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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEDEM/GG/N° 070/2023
ING. FATIMA LUZ PACHECO DOMINGUEZ
GERENTE GENERAL
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS

- SEDEM
La Paz, 20 de marzo de 2023.

VISTOS:

Informe INF/GG/GPCG/UDO N°0007/2023 con hoja de seguimiento 1/2022-38257, de 16
de marzo de 2023, elaborado Gerencia de Planificacion y Control de Gestion y la Gerenua
Administrativa Financiera, que se encuentra debidamente aprobado por las instancias
correspondientes; donde en su parte pertinente concluye que la propuesta de Estructura
Organizacional de la Empresa Estratégica de Produccion de Semillas EEPS responde a las
funciones de las unidades organizacionales y garantizara el cumplimiento de los objetivos
y metas empresariales, por otro lado el Manual de Organizacién y Funciones describe la
estructura organizacional, las funciones generales de cada una de sus unidades y areas
organizacionales y el Manual de Descripcion de Cargos MDC, establece la estructura de

cargos por Unidad Organizacional, las caracteristicas del cargo, las funciones y los I'ECiLIISItDS il

1.5 <
minimos necesarios, establece también que el Cuadro de Equivalencias es pertinente, por

lo que dichos documentos son adecuados para su aprobacnon Recomendando su remision

- a la Gerencia Juridica para-su analisis juridico y emisién de la Resolucién Administrativa,
para su posterior puesta en vigencia.

Informe INF/GG/EPS N© 0143/2023 con hoja de seguimiento 1/2022-38257, de 10 de
marzo de 2023, elaborado por el Profesional Planificacién Proyectos y Programas EEPS,
donde establece que, con la finalidad de optimizar recursos y esfuerzo técnicos, se ajustod
el Manual de Descripcion de Cargos, Manual de Organizaciones y Funciones, Cuadro
genérico de equivalencias y Estructura Organizacién de la EEPS, los mismos que tienen
pertinencia con la funcionalidad de la EEPS, debiendo ser considerados para la gestién 2023
para su aprobacnon mediante Resolucién y posterior aplicacion de los documentos
mencionados.

CONSIDERANDO I:
Que, la Constitucién Politica del Estado, en el numeral 6, del Articulo 9, establece que son
fines y funciones esenciales del Estado:
«promover y garantizar el aprovechamiento responsable y planificado
de los recursos naturales, e impulsar su industrializacién, a través del
desarrollo y del fortalecimiento de la base productiva en sus diferentes
dimensiones y niveles, asi como la conservacién del medio ambiente,
para el bienestar de las generaciones actuales y futuras.»
& i

Que, el ordenamiento juridico sefialado precedentemente, en el numeral 1, del paragrafo
I, del Articulo 46, indica que: «Toda persona tiene derecho al trabajo digno, con seguridad
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industrial, higiene y salud ocupacional, sin discriminacién, y con remuneracion o salario
Justo, equitativo y satisfactorio, que le asegure para si y su familia una existencia digna.»

Que, en virtud del Articulo 158, de la Constitucion Politica del Estado, la Asamblea
Legislativa Plurinacional, mediante Ley N° 1493, de 17 de diciembre de 2022, se aprobd el
Presupuesto General del Estado para la gestién 2023, que en su articulo 4 establece que
es responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de cada entidad publica, el uso,
administracion, destino, cumplimiento de objetivos, metas, resultados de los recursos
publicos y la aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y cierre de proyectos, a cuyo
efecto deberd observar las disposiciones contenidas en referida Ley y las establecidas en
las normas legales vigentes.

Que, el Articulo 232, del texto constitucional, sefiala que: «La administracién publica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e
interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados. »

Que, entre las competencias privativas del nivel central del Estado, se encuentra la
creacion, control y la administracion de las empresas pUblicas estratégicas del nivel central
del Estado, conforme el numeral 12, del paragrafo I, del Articulo 298, de la Constitucion
Politica del Estado.

CONSIDERANDO II:

Que, la Ley N© 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentale
(SAFCO), sefiala que los sistemas regulados por referida norma son: para programar, ys-,.-
organizar las actividades, para ejecutar las actividades programadas y para controlar: #a
gestién del sector plblico. Mencionados sistemas seran regidos por érganos rectores, cuyas
atribuciones basicas se encuentran determinadas en su Articulo 20.

Que, el Articulo 7, de la disposicion juridica ut supra, refiere que el Sistema de
Organizacion Administrativa se definiréd y ajustard en funcién de la Programacion de
Operaciones, asi también evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones.mediante la
adecuacion, fusién o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes
preceptos:
«a) Se centralizara en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gobierno,
las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento;
y se desconcentrara o descentralizara la ejecucion de las politicas y el manejo de los
sistemas de administracién. b) Toda entidad pdblica organizara internamente, en funcién
de sus objetivos y-la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y
control interno de que trata esta ley.»

(,c o Que, por otro lado, el Sistema de Administracion de Personal determinado en el Articulo
e gy 9, del ordenamiento juridico sefialado precedentemente regird, en procura de la eficiencia
; en la funcion publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los
requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y
retribucién del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores y
establecerd los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que, la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del Funcionario Publico,
tiene por objeto regular la relacién del Estado con sus servidores publicos, garantizar el
desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia y
vocacion de servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcion publica, asi como la
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promocién de su eficiente desempefio productividad; siendo su @mbito de aplicacion todos
los servidores publicos que presten servicios en relacion de dependencia con cualquier entidad
del Estado, independientemente de la fuente de su remuneracion, definiendo a los servidores publicos
tal como reza en su Articulo 4:
«.. es aquella persona individual, que independientemente de su jerarquia y
calidad, presta servicios en relacion de dependencia a una entidad sometida al
dmbito de aplicacion de la presente Ley. El término servidor ptblico, para efectos
de esta ley, se refiere también a los dignatarios, funcionarios y empleados
pUblicos y otras personas que presten servicios en relacion de dependencia con
entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.»

Que, la Ley N° 2042, de 21 de diciembre de 1999, de Administracién Presupuestaria establece que
las normas generales a las que debe regirse el proceso de administracion presupuestaria de cada
ejercicio fiscal, que comprende del 1° de enero al 31 de diciembre de cada afio. Asimismo, norma
la elaboramon y presentacion de los Estados Financieros de la Administracion Central para su
consideracion en el Honorable Congreso Nauonal debiendo aplicarse sin excepcion en todas las
entidades del Sector Publico, por lo que el maximo ejecutivo de cada entidad deberd cumplir con
las disposiciones contenidas en la presente Ley, en sus respectivos reglamentos y en las normas
legales vigentes.

CONSIDERANDO III:

Que, el Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, del Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica, en el paragrafo I, del Articulo 3, establece que: «el servidor
publico, tiene el deber de desempefar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia"
y licitud, su incumplimiento genera responsabilidades juridicas.» por lo que en su Articulo 7 define
a) Las finalidades u objetivos son los propdsitos o razdén de ser inherentes ‘a<a\'\ .
naturaleza de cada una de las entidades de la Administracidn Publica; ) <\
Atribuciones son las potestades y deberes concedidos a las entidades para
desarrollar su finalidad o alcanzar su objeto; c) Funciones son las acciones y
deberes asignados a cada cargo dentro de las entidades para desarrollar las
atribuciones propias de éstas; d) Facultades son las autorizaciones reconocidas
a cada cargo para que los servidores publicos puedan ejercer las funciones que
les corresponden; e) Deberes son las tareas o actividades obligatorias de cada
entidad o servidor publico dirigidas a cumplir las atribuciones o funciones que les
son inherentes. .

Que, el Decreto Supremo N° 26115, del 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, tiene como por objeto regular el Slstema de Administracion de Personal
y la Carrera Admmlstratlva en el marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcnonarlo Pablico y
Decretos Reglamentarios correspondientes, siendo de aplicacion obligatoria en todas las entidades
del sector publico.

Que, el Decreto Supremo N° 4848 de 28 de diciembre de 2022, que tiene por objeto reglamentar la
aplicacion de la Ley N° 1493, de 17 de diciembre de 2022, del Presupuesto General del Estado Gestion
2023, en el parrafo I de su articulo 13, establece que la definicion de la remuneracion del personal
eventual, debe estar establecida en funcion a la escala salarial, para lo cual, las unidades
administrativas de cada entidad, elaboraran el cuadro de equivalencia de funciones que sera avalado
por la Unidad Juridica y con Visto Bueno (Vo.Bo.) de la MAE. Por otro lado, el pardgrafo I del articulo
44 indica que las entidades publicas, para el pago mensual al personal permanente, no deberdn
exceder el haber basico y el costo mensual establecido en su escala salarial; siendo responsabilidad
de la MAE su cumplimiento.
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Que, el Decreto Supremo N© 590, de 04 de agosto de 2010, modificado y complementado por Decreto
Supremo N° 2946, de 12 de octubre de 2016, tiene por objeto crear el Servicio de Desarrollo de |as
Empresas Publicas Productivas - SEDEM, como institucion publica, descentralizada, de derecho
- publico, 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 Publicas
Productivas bajo su dependencia; que se encuentra bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural; a cargo de un Gerente General designado mediante Resolucion

Suprema, que entre sus funciones se tiene la de Emitir Resoluciones Administrativas en el marco de

sus competencias y gestionar, captar y administrar recursos para el desarrollo de sus funciones, en
el marco de la normativa vigente.

