitud, su
incumplimiento genera responsabilidades juridicas. El Articulo 7 define los deberes como las tareas o actividades
obligatorias de cada entidad o servidor publico dirigidas a cumplir las atribuciones o funciones que le son

inherentes.

Que, las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobadas mediante Resolucién Suprema N®
217055 de 20 de mayo de 1997, en su Articulo 1 establecen que el Sistema de Organizacion Administrativa en el
canjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que, a partir del marco juridico administrativo del sector
piblico, del Plan Estratégico Institucional, y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de

estructuracién organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales,

Que. el Decreto Supremo N° 0590 de 6 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 Plblicas Productivas — SEDEM, como
institucion pdblica descentralizada de derecho pulblico, con personalidad juridica y autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio; teniendo como finalidad apoyar la puesta en marcha
de las Empresas Plblicas Productivas bajo su dependencia directa: Cartones de Bolivia — CARTONBOL; Papeles de
Bolivia — PAPELBOL; Cementos de Bolivia — ECEBOL; Empresa Estratégica de Produccion de Abonos y Fertilizantes
— EEPAF; Empresa Estratégica de Produccidon de Semillas — EEPS y la Empresa Publica Productiva Envases de Vidrio
de Bolivia — ENVIBOL; asi como las que fueren creadas en el marco del Decreto Supremo N® 0580,

Que, &l Informe Legal INF/GG/GJ/UAS N°® 0112/2021 de 31 de marzo de 2021, emitido por el Abogado Profesional
Il'en Analisis y Seguimiento de la Gerencia Jurfdica del Servicio de Desarrollo de las Empresas Pdblicas Productivas
- SEDEM, refiere que dé |a revisién de la solicitud efectuada a través de Informe Técnico INF/GG/GPCG/UDO N°
006/2021 de 25 de marzo de 2021 vy la normativa vigente, se tiene que el Manual de Organizacion y Funciones
del SEDEM se enmarca en lo establecido por las normas basicas dictadas por los érganos rectores y los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno, cencluyendo pertinente la

aprobacion de la Estructura Organizacional y Manual de Organizacion y Funciones del SEDEM en su quinta version,
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recomendando la remision de la hoja de ruta a Gerencia General para la emisién de la Resolucidén Adminjstrativa

correspondiente.
POR TANTO:

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

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

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Estructura Organizacional del Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas
Productivas — SEDEM.,,

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones del Servicio de Desarrollo de las

Empresas Publicas Productivas — SEDEM en su Version 5, compuesto por 69 (sesenta y nueve) fojas Utiles.

ARTICULO TERCERO.- La Gerencia Administrativa Financiera queda encargada de la difusién institucional del
Manual de. Organizacidn y Funciones (MOF) del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas -

SEDEM, aprobado por la presente resolucién,

ARTICULO CUARTO.- Validar el Informe Técnico INF/GG/GPCG/UDQ N° 006/2021 de 25 de marzo de 2021,
emitido por la Gerencia de Planificacidn y Control de Gestién y el Informe Legal INF/GG/GJ/UAS N* 0112/2021 de
31 de marzo de 2021 expedido por la Gerencia Juridica del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas

Praductivas - SEDEM, mismos que forman parte indisoluble de la presente Resolucién Administrativa.

Registrese, comuniquese y cimplase.

T A
refima Tz Phcheco. TG ez

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

Via: DENNIS MOISES DAZA MIER
GERENTE JURIDICO

EDUARDO E. JAUREGUI MENDOZA
JEFE UNIDAD DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO %q, $

%m’ 5
De: MARIELA NINOSKA REYES MARTINEZ
PROFESIONAL II ABOGADO EN ANALISIS Y SEGUIMIENTO
Fecha: Miércoles, 31 de marzo de 2021
Ref.: APROBACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y EL MANUAL DE

ORGANIZACION Y FUNCIONES VERSION 5 PARA EL SERVICIO DE DESARROLLO
DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS SEDEM

En atencion al Informe Técnico INF/GG/GPCG/UDO N° 006/2021 emitido la Profesional en Andlisis Organizacional
de |la Gerencia de Planificacion y Control de Gestion del Servicio de Desarrollo de las Empresas Pablicas Productivas

- SEDEM, elevo a su conocimiento el siguiente informe.

1. ANTECEDENTES.

Mediante Informe Técnico INF/GG/GPCG/UDO N° 006/2021 de 25 de marzo de 2021, la Profesional en Andlisis
Organizacional de la Gerencia de Planificacién y Control de Gestion del Servicio de Desarrollo de las Empresas
Pdblicas Productivas — SEDEM, refiere que mediante Resolucién Administrativa SEDEM/GG Nro. 178/2020 de 31 de
diciembre de 2020, se aprobd la estructura organizacional, donde se establecen las funciones y atribuciones de las
unidades organizacionales, las mismas que deben ser actualizadas, por lo que propone una nueva estructura misma
que determina que la Unidad de Desarrolle Organizacional y la Unidad de Supervision y Control de Calidad pasan
a ser dependientes de la Gerencia de Planificacion y Control de Gestion, la Unidad de Gestidon Humana es eliminada

_MN% y sus funciones distribuidas dentro de la Unidad Administrativa y de RR.HH, de la Gerencia Administrativa Financiera;

2 ¢\ y que la Unidad de Contrataciones ajusta su arganizacion y sus funciones son distribuidas entre la Gerencia Juridica

a‘ y la Gerencia Administrativa Financiera.
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octubre de 2016, se crea el Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas Productivas — SEDEM, como institucion
publica descentralizada de derecho publico, con personalidad juridica y autonomia de gestién administrativa,
financiera, legal, técnica y patrimonio propio; teniendo como finalidad apoyar la puesta en marcha de las Empresas
Plblicas Productivas bajo su dependencia directa: Cartones de Bolivia — CARTONBOL; Papeles de Bolivia — PAPELBOL;
Cementos de Bolivia — ECEBOL; Empresa Estratégica de Produccién de Abonos y Fertilizantes — EEPAF; Empresa
Estratégica de Produccién de Semillas — EEPS y la Empresa Publica Productiva Envases de Vidrio de Bolivia — ENVIBOL;

asi como las que fueren creadas en el marco del Decreto Supremo N° 0590,

El citado Decreto Suprema en cuanto a las funciones de la o el Gerente General del SEDEM dispone en el Articulo

7, Inciso ) emitir resoluciones administrativas en el marco de sus competencias.

Mediante Resolucion Suprema N°® 27308, de 4 de.diciembre de 2020, el Presidente Constitucional del Estado
Plurinacional de Bolivia, designa a la ciudadana Fatima Luz Pacheco Dominguez como Gerente General del Servicio

de Desarrollo de las Empresas Piblicas Productivas — SEDEM.
3. ANALISIS.

De |a revision de la solicitud efectuada a traves de Informe Técnico INF/GG/GPCG/UDO N° 006/2021 de 25 de marzo
de 2021 y la normativa vigente, se tiene que la misma se enmarca en lo establecide por las normas bésicas dictadas
por los érganos rectores y los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y
Control Interno, por lo que carresponde aprobar el Manual de Organizacion y Funciones compuesto por 69 fojas
tiles y Actas de aprobacién y validacién suscritas por cada unidad organizacional del Servicio de Desarrollo de las

Empresas Publicas Productivas - SEDEM,

Asimismo, cabe sefialar que el Informe técnico acompafia la Estructura Organizacional del SEDEM, la cual muestra
las unidades organizacionales técnico operativas y administrativas cuyas funciones se encuentran descritas en el

Manual de Organizacién y Funciones.
4. CONCLUSION Y RECOMENDACION.

Por todo lo anteriormente expuesto y en el marco de las normas descritas precedentemente, se concluye pertinente
la aprobacion de la Estructura Organizacional y del Manual de Organizacién y Funciones del SEDEM en su guinta
versién por lo que se recomienda la remisién de la hoja de ruta a Gerencia General para la emision de la Resolucién

Administrativa correspondiente

Cabe sefialar que el presente informe responde a la pertinencia legal de la solicitud, siendo responsable la parte
técnica del contenido de los documentas adjuntos a su Informe.

Es cuanto informo a su autoridad para los fines que corresponda,

MNRM
Adj,
€.C.
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PROCEDENCIA: SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS

INFIGG/GPCG/UDO N° 0006/2021

DENNISE ADRIANA VARGAS SAAVEDRA

FECHA: 25/03/2021
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- | REFERENCIA: Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones del SEDEM
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Anita Mercedes Gareca
GERENTE DE PLANIFICACION ¥

Via: CONTROL DE GESTION
E DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION SEDEM
= Mayra Andrea Cardenas Lazarte
Via: ARDENAS LAZARTE DERARROLLD B ACiONAL
: S0
e B “"‘p.u%%
I iRone “\ntﬁmom
De: DENNISE ADRIANA \ i
PROFESIONAL EN ANALISIS ORGANIZACIONAL
Fecha: Jueves, 25 de marzo de 2021
Ref.: Actualizacion del Manual rganizacion y Funciones del SEDEM

De mi mayor consideracion:

Mediante Resolucidon Administrativa SEDEM/GG/Nro.178/2020 de fecha 31 de diciembre
de 2020 se aprueba la reorganizacion de la estructura organizacional del SEDEM, donde se
establece'las funciones y atribuciones de las unidades organizacionales, por la.importancia
de este documento y la necesidad de su aprobacion, se tiene a bien remitir el presente
informe técnico - administrativo para los fines que corresponda.

1. ANTECEDENTES.-

En adelante se describen los antecedentes legales y técnicos, considerados para
la actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones- MOF del SEDEM 2021:

- El Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas — SEDEM, se crea _
mediante Decreto Supremo N°0590 de 04 de agosto de 2010, modificado. y
complementado por Decreto Supremo N°2946 del 12 de octubre de 2016; como
institucion publica descentralizada, de derecho pulblico, con personalidad juridica y
autonomia de gestién administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio,
bajo tuicion del Ministerioc de Desarrollo Productivo y Economia Plural; asi mismo,
se establece que el SEDEM dentro de sus funciones, tiene la de implementar un
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sistema integrado de indicadores de gestion con informacién precisa, veraz y-
oportuna para la toma de decisiones.

La Ley N© 1178 de Administracion y Control Gubernamental del 20 de julio de 1990
establece en su articulo 19, inciso a), como finalidad la de Programar, organizar,
ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz, eficiente de los recursos piblicos
para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion
de servicios y los proyectos del Sector Publico.

En base a lo establecido en la Ley N°1178, se regula el Sistema de Qrganizacién
Administrativa - SOA mediante el cual proporciona los lineamientos para la
conformacion de la informacién sobre la estructura disefiada, los objetivos vy
funciones inherentes a cada una de las unidades y &reas organizacionales
establecidas, precisando la relacion de dependencia de cada una de ellas respecto a
las demas y las instancias de coordinaciéon; todo esto consolidado en un solo
documentos denominado Manual de Organizacién y Funciones.

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

MARCO LEGAL

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

Decreto Supremo 2946 del 12 de octubre del 2016 de maodificacion vy
complementacion del D.S, 590. ‘

Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental,
que regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado vy su
relacidn con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Publica,

Resolucion Suprema No. 217055 del 20 de mayo de 1997 se aprueban las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa NB-SOA.

Resolucion Administrativa SEDEM/GG/Nro.178/2020 del 31 de diciembre de 2020
que aprueba la reorganizacion de la estructura organizacional del SEDEM.

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

. JUSTIFICACION

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento normativo vy de gufa
administrativa que configura un orden jerdrquico y funcional para el cumplimiento de
los objetivos estratégicos y de gestion mediante la integracién de las diferentes dreas
de la organizacion, estableciendo claramente la clasificacién de las dreas y unidades
organizacionales en areas sustantivas, administrativas y de asesoramiento.
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El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) coadyuva y brinda apoyo al asegurar el
CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS, ya que en el manual se describe las
funciones, objetivos, caracteristicas, requisitos y responsabilidades de cada puesto de
trabajo que hay dentro del SEDEM.

4. ANALISIS TECNICO.-

Mediante Resolucion Administrativa SEDEM/GG/Nro.144/2019 de fecha 26 de
septiembre de 2019, se aprueba la nueva estructura organizacional del SEDEM con 6
Gerencias de areas y 3 Unidades Organizacionales, seglin |a siguiente estructura:

e Gerencia General.
e Gerencia Juridica.
. « Gerencia de Planificacién y Contrt;I de Gestion.
e - Gerencia de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional.
¢ Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva.
s Gerencia de Tecnologias de Informacion.
e Gerencia Administrativa Financiera.
» Unidad de Comunicacion y Relaciones publicas. ‘
+ Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcién. -
e Unidad de Auditoria Interna.

A través de la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/Nro.178/2020 de fecha 31 de
diciembre de 2020, se establece una reorganizacién a la estructura, adapténdola a 5
gerencias de area y 3 unidades Organizacionales, quedando la nueva estructura de la
siguiente manera:

. » Gerente General
o Gerencia Juridica.
» Gerencia de Planificacion y Control de Gestién.f
e Gerencia de Subsidios y Articulacion Productiva.
e Gerencia de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
« Gerencia Administrativa Financiera.
¢ Unidad de Comunicacién y Relaciones plblicas. ©
¢ Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion.
s Unidad de Auditoria Interna.
En donde:

» Se determina la supresién de la Gerencia de Gestion Humana y Desarrollo
organizacional,.donde sus funciones y atribuciones pasa a ser dividido de la siguiente
manera:




' B )
: | fPapeLaol
Servicio de Desarrollo {‘:. &3
e ias Emprosas Publicas @ 45

] Lo
Frodiig tivas Tt et

- La Unidad de Desarrollo Organizacional para a ser dependiente de la Gerencia
de Planificacion y Control de Gestion.
- La Unidad de Gestion Humana es eliminada, sus funciones son distribuidas
dentro de la Unidad Administrativa y de RRHH de la Gerencia Administrativa
Financiera.
» En conformidad a lo establecido, en la Resolucion Administrativa
SEDEM/GG/N°178/2020, se determina la nueva dependencia de la Unidad de
Supervision y Control de Calidad hacia la Gerencia de Planificacién y Control de
Gestidn. e _
» Se establece que la Unidad de Contrataciones, en el marco del Decreto Supremo
29894 de fecha 7 de febrero de 2009 referida a la Organizacion del Organo Ejecutivo
- DOE, ajuste su organizacion interna y sus funciones, pasen a constituirse dentro
. de la Gerencia Administrativa Financiera como unidad propiamente dicha.
: » En solicitud de la Gerencia Juridica se crea la unidad de Gestién Juridica donde se
estableceran las actividades de cardcter juridico y otros referidos para la gestidn de
contratos en conformidad a las Normas Bésicas de Administracion de Bienes y
Servicios NB-SABS. . : \

En este sentido, con la finalidad de dar funcionalidad, operatividad vy eficlencia a los
sistemas de informacion, procedimientos administrativos y el control de operaciones dentro
de |a organizacion, se ha realizado el analisis correspondiente para poder determinar de
acuerdo a las funciones de cada area, en primer |ugar, los objetivos institucionales, el
_organigrama, los objetivos a nivel jerérquico, las relaciones de dependencia, las funciones
y las relaciones de coordinacion interna y externa. \

Conforme la nueva estructura organizacional del Servicio de Desarrollo de las Empresas
PiUblicas Productivas SEDEM, las -unidades organizacionales técnico operativas -y
administrativas de esta institucion, se encuentran establecidas en la nueva estructura
: organizacional y cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los objetivos
. institucionales.