Que, el Decreto Supremo N° 1311, de 02 de agosto de 2012, crea la Empresa Publica Productiva
denominada Empresa Estratégica de Produccion de Semillas - EEPS, en el marco del Decreto Supremo
N° 0590, de 4 de agosto de 2010, teniendo como funciones producir, acopiar, acondicionar, almacenar
y comercializar semillas de calidad; y apoyar en el desarrollo y fortalecimiento de los emprendimientos
comunitarios de produccion de semillas de calidad en zonas potenciales, que cuenta con un Gerente
Técnico que ejerce la representacion de la Empresa y es designado mediante Resolucion expresa del
SEDEM.

Que, la Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa, en su Articulo 1, establéce que: «E/ Sistema i
Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, qué.

partir del marco juridico administrativo del sector publico, el Plan Estratégico Institucional y éfes X

Programa de Operacién Anual, regula el proceso de estructuracién organizacional de las entidades
publicas contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.»

Que, la Resolucién Suprema N° 225558, de 1 de diciembre de 2005, en su Articulo 1, sefiala que:
«El Sistema de Presupuesto es un conjunto ordenado y coherente de
principios, disposiciones normativas, procesos de instrumentos técnicos,
que tiene por objeto fa formulacion, aprobacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion, de los presupuestos publicos, segun los programas y proyectos
definidos en el marco del Plan General de Desarrollo Econdmico y Social
de la Republica. Asimismo. tiene por objeto la generacion y obtencion de
informacion confiable, util y oportuna sobre la ejecucion presupuestaria
para la evaluacion def cumplimiento de la gestién publica.»

Que, el Articulo 6, del mismo texto legal, indica:

«Los principios que sustentan el Sistema de Presupuesto, ademas de la
eficacia, eficiencia y oportunidad, establecidos en la Ley 1178, son: a)
Equilibrio: Para cada gestion fiscal, en cada entidad y drgano publico, el
monto total del presupuesto de gastos debe corresponder al monto total
de recursos incluido en el Presupuesto: b) Sostenibilidad: EIl Presupuesto
de cada entidad debe sujetarse a las posibilidades reales de su
financiamiento; c) Universalidad: El presupuesto de cada entidad y drgano
publico debe contener todos los recursos y gastos que se estimen disponer
y realizar para cada gestion fiscal. d) Transparencia: El presupuesto debe
ser expresado en términos claros, y difundido tanto al interior de cada
entidad como para conocimiento publico. e) Flexibilidad: El presupuesto
puede ser objeto de ajustes o modificaciones, debiéndose sujetar los
mismos a las disposiciones legales y técnicas establecidas o que se
establezcan para, este efecto.»
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CONSIDERANDO IV:

Que, el articulo 10 del Estatuto Organico de la Empresa Estratégica de Produccion de Semillas EEPS,
aprobado por Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°® 81/2013, de 17 de septiembre de 2013,
establece que el Gerente General del SEDEM, se constituye en Maxima Autoridad Ejecutiva de la
Empresa y tiene entre sus funciones emitir resoluciones administrativas y otros actos administrativos
inherentes a su competencia.

Que, mediante Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 342/2021, de 31 de diciembre de 2021, se
aprueba el Manual de Organizacion y Funciones, Manual De Descripcion de Cargos y Cuadro de
Equivalencias de Funciones para la contratacién del personal permanente y eventual gestion 2022,
de la Empresa Estratégica de Produccion de Semillas - EEPS.

Que mediante Resolucién Administracion SEDEM/GG/N® 0165/2021, de 19 de julio de 2021, se
aprueba el Procedimiento de Aprobacion de Instrumentos Normativos con Cddigo GPCG-PR0.001
version 03 conformado por 9 numerales, y la Guia de Elaboracion y Control de Instrumentos
Normativos, con Codigo GPCG-GUI.001 version 04 conformado por 6.7 numerales y 3 anexo, ambos
del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas - SEDEM y sus Empresas Publicas Productivas -
EEPS, que tiene por objeto establecer el conducto regular, secuencia de actividades, los lineamientos
para la elaboracion de instrumentos normativos que regulan las actividades de la Entidad como de
las Empresas bajo su dependencia, de esta manera se uniformara el formato, contenido W
presentacion para su aprobacion por las instancias correspondientes, por lo que para el caso d
aprobacion del «Programa de Recuperacion de la Deuda e Implementacion del Modelo de G
Integral de Riesgos para el Cobro por la Venta de Semillas, Insumos y Servicios®, se aplico el numera‘
6.6 Otros Documentos, de la Guia de Elaboracion y Control de Instrumentos Normativos, que‘
establece ‘que cuando el formato no se encuentre determinado en el referido Procedimiento de
Aprobacion de Instrumentos Normativos, el mismo dependerd del criterio de quien elabora el
documento.

CONSIDERANDO V:

Que el Informe Legal INF/GG/GPCG/UDO N°0007/2023 con hoja de sequimiento 1/2022-38257, de
16 de marzo de 2023, concluye que la solicitud de actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones, Manual de Descripcion de Cargos, Cuadro de Equivalencias de Funciones y Estructura
Organizacional de la EEPS, se encuentra justificado e los informes INF/GG/GPCG/UDO N°0007/2023
con hoja de seguimiento I/2022-38257, de 16 de marzo de 2023, elaborado por la Gerencia de
Planificacion y Control de Gestion y la Gerencia Administrativa Financiera e informe INF/GG/EPS NO
0143/2023 con hoja de seguimiento 1/2022-38257, de 10 de marzo de 2023, elaborado por el
Profesional Planificacion y Proyectos y Programas EEPS; concluyendo que de la revision de los
antecedentes y normativa legal aplicable, es atribucion de la Maxima Autoridad Ejecutiva del SEDEM
Jﬂ(ft% aprobar mencionados documentos mediante la emision de una Resolucion Administrativa.
o

M. » POR TANTO:

; >
W La Gerente General del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas -
SEDEM, Fatima Luz Pacheco Dominguez, designada mediante Resolucion 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. '
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RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar el Cuadro Genérico de Equivalencias de Funciones para la
contratacion del personal permanente y eventual gestiéon 2023, de la Empresa Estratégica
de Produccion de Semillas - EEPS.

SEGUNDO. - Aprobar la Estructura Organizacional de la Empresa Estratégica de
Produccion de Semillas - EEPS,

TERCERO. - Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Empresa Estratégica
de Produccion de Semillas — EEPS, que consta de 12 numerales, con cédigo EEPS-MAN-006
version 3.

CUARTO. - Aprobar el Manual de Descripcion de Cargos de la Empresa Estratégica de
Producciéon de Semillas - EEPS, que consta de 12 numerales, con cddigo EEPS-MAN-001
version 3.

QUINTO. - Derogar, la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/NC 342/2021, de 31 de
diciembre de 2021.

SEXTO. - Validar los informes INF/GG/GPCG/UDO N°0007/2023, de 16 de marzo de 2023,
elaborado por la Gerencia de Planificacion y Control de Gestién y la Gerencia Administrativa
Financiera, y el INF/GG/EPS N° 0143/2023, de 10 de marzo de 2023, elaborado por el
Profesional Planificacion Proyectos y Programas EEPS e Informe Legal INF/GG/EPS N©
0161/2023, de 20 de marzo de 2023, elaborado por la Profesional III Asuntos Legales, que
son parte indisoluble de la presente Resolucién Administrativa.

SEPTIMO. - Instruir, a la Gerencia de Planificacién y Control de Gestion y a la Empresa
Estratégica de Produccion de Semillas EEPS, la difusion e implementacién de la presente
resolucion, por los medios correspondientes, en el marco de la normativa vigente.

OCTAVO. - Instruir a la Gerencia Juridica del Servicio de Desarrollo de las Empresas
Publicas Productivas — SEDEM, archivar un ejemplar original. )

Registrese, camplase, comuniquese y archivese.
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1. INTRODUCCION

El Decreto Supremo N© 0590 de 4 de agosto de 2010, crea el Servicio de Desarrollo de
las Empresas Publicas Productivas (SEDEM), como una institucion publica descentralizada
de derecho publico, con personalidad juridica y autonomia de gestién administrativa,
financiera, legal, técnica y patrimonio propio bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural. Asimismo, sefiala que la Empresa Estratégica de Produccién
de Semillas-EEPS estara bajo dependencia directa del Servicio de Desarrollo de las

" Empresas Publicas Productivas- SEDEM.

En este sentido, la Empresa Estratégica de Produccion de Semillas creada bajo el D.S. N°
1311, del 02 de Agosto de 2012, en el marco del Decreto Supremo N° 05390 del 04 de
agosto 2010; tiene las siguientes funciones:

a) Producir, acopiar, acondicionar, almacenar y comercializar semillas de calidad.

b) Apoyar en el desarrollo y fortalecimiento de los emprendimientos comunitarios de
produccién de semillas de calidad en zonas potenciales.

Para el logro de los objetivos institucionales, la EEPS implanté una estructura
organizacional que le permita alcanzar los propoésitos y metas trazadas, a partir de la
aprobacion del Manual de Descripcion de Cargos-MDC mediante Resolucion
Administrativa SEDEM/GG/N°® 342/2021 de fecha 31 de diciembre de 2021

La EPPS, de acuerdo a su organizacion interna y disponibilidad presupuestaria, esta
conformada en un 100% por Personal Eventual, por lo cual las condiciones de
contratacion de los mismos, estd sujeta a los TDRs de cada cargo, el conjunto de los
mismos, compone el Manual de Descripcion de Cargos, herramienta referencial que
promueve la estructura de cargos propuesta por cada area organizacional, delimitando
asi la contratacion de personal eventual conforme los objetivos de gestion.

En base a lo establecido en el POA 2023 y lineamientos de planificacion del SEDEM; |a
Empresa Estratégica de Produccién de Semilla considera necesario la conformacion del
Manual de Descripcion de Cargos 2023, con la finalidad de precisar las funciones,
resultados y perfiles de los cargos Iaborales de la Empresa, que contribuyan al logro de,;
objetivos de gestion de mediano y largo plazo de la EEPS.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

AMBIENTE DE TRABAJO: Es el conjunto de condiciones que rodean a la persona que
trabaja y que directa o indirectamente influyen en la salud y vida del trabajador.

ATRIBUCION: Conjunto de actividades individuales que ejecuta el ocupante del cargo,
incluyendo actividades mas diferenciadas.

Prohibida cualquier reproducciéon parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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AUTORIDAD FUNCIONAL: Es la facultad que tiene una unidad para normar y realizar
seguimiento de las actividades dentro de un ambito de competencia, sobre otras areas o
unidades organizacionales que no estan bajo su dependencia directa.

AUTORIDAD LINEAL: Es la facultad de una unidad organizacional para normar, dirigir
y controlar los procesos y actividades que se llevan a cabo en las unidades
organizacionales de dependencia directa. :

CARGO ESTRUCTURAL: Denominacion general con que se conoce un cargo y que
determina su nivel de acuerdo a escala salarial.

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

CUADRO DE EQUIVALENCIA: Instrumento administrativo de homologaciéon de
funciones requerido para la contratacion de personal eventual y consultorias de linea, el
cual determina los requisitos académicos, laborales y otros, en base al nivel salarial. El
mismo se basa en la Escala Salarial de la institucion aprobada por el ente rector.

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

ESTRUCTURA ORGANICA: Disposicion sistematica de los érganos que integran una
institucion, conforme a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados
que permite la visualizacion de los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

En el cual se identifican las areas sustantivas, de asesoramiento y apoyo administrativo.

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

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGO: Es un instrumento de gestién que permite
normar y precisar el nivel, categoria, objetivos, funciones, resultados, perfiles de cargo y
otros, de los cargos laborales que forman parte de cada unidad organizacional de la EPPS.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura formal de una organlzaaon
que muestran las interrelaciénales, las funciones y los niveles jerarquicos. i
{;

ORGANIGRAMA DE PERSONAL: Representacion grafica de la composicién de puéstos---"‘

laborales o cargos por unidad organizacional, en la que se visibiliza nivel jerarquico, -

dependencia e interrelaciones.

RIESGOS: Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los trabajadores
en ejercicio o con motivo del trabajo.

Abreviaturas:

EPP: Empresa Publica Productiva
EEPS: Empresa Estratégica de Produccion de Semillas

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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3. OBJETIVO
3.1 Objetivo del MDC

Proporcionar a la. Empresa Estratégica de Produccidon de Semillas, un instrumento
operativo de apoyo a la gestién, que describa las funciones y responsabilidades bésicas

de los puestos o cargos laborales asi como requisitos esenciales exigibles para la -
incorporacion de personal idéneo. :

3.3 Objetivos Estratégicos a corto plazo de la EPPS

"Desarrollar las capacidades productivas y comerciales de la empresa estratégica de
produccion de semilla, para dinamizar el complejo productivo de granos a nivel nacional.”

4. ALCANCE, REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es para conocimiento y aplicacion
obligatoria en todas las unidades organizacionales dependientes de la empresa, segln la
estructura vigente, asi como para los servidores publicos y personal en general sin

excepcion en sus diferentes nlveles, ya sean ejecutivos, técnicos y operativos, a partir de
su aprobacion.

La actualizacién del documento corresponderd a la Gerencia Técnica y al Responsable
Administrativo-Financiero, quienes analizaran' la pertinencia de incorporar cambios en la

composicion de cargos por unidad organizacional de la empresa que permita responder a
los objetivos institucionales.

La propuesta de cambios se pondra a consideracion de la Gerencia General del SEDEM y
sus correspondientes gerencias para su analisis y aprobacion, si corresponde, cumpliendo
los procedimientos técnicos legales pertinentes.

5. RESPONSABILIDADES

" Periédicamente el Gerente Técnico realizard la evaluacién de la pertinencia del Manual de

Descripcion de Cargos, objetivos, metas y presupuesto de la Empresa para realizar la re-
- formulacion y/o actualizacion del manual, para su consideracion y aprobacion medlante 4
Resolucién Administrativa del/ de la Gerente General del SEDEM.

6. MARCO LEGAL

El marco legal del Manual de Descripcion de Cargos de la EEPS esta proporcionado por el
conjunto de normas inherentes, complementarias y conexas que soportan el desarrollo y
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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¢ Constitucién Politica del Estado, promulgada el 7 de febrero de 2009 y que es la
norma suprema que rige la organizacion del Estado, estableciendo la autoridad, la
forma del ejercicio de esta autoridad, los limites de los 6rganos publicos, define
los derechos y deberes fundamentales de los ciudadanos y otros referidos a las vy
los servidores publicos. _

e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental,
que regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y
su relacién con los Sistemas Nacionales de Planificacidn e Inversién Publica.

e Ley NO 2027 del Estatuto del Funcionario Puablico del 27 de octubre de 1999 que
tiene por objeto regular la relacion del Estado con sus servidores publicos,
garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad,
transparencia, eficacia y vocacioén de servicio a la colectividad en el ejercicio de la
funcién publica, asi como la promocién de su eficiente desempefio y productividad.

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

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

» Decreto Supremo N© 26115 del 16 de Marzo de 2001, aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal (SAP) que es el conjunto de normas,
procesos Yy procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la
aplicacion de las disposiciones en materia de administracion publica de personal.

¢ Decreto Supremo N° 590 del 4 de agosto de 2010, de creacién del Servicio de
Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM.

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

¢ Decreto Supremo N° 1311 del 02 de Agosto del 2012, creacion de la Empresa
Estratégica de Produccién de Semillas con mandatos especificos de produccién,
acopio, comercializacién e incentivo al productor de nuestro pais para buscar la
soberania alimentaria.

¢ Resolucidon Administrativa SEDEM/GG/N°342/2021 de fecha 31 de diciembre de
2021, aprueba €l Manual de Organizacién y Funciones; Cuadro de Equivalencias
de funciones, Manual de descripcion de Cargos.

» Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°165/2021 de fecha 19 de julio del 2021,
Procedimiento de Aprobacién de Instrumentos Normativos y Guia de Elaboracion
y Control de Instrumentos Normativos del SEDEM y EPP 's.

Prohibida cualguier reproducciéon parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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: : DESCRIPCION DE CARGOS

8. GERENCIA TECNICA

8.1.GERENTE TECNICO I

DENOMINACION DEL CARGO | GERENTE TECNICO I

CATEGORIA EJECUTIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

A_REA ORGANIZACIONAL

GERENCIA TECNICA EEPS

DEPENDENCIA DIRECTA

GERENTE GENERAL

BASE DE TRABAJO LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar las politicas y desarrollo empresarial de las capacidades productivas y
comerciales de la Empresa Estratégica de Produccion de Semillas - EEPS, en el marco del
cumplimiento del Decreto Supremo de Creacién N°1311.