5. CONCLUSIONES.-

e FEl Manual de Organizacion y Funciones del SEDEM, es una herramienta técnica
administrativa del Sistema de Organizacién Administrativa, describe la estructura
organizacional v las funciones generales de las dreas y sus unidades.

e |a Estructura Organizacional responde a las funciones de las unidades
organizacionales y garantizara el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales del SEDEM, dicha estructura esta validada con cada Gerencia de area
del SEDEM y otras unidades organizacionales.

6. RECOMENDACION.-

Se recomienda remitir el presente Manual de Organizacién y Funciones en su versién 5y
la Estructura Organizacional SEDEM 20201 a la Gerencia Juridica, para su analisis legal
pertinente y emision de la Resolucion Administrativa para:su plena vigencia.

Es cuanto tengo a bien informar para los fines consiguientes.

DAVE
Ady. Estructura Organizacional y Manual de Organizacion ¥ Funciones
CiC,
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. ACTA '
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES SEDEM 2021

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

La Gerencia de Planificacion y Control de Gestidon a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional -del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado Iz
actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones para la gestion 2021 de acuerdo
a la nueva estructura organizacional aprobada mediante la Resolucién Administrativa
SEDEM/GG/N® 178/2020 en fecha 31 de diciembre de 2020 y a la Resolucion Ministerial
N° 075 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba |la escala salarial del SEDEM.

El documento consolidado, tiene como objetivo principal: presentar en forma clara vy
precisa la estructura organizacional y 1as funciones de las unidades organizacionales del
SEDEM, definir las relaciones de dependencia jerarguica y describir objetivas y funciones,
generales y especificas de cada Unidad.

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisién y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia General, se realiza la validacion y aprobacién del organigrama, objetivo y
funciones generales del area y sus umdades agrganizacionales, segun deocumento
adjunto.

Firma el documento dando fe y conformidad & o sefialado lineas arriba,

i V" JEFE DE UNIDAD DE
NMiueling Zarare Avila DESARROLLO ORGANIZACIONAL

WAL ; SEFDE _NT =
ﬁ%ﬁ’{fﬁzas Erducr,m Jefe de Unidad de
HELRERYNG Desarrollo Organizacional




SEDEM )
) o EAPELEGQ

Servicio de Desarrcio g ;
@ h f

e las Empresas Publiczs ' e,‘,"
Provuctivas e

ACTA
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES SEDEM 2021

Lugar: La Paz, Av. Jaimes Freyre esq. Calle 1INo 2344, Zona Scpocachi
Fecha: Z3 de Marzo de 2021 :

La Gerencia de Planificacion y Control de Gestidn a través de |la Unidad de Desarrolla
Organizacional del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado la
actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones para la gestion 2021 de acuerdo
a la nueva estructura organizacional aprobada mediante la Resolucion Administrativa
SEDEM/GG/N® 178/2020 en fecha 31 de diciembre de 2020 y a la Resolucidn Ministerial
N 075 de fecha 28 de enero de 2021 gue aprueba la escala salarial del SEDEM.

£l documento cansclidado, 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 jerarguica y describir objetivos y funciones,
generales y especificas de cada Unidad,

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revision y trabajo coordinado, efectuade con la
Unidad de Auditoria Interna, se realiza la validacion y aprobacién del organigrama,
objetive y funciones generales del area y sus unidades orgamzcaoonales segun
documento adjunto.

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

l
5. CAUS 438 ] o L
Jf"“u"rjp 18.5. UNIDAD DE JEFE DE UNIDAD DE
AUDITQRIA FiNTE RN P DESARROLLO ORGANIZACIONAL
, SEDEM
Jefe de Unidad de Auditoria

Jefe de Unidad de

interna S
Desarrollo Organizacional |
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ACTA
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES SEDEM 2021

Lugar: La Paz, Av. jaimes Freyre esq. Calle INo 2344; Zona Sopocachi
Fecha: 23 de Marzo de 2021

La Gerencia de Planificacion y Control de Gestion a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado la
actualizacion del Manua!l de Organizacion y Funciones para la gestion 2021 de acuerdo
a2 la nueva estructura organizacional aprobada mediante la Resolucion Administrativa
SEDEM/GG/N® 178/2020 en fecha 31 de diciembre de 2020 y & la Resolucion Ministerial
N° 075 de fecha 28 de enero de 2021 gue aprueba la escala salarial del SEDEM.

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

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revision y trabajo coordinado, efectuado con la
Unidad de Transparencia y lLucha contra la Corrupcién, se realiza la validacion y
aprobacion del orgamgrama objetivo y funciones generales del area y sus umdades
organizacionales, segln documento adjunto.

Firma el documento dando r{e y conformidad a lo sefialado lineas arriba,

JEFE DE UNIDAD DE
DESARROLLO QRGANIZACIONAL
SEDEM

Jeﬂe de Unidad de Jefe de Unidad de

Transparencia y Lucha | Desarrollo Organizacional
contra la Corrupcién |
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) ACTA ;
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES SEDEM 2021

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

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

El documento consclidado, 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 jerarquica y describir objetivos y funciones,
- generales y especificas de cada Unidad.

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revision y trabajo coordinado, efectuado con la
Unidad de Comunicacién y Relaciones Ptblicas, se realiza la validacién y aprobacién del
organigrama, objetivo y funciones generales del area y sus unidades organizacionales,
segun documento adjunto.

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

)
)
7
W=

JEFE DE UNIDAD DE

il E' T 2ara
Z £ESORA BN GESTION msnrumona DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Servicio de Desarrollo de la SEDEM
Empresas Pubilcaa Pmducﬁvas, ]
D I3
Responsable de Jefe de Unidad de

Comunicacion y Relaciones Desarrollo Organizacional
Publicas -
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ACTA
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES SEDEM 2021

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

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

£l 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 jerdrquica y describir objetivos y funciones,
generales y especificas de cada Unidad.

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisién y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia Juridica, se realiza la validacion y aprobacidn del organigrama, objetivo y
funciones generales del area y sus unidades organizacionales, segin documento
adjunto.

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

uw-.',-
= e Lk Spalh

JEfet defni;lmﬁ d"de Procesos

=

NUAL

pE-HTDAED
DESARROLLO ORGANIZACIONAL
SEDEM

Jefe de Unidad de
Desarrollo Organizacional

a
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ACTA
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES SEDEM 2021

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

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

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 jerarquica y dESCI’lbII’ objetivos y funciones,
generoles y especificas de cada Unidad.

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revision y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia de Planificacion y Control de Gestidn, se realiza la validacién y aprobacion del
organigrama, opjetivo y funciones generales del area y sus unidades organizacicnales,
segln documento adjunto.

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

r:ch Carlos Canauiri Chaque
EFE DE UNIBAD DE
PLANIFICACIONY PROYECTOS

SEDEM

| Gerente de Planificacién y
Control de Gestién

Jefe de Qﬁﬂfa‘@ de Control
de Gestion

Jefe de Unidad de
Planificacién y Proyectos

JEFE DE UNIDAD DE

DESARROLLO ORGANIZACIONAL
SEDEM

Jefe de Unidad de
Supervisién y Control de

Jefe.de Unidad de
Desarrollo Organizacional

Calidad - USUCA
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ACTA
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES SEDEM 2021

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

La Gerencia de Planificacion y Control de Gestién a través de la Unidad de Desarrollo

- Organizacional del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado Ia
actualizacién del Manual de Organizacidn y Funciones para la gestion 2021 de acuerdo
a la nueva estructura organizacional aprobada mediante la Resolucién Administrativa
SEDEM/GG/N® 178/2020 en fecha 31 de diciembre de 2020 vy a la Resolucidon Ministerial
N® 075 de fecha 28 de enere de 2021 que aprueba la escala salarial del SEDEM.

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

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revision y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva, se realiza la validacion y aprobacién del
organigrama, objetive y funciones generales del area y sus unidades organizacionales,
seglin documento adjunto.

Firma ocumento dando fe y conformidad a lo sefialado Iineas arriba,

“Gerante

re 2, SU Jefe dd Unidad de Gestion
Articulacion Productiva

Operativa y Financiera

JEFE DE UNIDAD DE
= DESARROLLO GRGANIZACIONAL
SEDEM

Jefe de Unidad de
Desarrollo Organizacional
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ACTA
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES SEDEM 2021

Lugar: La Paz, Av. Jaimes Freyre esqg. Calle 1INo 2344, Zona Sopocachi
Fecha: 23 de Marzo de 2021

La Gerencia de Planificacién y Control de Gestion a través de la Unidad de Desarrollo
QOrganizacional del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado |z
actualizacidén del Manual de Organizacion y Funciones para la gestién 2021 de acuerdo
a la nueva estructura organizacional aprobada mediante |la Resolucion Administrativa
SEDEM/GG/N® 178/2020 en fecha 31 de diciembre de 2020 y a la Resolucion Ministerial
N° 075 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba la escala salarial del SEDEM.

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

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisién y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia_de Tecnalogias de Informacidon y Comunicacién se realiza la validacion y
aprobacion del organigrama, objetivo y funciones generales del area y sus unidades
organizacionales, seglin documento adjunto.

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

.
i =t \ ¢ ipé Viscarra Ramiréz
- TGIAS B AN R Julidn FIH‘IIPSEEODE‘EE;HEGSZD EJEBFSéO;EFSNIDAEISEEDESARROLLEO
TECNOLY "ié?%ﬂglﬁfi | J\EgFTEEEEcuorf.L.UNﬁACIoﬁlES ) Y PRODU%CIEOS %EleTEMAS
Gerente de Tecnologias de | Jefe de ﬁnidgd de Redes y Jefe de Unidad de
Informacién y Telecomunicaciones Desarrollo y Produccién de
Comunicacién , i Sistemas

= JEFE DE UNIDAD DE
- DESARROLLO ORGANIZACIONAL
SEDEM

[ Jefe de Unidad de
| Desarrollo Organizacional
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ACTA .
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES SEDEM 2021

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

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

El decumento consolidado, tiene como- objetive principal: presentar en forma clara v
precisa la estructura erganizacional y las funciones de las unidades organizacionales del
SEDEM, definir |as relaciones de dependencia jerarquica y descnhir objetivos y funciones,
generales y especificas de cada Unidad.

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisidén y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia Administrativa Financiera se realiza la validacion y aprobacién del organigrama,
objetivo y funciones generales del area y sus unidades organizacionales, segun
documento adjunto.

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

"LP 5310 + CCB Eﬁlﬂ
FEAE LA UNIDAD FINANGIERA ..
SEDEM

Gereq& dmﬁystratwo 17 Jefe de Unidad Financiera
|

g@*n@aéro |
'"E Sanchez <

\\.\
L F '\].«:IUNES

JEFE DE UNIDAD DE
' DESARROLLO ORGANIZACIONAL
! SEDEM

Jefe de Unidad de Jefe de Unidad de

Contrataciones Desarrollo Organizacional
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1, INTRODUCCION

El Servicio de Desarrollo de Empresas Publicas Productivas - SEDEM con més de 10
anfios de vida institucional, es una entidad enfocada en ser una incubadora lider de
la region en el desarrollo de Empresas Publicas sostenibles, exitosas, innovadoras,
para el Vivir Bien en armonia con la Madre Tierra.

= Empresa Pablica Productiva Papeles de Bolivia - PAPELBOL.

« [Empresa Publica Productiva Cartones de Bolivia - CARTONBOL.

+ Empresa Publica Productiva Cementos de Bolivia - ECEBOL.

« Empresa Estratégica de Produccion de Abonos y Fertilizantes — EEPAF.
e [Empresa Estratégica de Produccién de Semillas — EEPS, '

« [Envases Publica Productive de Vidrios Bolivia — ENVIBOL.

Desde su creacion, como institucion dedicada al desarrollo de empresas publicas
hemos llegado a albergar hasta 10 Empresas Publicas Productivas -- EPPs, para el
apoyo en la puesta en marcha y acompafamiento en sus etapas posteriores de
desarrollo, generando principios de valor agregado y asi se puedan articular a la
matriz productiva del Pals. Las empresas que actualmente dependen del SEDEM
son:

En septiembre del 2017 mediante Decreto Supremc N°3319, se encomienda al
SEDEM, la responsabilidad de distribuir los Subsidios Prenatal, de Lactancia y
Universal Prenatal por la Vida a las beneficiarias; tarea que orgullosamente la
venimos desarrollando a la fecha, con ética, calidad, calidez y responsabilidad
transmitiendo nuestros principios y valores en el servicio que ofrecemos.

La experiencia adquirida desde la creacién de la institucién, la normativa vigente
y ios lineamientos de trabajo actuales han generado la necesidad de ajustar la
estructura organizacional exigiendo de ella mayor funcionalidad y eficiencia con ia’
finalidad de gue un trabajo sincronizado permita cumplir los objetivos de corto vy
medianc plazo establecidos en el Plan Operativo Anual - POA y Plan Estratégico
Institucional - PEI.