PRINCIPALES FUNCIONES

Asumir la representacién operativa de la Empresa.

Representar a la empresa en sus relaciones con personas naturales y juridicas, nacionales
y/o extranjeras, publicas o privadas, respecto a sus operaciones comerciales

Ejecutar las resoluciones, disposiciones y decisiones emitidas por el SEDEM
Administrar la empresa, velando por la eficiencia empresarial en todos sus procesos
Recibir y revisar todos los actos administrativos del personal bajo dependencia de la
empresa

Proponer al SEDEM el Manual de Organizacion y Funciones; y la reglamentacién interna

para su aprobacion
* Dirigir, supervisar y controlar al personal bajo su cargo
e Motivar, promover y capacitar técnicamente al personal de la EMPRESA
* Autorizar el viaje y pago de viaticos dentro del pais, de los funcionarios bajo su
dependencia, cumpliendo la normativa inherente vigente
* Presentar al SEDEM para su aprobacién y posterior ejecucion, los planes, politicas y
programas de la empresa; asi como el Plan Estratégico Empresarial y/o Plan de Negocios,
Plan Operativo Anual y el Presupuesto de operacién y de inversién
A§:\f\cmu
Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM FL’% ¢
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Informar mensualmente al SEDEM sobre los resultados, aplicacién de las estrategias,
politicas y resultados de los planes, proyectos y presupuesto

Presentar al SEDEM la Memoria Institucional de la empresa y los indicadores de gestion
dentro de los plazos establecidos

Informar sobre los asuntos referidos a las operaciones y administracién de la empresa u
otros requeridos por el (la) Gerente General y/o los (las) gerentes de area del SEDEM
Velar y supervisar el buen uso de los recursos materiales y financieros de la EMPRESA y
que sean empleados por el cumplimiento de los objetivos '

Poner en conocimiento oportuno del SEDEM cualquier irregularidad, falta o ilicito que
conozca en el desarrollo de las actividades institucionales de la empresa

Prestar apoyo a las empresas publicas productivas; asi como colaboracién y coordinacién
en sus actividades en el cumplimiento de sus objetivos

En el marco de la complementariedad y de acuerdo a la naturaleza de cada una de las
EPP’s, debera gestionar la provision directa de productos y/o servicios entre ellas, los
que deberan cumplir con los requisitos demandas por la empresa

Requerir apoyo técnico administrativo al SEDEM para el mejor cumplimiento de sus
funciones y atribuciones. -

Gestionar todos los tramites técnicos, operativos y administrativos inherentes al
funcionamiento de la empresa, que hayan sido delegados mediante Resolucién
Administrativa expresa, motivada y especiﬁca' :

Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la EEPS.

Custodia de documentacién generada por el cargo.

Elaboracion de informe final a conclusién de contrato con respaldos.

Otras funciones que expresamente le sean encomendadas o delegadas por el (la) Gerente
General del SEDEM

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

Economia Agricola

FORMACION GRADO DE : GRADO DE‘
* PRIORIDAD s
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
1.Bachiller
Ingenieria en: Agronomia o 5 1 2.Tecnico Medio

3.Técnico Superior | .

4. Licenciatura /

Ingenieria

5.Post grados

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

e Ley NO© 1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de Ilas
Normas Basicas de los Sistemas de

Administracién y Control
Gubernamental.
e Responsabilidad por la funcion

publica
e Prevencion de la Violencia
e Idioma Nativo

+« Paguetes de computacion en torno a
microsotf.

e Curso de comité de control interno,
emitido por la CGE.

e Curso de modelo econdmico social
comunitario productivo emitido por la
CGE y/o EGPP.

e Gestion de proyectos publicos vy
privados

Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones.

Atencion inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse vy
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.
Trabajo en equipo y cooperacion.
Actitud de servicio.

Planeacion y organizacion adecuada de
sus actividades.

Liderazgo.
Capacidad para resolver problemas.

Autocontrol y motivaciéon al logro de
resultados.

Responsabilidad.

Tolerancia a la presion.

Compromiso e Interés Social. W Pl

Etica laboral.

NIVEL
EXPERIENCIA LABORAL

DE NIVEL DE

EXPERIENCIA

PRIORIDAD
- EXPERIENCIA

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




- CODIGO
MANYAL EEPS-MAN-001
Ver. Pag.
cidrasin ExtmATEGIC DESCRIPCION DE CARGOS .| 12de
DE PRODUCCION DE SEMILLAS 03
138
¢ Trabajo relacionado a 1 1 1.Superior
gerenciamiento y
: 2.Asesor

produccién agricola

3.Mando Medio
4 .Profesional

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General:

Experiencia Especifica:

Funcionario designado, no aplica en el marco del Articulo
5 de la Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999, del

Estatuto del Funcionario Plblico, estos funcionarios' no

estan sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera

Administrativa del Estatuto del Funcionario Publico

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X

w5 (el 5

e i

= Valores (cheques, boletas, etc.) X

~. = | Documentacién X

= ‘

s o Materiales X

oy

,_x —

i .

2=

i
&t o

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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8.2.TECNICO IV APOYO ADMINISTRATIVO SECRETARIO

DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO IV APOYO ADMINISTRATIVO
SECRETARIO

CATEGORIA ADMINISTRATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL GERENCIA TECNICA - EEPS

DEPENDENCIA DIRECTA GERENTE TECNICO

OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar en temas administrativos a la Gerencia Técnica intra e inter institucional de la

Empresa Estratégica de Produccion de Semillas.

PRINCIPALES FUNCIONES

Elaborar documentos administrativos concernientes a la Gerencia Técnica, en
coordinacion con las areas sustanciales de la EEPS.
« Archivar y custodiar documentacion generada por Gerencia Técnica.

e Atencion al puablico en general de la EEPS.
Organizar y llevar registro de notas internas, externas, informes, instructivos,

memorandums y otros en formato fisico y digital.
Entrega y recepcién de la correspondencia, documentacion, circulares dentro y

fuera de la empresa.
e Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EPS.

o Custodia de documentacion generada por el cargo.

¢ Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

e Elaboracién de informe final a conclusién de contrato con respaldos.

e Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE GRADO DE
, PRIORIDAD 3 T
PROFESIONAL FORMACION FORMACION /| -
3 it 1.Bachiller R

Secretariado Ejecutivo,

Areas Administrativas y 2.Técnico Medio

ramas afines. 3.Técnico Superior
‘| 4.Licenciatura

5.Post grados

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

AT~ 20-03 «Z 3

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
: ‘REQUERIDAS
e Ley N° 1178 de Administracion y + Altonivel de efectividad en el
Controles Gubernamentales y desarrollo de sus funciones.
Decretos Reglamentarios de las ¢ Atencidon inmediata a requerimientos.
Normas Basicas de los Sistemas de e Capacidad analitica.
Administracion y Control ¢ Capacidad de interrelacionarse y
Gubernamental. comunicarse con todos los niyveles de la
« Responsabilidad por la funcion organizacion.
publica ’ e Buenas relaciones personales.
* Prevencion de la Violencia e Trabajo en
o Idioma Nativo e equipo y cooperacion.
¢ Paquetes de computacion en tornoa | e Actitud de servicio.
microsotf. e Planeacion y organizacion adecuada de
« Cursos relacionados al cargo sus actividades.
¢ Liderazgo.
» Capacidad para resolver problemas.
e Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.
» Responsabilidad.
¢ Tolerancia a la presion.
e Compromiso e Interés Social.
e Etica laboral.
NIVEL DE : NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA
e Trabajos afines al area 5 1 1.Superior
2.Asesor

administrativa.

3.Mando Medio
4.Profesional

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General Al menos 2 afios de experiencia laboral en el sector
publico y/o privado debidamente certificada.

Experiencia Especifica en: Al menos 1 afio de experiencia laboral en area

1.- Area administrativas relacionada al cargo o similares o de igual

afines al sector publico o jerarquia/responsabilidad debidamente certificada

privado.

RESPONSABILIDAD SOBRE ' - SI =~ NO
Bienes muebles e inmuebles X

Valores (cheques, boletas, etc.) X

Documentacion X

Materiales

8.3.TECNICO VI CHOFER

DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO VI CHOFER
CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL GERENCIA TECNICA EEPS
DEPENDENCIA DIRECTA GERENTE TECNICO

OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de transporte de vehiculos motorizados de la EEPS

PRINCIPALES FUNCIONES

¢« Responsable de manejo de movilidad designada a su persona, y prevision de
mantenimiento del plantel de activos motorizados de la EEPS.

Apoyo en la identificacién de problemas mecanicos y prevenciéon de los mismos.
Apoyo administrativo segln requerimiento del inmediato superior.