La Ley No. 1178 de Administracidn y Contro! Gubernamental, establece como 'uno
de sus Sistemas a la Organizacion Administrativa, en el cual se define
conceptualmente los alcances del disefo organizacional, sobre el cual como SEDEM
se ha identificado las Unidades Organizacionales necesarias para el cumplimiento
de las metas institucionales programadas y resultados esperados, asi como los
niveles jerdrquicos, designacién de autoridad y principales funciones de cada area.

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

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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coordinacion, entre las areas organizacionales definidas, en cumplimiento al objeto
de creacién de la entidad y su finalidad establecida por Decreto Supremo de
nuestro Estado Plurinacional.

2 OBJETIVO DEL MANUAL

A través del MOF, se formaliza la estructura organizacional y las funcicnes de las
unidades organizacionales de la institucion, estableciendo los niveles jerarquicos v
asignacion de autoridad, asi como su relacidon de dependencia.

Asimismo, este rmanual nos permitira:

« Presentar en forma clara y precisa, la estructura organizacional y las funciones de
las unidades organizacionales del SEDEM.

« Definir las relaciones de dependencia jerarquica.

« Describir objetivos y funciones, generales y especificas de cada Unidad,

3. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion en todas las unidades organizacionales del
SEDEM y de conocimiento de todos sus dependientes sin excepcion en todos sus
niveles.

Cabe considerar gue los objetivos y funciones de las Empresas Plblicas Productivas
dependientes del SEDEM, se encuentran descritas y sefialadas en sus estatutos de
creacion 'correspondiente; por lo cual, no seran sujetas de descripciéon en este
dgocumento. ' '

4, BASE NORMATIVA

5, FORMULACION Y APROBACION

Como resultado del analisis de diseno organizacional o cuando se considere
necesario en base a un analisis coyuntural, la Maxima Autoridad Ejecutiva — MAE,
definira la estructura organizacicnal que responda a los requerimientos de |a
sociedad y el cumplimiento de objetivos de |a entidad.

En anélisis a la estructura organizacional, se ve por conveniente la recrganizacion
de la Unidad de Contrataciones y, la Unidad de Supervision y'Control de Calidad; la
eliminaciéon de la Gerencia de Gestion Humana y Desarrolle Organizacional vy la
absorcion de la Jjefatura de Desarrollc Organizacional por la Gerencia de
Planificacion y Contrel de Gestidn, .

hibid

Pro a cualquier reproduccién parcial o total de este. document
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v Ley No. 1178 de fecha 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamentales.

v' Resolucién Suprema No. 217055 del 20 de mayo de 1997 de aprobaciéon de las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

v Decreto Supremo N2 0590 de 04 de agosto de 2010, modificado y complementado
por Decretc Supremo N2 2946 de 12 de octubre de 2016.

v Decreto SUpremo No. 3319 de 6 de septiembre de 2017, de establecimiento de la

" seleccion de proveedores y distribucidn de los subsidios por el SEDEM.

v Ley 1356 del Presupuesto General del Estado gestidn 2021 del 28 de diciembre de
2020,

v" Resolucion Administrativa SEDEM/GG/Nro.178/2020 del 31 de diciembre de 2020

._ gue aprueba |a reorganizacion de la estructura organizacional del SEDEM,

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

v Normativa vigente relacionada a la Organizacion Administrativa.

6. MISION Y VISION
MISION: Sembrar empresas exitosas, fortalecer familias.

VISION: Ser la entidad referente por aportar nutricién a la familia e impactar el
mercado nacional e internacional con empresas lideres, sostenibles y efectivas.

. 7. DETERMINACION DE UNIDADES FUNCIONALES DEL SEDEM

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

ea Organizacional

Asignacion de
autoridad

Nivel Superior:

Gerencia General

. Sustantiva

Nivel Ejecutivo:

Gerencia juridica

Asesoramiento

Gerencia de Planificacién y Control
de Gestion

Sustantiva

Gerencia de Subsidios y Articulacién
Productiva

Sustantiva

Gerencia Administrativa Financiera

Administrativa

Gerencia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Administrativa

NiveI'Operat'ivo:

Unidad de Auditoria Interna

Asesoramiento

Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién

Asesoramiento

Unidad de Procesos

Asesoramiento

Unidad de Analisis y Seguimiento

Asesoramiento

Unidad de Gestidn juridica

Asesoramiento

Unidad de Control de Gestion

Sustantiva

Unidad de Planificacién y Proyectos Sustantiva |
|

Unidad de 5u isid : ; é

Jni pervisién y Control de bl

(Calidad

Unidad de Desarrollo Organizacional | Sustantiva

Unidad de Subsidios y Articulacion
Productiva

Sustantiva

' Unidad de Gestién Operativa y
Financiera

Sustantiva

Unidad de Comunicacién y
Relaciones Publicas

Administrativa

| Unidad Financiera

»’k_dministrativa

Unidad Administrativa y Recursos
Humanos

Administrativa

Unidad de Contrataciones

Administrativa

Prohibida c_ualqmer reproduccion parcial o total de

este documeﬁb sin autorizacién del SEDEM
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Asignacion de
autoridad

Nivel Jerérquico; 5 Ar‘ea Orgamzacmnai
o Unldad de Redes y Telecomumcamon Administrativa

Unidad de Desarrolle y Produccién de

e Administrativa
SHistemas

8. DEFINICIONES

ASIGNACION DE AUTORIDAD: Clasificacién otorgada a las unidades
. organizacionales de acuerdo a su contribucion al logro de los objetivos y estrategias
establecidas en el POA y PEl del SEDEM.

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

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

NIVEL OPERATIVO: Donde se ejecutan las operaciones de la entidad

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Disposicion sistematica de las unidades o areas
que integran la institucion, conforme a criterios de jerarquia y especializacién,
ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles
jerarguicos y sus relaciones de dependencia.

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

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

ORGANIGRAMA: Representaciones graficas de la estructura formal de una
organizacion gue muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles
jerarquicos, las obligaciones y la autoridad.

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

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Representa a un area definida dentro de una empresa
U organizacion, sobre la cual un jefe tiene autoridad para la ejecucién de un grupo
especifico de actividades para alcanzar un objetivo determinado.

1) UNIDAD ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA: Unidad organizacional cuyas funciones
‘J contribuyen directamente al cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Prohib|da cualquler reproducuon parua] o total de este documehto sln autorizacion del SEDEM
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UNIDAD ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA: Unidad organizacional cuyas
funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los objetivos de |a
entidad y prestan servicios a las unidades sustantivas para su funcionamiento.

UNIDAD ORGANIZACIONAL DE ASESORAMIENTO: Unidad organizaciona!l gue cumple
funciones de carédcter consultivo y no ejercen autoridad lineal sobre las demés

unigades.

Prohlblda cuaiqwer reproduccmn parcial o total de este documento sin autonzacmq del CSEDEM
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10, IDENTIFICACION DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

GERENCIA GENERAL

Prohlbma cuaiqumr reproduccron pamal (6] total de cstc documento sin autorizacién del ¢ EDEM
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10.1. GERENCIA GENERAL
A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION

‘Nombre del Area Organizacional: Gerencia General
Nivel Jerdrquico: Superior
Clasificacién Organizacional: Sustantiva
Dependencia Ninguna
Ejerce tuicién sobre: Equipo de Coordinacidon y Asesoramiento
Gerencia de Planificacion y Cantrol de
Gestidn
. . Gerencia de Subsidios y Articulacidn
‘ Productiva
Gerencia de Tecnologias de la Informacién
‘ y Comunicaciones
' Gerencia Administrativa Financiera,
Gerencia juridica,
Gerencias Técnicas de las EPPs,
Unidad de Auditoria Interna,
Unidad de Comunicacion y Relaciones
Publicas,
Unidad de Transparencia y Lucha Contra ia
Corrupcion
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
Gerencias de Area, Entidades Publicas del Nivel Central del
Gerencias Técnicas de las EPPs, | Estado Plurinacional,
Asesorias Ejecutivas, Actores Sociales relacionados con el
Coordinacién General sector,
. Unidad de Auditoria interna, | Cooperacion Internacional,

- Unidad Camunicacion y | Entidades Territoriales Auténomas,
Relaciones Publicas Organizaciones Ecendmicas Productivas,
Unidad Transparencia del SEDEM. | Representaciones Diplomaéticas

acreditadas |
Otras instancias gue se requiera para la
ejecucion de actividades del SEJEM.

er reproduccion parcial o total de este documento sin

autorizacién del SEDEM
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B. UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIEAD DEAUDITORIR) |
INTERNA
JEAD BE JNIDAL DE
TRANSEARINCIAY LUICHA COMUNACIONY
CONTRN LA EORRUPEIRN RELATGHNES PLBLICAS
| | |
..... ‘ ey .
I GERENCIA GERENTHA | - | GERENCIA
f;:i::'" [E PEANIFICACION ¥ D2 SUBSIDIOS Y | ADVINST:};&;:&"& I TLONGLOGIAS DELA
= CONTROL DE GESTION ARTICULACION FRODUCTIVA L T | INFGRMACION |
i : = i ;
_ [ | f o g 91 |
GERZHZIA TECNICA ECEROL | |GERENCIA TECKICA PAMELBCL | | GEALNCIS TECNICA CARTONBOL | | GERENCIA TECNICA ENVIBOL | | GERENCIS TECNICA EEPS GERENCIA TECNICA EERAT

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Proponer e implementar politicas, planes, programas y proyectos para apoyar el
desarrollo de las EPPs bajo dependencia del SEDEM incorporando criterios de
competitividad, fomento a la innovacién de los procesos productivos y construyendo
capacidades productivas en ellas.

Prohlbida cualqmer reproduccmn parclal o total de este documento sin autor[zacmn del CEDEVI
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v Ejercer la representacién legal del SEDEM, tanto en el marco de la normativa
vigente, como de los principios y valores de la institucidn.

v' Aprobar la Estructura Organizacional, planes, programas, proyectos reglamentos
y manuales necesarios para el funcionamientoe y cumplimiento de las actividades
de la institucion y de las EPPs bajo dependencia, asi como la distribucidon de los
Subsidios Prenatal, de Lactancia y Universal Prenatal por la Vida.

v Apoyar la creacion de las EPPs a partir de ideas de negocio presentadas por las
instancias sectoriales a través del Ministerioc de Desarrollo Productivo y Economia |
Plural, prestando asesoramiento especializado desde |a evaluacién de la idea de
‘negocio, hasta su puesta en marcha.

Q ; v Aprobar POA del SEDEM y sus reformulaciones. ;

v Establecer politicas de gestidn institucional para el SEDEM y sus EPPs,

v Establecer una escala salarial Unica y uniforme para el SEDEM vy sus EPPs, para su
posterior aprobacidn por parte del Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas, asf
como las equivalencias para las y los servidores pUblicos eventuales de la entidad.
y sus EPPs. '

v Aprobar el PEl de |a institucian y sus reformulaciones.

v Evaluar los infermes de cumplimiento de los planes a corte, mediano y largo plazo

. del SEDEM y sus EPPS, . _ i Ly : _

v Negociar y suscribir contratos, convenios, y/o acuerdos para el cumplimiento de

; sus actividacdes, en el marco de la normativa vigente.

i v Emitir Resoluciones Administrativas en el marco de sus competencias.

i v Designar, promover y remover a les servidores publicos de la institucion, en

: cumplimiento & la normativa vigente.

v' Gestionar, captary administrar recursos gpara el desarrolio de sus funciones, en el
marco de la normativa vigente.

v Establecer las politicas y directrices de funcionamiente del SEDEM y sus EPPs.

. v Presentar informes a los Organos Rector y Tutor, respecto al cumplimiento y
ejecucion de sus actividades, cuando lo reguieran,

v Aprobar los Estatutos Crganicos de las EPPs.

v En cumplimiento de la normativa vigente apoyar estratégica, técnica vy |
operativamente a las EPPs en el ingreso a los regimenes legales de la Empresa
Pdblica Preductiva.,

v Atender los requerimientos de instancias superiores cuando lo reguieran.

v Aprobar el contenido de los paquetes con productos nacionales de los Subsidios
Prenatal, de Lactancia y Universal Prenatal por la Vida en vase a la lista de
productos nutricionales aprobada por el Ministerio de Salud.

v Aprobar |la seleccion de los proveedores para los Subsidios Prenatal, de Lactancia
y Universal Prenatal por la Vida,

v Establecer lineamientos y peliticas para la distribucion de los Subsidics Prenatal,
de Lactancia y Universal Prenatal por |a Vida, en el marcc de la normativa vigente,

Prohibida cualguier reproduccitn parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.2 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION

\ Nombre del Area Organizacional: Unidad de Auditoria Interna
| Nivel Jerdrquico: Operativo
"Clasificacién Organizacional: De Asesoramiento-Control y Seguimiento
|.
| Dependencia Gerencia General
' Ejerce tuicién sobre: Ninguna
. ' Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
| Gerencia General Contraloria General del Estado
. Gerencias de Area, Plurinacional,
Gerencias Técnicas de las EPPs, Ministerio de Economia y Finanzas
Unidad Transparencia del SEDEM. | Pdblicas,
Ministerio de. Desarrollo Productivo vy
Economia Plural
Otras instancias que se requieran para el
WAL cumplimiento de sus actividades

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

|
i
I
|
b=

* JEFEDEUNIDAD

Ejercer el control gubernamental interno posterior, evaluando el grado de cumplimiento
y eficacia de los sistemas de administracién e informacién gerencial y de los
instrumentos de control internc incerparados en ellos, examinando los registros vy
estados financieros, para detarminar su pertinencia, confiabilidad, analisis de los

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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resultados y la eficiencia de las operaciones, verificacién del cumplimiento de las
disposiciones legales y reglarmentarias.

FUNCIONES

Elaborar |z programacién de operaciones anual de la unidad en coordinacién con
la Gerencia General del SEDEM y Auditoria Interna gel Ente Tutor, con el fin de
asegurar su compatibilidad con la planificacidon a corto plazo de la institucion y el
resguardo adecuado de los intereses de la misma.

Evaluar la aplicacion y cumplimiento de las normas legales y procaedimientos del
SEDEM y sus EPPs, en el ambito nacional, de conformidad al Sistema de
Administracion y Control Gubernamental de la Ley N° 1178, y normas aplicables.
Auditar supuestas transgresiones y contravenciones legales y normativas de los
servidores plblicos de la Entidad; en el marco del Plan Anual de Actividades de
Auditoria y/o porinstruccidn de la Gerencia General, Contraloria General del Estado
v el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural,

Darcumplimiento al Plan Anual de Actividades e instruccion de la Gerencia General
y Contraloria General del Estado para la ejecucion de auditorias.

Realizar la evaluacién de la eficacia, eficiencia, economia y/o efectividad de las
operaciones, actividades organizacionales o programas respecto @ indicadores
estandar del SEDEM y de las EPPs, a través de las recomendaciones en los informes
de las auditorias realizadas en el marco del articulo 15 de la Lay N® 1178,

Evaluar la confiabilidad cde los estados financieros presentados por el SEDEM y
delas EPPs.

Remitir informes de las auditorias realizadas a la Gerencia General del SEDEM, a i
la M@xima Autoridad tutcra de la entidad y a la Contraloria General del Estado.
Elaborarinformes sobre la ejecucién de auditorias y sobre los resultados obtenidos,
dirigirlos a la Gerencia General y a conocimiento de la Contraloria General del
Estado. !
Verificar el cumplimiente de las recomendaciones realizadas por la Contraloria
General del Estado y el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.,
Verificar el grado de cumplimiento de fas recomendaciones de informes de
auditorfa interna y externa, cuando corresponda.

Realizar auditorias oportunas de los Sistemnas de Administracion y Control
Gubernamental (Auditorias Operativas), con el objetivo de fortalecer la Entidad,
recomendando la implementacion de nuevos sistemas, de conformidad con las,
necesidades y-avances tecnoldgicos, de acuerdo al POA, cuando se requiera
Aplicar la normativa tecnica vigente para el adecuado archivo, seguridad vy
custodia de los papeles de trabajo que sustenten los informes de auditorfa;

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y LUCHA CONTRA
LA CORRUPCION
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10.3 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION

Nombre del Area Organizacional: Unidad De Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion
Nivel Jerarquico: Operativo
Clasificaciéon Organizacional: de Asesoramiento - Control y Seguimiento
Dependencia Gerente General
. Ejerce tuicidén sobre: Ninguna -
Relaciones intrainstitucionales ' Relaciones interinstitucionales
Gerencia General, Contraloria General del Estado, |
- Gerencias de Area, Ministerio de Economia y Finanzas \
Unidad de Auditoria Publicas,
Unidad Comunicacion y | Ministerio de Desarrollo Productivo vy
Relaciones Publicas Economia Plural,
Gerencias Técnicas de las EPPs. Ministerio de Justicia y Transparencia
: ' ' Institucional '
Defensoria del Pueblo
Otras instancias requeridas para el
cumplimiento de sus actividades.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GEMERAL

[
|
|
I
1
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Productivas

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Transparentar la gestién pdblica, a través de la promocién de valores éticos,

coordinacién de la rendicién piblica de cuentas del SEDEM y garantizando el
‘ acceso de la poblacién a la informacién, asi como la gestiéon de denuncias de
‘ particulares y de cficio para establecer posibles actos de corrupcién

. B FUNCIONES
Elaborar proponer anualmente a la MAE del SEDEM el Plan de Transparencra
Institucional para su aprebacion, que defina la Politica Institucional de
Transparencia y las acciones programadas para la gestidn.

v Proponer a la MAE |la aprobacion de reglamentos, manuales, gufas e instructivos,
en materias referidas a sus funciones.

v Planificar, coordinar, organizar y apoyar a la MAE en el proceso de rendicién publica
de cuentas y velar por la emision oportuna de estados financieros, infermes de
gestion, memoria anual y otros.

v Asegurar el acceso a la informacién publica, exigiendo a las instancias
correspondientes en la entidad o institucién, la otorgacion de informacién de
caracter publico, asi camo la publicacién y la actualizacién de la infarmacidén
institucional en Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, salvo en |os casos de
informacién relativa a la defensa nacional, seguridad del Estado o al ejercicio de
facultades constitucionales por parte de los Organos del Estado; los sujetos a

) reservas o |os protegidos por los secretos comercial, bancario, industrial,

' tecnologico y financiero, en el marco de Ia normativa vigente.

. v Desarrollar mecanismos para la participacién ciudadana y el control social en el
marco de la normativa vigente.

v ‘Capacitar en éfica publica y promover dichos hébitos en las servidoras y servidores
publicos.

v Adenuncia o de oficio, gesticnar los casos de posibles actos de corrupcién cuando
se advierta la existencia de elementos que permitan identificar posibles
responsabilidades penales, emitir informe y remitir copia a la MAE,

v A denuncia o de oficio, gesticnar denuncias de negativa injustificada de acceso &
la informacion, en el marco de la normativa vigente,

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

v Adenuncia o de oficio debe gestionar denunmas por p05|b!ﬂs actos de corrupcidn,
cuando se advierta la existencia de elementos que permitan identificar posible
responsabilidad penal, denunciar ante el Ministerio Plblico y remitir copia a la
Maxima Autoridad Ejecutiva.

Prohlblda cualquier reproduccmn p“II‘CIal 0 totai de este documento sin autonzacmn del ;EDEM
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v Realizar seguimiento y monitoreo a los procesos administrativos y judiciales que
emerjan de la gestion de denuncias efectuadas.

v Realizar seguimiento y monitoreo de los procesos en los que se pretenda recuperar
fondos o bienes del Estado sustraidos por actos de corrupcion.

v Solicitar de manera directa informacién o documentacidn, a servidores publicos o
personal de las EPPs, areas o unidades de |la entidad o fuera de la entidad, para la
gestioén de denuncias.

v Splicitar el asesoramienteo técnico de otras unidades del SEDEM o EPPs, de otras
entidades competentes externas o la contratacién de especialistas, cuando la

« Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién no cuente con el personal

técnico calificado para el cumplimiento de sus funciones, vinculadas a la gestion

de las denuncias correspondientes.

DE
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10.4 UNIDAD DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS
A. DATOS DE IDENTIFICACION
' IDENTIFICAC!ON e

Nombre del Area Orgamzacmnal ¥

Unidad de Comunicacién y Relaciones
Publicas

Nivel Jerarquico:

Operativo

Clasificaciéon Organizacional:

Administrative-Cooerdinacion

Dependencia:

Gerencia General

" Ejerce tuicién sobre:

Ninguna

Relaciones intrainstitucionales

Relaciones interinstitucionales

Gerencia General,

Gerencias de Area,

Unidad de Auditoria,

Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién

Gerencias Técnicas de las EPPs

Ministerio de Desarrollo Productive vy
Economia Plural,

Ministerio de Planificacion del Desarrollo,
Viceministeric de Comunicacion,

Medios de Comunicacion

Otros gue se reguiera para el desarrollo
de sus actividades.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE

COMUNICACION Y

RELACIONES
PUBLICAS

GERENCIA
GEMNERAL

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

0B E'ﬁvo

Promover la politica comunicacional e informativa del SEDEM, mediante |la consolidacion

de su
aventos

imagen institucional a nivel nacional a través de estrategias de comunicacion para
institucionales, culturales, sociales, otros, en medios masivos y redes sociales,

asf como la generacién de medics audiovisuales de infermacién para difusién interna-

externa.
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'FUNCIONES

v

Planificar y disenar estrategias de comunicacion en coordinacién con la Gerencia
General, Gerencias de Area, Jefaturas de Unidad y EPPs bajo dependencia del
SEDEM para difundir logros de gestion, participacién en eventos socliales, culturales
y todas aquellas que se reguieran.

Planificar estrategias comunicacionales del SEDEM y sus EPPs en coordinacion con
la Gerencia General, para eventos institucionales, culturales, sociales, en medics
masivos, redes sociales.

Desarrollar estrategias de comunicacion digital y apoyar el desarrollo de
estrategias de comunicacidn corporativas.

Coordinar las relaciones del SEDEM con medios de cemunicacién y prensa, asi
como analizar, registrar y sistematizar la informacién referida al SEDEM. Difundir
actividades institucionales al personal y a la poblacién en general.

Elaborar un archivo fisico {(hemeroteca) y digital con las declaraciones publicas de
la MAE, Gerentes Técnicos y otras autoridades del SEDEM.

Realizar acciones de monitoreo y alerta temprana de noticias que se difunde en
medios de comunicacién tradicionales y electronicos referidas a la entidad,
Coordinar y desarrollar las actividades sociales y de protocolo en los gue se
involucre la imagen institucional del SEDEM y/o de las EPPs bajo dependencia,
Planear, cocrdinar, contrelar y evaluar las activicades de difusién escrita,
audiovisual y edicién, de conformidad con la normativa interna establecida.
Disenar la linea grafica institucional del SEDEM y sus EPPs.

Produccién gréafica y elaboracién de documentos informativos.

Otras funciones inherentes a la unidad asignadas por la MAE.

otal de este documento sin autorizacién del SEDEM
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10.5 GERENCIA JURIDICA
A. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre del Area Organizacionl:

Gerencia juridica

| Nivel Jerarquico:

Ejecutivo

' Clasificacién Organizacional:

De Asesoramiento

Dependencia

Gerencia General

' Ejerce tuicién sobre:

Unidad de Procesos
Unidad de Analisis
Unidad de Gestion Juridica

Relaciones intrainstitucionales

Relaciones interinstitucionales

Gerencia General,
- Gerencias de Area,
Unidad de Auditoria,
Unidad de Comunicacion
Relaciones Publicas
| Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién
Gerencias Técnicas de las EPPs.

Y

Procuraduria General del Estado,
Contraloria General de! £stado,
Entidades publicas del nivel central del
Estado Plurinacional,

Actores sociales relacionados con el
sector,

Cooperacion internacional,

Entidades Territeriales Autdnomas,
Organizaciones Econdémicas Productivas,
Representaciones Diplomaticas
acreditadas

Otras instancias gue se consideren
_ necesario - para el desarrcllo de sus
l actividades.
B. UBICACION ORGANIZACIONAL
: GEREMNCIA %
| GEMERAL |

GERENCIA fod
i JURIDICA

et MESS . e Tl e = e iia (L N

| | ¥
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Asesorar al SEDEM y EPPS y todas sus unidades organizacionales en los asuntos juridicos
sometidos a su consideracion, patrocinar a la entidad en los procesos judiciales vy
administrativos en ‘los gue se encuentre inmersa aplicando la normativa vigente y
cumpliendo las directrices generales emitidas por la Procuraduria General del Estado, La
Contraloria General del Estado e instancias superiores.

FUNCIONES

v Proyectar de Resoluciones sobre recursos que conozca el SEDEM y emitir el informe

. fundado sobre la pertinencia del mismoao.

v’ Revisar y/o elaborar proyectos de Resecluciones Administrativas, contratos,
convenios, instrumentos normativos a ser suscritos por el SEDEM y sus EPPs,

v Verificar la legalidad de los actos administrativos gue reguieran opinion, analisis o
asesoramiento jurfdico, puéstos a su consideracién para la firma del Gerente
General del SEDEM.

v Elaborar, proponer y/o recomendar la promulgacién de ante proyectos de Leyes,
Decretos Supremos, Resoluciones que permitan el mejor desarrollo y
funcionamiento del SEDEM y las EPPs

v Interponer o apersonarse en los procesoes judiciales y/o administratives en los que
el SEDEM vy las EPPs sean parte, presentando los recursos crdinarios o !
extraordinarios que sean necesarios en defensa de los intereses, imagen y
patrimonic de la entidad y las EPPs que se encuentran bajo su dependencia. '

v Emitir criterio respecto a la procedencia de acciones legales y coerdinar en base a ]
procedimientos vigentes, la atencién de los procesos judiciales y extrajudiciales,
administratives y de otra indole del SEDEM y de las EPPs. .

v Cumplir con los registros piblicos ante la Procuraduria General del Estado v la .

. Contraloria General del Estado |

v Atendery acompanar los aspectos jurfdicos relativos a la aplicacion de los Sistemas |
de Adminjstracién y Control Gubernamentales, ‘

v Elaborar, ejecutar y realizar seguimiente al Plan Operativo Anual - POA y Plan
Estratégico Institucional — PEl de |la gerencia.

v Coadyuvar en los procesos de contratacion del SEDEM y sus dependencias en el
marco de la normativa vigente en coordinacidon con el area administrativa.

v Otras funciones inherentes a la unidad y/o designades porel/la Gerente del SEDEM,

Proh:blda cualquner reproduccmn parma! o} total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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10.5.1 UNIDAD DE PROCESOS
A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION

Nombre del Area Organizacional:

Unigad de Procesos

Nivel Jerarquico:

Operativo

Clasificacion Organizacional:

De Asesoramiento

Dependencia

Gerencia juridica

Ejerce tuicion sobre:

Ninguno

Relaciones intrainstitucionales

Relaciones interinstitucionales

Gerencias de Area,

{nidad de Auditoria,

Unidad de Comunicacién y Relaciones
Publicas

Unidad de Transparencia y Lucha
Contra ia Corrupgion,

Gerencias Técnicas de las EPPs.

Procuraduria General del Estado,

Contraloria General| del Estado,

Ministerio Publico,

Entidades del Organo Judicial del Estado

Otras instancias gue se consideren necesarias
para el desarrollo de sus funciones.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GEREMCIA
GEMERAL

GERENCIA
JURIDICA

[ UNIDAD DE
| ANALISISY
| SEGUIMIENTO |

UNIDAD DE
PROCES0S

UNIDALE
| GESTION JURIDICA |

Prohibida cualguier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizac
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Patrocinar y asesorar en asuntos juridicos procesales de la Entidad, aplicando normativa
vigente ante las autcridades judiciales, cumplir con las directrices generales emitidas por
Instancia superiores en resguardo del SEDEM, EPP’s y subsidios en los ambitos de su
competencia, principios y valores de la institucién,

FUNCIONES

e temas juridicos relativos

v Coordinar con la Gerencia Juridica inicios y estrategi
a los procesos judiciales instaurados.