Apoyo en entrega de correspondencia de la EEPS.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.
Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

Prohibida cualquier reproducciéon parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL
FORMACION GRADO DE GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION | PRIORIDAD FORMACION
1.Bachiller
CHOFER PROFESIONAL 1 2 2.Técnico Medio

3.Técnico Superior
4.Licenciatura
/Ingenieria

5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

e Ley N© 1178 de Administracién y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas de
Administracion y Control
Gubernamental.

e Responsabilidad por la funcién
publica

e Prevencion de la Violencia

+ Idioma Nativo

e Cursos relacionados al cargo

e Alto nivel de efectividad en el

desarrollo de sus funciones.

e Atencidén inmediata a requerimientos.
e Capacidad analitica.
e Capacidad de interrelacionarse y

comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.
Actitud de servicio.

Planeacion y organizacién adecuada de
sus actividades.

Liderazgo.

e (Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.

e Responsabilidad. P
« Tolerancia a la presion. [
» Compromiso e Interés Social. \
e FEtica laboral.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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» Trabajo en areas afines 6 2 1.Superior
2.Asesor

al cargo

3.Mando Medio

4.Profesional

5.Técnico

6. Bachiller

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria
(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General certificado

Al menos 2 afios de experiencia laboral debidamente

Experiencia Especifica en: Al menos 6 meses de experiencia laboral (CHOFER)en

Mecanica automotriz

area relacionada al cargo o similares o de igual
jerarquia/responsabilidad debidamente certificado

RESPONSABILIDAD SOBRE

NO

Bienes muebles e inmuebles

Valores (cheques, boletas, etc.)

X

Documentacion

X|[x| %@

Materiales

8.4.TECNICO I COMUNICADOR

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO I COMUNICADOR

CATEGORIA

OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

GERENCIA TECNICA EEPS

DEPENDENCIA DIRECTA

GERENTE TECNICO

BASE DE TRABAJO

LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar implementacion seguimiento y evaluacion de la estrategia comunicacional, en ||
el marco de los objetivos, metas y actividades programadas en la gestion de la |
Empresa Estratégica de Produccién de Semillas.

PRINCIPALES FUNCIONES

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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acciones en el fortalecimiento comunicacional de la EEPS.

EEPS,
e Organizar actividades estratégicas con redes de comunicadores y periodistas
relevantes.

e Actualizar mensualmente la pagina web con datos de la EEPS

EEPS.
o Elaborar discursos, presentaciones y materiales promocionales para eventos
institucionales contenidos en el Plan Operativo Anual.
Apoyar en el desarrollo de marketing de la EEPS.
Disefiar el arte grafico permanente para la EEPS y a requerimiento.
Elaborar el material audio-visual mensual actualizado para la EEPS.
Responder por el buen uso de los activos a su cargo.
Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.
Custodia de documentacion generada por el cargo.
Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.
Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.
Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

¢ Elaborar reportes mensuales, trimestrales y a requerimiento de la ejecucion de

e Actualizar y alimentar a la red de contactos de los medios de comunicacién de la

e Elaborar y poner en ejecucion una estrategia de comunicacion e informacion de la

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

Licenciatura en
Comunicacion.
Ingenieria

5.Post grados

6.Cursos Varios

4.Licenciatura /

FORMACI()N GRADO DE ' GRADO DE
; - L PRIORIDAD : 5
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
' 1.Bachiller
Ingenieria Comercial, 3 | 2.Técnico Medio

3.Técnico Superior

PRIORIDAD

1.Esencial

(no excluyente)

2.Complementaria

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

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS :

e LeyN°1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
" Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas de
Administracion y Control

Alto nivel de efectividad en el
desarrollo de sus funciones.

Atencion inmediata a requerimientos.
Capacidad de interrelacionarse y

* comunicarse con todos los niveles de la

organizacion.

Gubernamental. » Buenas relaciones personales.
e Responsabilidad por la funcion "« Trabajo en equipo y cooperacion.
publica » Actitud de servicio.
¢ Prevencién dela Violencia . Planeagién y organizacién adecuada de
o Nativy sus actividades.
A » Autocontrol y motivacion al logro de
e Paquetes de computacion en torno a resultados.
microsotf. e Responsabilidad.
e Diseno grafico (imprescindible) e Tolerancia a la presion.
o Cursos relacionados al cargo » Compromiso e Interés Social.
s Etica laboral.
: NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
» Trabajo en areas de 5 1 1.Superior
comunicacion y disefio 2.Asesor

grafico.

3.Mando Medio
4.Profesional

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General certificada

Al menos 4 afos de experiencia laboral debidamente

Experiencia Especifica en:

1.--Areas de comunicacion,

disefio grafico y publicidad.

Al menos 2 afios de experiencia laboral en area
relacionada al cargo o similares o de igual
jerarquia/responsabilidad debidamente certificada.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X

8.5. PROFESIONAL III EN PLANIFICACION, PROGRAMAS Y PROYECTOS

4-20-03-23

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL III EN PLANIFICACION
: PROGRAMAS Y PROYECTOS.

CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL GERENCIA TECNICA EEPS

DEPENDENCIA DIRECTA GERENTE TECNICO

BASE DE TRABAJO LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la planificacion, seguimiento y evaluacion de los objetivos, metas e
indicadores programados a corto y mediano plazo de la Empresa Estratégica de

Produccidon de Semillas.

PRINCIPALES FUNCIONES

_AT

~ seguimiento de indicadores establecidos en la gestién, de acuerdo a

Coordinar la definicion y monitoreo de estrategias de planificacién a corto y
mediano plazo; asi como evaluar el logro de las mismas.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Empresa, en coordinacion con las
Unidades de la EEPS y presentar a su inmediato superior.

Reformular el Plan Operativo Anual - indicadores, de la Empresa y presentarlo
para su aprobacién segln requerimiento o cuando corresponda, en base a
informacion generada por los responsables de la EEPS.

Coordinar con las Unidades de la EEPS la preparacion y presentacion de
informes mensual, trimestral y anual segun requerimiento en base al POA-PEL /|
Elaborar base de datos de acuerdo a reporte de las areas dependientes de la [ “
EEPS, con la finalidad de generar informacion oportuna para la toma de '
decisiones de la Gerencia Técnica.

Elaborar y maodificar la Estructura Organizacional de la Empresa, manual de
descripcién de cargos y los subsistemas de Planificacién, en coordinacion con
las Unidades de la EEPS segun necesidad y/o instruccion del Gerente Técnico.
Elaborar informes y recomendacion de acciones correctivas respecto al

requerimiento.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e Coordinar las variables técnicas para la consolidacion del Punto de Equilibrio de
la EEPS

e Seguimiento a la implementacién y cumplimiento del Plan de Negocios

aprobado de la EEPS.

Coadyuvar a la comercializacion de productos generados por la EEPS.

Custodia y archivo de documentacién generada por el area de Planificacion.

Elaboracion de informe final a conclusién de contrato con respaldos.

Remitir informacién requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Otras tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE GRADO DE
: : : ; PRIORIDAD -
PROFE_SIONAL : FORMACION FORMACION
1.Bachiller
Ingenieria en: Agronomiao | . 5 1 2.Técnico Medio
Lic. en Economia 3.Técnico Superior

4.Licenciatura /
Ingenieria

5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

e Ley 1178 de Administracion y « Alto nivel de efectividad en el e
Control Gubernamental ' desarrollo de sus funciones, [

+ Normas Basicas sistema de e Atencion inmediata a requerimientosi
administracion de Bienes y e Capacidad analitica. \
Servicios (NB-SABS Curso de « Capacidad de interrelacionarse y
idioma nativo comunicarse con todos los niveles de la

e Paquetes de Computacion en organizacion.
base a Microsoft ¢ Buenas relaciones personales.

e Politicas publicas de la e Trabajo en equipo y cooperacion.
contraloria s Actitud de servicio.

~———

»  Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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contraloria.

e Curso de activos fijos de la .

Cursos en gerencia de proyectos | e
Cursos en preparacion, gestiony | e
evaluacion de proyectos.
¢ Curso de idioma nativo.

Planeacion y organizacion adecuada de
sus actividades.

Liderazgo.
Capacidad para resolver problemas.

Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
Responsabilidad.

proyectos agricolas.

e Tolerancia a la presién.

» Compromiso e Interés Social.

o FEtica laboral.

- NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA : EXPERIENCIA
e Planificacion en 4 1 1.Superior
2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

certificada

Al menos 6 afios de experiencia laboral debidamente

de proyectos.

Experiencia Especifica en:
1.- Planificacion y Gestion

Al menos 4 afios de experiencia laboral en area
relacionada al cargo o similares o de igual
jerarquia/responsabilidad debidamente certificada.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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8.6.TECNICO I DE SISTEMATIZACION Y MONITOREO

DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO I DE SISTEMATIZACION Y MONITOREO
CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL PLANIFICACION

DEPENDENCIA DIRECTA GERENCIA TECNICA - EEPS

BASE DE TRABAJO LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el seguimiento, monitoreo y sistematizacion de actividades técnico-
administrativas de la Empresa Estratégica de Produccion de Semillas, para el
cumplimiento de los objetivos y metas de gestion.