¥ Revisar antecedentes y emitir criterio legal, por las acciones judiciales en los gue
es parte el SEDEM, la EPPS vy las Distribuidoras de Subsidios,

v’ Emitir informes legales referidos al avance de los procesos judiciales y
administrativos en los que es parte el SEDEM, la EPPS y las Distribuidoras de
5ubsidios, a requerimiento de la Gerencia Juridica. .

v Formular demandas civiles, denuncias y querellas penales, generardocumentacion
necesaria por procedimiento y realizar el seguimiento necesario de continuidad

procesocs judiciales y administrativos.

v Atender los reguerimientos documentales particulares de cada proceso, asf como
asistir a audiencias convocadas por los juzgados, tribunales de justicia en sus
instancias e instituciones gue lo requieran.

v Asistir a inspecciones, reconstrucciones y todo acto investigativo gue requiera las
instancias del Organo Judicial del Estado.

v Asistir a audiencias sefaladas a nivel nacional dentro de los procesos judiciales en
los que es parte el SEDEM, la EPPS y las Distribuidoras de Subsidios.

v Elaborar y presentar todo tipo de recursos ordinarios y extracrdinarios,
establecidos en los procedimientos judiciales y administrativos, en los que es parte
el SEDEM, la EPPS vy las Distribuidoras de Subsidios.

v' Hrindar asesoramiento legal en los distintos procesos judiciales y administrativos
en los que es parte el SECEM, la EPPS y las Distribuidoras de Subsidios.

v Realizar reuniones periddicas con el persanal involucrado en procescs judiciales y
las/los servidores/as publicos bajo su dependencia, cotejando informacion para
evaluar el avance en los procesos.

v' Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos judiciales y administrativos, |
en los actos de acuerdo a su competencia.

v' Efectuar el Registro a la Contralorfa General del Estado - CGE de acuerdo a
instructivo,

v' Efectuar el Registro en el ROPE de la Procuradurfa General del Estado de los
procesos judiciales.

cial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Productivas

v Aplicar las directrices generales emitidas por la Procuradurfa General de!l Estado
en instancias del Organo Judicial del Estado.

v Efectuar el Registro en el sisterna de la OFEP. _

v Brindar apoyo y asesoramiento en la sustanciacion de los procesos sancionadores
iniciados por el SEDEM la £PPS y las Distribuidoras de Subsidios.

v Efectuar los trdmites necesarios para la otorgaciéon de poderes para procesos
judiciales, administrativos y otras solicitadas por las Gerencias del SEDEM la EPPS
y las Distribuidoras de Subsidios.

v Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por instancias superiores y
otras inherentes al area. ;

v Efectuar los tramites necesarios para la otorgacion de poderes para procesos
judiciales, administrativos y otras solicitadas por las Gerencias del SEDEM la EPPS

ik y las Distribuidoras de Subsidios.

v Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por instancias superiores y
otras inherentes al area. 5
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10.5.2 UNIDAD DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO
A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION xE .

Nombre del Area Organizacional: | Unidad de Analisis y Segufmient

Nivel Jerarquico: | Nivel Operativo

Clasificaciéon Organizacional: De Asesoramiento

Dependencia Gerencia Juridica

. Ejerce tuicién sobre: Ningune

Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales

Gerencias de Area, Contraloria General del Estado,

Unidad de Auditoria, | Entidades de los Organos Centrales Estado
Unidad de Transparencia y hLucha | Oftras instancias que se consideren necesarias
{ontra la Corrupcién para el desarrollo de sus actividades.
Gerencias Técnicas de las EPPs. '

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA
GENERAL

e

- GERENTIA
. JURIDICA

-

UNIDAD D UNIDA

PROCESOS

U NTERAD £
GESTION

_ANALISIS ¥
SEGUIMIENTO

Realizar el analisis legal para e| mejor cumplimiento de los objetivos institucionales del
SEDEM, y sus EPPs dependientes, emitiendo copinién legal de los temas puestos a su |
conocimiento, asi como la elaboracicén de proyectos normativoes.
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' v Responder las Peticiones de Informes Escritos de los érganos centrales del Estado
Plurinacional, requeridos al SEDEM y sus EPPs,

v' Proyectar instrumentos legales, proyectos de Ley, Decretos Supremos vy
Resoluciones Administrativas.

v Deacuerdo a solicitud, realizar coordinacién con las Gerencias Técnicas de las EPPs |
sobre temas inherentes a Gestion Jurfdica.

v Verificar que las directrices y decisiones gue vaya a tomar la entidad y sus EPPs,
se hagan en apego a la narmativa legal vigente.

v' Responder a consultas legales y soclicitudes efectuadas por las Unidades
Organizacionales del SEBEM, EPPs y entidades externas,

. v Sistematizar disposiciones legales y normativas del SEDEM y EPP’s bajo Su
dependencia.

v A requerimiento de las unidades organizacionales del SEDEM y EPP’s, actualizar
disposiciones |legales y naormativas.

v" Otras funciones inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores.
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10.5.3 UNIDAD DE GESTION JURIDICA
A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION

Nombre del Area Organizacional:

Unidad de Gestidn Juridica

Nivel Jerarquico:

Operativo

Clasificacion Organizacional:

De Asesoramiento

Dependencia

Gerencia juridica

Ejerce tuicién sobre:

Ninguno

Relaciones intrainstitucionales

Gerencia General,
Gerencias de Area,
Unidad de Augitoria,
| Unidad de Transparencia y Lucha
Centra la Corrupcién

Gerencias Técnicas de las EPPs

Relaciones interinstitucionales

Procuraduria General del Estado,
Contralorfa General del Estado,

Ministeric de Ecangmia y Finanzas Publicas,
Entidades del Organo Central del Estado
Otras instancias gue se requieran para el
desarrollo de sus actividades.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

LUNITAD BE
PROCESCS

1

i

| GERENCIA

f GENERAL

i
GERENCIA
JURIES
I

WNIDAD DE AINIDAD BE
ABALLIS Y GESTION JURIDICA:
SEGLIMIENTO . i '

del SEDEM |
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i INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Realizar acciones de atencién de los temas de gestion de contratos al interior del SEDEM;
elaborar contratos de bienes, productos y servicios y otros instrumentos de caracter
juridico relacionados con procesos de contratacién del SEDEM y £PPs, de conformidad a
las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS,

Elaboracién de contratos, enmarcados en el ordenamiento juridico vigente y que
brinden seguridad juridica.

v Elaborar les contratos para los procesos de contratacién de personal eventual v
consultaria de linea

v Firmar o visar el contrato de forma previa a su suscripcion, como responsable de
su elaboracién,

v Revisar la legalidad de la documentacion presentada por el proponente adjudicado
para la suscripcion del contrato y emitir Jos informes que fuesen necesarios dentro |

. de |los procesos de contratacién que desarrclla el SEDEM y EPPs,

v Atender y asesorar en procedimientos, plazos y resolucién de Recursos
Administrativos de Impugnacién dentro de los procesos de contratacion. .

v Elaborar el informe legal para la cancelacion, suspension ¢ anulacion de un proceso
de contratacion. ;

v Elaborar y visar todas las Rescluciones Administrativas de &nulacidn, Cancelacion
0 Suspensiéon de Procescs de Contratacién; asi como la aprobacion del DBC,
Declaratoria Desierta, Adjudicacién o inicio de Proceso de Contratacién cuando

: corresponda.

v Reportar los contratos a la Contralorfa General del Estado con las fcrmahdaaec Y
dentro los plazos establecidos por norma.

v Otras funciones inherentes a la unidad y/c designadas por instancias supericres.

~ Prohibida cualou:er reproduccion parcial o total de e este documento sin autorizacidn del ::FDEM
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10.6 GERENCIA DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION
A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIF!CACIQN
Nombre del Area Organizacional:

Gerencia de Planificacién y Control de |

Gestidn
Nivel Jerarquico: Ejecutivo
Clasificacién Organizacional: Sustantivo
Dependencia Gerencia General T
"Ejerce tuicion sobre: Unidad de Control y Gestion i
Unidad de Planificacion y Proyectos

Unidad de Supervision y Control de Calidad
- Unidad de Desarrollo Organizacicnal
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales

Gerencia General, Ministerio de Economifa y Finanzas Publicas,
| Gerencias de Area, Ministerio de Desarrollo Productive y Economia
| Unidad de Auditaria Interna, Plural,
Unidad de Transparencia y Lucha | Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la |
Contra la Corrupcion, Empresa Publica - OFEP, |
Gerencias Técnicas de las EPPs, [ Ministerio de Planificacion del Desarrollo,
Contraloria General del Estado
Otras instancias que se requiera para e
curnplimiento de sus actividades

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

UNIDAD UNIDAD PE UNIDAD UNIDAD
FLANIFICACION Y DE SUPERWVISION Y DE DESARROLLO
PROYECTOS CONTROL DE CALIDAD, DRGANIZACIONAL

L DE CONTROL ¥ GESTION

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Realizar la planificacién institucional aplicando lgs instrumentos normativos del SPIE, SPO,
| 5P, 50A en coordinacién con las diferentes instancias del SEDEM y de las EPPS bajo

cién parcial o total de este docu
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| dependencia; asimismo, contribuir en el desarrollc de procesos de analisis, formulacion
| vy evaluacién de esltrategias, planes, programas, proyectos productivos, coadyuvando en
| su implementacién vy logro de resultados mediante la aplicacién de herramientas,
| instrumentos de desarrollo organizacional, control de gestion y control de calidad para la |
| identificacion oportuna de potencialidades y/o debilidades de gestion.

concordancia con la normativa vigente y bajo los lineamientos, directrices establecida
por el drgano rector.

SEDEM, en el marco del PDES y PSDI, proyectando los objetivos estratégicos, metas,
rasultados y acciones institucionales a mediano plazo.

v Verificar que la formulacién y gestién de programas, proyectos y acciones se
encuentren alineadas al Plan Sectorial de Desarrollo integral, al Plan de Desarrollo
Econdmico Social y al Plan Estratégico Institucional.

v Reportar periédicamente a la MAE y a las instancias gue io requieran, el seguimiento y
la evaluacién de las metas resultades y acciones propuestas, analizando su
cumplimiente a través de los instrumentos establecidos para este efecto,

v Desarrollar y aplicar indicadores de control de gestidn y de riesgos que permitan medir

"y evaluar la eficiencia, eficacia 'y productividad de la institucién en coordinacién con

sus unidades organizacionales.

integrados, segun lo requieran las areas y unidades organizacionales del SEDEM o las
EPP’s bajo su dependencia.
v Efectuar seguimiento a |a gestién, ejecucién de los proyectos y estructura de costos y
flujes financiero del SEDEM y sus EPPs dependientes,
v' Evaluar los principales riesgos identificados por el SEDEM y las EPPs bajo su
dependencia propeniendo acciones para su disminucién o control.
v Coordinar la elaboracion y evaluacion de estudios y proyectos para desarrollo de
nuevos servicios, productos y aplicacion de nuevas tecnoclogias productivas.
v Verificar el cumplimiento de los requisitos de inocuidad de los alimentos del Subsidio
Prenatal y de Lactancia y del Subsidio Universal Prenatal por ia Vida.
Rezlizar el control de calidad de los servicios y productos del Subsidio Prenatal y de
Lactancia y del Subsidio Universal Prenatal por la Vida y de |los procesos productivos
de las EPPs.
Evaluar la estructura organizacional en coordinaciéon con las diferentes unidades
organizacionales del SEDEM y las EPPs bajo su dependencia y proponer alternativas de
mejora de acuerdo a normativa establecida, y los principios y valores del SEDEM.
Elaborar y/o proponer Planes, Reglamentos y Procedimientos que sean requeridos para
la implementacién de acciones v logro de objetivos institucicnales.
Otras funciones inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores.

V' Dirigir, implementar los sistemas de Planificaciéon, Seguimiento -y Evaluacion en |

v' Formular, proponer y controlar el cumplimiento el Plan Estratégico Institucional del

v' Evaluar la implementacién de Sistemas de Gestion de Calidad, Medio Ambientales e |

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

10.6.1 UNIDAD DE CONTROL DE GESTION
A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION _ :
Nombre del Area Organizacional: | Unidad de Control y Gestién

Nivel Jerarquico: _ Operativo
Clasificacion Organizacional: Sustantivo
Dependencia Gerencia de Planificacion y Control de
Gestidn
. ' Ejerce tuicion sobre: Ninguno
' Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales

Gerencias de Area, Ministerio de Economia v Finanzas Plblicas,
Unidad de Auditoria, | Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia
Unidad de Transparencia y Lucha | Plural ‘
Contra la Corrupcion l' Otras que sean requeridas para el cumplimiento
Gerencias Téecnicas de las EPPs. | de sus actividades

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE PLANIFICACION

. ¥ CONTROL DE GESTION

[

UNIDAD BE UNIDAD ! UNIDAD
PLANIFICACION ¥ DE SUPERVISION Y DE DESARRO LG
PROYECTOS CONTROL DE CAL DAL, ORGANIZACIONAL

implementar herramientas e instrumentos de diagnostico de sus operaciones y de
seguimiento al avance productivo de las EPPs dependientes del SEDEM, procesando la
misma y velando por el cumplimiento de las normas medio ambientales, de seguridad

el SEDEM
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decisiones, coadyuvando al logro de los objetivos institucionales cperativos, estratégices
y mejora de sus procesos.

'FUNCIONES

v Generar herramientas metodoldgicas, indicadores claves y procedimientos para el
control de gestién y de riesgos de las Unidades Organizacionales del SEDEM,

v Realizar el analisis de los principales riesgos financieros del SEDEM y de |las EPPs
bajo su dependencia y proponer acciones de mejora continua.

v Realizar el control de la gestién del SEDEM y sus EPPs dependientes, mediante la
elaboracién de indicadores financieros, productivos, ambientales, logistico, |
comerciales y otros de acuerdo al gire de la Empresa, buscande generar

. informacién que coadyuve en la toma de decisiones.

v Plantear junto a |las EPPs posibilidades de innovacion y mejoramiento de la calidaa.

v Realizar una evaluacién integral de riesgos en funcion a la informacion remitida por
las EPPs a fin de evitarlos. !

v Proponer mejoras de infraestructura y equipamiento a las EPPs en operaciones.

v Apoyar en la evaluacion o elaboracion de proyectos de desarrolle industrial y/o

j productivo dirigido al fortalecimiento de las EPPs y del SEDEM, a requerimiento de

' instancias internas o externas.

v Revisar y/o evaluar ideas de negocio, proyectos de emprendimiento, para la
creacién de nuevos negocios innovadores,

v Gestionar v desarrollar preyectos de fortalecimiento a traves de diferente fuente |
de financiamiento.

v Realizar un control y seguimiento al manejo ambiental y aportar asistencia técnica
en la implementacion de Sistemas de Gestion Ambiental de forma conjunta con las
EPPs. '

v Relevar, analizar y evaluar las estructuras de costos de produccién que inciden en
tas diferentes etapas del proceso productivo de las EPPs para identificar

. . continuamente los puntos de optimizacion en costeo.

! v Realizar una Evaluacidn del manejo logistico y de almacenes, proponer
herramientas y mejoras para un control efectivo.

v Generar medidas que permitan promover la seguridad fisica del talento humano |

del SEDEM y sus EPP's a través de la prevencidén de enfermedades y riesgos

ocupaciocnales de medidas preventivas gue mitiguen los mismaos.

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

Prohibida cualquier reproduccfon parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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10.6.2 UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

A. DATOS DE IDENTIFICACION

Area Organizacional:

Nombre del Unidad de Planificacion y Proyectos
"Nivel Jerarquico: Operativo ¥
Clasificaciéon Organizacional: Sustantivo

Dependencia

Gerencia de Planificacion y Control de

Gestion

Ejerce tuicién sobre:

.| Ninguno

Relaciones intrainstitucionales

Relaciones interinstitucionales

| Gerencias de Area,

Unidad de Auditoria,

Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion

Gerencias Técnicas de las EPPs,

Ministerio de Economia y Finanzas plblicas,
Ministerio de Desarrolle Productive y Economia
Piural, '
OFEP,

Ministeric de Planificacidn del Desarrollo

Otras que sean requeridas para el desarrollo de
sus actividades

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

GEREMNCIA DE PLANIFICACION
¥ CONTROL DE GESTION

UNIBAD )
DE CONTREL Y GESTION

o tota

UNIDAD
DE SUPERVISION Y
CONTROL DE CALIDAD.

UNIDAD
DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

este documento sin autorizacidn del SEDE
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Produciivas

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETVO

implementar el Sistema de Planificacion Integral y los instrumentos normativos
establecidos en el SPO y SP, coordinando y articulando los procesos de planificacidn
estratégica y operativa, el seguimiento y evaluacién con las diferentes areas
organizacionaleé del SEDEM y de las EPPs bajo dependencia; realizando también el
seguimiento y evaluacion a los proyectos de desarrollo productive elaborados o en
implementacién para su fortalecimiento.

evaluacion de logros, metas, resultados y acciones propuestas en la etapa de
Planificacién, elaborando reportes periddicos y/o circunstanciales del SEDEM vy de las
EPPs bajo su dependencia.

v" Gestionar la elaboraciéon del POA en coordinacién con todas sus unidades
organizacionales y Gerencias Técnicas de las EPPs, en base a los lineamientos
emitidos por el 6rgano rector, normativa vigente, presupuesto aprobado y velando la
concordancia con los planes de desarrollo,

v Realizar asistencia técnica a las unidades organizacionales y EPPs bajo dependencia,
respecto a la elaboracion, reformulacidén, seguimiento a su PEIl, POA, Programas y
Proyectos, proponiendo medidas correctivas ¢ de mejora

v Elaborar y/o actualizar el PEl v el POA del SEDEM segln las necesidades para alcanzar
las metas, resultados y acciones institucionales en coordinacién con todas sus
Unidades y Areas Organizacionales.

v Coerdinar, elaborar y consolidar el Anteproyecto de POA - Presupuesto del SEDEM en
forma conjunta con la Unidad Financiera de| SEDEM.

v Atender requerimientos de informacion de las diferentes instancias gubernamentales |
y ae la alta gerencia, asi como de las gerencias técnicas.

v Coadyuvar a la Unidad de Control de Gestién en la elaboracién y/o evaluacion de
proyectos de emprendimiento para la creacién de nueves negocios innovadores,

v Realizar el seguimiento y monitorec de proyectos en implementacién de las EPPs
dependientes del SEDEM,

v Realizar un seguimiento y menitoreo a las metas y gestion empresarial de las EPPs.

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

Prohibida cualguier reproduccic’)h"parcial o total de este documento

sin autorizacién del SEDEM
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10. 6.3 UNIDAD DE SUPERVISION Y CONTROL DE CALIDAD
A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION |
Nombre del Area Oanizacionai: | Unidad de Supervisién y Contrel de Laildad |

Nivel Jerarquico: | Operat;vo
Clasificacién Organizacional: I Sustantivo
Dependencia : | Gerencia de Planificacion y Control de
| Gestidén
. Ejerce tuicion sobre: Ningunao
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
Gerencias de Area, Proveedores de productos, bienes y servicios de
Unidad de Auditoria, . los Supsidios,
Unidad de Transparencia vy Lucha | Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
| Contra la Corrupcidn Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia

| Gerencias Técnicas de las EPPs. Plural,

- Empresas Publicas,

Bono juana Azurduy,

. Empresas Privadas,

' Asociaciones de Productores,

Organizaciones Econdmicas Campesinas,
indigena Originarias - OECA's, '
Organizaciones Econdmicas Comunitarias -
OECOM’s

| Otras que se requiera para el desarrollo de sus |
| actividades,

. B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE PLANIFICACION
Y CONTROL DE GESTION

UNIDAD i

N UNIDAD DE
" Bl PLANIFICACION ¥ DE DESARROLLD
DE CONTROL TION :
CONTIDILT GRSTHON PROYECTOS ORGANIZACIONAL

Prohlblda cuaiqwer reproducc:on parc1a| 0 total de este documento sin autorrzat‘.ion de[ SEDEM
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Supervisar y controlar el cumplimiento de factores técnices en salubridad, calidad e
inocuidad alimentaria, Buenas Précticas de Manufactura BPM's, aspectos legales vy
documentales en el marco de la normativa vigente, para los productos de los subsidios.

FUNCIONES

Controlar y supervisar la calidad e inocuidad en los productos suministrados por
los proveedores y distribuidores del supsidio prenatal y lactancia y subsidic
universal por la vida.

Coadyuvar en la elaboracion de Fichas Técnicas y/o Especificaciones Técnicas
conforme a la lista de los productos de subsidios, aprobada mediante Resolucién
Ministerial por el Ministerio de Salud,

Supervisar las condiciones de infraestructura de los establecimientos de
produccidn, almacenamiento y distribucidn de los productos terminados de los
proveedores y distribuidores.

Atencion de reclamos, guejas o denuncias de beneficiaras de los subsidio prenatal
y lactancia y subsidioc universal por la vida.

Coadyuvar en el control de calidad de los productos de las EPPs dependientes del
SEDEM, elaborando instrumentos, procesando informacién y realizando propuestas
para la mejora.

Coadyuvar en la gestiéon de implementaciéon de la ISO 9001, a los servicios
ofertados para la distribucidn de subsidios.

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

SEDE!
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10.6.4 UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACIQ!}I.__..-

Nombre del Area Organizacional: Unidad de Desarrolic Organizacional
Nivel Jerarquico: Operativo
Clasificacién Organizacional: Sustantivo
Dependencia Gerencia de Planificacion v Control de
Gestién
. Ejerce tuicién sobre: . Ninguno
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
Gerencias de Area, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
| Unidad de Auditoria, Ministeric de Desarrollo Productive y Economia
Unidad de Transparencia y Lucha | Plural,
| Contra la Corrupcién OFEP,
' Gerencias Técnicas de las EPPs. Ministerio de Planificacién del Desarrollo
Otras instancias gue se requlerga para el
i cumplimiento de sus actividades.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GEMERAL

. GERENCIA DE PLANIFICACION
Y CONTROL DE GESTION

I

UNIBAD LUNIDAD DE UNIDAD
§: : PLANIFICACION ¥ DE SUPERVISION Y
OE TROL ¥ GEST
CONTRRL Y GEATIN PROYECTOS CONTROL DE CALIDAD.

del SEDE
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Contribuir en la optimizacion de la gestién institucional a través del analisis
organizacional, evaluacion y seguimiento a la funcionalidad de |a estructura orgéanica
del SEDEM y de las EPPs, analizando los procesos y procedimientos internos,
coadyuvando en la generacién y actualizaciéon de documentos normatives que
dinamicen sus procesos segun las pecuhandades de cada empresa.

. FUNFIONES

v Realizar la evaluacidn de la Estructura Organizativa del SEDEM vy las EPPs bajo su
dependencia y proponer los ajustes que se requieran, de ser necesario.
v' Desarrollo de instrumentos para la elaboracién y ejecucion del Analisis

I Organizacional, en el marco de lo establecido en el RE- SOA del SEDEM,

v' Disefar y proponer lineamientos y estrategias para el fortalecimiento v mejora
continua del desarrollo de la organizacién con enfoque de calidad. ,

v' Coordinar y orientar a las diferentes &reas del SEDEM y las EPPs bajo su
dependencia, en la generacion de instrumentes nermativos (reglamentos,
procedimientos y otros) aplicables a la actividad de cada unidad orgamzquonal
planteando mejoras en los procesos, si fuese necesaric.

v Revisar la pertinencia de toda la normativa elaborada y actualizada que rigen las |
actividades de las diferentes Gerencias v Unidades Funcionales del SEDEM vy sus
EPPs dependientes.

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

Prch!blda Cuarqmer reproduccmn parcial o fc*al d(. estt‘_ documento sin autorlzacmn del SEDEM 3
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10.7 GERENCIA DE SUBSIDIOS Y ARTICULACION PRODUCTIVA
A. DATOS DE IDENTIFICACION

"IDENTIFICACION
Nombre del Area Organizacional;

Pt

Gerencia de Subidios

1 Productiva

Nivel Jerarquico:"

Ejecutivo

y  Articulacion

Clasificacion Organizacional:

Sustantivo

Dependencia

Gerencia General

Ejerce tuicion sobre:

Unidad de Articulacion
Productiva

Unidad de Gestion Operativa Financiera

Subsidios vy

Relaciones intrainstitucionales

Relaciones interinstitucionales

Gerencia General,

Gerencias de Area,

Unidad de Auditoria,

Unidad de Transparencia y Lucha
| Contra la Corrupcion

| Gerencias Técnicas de |las EPPs.

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
Ministerio de Desarrollo Productivo vy
Economia Plural,

Ministerio de Planificaciéon del Desarrollo,
Ministerio de Salud,

Autoridad de Supervisidn de la Seguridad
Social a Corto Plazo - ASUSS,

Bono juana Azurduy,

Viceministro de Defensa de los Derechos
del Usuario y del Consumidor

Otras gue se requiera para el desarrollo de

sus actividades.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

UNIDAD DESUBSIDIOS Y
ARTICULACION PRODUCTIVA

UNIDAD DE GESTION
OPERATIVA FINANCIERA
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Coordinar a nivel nacional la distribucian de los subsidios Prenatal, de Lactancia y |
Universal Prenatal por |la Vida bajo parametros de calidad, autorizar pagos a proveedores
y generar espacios de coordinacidn para la articulacién productiva con los proveedores. |

FUNCIONES il b
v Supervisar el cumplimiento de los procasos de se!eccmn y contratacron de
. proveedores de la industria nacional.

v Disenar, propener y ejecutar, procesos y estrategias para la distribucion con
calidad y eficiencia los Subsidios Prenatal, Lactancia y Universal Prenatal por la |
Vida,

v Analizar los puntos de distribucidn a nivel nacicnal y controlar la red de distribucién
de los productos de los subsidios.

v Definir metodologia y procedimientos para la operatividad de las agencias de |
distribucién en cumplimiento con la normativa vigente de almacenamiento, higiene
y calidad.

v Instaurar mecanismos de atencién al cliente en términos de calidad y calidez
humana, en coordinacién con las instituciones legaimente establecidas para este
efecto. |

v Supervisar |a efectiva apropiacion de procesos de pago a proveedores en el marco
de los contrateos vigentes.,

v Supervisar la conciliacién de ingresos por concepto de pago de Empresas
Empleadoras para subsidios de sus empleados y el respaldo de los comprobantes
contables de ingreso en fisico y magnético, en el marco de la normativa vigente.

. v Informar periddicamente a la Gerencia General del SEDEM, e instancias que asi lo
requieran, los resultados obtenidos en el cumplimiento de |los objetivos del area
organizacional.

v Desarrollar y mejorar los procesos de distribucion y entrega de los Subsidios
mediante el establecimiento de politicas, normas, procedimientos y decisiones de
caracter administrativo. .

v ldentificar oportunidades y gestionar el desarrollo de proveedores de productos
para la conformacion de paquetes con productos nacionales priorizando las
empresas publicas, empresas privadas, asociaciones de productores,
Organizacicnes Econdmicas Campesinas, Indigena Originarias - OECA's vy |
Organizaciones Econdmicas Comunitarias - OECOM.,

v’ Verificar el grado de cumplimiento de las recomendaciones de informes de
auditorfa interna y externa si aplica.

v Otros inherentes al &rea y/o designados por instancias superiores

v Otras funciones inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores,
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10.7.1 UNIDAD DE SUBSIDIOS Y ARTICULACION PRODUCTIVA
A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION :

Nombre del Area Oranizacinal: Unidad de Subsidios y Articulacion
Productiva

Nivel Jerarquico: Operativo

Clasificacion Organizacional: Sustantivo o

Dependencia Gerencia de Subsidios y Articulacidn
Productiva

. Ejerce tuicion sobre: Ninguna
" Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales

Gerencia General, Asociaciones de Productores,

Gerencias de Area, Organizaciones Econdmicas Campesinas,

Unidad de Auditoria, Indigena Originarias ~ OECA's

Unidad de Transparencia y Lucha | Organizaciones Econédmicas Comunitarias -

Contra la Corrupcion | OECOM |

Gerencias Técnicas de |as EPPs, | Otras que se requiera para el desarrollo de sus
actividades. ,

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

. GERENCIA DESUBSIDIOS Y
ARTICULACION PRODLICTIVA

—

UNIDAD DE GESTION
OPERATIVA FINANCIERA

to sin autonzacmn del ;ED:M
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Coordinar, controlar y administrar las solicitudes de todos los procesos administratives no
financieros correspondiente a los Subsidios Prenatal, de Lactancia, Universal Prenatal por
la Vida y sus Agencias de Distribucidn, gestionando alianzas estratégicas con productores

| individuales y asociaciones, OECA’'s, OECOM'’s y otras legalmente establecidas, a fin de
l fortalecer sus capacidades productivas para la provision de bienes, servicios y productos
| para la distribucién de los subsidios.