PRINCIPALES FUNCIONES

¢ Realizar el seguimiento y monitoreo de actividades técnico-administrativas de la

EEPS. -
Apoyar en la elaboracion del informe mensual y reportes de la EEPS del
cumplimiento a indicadores de corto y mediano plazo.

e Sistematizar la informacion generada por las diferentes Areas de la EEPS.

Apoyar en el seguimiento, monitoreo y llenado de ejecucion de indicadores de
insumo en sistema informatico POA-PEL

* Apoyar en elaboracion del Punto de Equilibrio de la EEPS.

e Apoyar en la elaboracion de POA y Anteproyecto de presupuesto.

Realizar el seguimiento y monitoreo a reportes solicitados por la Oficina Técnica para
el Fortalecimiento de la Empresa Publica y por diferentes instituciones y/o
Ministerios. |

Apoyar en registro de informacion y manejo de los sistemas informaticos del SEDEM.
Coordinar con Gerencia de Tecnologias de la Informac_ién y Comunicacion para la

actualizacion de informacién y mantenimiento de la pagina web de la EEPS. (i

e Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.
Coadyuvar a la comercializacién de productos generados por la EEPS.
¢ Custodia de documentacion generada por el cargo.

e Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.
e Remitir informacidn requerida a solicitud de Gerencia Técnica.
Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.
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REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL
FORMACION , GRADO DE GRADO DE
3 PRIORIDAD 2
PROFESIONAL | FORMACION FORMACION
1.Bachiller
En &reas informaticas - 3 1 2.Técnico Medio
sistemas.

3.Técnico Superior

/ Egresado
4.Licenciatura /
Ingenieria
5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)
VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

REQUERIDAS

e Ley N© 1178 de Administracion y e Liderazgo
Controles Gubernamentales y e« Capacidad de trabajo en equipo
Decretos Reglamentarios de las ¢ Alto nivel de efectividad en el
Normas Basicas de los Sistemas de desarrollo de sus funciones
Administracion y Control ¢ Atencion inmediata a requerimientos
Gubernamental. + Capacidad analitica

e Responsabilidad por la funcién « Buenas relaciones personales
publica « Trabajo en equipo y cooperacion

e Prevencion de la Violencia « Actitud de servicio

e« Idioma Nativo .

Planeacion y organizacion adecuada de
» Paquetes de Ofimatica, desarrollo de sus actividades

.software, paquetes de video

¢ Capacidad para resolver problemas 'L KYEa '
conferencias. « Responsabilidad

e Curso de PEI o POA. « Tolerancia a la presion
e Curso de idioma nativo « Compromiso e Interés Social
« Cursos relacionados al cargo o FEtica laboral.

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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En el area de planificacion. 1.Superior
5 1 2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General

Al menos 4 afos de experiencia laboral debidamente
certificada

Experiencia Especifica en:

1.- Sistematizacion y

Al menos 2 afios de experiencia laboral en area
relacionada al cargo o similares o de igual

Monitoreo en el Area de jerarquia/responsabilidad debidamente certificada.

Produccién agricola.

RESPONSABILIDAD SOBRE

SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacién X
Materiales X

8.7.PROFESIONAL III EN COORDINACION TECNICA

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL III EN COORDINACION TECNICA
CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL GERENCIA TECNICA EEPS

DEPENDENCIA DIRECTA GERENTE TECNICO

BASE DE TRABAJO LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

Promover la coordinacion interna y externa en asuntos institucionales, brindando

asesoria general, técnica, administrativa, legal y operativa en todos los aspectos
institucionales al Gerente Técnico de la EEPS.

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




QA 70-20-03-23

CcODIGO
MANUAL EEPS-MAN-001
\ Ver. Pag.
A ST DESCRIPCION DE CARGOS 26 de
DE PRODUCCION DE SEMILLAS 03 1 38

PRINCIPALES FUNCIONES

L]

Apoyar en el seguimiento a la planificacién y ejecucion de actividades de las
dreas de produccién, procesamiento y comercializacion cuantificando volimenes
de produccion e ingresos estimados a favor de la EEPS.

Apoyar en la revisién de las solicitudes, notas y correspondencia técnica del
Gerente técnico de la EEPS para la clasificacion de informacion segin
corresponda.

Brindar asesoramiento a procesos técnicos, administrativos y legales al Gerente
Técnico. : . ;

Preparar para el Gerente Técnico notas o Circulares para la difusién en las
diferentes areas funcionales dependientes de la EEPS.

Apoyar en la Instauracién de procesos internos en base al Manual de Descripcién
“de Cargos y el D.S. de creacién de la EEPS.

‘Realizar el seguimiento a procesos de auditoria interna de la EEPS.

Proponer modificaciones al POA en base a ejecucion operativa y desviaciones de
operacion cuando amerite.

Propiciar el relacionamiento interinstitucional externo con entidades dedicadas al
rubro de semillas, mediante la gestion de convenios de cooperacién mutua.
Coordinar con las demas Unidades dependientes de la EEPS, para la atencion de
solicitudes externas realizadas por autoridades nacionales y/o departamentales.
Definir el Programa de produccién, trasformaciéon y comercializacion de la EEPS.
Apoyar en la elaboracién, consolidacion y reformulacion del Plan Operativo Anual
de la Empresa '

Realizar el seguimiento a la ejecucion del Plan de Negocios de la Empresa.
Apoyar en la elaboracién y modificacion de la Estructura Organizacional de la
Empresa, manuales generados por las areas de produccién, procesamiento y
comercializacion.

Revisar y hacer cumplir los sistemas, normas, procedimientos e instrumentos
desarrollados para la ejecucion de la EEPS.

Elaborar informes mensuales de alertas tempranas de desvios en la ejecucion del
plan previsto, segun corresponda.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.

Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la EEPS.

Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacién requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

QOtras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE_ GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION | PRIORIDAD FORMACION

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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1.Bachiller j
Ingenieria en: Agronomia, 5 1 2.Técnico Medio

3.Técnico Superior
4 Licenciatura /
Ingenieria

5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
e _Ley N© 1178 de Administracion y » Alto nivel de efectividad en el
Controles Gubernamentales y desarrollo de sus funciones.
Decretos Reglamentarios de las e Atencién inmediata a requerimientos..
Normas Basicas de los Sistemas de » Capacidad analitica.
Administracién y Control e Capacidad de interrelacionarse y
Gubernamental. comunicarse con todos los niveles de la
e Responsabilidad por la funcién organizacion.
publica e Buenas relaciones personales.
Prevencion de la Violencia e Trabajo en equipo y cooperacion.
Idioma Nativo e Actitud de servicio.
« Paquetes de computacion en torno a | Planeacion y organizacion adecuada de
microsotf. sus actividades.
Cursos sobre semillas e Liderazgo.
e« Cursos en gerencia de proyectos + Capacidad para resolver problemas.
Cursos relacionados al cargo « Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.
« Responsabilidad.
e Tolerancia a la presion.
» Compromiso e Interés Social.
: e FEtica laboral.
- NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | ExpERIENCIA
» Trabajo en areas afines 4 1 1.Superior
al cargo 2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

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

Al menos 6 afios de experiencia laboral debidamente
Experiencia General certificada
Experiencia Especifica en: Al ' menos 4 afios de experiencia laboral en area
1.- Administracién y relacionada al cargo o similares o de igual
gerencia de proyectos. jerarquia/responsabilidad debidamente certificada.
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacién X
Materiales X

8.8.PROFESIONAL III ASUNTOS LEGALES

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL III ASUNTOS LEGALES
CATEGORIA - | ADMINISTRATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL GERENCIA TECNICA EEPS
DEPENDENCIA DIRECTA GERENTE TECNICO

BASE DE TRABAJO LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar en temas legales sobre el cumplimiento de la normativa de los regimenes
juridicos en todos los aspectos institucionales concernientes a la actividad que
desarrolla la EEPS, apoyando en las tareas de desarrollo normativo juridico,
coordinando y supervisando la funcién y gestion juridica de la EEPS.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Elaborar, revisar y refrendar resoluciones, contratos, convenios y otros
documentos juridicos de la EEPS.

e Asesorar en asuntos legales a Gerencia Técnica

e Coordinar asuntos legales intra e inter institucionales de competencia de la
empresa

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

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

» Revisar documentos legales-durante la evaluacién de los procesos de contratacion-
para la firma y suscripcion de contratos.

s Atender y asesorar sobre procedimientos, plazos y resoluciones de recursos
administrativos.

e Remitir contratos a la Contraloria General del Estado.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Gestion legal en la recuperaciéon de la deuda en el marco de la normativa vigente
de la EEPS.