ratacion de proveedores de la industria

v Gestionar procesos de seleccién y co
nacional,

v ‘Super\nsmn de manejo y suministro de materiales y actives fijos de las ager‘(_ias de

' distribucion. -

v Controlar la aplicacion correcta de uso, mantenimiento y conservacion de los
equipos y activos fijos de las Agencias de Distribucién. 5

¥' Supervisar y controlar los Almacenes de las Agencias de Distribuciéon de los
subsidios a nivel nacional.

v Informar mensualmente a la Gerencia de Subsidios y Articulacion Productiva sobre
el numero,de paquetes entregados para los subsidios, asi como la cantidad de
madres atendidas y madres beneficiarias, '

v Informar mensualmente a la Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva sobre
las existencias, bajas de productos en las distribuidoras a nivel nacional.

v Conformacion de los paquetes nutricionales a ser entregados a las beneficiarias a
través de los subsidios.

v Supervisar y controlar la solicitud de pedidos a proveedores del subsidio a nivel
nacional.

v' Planificar actividades de articulacion productlva con la Empresas Plblicas |
Productivas (EPP), '

v Verificar el cumplimiento del Reglamento Especifico del Sistema de Admmlstracmn
del Personal y el Reglamento Interno del Perscnal dentro de las Agenmaa
Distribuidoras.

v Disefnar estrategias y metodologia participativa de captacion y gestion de unidades
productivas.

v Otras funciones inherentes a la unidad y[o designados per instancias super!ores
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Proguctivas

—

10.7.2 UNIDAD DE GESTION OPERATIVA FINANCIERA
A. DATOS DE IDENTIFICACION
IDENTIFICACION -

Unidad de Gestion Operativa Financiera

Nombre del Area Organizacional:
Nivel Jerdrquico: _ Operativo
i Clasificacion Organizacional: Sustantivo
' Dependencia Gerencia de Subsidios y Articulacion
| Productiva
' Ejerce tuicidn sobre: ; Ninguna
i Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
Gerencia General, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
Gerencias de Areg, Ministerio de Desarrolio Productive y Economia
| Unidad de Auditoria, Plural,
| Unidad de Transparencia y Lucha | Ministerio de Planificacién del Desarrollg,
Contra la Corrupcion Ministeric de Salud, ,
Gerencias Técnicas de las EPPs, Autoridad de Supervision de la Seguridad Social
a Corto Plazo - ASUSS,
Bonge juana Azurduy,
Viceministro de Defensa de los Derechos del
Usuario y del Consumidor
Otras que se requiera para el desarrollo de sus |
actividades, |

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE SUBSIDIOS Y
ARTICULACION PRODUCTIVA

&Q;«RRPLL'L; z |
3‘9 Vo, UNIDAD DESUBSIDIOS Y
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Efectuar procesos operativos para la correcta disposicién de los Subsidios Prenatal, de
Lactancia y Universal Prenatal por la Vida, optimizando accicnes para un control eficiente
de su distribucién y pagos.

FUN' “JIONES

v Supervisar, controlar, analjzar ciasn‘lcar y proyectar los ingresos por concepto de
depdsitos en cuentas de los subsidios, clasificacion de ingresos, y revision de fiujos
de efectivo en cuentas del subsidio a nivel nacional.

v Coordinar con las instancias correspondientes, aspectos ‘relacionados ai
seguimiento, priorizacidn y ejecucién de pagos a proveedores, facturacién y envié
de documentacién financiera a las unidades organizacionales competentes.

v Coordinar las actividades financieras y contables que se generan por la distribucién
de los subsidios en el marco de sus competencias, en cumplimiento a la normativa
superior vigente, y los principios y valores del SEDEM, con la Gerencia
Administrativa Financiera.

v Supervisar y controlar |a facturacion de las distribuidoras a nivel nacional.

v Coordinar con la Gerencia Administrativa Financiera la conciliacién de ingresos por
concepto de pago de las empresas empleadoras para subsidios de sus empleados
y el respaldo de los comprobantes contables de ingresc en fisico y magnetico, en |
el marco de la normativa vigente.

v Coordinar con la Gerencia Administrativa Financiera la consolidacion de
inforrmacién para la elaboracién de declaraciones impositivas de Ley.

! v Consolidar informacion para la elaboracién de reportes de cheques fiscales, en

| ceordinacion con la Gerencia Administrativa y Financiera.

v" Generar y visar la documentacion que pueda surgir para la ejecucion financiera de
los recursos generados por distribucidn de los subsidios. |

v Elaborar, proponer y emitir informes por'los logros alcanzados en la distribucion de |
los subsidios, evolucidn y comportamiento financiero, presupuestario; a Gerencia
General y entidades gue asi lo requieran.

v Dar cumplimiento a observaciones realizadas por auditorfa interna y externa.

v" Qtras funciones inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores

Proh|b|da cualquier reproduccmn paroal 0 total de este documento sin autorlzacmn del SEDEM
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GERENCIA DE

TECNOLOGIAS

DE INFORMACION Y
CONMUNICACION

produccion parcial o total de este documento sin autorizacidn del SEDEM
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10.8 GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
A. DATOS DE IDENTIFICACION

8 IDENTIFICACION
Nombre del Area Organizacional:

Gerencia de Tecnologfas de la Informacion
y Cormunicacion :

 Nivel Jerarquico:

Ejecutivo

"| Clasificacién Organizacional:

Sustantivo

Dependencia

Gerencia General

Ejerce tuicidon sobre:

Unidad de Redes y Telecomunicacion

Unidad de Desarrollo y Produccién de
Sistemas :

Relaciones interinstitucionales

Fe]aciones intrainstitucionales

Gerencia General,

Gerencias de Area,

Unidad de Comunicacién y Relaciones
Piblicas,

Unidad de Auditoria Interna,

Unidad de Transparencia y Lucha
Cantra la Corrupcién

| Gerencias Técnicas de las EPPs,

e, 10

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
Ministerio de Desarrollo Productive v
Economia Plural, :
Ministerio de Planificacion del Desarrollo,
Agencia. de  Gobierno  Electrénico vy
Tecneloglias de informacion y Comunicacion -
AGETIC,

Qtras que se reguiera para el desarrollo de sus
actividades. ) ' '

B.U BICAClON ORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

UNIDAD DEREDES Y
TELECOMUNICACIONES

Prohibida cualqui

er reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SED

UNIDAD DE DESARROLLO Y
PRODUCCION DESISTEMAS
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Planificar, organizar, dirigir y evaluar la aplicacién dptima de tecnologias de informacion
y telecomunicaciones, para el adecuado uso y aprovisionamiento de los Recursos
Informaéticos, la optimizacion de los servicios y obtencion oportuna de informacion para la
toma de decisiones,

FUNCIONES

v' Gestionar, organizar, irigir e implementar las politicas, planes y programas de |
aplicacién y de uso de tecnologias de la informacién y comunicacicnes.

v Formular, proponer e implementar el desarrollo de politicas, practicas,

~ procedimientos y funciones que aseguren los niveles adecuados de |
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los sistemas de informacién de los

" datos de la institucidn. '

v Administrar y mantener en estado apto los equipos y sistemas de las y los
servidores publicos que utilizan para el desarrollo de las tareas en el SEDEM y sus
EPPs.

v Proponer e implementar politicas y narmas de seguridad de la informacion, asl |
como procedimientos generales de seguridad fisica y l6gica para las tecnologias i
de informacion y comunicacién,

v'  Planificar, disefiar, ejecutar y monitorear el Plan Integral de Seguridad de la |
Informacion PISH :

v Evaluar y proponer el disefio, mantenimiento y desarrollo de la infraestructura de
hardware y software méas adecuados para atender las necesidades de la entidad,
acorde a las tendencias tecnolégicas actuales. |

v Disefar, implantar y operar los mecanismos de control de los servicios de cdmpute |
y comunicaciones, de la eficiencia y eficacia de los mismos, debiendo proponer los |
programas de mantenimiento correctivo y preventive del equipo informatico.

v Implementar y mantener servicios informéaticos institucionales del SEDEM,

v Implementar un Plan de Mantenimiento Preventivo. i

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

parcial o total de este documento sin autorizacidn del S

Prohibida cualquier reproduccié
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10.8.1 UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACION
A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION

' Nombre del Area Organizacional: Unidad de Redes y Telecomunicacién
Nivel Jerarquico: Operativo
Clasificacién Organizacional: Sustantivo
' Dependencia Gerencia de Tecnologias de la Informacion |
y Comunicacion
. ' Ejerce tuicién sobre: Ninguno
Relaciones intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
Gerencia General, Ministerio de Economia y Finanzas Pdblicas,
Gerencias de Area, Ministerio de Desarrollo Productivo vy
| Unidad de Comunicacién y Relaciones Economia Plural,
| Piblicas, ' Ministerio de Planificacién del Desarrollo,
Unidad de Auditoria Interna, Agencia de Gobierno  Electrénico ' vy
Unidad de Transparencia y Lucha| Tecnologias de Informaciény Comunicaciéon —
Contra la Corrupcion AGETIC,

Otras que se requiera para el desarrollo de sus |
actividades.

Gerencias Técnicas de las EPPs,

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

. GERENCIA GENERAL

GERENCIA DETECNOLOGIAS
DELAINFORMACION Y
COMUNICACION

]

UNIDAD DE DESARROLLO Y
PRODUCCION DE SISTEMAS

del SEDEM

e este documento sin autorizacion
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Administrar y controlar las tareas de operacion, disponibilidad y mantenimiento |
necesarios de la infraestructura tecnoldgica del SEDEM y sus EPPs para el intercambio de
informacién y archive entre los usuarios dentro de los medios informaticos de
| comunicacion

identificar, disefiar e Implementar enlaces de telecomunicaciones e infraestructura
de redes de acuerdo & las necesidades e intereses de la entidad.

v Coordinar y administrar la instalacién mantenimiento, soporte, programacion vy
configuracién . de equipos de computacidon, software de redes vy
telecomunicaciones.

v Proporcionar soporte técnico a los diferentes enlaces de telecomunicaciones gue
garanticen-el dptimo funcionamiento de los equipos y gispositivos de computacién.

v Instalar, configurar dogcumentar, caracterizar y mantener el funcionam_iento de
redes informaéaticas internas y conexiones a redes externas, de acuerdo con les
niveles de servicio operacional y de seguridad que se establezcan, la red de
comunicaciones.

v . Contribuir con la planeacién y desarrollo de la infraestructura tecnolégica de la red

. de telecomunicaciones, para garantizar un soporte adecuado a'les sistemas de
informacion y demas procesos institucionales.

v' Mantener actualizadas las capacidades y seguridad de la red, asi como los servicios
a los usuarios y cuando se reguiera reguerir la actualizacion de los equipos y
software realizando las especificaciones técnicas para su adquisicion, '

v Planificar, coordinar y ejecutar trabajos de mantenimiento preventivo y/fo

correctivo en el ambito de sus competencias.

. v Formular, proponer e implementar las siguientes Polfticas: Politica de uso
adecuado de contrasefias y acceso, politica de uso adecuado de equipamiento,
politica de uso adecuado de internet, politica de uso de Redes Sociales, politica de
uso de internet a correo electrénico institucional.

v Mantener operativo en Portal Web Institucional, Intranet, correo electrénico
institucional y toda plataforrma de uso interno del SEDEM.

v Elaborar informes técnicos de factibilidad de servicies de conectividad de Red z
través de servicios externos.

v Otros inherentes al area y/o designados por instancias superiores. i

Prohibida cualquier reproduccion p?arcial o total de este

cumento sin autorizacién del SEDEM
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10.8.2 UNIDAD DE DESARROLLO Y PRODUCCION DE SISTEMAS
A. DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION _
| Nombre del Area Organizacional:

Unidad de Desarrollo vy Produccion de

Sistemas

Nivel jerarquico:

Operativo

Clasificacion Organizacional:

Sustantivo

Dependencia

Gerencia de Tecnologias de |a Informacidn
y Comunicacion

Ejerce tuicién sobre:

Ninguno

| Relaciones intrainstitucionales

Relaciones interinstitucionales

Gerencia General,

Gerencias de Area,

Unidad de Comunicacian y Relaciones
Pdblicas, )
Unidad de Auditoria interna,
Unided de Transparencia vy
Contra la Corrupcion

Gerencias Técnicas de las EPPs,

l.ucha

Ministerio de Econemia y Finanzas Publicas,
Ministerio de Desarrollo Productivo vy
Economia Plural,

Ministerio de Planificacion del Desarrollo,
Agencia de  Gobilerno  Electrénico vy
Tecnologfas de informacion y Comunicacién -
AGETIC,

Otras que se requiera para el desarrollo de sus
actividades.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE TECNOLOGIAS
.DELAINFORMACION ¥
COMUNICACION

UNIDAD DEREDES Y
TELECOMUNMNICACIONES
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Desarrollar e implementar sistemas de informacién que sean requeridas por las distintas
areas del SEDEM y sus EPP’s con el objeto de automatizar los proceses institucionales, |
actualizar y brindar mantenimiente a los sistemas puestos en produccién, garantizando
su buen funcionamiento y disponibilidad '

FUNCIONES

v Desarrollar e implemenar sistemas informaticos del
dependientes. ;

v Analizar, disefiar, codificar, integrar, testear e implementar todos los procesos
automatizados que se cperan en cada una de las areas del SEDEM y sus EPPs, asi
como garantizar el buen funcionamiento de los mismos.

v Establecer normas, estandares, procedimientos para las tareas de desarrollo y
mantenimiento de sistemas informéticos y promover |la adopcién de nuevas
tecnologias aplicables conforme al ciclo de vida de los sistemas informaticos.

v Atender ios reguerimientos de desarrcllo, adecuaciones y mantenimiento de
sistemas de informacidn de |as distintas éreas de la institucion, sobre |la base de
especificaciones funcionales.

v' Administrar eficientemente |la operacion de las bases de datos con el fin de
garantizar la integridad de los mismos, bajo una adecuada definicién, disefio, |
mantenimiento y seguridad de la informacién compartida en el sistema de Base |
de Datos de la Institucién.

v Implementar las politicas y mecanismos de seguridad y mantener en dptimo
funcionamiento los sistemas de informacién requeridos.

v' Brindar époyo técnico a las distintas areas de la institucion en respecto a la
automatizacion de los procesos,

v* Garantizar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacidn
administrada por los sistemas de informacién a cargo de la unidad.

v Otros Iinherentes al area y/o designados por instancias superiores.