Apoyar en procesos de contrataciones en el marco de la normativa vigente.

Archivar y custodiar las resoluciones administrativas, informes, contratos, notas y
otros documentos de orden juridico.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.

Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la EEPS.
Custodia de documentacidn generada por el cargo. ‘

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.
Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.
Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION . GRADO DE GRADO DE
2 PRIORIDAD %
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
1.Bachiller
Derecho o Ramas Afines 5 1 2.Técnico Medio

3.Técnico Superior
4 . Licenciatura
5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
‘ 7 REQUERIDAS :
e Ley N© 1178 de Administracién y e Alto nivel de efectividad en el AR
Controles Gubernamentales y desarrollo de sus funciones. /

3 .z s 5 = g l:
Decretos Reglamentarios de las e Atencion inmediata a requerimientos.
Normas Basicas de los Sistemas de » Capacidad analitica juridica.

Administracién y Control Capacidad de interrelacionarse y

Gubernamental. comunicarse con todos los niveles de la
e Responsabilidad por la funcién organizacion.

publica ¢ Buenas relaciones personales.
e Prevencion de la Violencia ) + Trabajo en equipo y cooperacion.
e Idioma Nativo e Actitud de servicio.

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

e Paquetes de computaciéon en tornoa | e

Planeacion y organizacion adecuada de
sus actividades.

e Cursos relacionados al cargo | » Liderazgo.

e Capacidad para resolver problemas.

* Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.

¢ Responsabilidad.

e Tolerancia a la presion.

e Compromiso e Interés Social.

e Etica laboral.

al area juridica.

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL : PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
» Trabajo en areas afines 4 1 1.Superior
2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profe§iona|

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos6 afios de experiencia laboral debidamente

acreditada.

Experiencia Especifica en:
1.- Area juridica del sector

publico o privado.

Al menos 4 afios de experiencia laboral en area
relacionada al cargo o similares o de igual

jerarquia/responsabilidad debidamente certificada.

RESPONSABILIDAD SOBRE S1 NO
Bienes muebles e inmuebles X .

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

Materiales X

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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8.9.AUXILIAR IV APOYO ADMINISTRATIVO-JURIDICO

DENOMINACION DEL CARGO

AUXILIAR IV APOYO ADMINISTRATIVO-JURIDICO

CATEGORIA

ADMINISTRATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

GERENCIA TECNICA EEPS

DEPENDENCIA DIRECTA

PROFESIONAL ASUNTOS LEGALES

BASE DE TRABAJO

LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

necesarias.

Apoyar al Area Legal de la EEPS, realizando las gestiones administrativas y legales

Deuda.

PRINCIPALES FUNCIONES

e Proyectar, revisar y refrendar planes de pago, compromisos de pago.y
otros documentos juridicos referidos al Programa de Recuperacion de la

Emitir informes; opiniones y recomendaciones de caracter juridico - legal.
Seguimiento y gestion legal, al estado del procedimiento de la
recuperacion de la deuda, de las diferentes areas de la EEPS, en el marco
de la normativa vigente de la EEPS.

Seguimiento a procesos judiciales, en los cuales intervenga la EEPS, en
coordinaciéon con la Gerencia Juridica del SEDEM.

Informar mensualmente el estado procedimental de |la recuperacion de la
deuda o cuando sea requerido por el inmediato superior.

Apoyo logistico en actividades de la empresa.

Asistir en actividades secretariales y atencion al pablico que visita las
oficinas de la EEPS. '
Distribucién de la correspondencia, documentacién, circulares dentro y
fuera de la empresa.

Archivar y custodiar las resoluciones administrativas, informes, contratos,
notas, instructivos y otros documentos de orden juridico.

e Elaboracion de informe final a conclusién de contrato con respaldos.
s Otras tareas encomendadas por su inmediato superior y/o las que
establezca |la normativa de la EEPS.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION
PROFESIONAL

GRADO DE
FORMACION

PRIORIDAD

GRADO DE
FORMACION

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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1.Bachiller
Derecho, Ciencias Politicas 2.Técnico Medio
Juridicas o Ramas Afines : 3.Técnico
3 2 Superior/Egresado
Universitario
4. Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
s Lley 1178 de Administracién y s Alto nivel de efectividad en el
Control Gubernamental desarrollo de sus funciones.
e Politicas Publicas e Atencion inmediata a requerimientos.
e Ley N© 04 Ley Marcelo Quiroga « Capacidad analitica juridica.
Santa Cruz » Capacidad de interrelacionarse y
e Paquetes de Computaciéon en ‘ comunicarse con todos los niveles de la
torno a Microsoft. organizacion.
» Buenas relaciones personales.
« Trabajo en equipo y cooperacion.
» Actitud de servicio.
s Planeacion y organizacion adecuada de
sus actividades.
¢ Liderazgo.
e Capacidad para resolver problemas.
» Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
» Responsabilidad. N
+ Tolerancia a la presion. r‘"
« Compromiso e Interés Social. A

: NIVEL DE . NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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* Trabajo en areas afines 5 2 1.Superior
2.Asesor

al aérea juridica.
3.Mando Medio

4.Profesional
5.Técnico
PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

3 meses de experiencia laboral debidamente

Experiencia General acreditada.

Experiencia Especifica en: No se requiere

1.- Area juridica del sector

publico o privado.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI ~NO

Bienes muebles e inmuebles X

Valores (cheques, boletas, etc:) X

Documentacion X

Materiales X
9. AREA DE PRODUCCION

9.1.PROFESIONAL I RESPONSABLE DE PRODUCCION
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL I RESPONSABLE DE PRODUCCION //' 54 :

CATEGORIA OPERATIVO B e

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL PRODUCCION PRIMARIA

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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DEPENDENCIA DIRECTA GERENCIA TECNICA - EEPS
BASE DE TRABAJO LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar y coordinar todas las actividades de forma eficaz y eficiente de la Unidad de
Producciéon Primaria, que asegure la provision de materia prima cumpliendo los
estandares de calidad requeridos en cumplimiento a los objetivos y metas de gestion
establecidas por la Empresa Estratégica de Produccion de Semillas - EEPS.

PRINCIPALES FUNCIONES

RAO70-20-03-23

Gestionar la inscripcion de presupuesto para la Unidad de Produccién Primaria en
el POA anual de la empresa. :
Consolidar y remitir el Plan de Produccion de la Unidad de Produccnon Primaria de

la EEPS a Gerencia Técnica.
Gestionar el oportuno desembolso y disponibilidad de los recursos econdmicos

para la ejecucion de actividades en el marco del plan de produccion.
Planificar, implementar, ejecutar y evaluar las actividades, proyectos y programas

en la produccién primaria.
Consolidar, validar y remitir los costos de produccion, precio de servicio de

maquinaria y equipos agricolas.
Consolidar, validar y remitir a instancias correspondientes la base de datos de la
deuda por cooperador por concepto de los insumos agricolas entregados, semilla,
plaguicidas y/o fertilizantes.
Efectuar la produccion y adquisicién de materia prima y grano comercial en base

a normativa interna vigente.
Consolidar la base de datos de produccion, con el detalle por cooperador de la

deuda expresada en moneda nacional (Bs) por concepto de los insumos agricolas

entregados como semilla, plaguicidas y/o fertilizantes.
Consolidar el plan de cosecha y servicios de maquinaria y equipos agricolas a

cooperadores semilleristas.
Gestionar la adquisicion de bienes y servicios correspondientes inherentes a la

produccién primaria.

a Gerencia Técnica.
Validar los reportes de produccién para remision a Gerencia técnica y/o instancias

/

(¥
Consolidar, validar y remitir el informe técnico de actividades de forma mensual |

superiores.
Custodia de la documentacidon generada por la unidad.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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superiores que asi lo requieran.

e Remitir informacién requerida a solicitud de Gerencia Técnica y/o de instancias

Consolidar, validar y remitir el informe a Gerencia técnica de la recuperacion de
cartera vigente y en mora de la Unidad de Produccién primaria.
e Coadyuvar en la comercializacién de productos generados por la EEPS.

e Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de |la EEPS.
» Custodia de documentacién generada por el area.
e Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

e Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

o Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION PROFESIONAL

GRADO DE
FORMACION

PRIORIDAD

GRADO DE
FORMACION

Agronomia y/o ramas afines 5

1.Bachiller
2.Técnico Medio
3.Técnico Superior

4.Licenciatura

Ingenieria
5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

/

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES,

REQUERIDAS

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Ley NO 1178 de Administraciéon y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Baésicas de los Sistemas de

e Alto nivel de efectividad en el desarrollo

de sus funciones.
e Atencion inmediata a requerimientos.