SEDEM vy sus EPPs

Prohibida cualquier reproduccion parcizl o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.9 GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

A. DATOS DE IDENTIFICACION

"Nombre del Area Organizacional:

Gerencia Administrativa Financiera

| Nivel Jerarquico:

Ejecutivo

' Clasificacién Organizacional:

Administrativo

' Dependencia

Gerencia General

' Ejerce tuicién sobre:

Unidad Financiera
Unidad Administrativa y Recursos Humanos
Unidad de Contratacicnes

Relaciones intrainstitucionales

Relaciones interinstitucionales

Gerencia General,

Gerencias de Area,

Unidad de Auditoria,

Unidad de Comunicacién,

Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Carrupcion

Gerencias Técnicas de las EPPs,

Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas,
Ministerioc de Desarrollo Productive y Economia
Plural, !
Ministerio de Planificacion del Desarrollo,
Cantralorfa General del Estado,

Impuestos Nacionales

Otras que se requiera para el desarrollo de sus |
actividades. i

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

UNIDAD FINANCIERA

ADMINISTRATIVA Y

p UNIDAD DE

RRHH CONTRATACIONES

reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades financieras y administrativas
a fin de garantizar un adecuado uso de los recursos fisicos, humanos y econdmicos del
SEDEM”y sus EPP's dependientes, mediante la implementacion y aplicacion de los
Sisternas Administrativos Gubernamentales y otras disposiciones normatwas vigentes,
coadyuvando al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES

Dirigir, gestionar y administrar los bienes, servicios y recursos tanto asignados
como generados por el SEDEM y sus EPPs; asi como las finanzas de la estructura
central del SEDEM, en el marco de la normativa aplicable vigente, principios y |
valores de la institucion.

v implementar y supervisar la aplicacién de los sistemas financieros y no financieros
de su competencia establecidos en |la Ley N91178.

; v Asesorar en asuntos administrativos y financieros y emitir criterio técnico de su

|- competencia al nivel ejecutivo del SEDEM y unidades organizacionales que lo
requieran,

v Desarrollar y/o aplicar herramientas de gestion actuales que permitan agilizar y

©  ‘fortalecer las actividades administrativas: financieras potenciando |3 artmulacmw

.+ del'SEDEM con su entorno y. complementariedad entre las Empresas: el

v Elaborar los estados financieros informes de gestién administrativa fmanmera y
generar indicadores de gestion que permitan evaluar los logros alcanzados en la
gestion del SEDEM y sus EPPs, para Gerencia General y entidades que lo requieran,
de acuerdo al Decreto Supremo No. 590 '

. v Elaborar y controlar la ejecucion el presupuesto institucional anual en e! marco de

' los Sistemas Presupuesto y Sistema de Programacion de Operacion.

v Coadyuvar en la implementacion de objetivos de responsabilidad social en
coordinacion con las EPPs dependientes del SEDEM en coordinacién con la Gerencia
General.

v' Coadyuvar a través de sus Unidades en el impulso comercial a las EPPs mediante

procesos de capacitacion y otros.

v Dirigir y controlar el adecuado manejo de |os procesos de contratacion realizados |
en el SEDEM y sus dependencias en el marco de la normativa vigente.
v Otras funciones inherentes a la unidad y/o designados por instancias superiores.

Pr0h|b|da cualguier reproduccmn parcial o total de este documento sin autonzacmn del SEDFM
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10.9.1 UNIDAD FINANCIERA
A. DATOS DE IDENTIFICACION
'TIF'ICA'CION

Nombre del Area Organizacional: Unidad Financiera
Nivel Jerédrquico: Operative
Clasificacion Organizacional: Administrativo
Dependencia .| Gerencia Administrativa Financiera
Ejerce tuicion sobre: Ninguna
- Relacmnes intrainstitucionales Relaciones interinstitucionales
| Gerencm General, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
| Gerencias de Area, - Ministeric de Desarrollo Productiva vy Econamia’
| Unidad de Auditoria, Plural,
Unidad de Comunicacidn, Ministerio de Planificacién del Desarrollo,
Unidad de Transparencia y lLucha | Contraloria General del Estado,
Contra la Corrupcion Impuestos Nacionales
Gerem:las Técnicas de las r_-PPs Otras que se requiera para el desarrollo de sus
. actividades.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

‘ i

GERENCIA ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

1 —1

UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y
RRHH

UNIDAD DE
CONTRATACIONES

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO

Organizar y ejecutar la aplicacion del sistema de Presupuesto, Contabilidad integrada vy

Tesoreria dél SEDEM y sus EPPs, en el maco de lo dispuesto en normas vigentes y

ejerciendo una administracion transparente de los recursos financieros.
P £ 7 :
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’ v rog ramar, y controfar el desarrollo de las actividades financieras del SEDEM y sus
- EPPs, en el marco de la normativa vigente aplicable, disposiciones del érganoc
rector y los principios y valores del SEDEM,

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

v Preparar, evaluar, efectuar el analisis e interpretacién de los estados financieros y
su situacién financiera del SEDEM y sus EPPs. .

. v Emitirlos estados Financieros del SEDEM vy supervisar |la elaboracién de los estados

| financieros de las EPPs bajo su dependencia, conforme lo estableudo en el Decreto |

’; . . Supremo 590.- _

v Coordinar, elaborar y consolidar el Anteproyecto de Presupuesto del SEDEM y de
las EPPs, de acuerdo & las normas, directrices y las disposiciones complementarias
jire gue emita el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

v Emitir la certificacion presupuestaria;

| v Registrar, organizar, coordinary controlar la ejecucién de presupuesto de recursos’

| y gastos. Asl como efectuar modificaciones presupuestarias que sea solicitada y

' requeridas por la entidad y sus empresas de conformidad a la normativa vigente.

v Coordinar y supervisar la elaboracién de la formulacion y reformulaciones del

presupuesto institucional, en cumpllmpﬂnto al Sistema de Planificacion Integral del
Estado.
v Reagistrar, arganizar, coordinar y controlar |a ejecucién del presupuesto, recursos y
- gastos del SEDEM y sus EPPs, de acuerdo a la normativa vigente.

¥"  Administrar y custodiar las garantias;

v Ejecutar las garantias, previo informe legal, gue debera ser solicitado

oportunamente; :

v Otras funciones inherentes a la unidad y,fo designados por instancias superiores.
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10.9.2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS
A. DATOS DE IDENTIFICACION
"IDENTIF!CACION

Nombre del Area Organizacional:

Unidad Administrativa y Recursos Humanos

Nivel Jerarquico:

Operativo

Clasificaciéon Organizacional:

Administrativo

Dependencia

Gerencia Administrativa Financiera

Ejerce tuicion sobre:

Ninguna

Relaciones intrainstitucionales

Relaciones interinstitucionales

Gerencia General,

| Gerencias de Area,

Unidad de Auditoria,

Unidad de Comunicacién y Relaciones
Publicas.

Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién

Gerencias Técnicas de las EPPs.

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
Ministerio de Desarrollo Productivo v Economla
Plural,

Contraloria General del Estado,

Impuestos Nacicnales,

Caja de Salud de Caminaos,

Servicio Nacional de Patrimonio del Estado,
Direccion Generai de Registro, Control vy
Administracion de Bienes incautados

Otras gue se requiera para el desarrollo de sus
actividades.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

GERENCIA ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

I

UNIDAD FINANCIERA

Administrar, cantrolar, supervisar la aplicacidn del Sistema de Administracion de Bienes |
| y Servicios y el Sistema de Administracion de Personal del SEDEM y de las EPPs de manera

UNIDAD DE
COMNTRATACIONES

rohibida cualquier reproduccién parcial o tota
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| eficiente, oportuna y transparente, en el marco de la normativa vigente, principios y
' valeres de la institucion,

'F ! NC!ONES

i v Planificar, organizar, y coordmar la gesrlon de equos maqumana materiales y

suministros, bienes inmuebles, vehiculos, seguros, servicios generales, y otros que

} le fueren encomendados del SEDEM y sus EPPs.

v Implementar y velar por el cumplimiento del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal, asi como del Reglamento Interno de Personal y Ia
normative_superior relacionada.

v' Supervisar la elaboracion y actualizacién de proyectos de estructurae salariales de

.. las y los servidores publicos del SEDEM, cumpliendo las disposiciones del 6rgano

; rector.

v Elaborar, actualizar y gestionar la aprobacién Cuadros de Equivalencia para
contratacion de personal eventual y consultorias de linea del SEDEM y de las EPPs,

v' Velar poria correcta administracién de los recursos humanos del SEDEM, en &i
marco de las disposiciones laborales vigentes, Codigo de Etica, Reglamento Interno
de Perscnal y normativa relacionada.

v Promover y gestionar la permanente formacion del talento humano, a través de la
identificacion de necesidades de capacitacion productiva en coordinacion con las
Gerencias del SEDEM y sus EPPs dependientes. ;

v Desarrollar instrumentos y técnicas gue coadyuven a la induccion e integracion del

: personal recién posesionado en la institucidn,

, v Implementar, administrar el archivo central de documentos del SEDEM y sus EPP’s.

: v Programar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de recepcidn,

‘ almacenaje, conservacion y distribucion de los materiales adquirides en
condiciones adecuadas facilitando su control fisico, rotacién y proteccién.

| v Disefiar y aplicar normas de uso, inventario y conservacién, asi como el

. mantenimiento preventivo y correctivo y disposicién de los activeos fijos en las
diferentes areas y/o unidades organizacionales del SEDEM,

v Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades gue garanticen la proteccién
de los bienes muebles, equipas, maquinarias e infraestructura fisica del SEDEM vy
sus EPPS.

v Administrar, proponer, aplicar y/o recomendar o disponer |a aplicacién de medidas
disciplinarias que se puedan derivar por canductas inadecuadas y sancionables o
comportamientos laborales de los servidores.

v Control y supervisién vigencia de seguros y dotacién de servicios genera!es al
SEDEM y EPP’s,

v Velar el buen uso del pargue automotor del SEDEM y EPP’s.

v' Gestionar para dotacion de vehiculos al SEDEM y EPP’s.

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

Prohibida cuafquler reproducmon parmal 0 total de este dscumcnto sin autorizacién del SEDEM
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10.9.3 UNIDAD DE CONTRATACIONES
A. DATOS DE IDENTIFICACION

"Nombre del Area Organizacionl:

Unidd de Contrataiones

' Nivel Jerarquico:

Operativo

' Clasificacién Organizacional:

Administrativo

| Dependencia

Gerencia Administrativa Financiera

Ejerce tuicion sobre:

Ninguna

Relaciones intrainstitucionales

Relaciones interinstitucionales

Gerencia General,

Gerencias de Area,

Unidad de Auditoria,

Unigad de Comunicacion,

Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién

Gerencias Técnicas de las EPPs,

Ministeric de Economia y Finanzas Publicas,
Ministeric de Desarrolle Productive y Economia
Plural,

Ministerio de Planificacion del Desarrollo,
Caontraloria General del Estado,

Impuestos Nacionales

Otras que se requiera para el desarrollo de sus
actividades. 5

B. UBICACION ORGANIZACIONAL

GERENCIA GENERAL

GERENCIA ADMINISTRATIVG
FINANCIERC

[

UNIDAD FINANCIERA

ADMIMNISTRATIVA Y

UNIDAD

RRHH

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

OBJETIVO -

Realizar y ejecutar los procesos de contratacidn de bienes, productos y servicios
SEDEM, EPP's y Subsidios en el marco de la normativa especifica vigente.

del

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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v Elaborar el RE-SABS y remitirlo al Organo Rector para su compatibilizacién.

v Elaborar el PAC en ccordinacion con las Unidades Solicitantes y efectuar el |
seguimiento sobre la ejecucidn de las contratacicnes programadas en este
documento, remitiendo un informe trimestral a la MAE.

v Realizar con caracter obligatorio, todos los actos administrativos de los procesos
de contratacion y wvelar por el cumplimiento de |as condiciones y plazos
establecidos en los procesos de contratacién.

v’ Elaborar el DBC incorporando las especificaciones técnicas o términos de
referencia elaborados por la Unidad Solicitante.

v' Organizar y llevar a efecto el taller de elaboracién del PAC, y cuando corresponda,

' la Reunién de Aclaracidén vy la inspeccién Previa en coordinacion con la Unidad

’ Solicitante.

v Atender las consultas escritas.

v Incorporar en el DBC, cuando corresponda, las enmiendas a las especificaciones
técnicas o términos de referencia en la modalidad de Licitacion Puablica, siempre
gue estas enmiendas no modifiquen Ia estructura y el contenido del Modelo de DAL
elaborado por el Organo Rector.

Designar a les responsables de |la recepcion de propuestas,

- Llevar un registro o libro de actas de las propuestas recihidas.

Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de contratacion.
Remitir al SICOES toda la informacion de los procesos de contratacion de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 49 de las presentes NB-SABS.

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

— i
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11 USO Y DIFUSION

La Gerencia Administrativa Financiera es responsable de la implantacion del

presente manual en el marco de io dispuesto en las Normas Basicas del Sisterma

de Administracién de Personal y la normativa relacionada; la Gerencia de

Planificacion y Control de Gestion coordinaréd la publicaciéon en la pagina web
- institucional y comunicard su aprobacién a todas las Gerencias de Area para su

aplicacion,

12 CONTROL DE CAMBIOS

. REV N° MODIFICACIONES REALIZADAS 1
01 Se madifica el documento en su totalidad !
. 02 Se modifica el documento en su totalidad
03 | Se modifica el documento en su totalidad
| 04 Se maedifica el documento en su totalidad
05 Se modifica el documento en base a Resolucién Administrativa
SEDEM/GG/N® 178/2020 de 31 de diciembre de 2020, que aprueba la
| reorganizacion a la Estructura Organizacional del SEDEM.
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