e Capacidad analitica.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Administracion y Control | ¢« Capacidad de interrelacionarse vy
Gubernamental. comunicarse con todos los niveles de la
» Responsabilidad por la funcién publica organizacion.
¢« Prevencion de la Violencia « Buenas relaciones personales.
» Idioma Nativo « Trabajo en equipo y cooperacion.
e Paquetes de computacién en torno a | « Planeacion y organizacion adecuada de
microsotf, sus actividades.
e Cursos sobre semillas e Liderazgo.
e Cursos relacionados al cargo « Capacidad para resolver problemas.
e Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
e« Responsabilidad.
e Tolerancia a la presién.
e« Compromiso e Interés Social.
e Etica laboral.
v NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL : PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
1.Superior
e Produccion de semilla, 4 1 3 ABEEGE
grano comercial,
3.Mando Medio
proyectos y programas
agricolas 4.Profesional
5.Técnico
PRIORIDAD.
1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General Al menos 8 afios de experiencia laboral debidamente certificada
Experiencia Especifica en: Al menos 5 afios de experiencia laboral en area relacionada al
Area de Produccién ' agricola, cargo o similares o de igual jerarquia/responsabilidad
i : debidamente certificada.
produccion de semillas. ‘ :

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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RESPONSABILIDAD SOBRE . SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X

9.2.PROFESIONAL IV EN PRODUCCION Y SEGUIMIENTO

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL IV EN PRODUCCION Y
SEGUIMIENTO

CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL PRODUCCION PRIMARIA

DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PRODUCCION - EEPS

BASE DE TRABAJO LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar, coordinar y efectuar el seguimiento a todas las actividades técnicas inherentes
a la produccién de materia prima para semilla y grano comercial enmarcado al plan de
produccién primaria en cumplimiento a los objetivos y metas de gestion estab!emdas por

RA070-20-03-23

la Empresa Estratégica de Produccion de Semillas — EEPS.

PRINCIPALES FUNCIONES

¢ Contribuir en la elaboracién del POA para la inscripcién de presupuesto para la
Unidad de Produccién Primaria de la EEPS.

e Contribuir en la elaboracion del Plan de Produccién de la gestion agricola al
responsable de Produccion Primaria.

« Planificar, implementar, ejecutar y evaluar las actividades, programas y proyectos |

del area de produccién primaria.

e Consolidar y remitir los costos de produccion actualizada, precio de servicio de
magquinaria y equipos agricolas al responsable de Produccion Primaria.

« Coordinar en la elaboracion del plan de cosecha y servicios de maquinaria y
equipos agricolas a cooperadores semilleristas y remitir al responsable de
Produccion Primaria.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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« Elaborar y coordinar el plan de cosecha y servicios de maquinaria y equipos
agricolas a cooperadores semilleristas.

¢« Consolidar y remitir la base de datos por cooperador de la deuda por concepto de
insumos agricolas entregados, semilla, plaguicidas y/o fertilizantes.

» Planificar y ejecutar oportunamente la adquisicion y descargo de bienes y servicios
inherentes a la produccion primaria.

e Remitir la entrega de materia prima producida por campafia agricola al area de
Procesamiento de la EEPS.

e Elaborar y remitir el informe técnicq de actividades de forma mensual al
Responsable de Produccion Primaria.

» Consolidar los datos de produccion de materia prima para semilla, grano comercial
y otros de forma mensual para la remision de reportes a Gerencia técnica y/o
instancias que asi lo requieran.

» Remitir informacién requerida a solicitud del Responsable de Produccion Primaria

y/o de instancias superiores que asi lo requieran.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.

Dar cumplimiento al Programa de Recuperaciéon de Deuda de la EEPS.

Custodia de documentacién generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE GRADO DE
Y PRIORIDAD 5
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
1.Bachiller
2.Técnico Medio
Agronomia y/o ramas afines 4 1 3.Técnico Superior

4.Licenciatura /
Ingenieria
5.Post grados
6.Cursos Varios
PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria S

(no excluyente)
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS '

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e Ley N© 1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las

~ Normas Basicas de los Sistemas de
Administracion y Control
Gubernamental.

e Responsabilidad por la funcién
publica

e Prevencién de la Violencia

« Idioma Nativo '

e Paquetes de computacion en torno a
microsotf.

¢ Cursos sobre semillas

e Cursos relacionados al cargo

Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones.

Atencion inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la -

"organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.
Planeacion y organizacion adecuada de
sus actividades.

Liderazgo.

Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.

DUCTIVAS

R

0 DFI!

 Responsabilidad.
e Tolerancia a la presion.
» Compromiso e Interés Social.
e FEtica laboral.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL : PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
¢ Produccion de semilla,
; 4 1 1.Superior
grano comercial,
proyectos y programas 2 Asesor

agricolas

3.Mando Medio

4 .Profesional

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

RAD70-20-03-23

SERVILI0 DF DESARROLLO DF L

pory

Experiencia General

certificada

Al menos 5 afios de experiencia laboral debidamente

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Experiencia Especifica en:
Area de Produccidn agricola,

produccién de semillas.

Al menos 3 afios de experiencia laboral en area
relacionada al cargo o similares o de igual
jerarquia/responsabilidad debidamente certificada.

RAD70-20-03-73

RESPONSABILIDAD SOBRE SI -~ NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X

9.3.TECNICO III DE SEGUIMIENTO A LA PRODUCCION Y CALIDAD

TECNICO III DE SEGUIMIENTO A LA PRODUCCION Y

DENOMINACION DEL CARGO CALIDAD.

CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
PRODUCCION PRIMARIA

AREA ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE PRODUCCION - EEPS

BASE DE TRABAJO LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al seguimiento, consolidacién y analisis del comportamiento de la produccién y'
calidad respecto al rendimiento de los cultivos establecidos para semilla y/o grano
comercial en el logro de los indicadores y metas establecidas por la Empresa Estratégica

de Produccion de Semillas — EEPS.

PRINCIPALES FUNCIONES

Apoyar en la elaboracién del presupuesto para la Unidad de Produccién Primaria

para el POA anual de la EEPS.
Contribuir en la consolidacion de la planificacion de la produccién de materia prima

para semilla y/o grano comercial.

Participar en las acciones de socializacién, establecimiento, seguimiento en la _
multiplicacién de cultivos para semilla y/o grano comercial, cuando asi lo requiera.
Apoyar en la consolidacién de la base de datos del comportamiento de la
producciéon de la materia prima para semilla y/o grano comercial de forma mensual

para la remision de los reportes de produccion.
Consolidar la base de datos de produccién, de acuerdo a detalle por concepto de los

insumos agricolas entregados como: semilla, plaguicidas y/o fertilizantes,

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizaciéon del SEDEM
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e Apoyar en la planificacion y gestion oportuna de la adquisicion de bienes y servicios
inherentes a la produccién primaria.

» Apoyar en el seguimiento a procesos de adquisicion de bienes y servicios para el
desembolso oportuno de los recursos economicos para la ejecucion de actividade
planificadas. :

» Participar en la elaboracién de la sintesis de resultados de produccién de cultivo

para semilla de calidad y/o grano comercial.

Elaborar informe mensual oportuno y confiable para la mejora de la produccion de !

materia prima para semilla y grano comercial al Responsable de Produccion.

» Contribuir en la organizacion y desarrollo de eventos locales, nacionales y
departamentales, destinados a fortalecer el proceso de produccion y/o validacion de
la EEPS.

» Efectuar la verificacion del ingreso y salida de almacenes; de insumos, materia
prima y/o semilla.

¢ Participar en otras actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o
las que establezca la normativa de la EEPS.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.

Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de |la EEPS.

Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracién de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE GRADO DE
5 PRIORIDAD z
FORMACION FORMACION

1.Bachiller

2.Tecnico Medio

FORMACION PROFESIONAL

3.Técnico Superior
Agronomia y/o ramas afines 3 1 A icensiEtira
Ingenieria
5.Post grados
6.Cursos Varios et
PRIORIDAD I

1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS .
: Ve oo 4
REQUERIDAS M

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e Ley N° 1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas de
Administracién y Control
Gubernamental.

e« Responsabilidad por la funcién
publica

» Prevencién de la Violencia

« Idioma Nativo

« Paquetes de computacion en torno a
microsotf.

s Cursos sobre semillas

» Cursos relacionados al cargo

Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones.

Atencidn inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.

" Trabajo en equipo y cooperacion.

Planeacion y organizacion adecuada de
sus actividades.

Liderazgo.

Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.

Responsabilidad.

Tolerancia a la presion.

Compromiso e Interés Social.

Etica laboral.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD :
EXPERIENCIA . EXPERIENCIA
1.Superior
« Conocimiento en el manejo 5 1 2.Asesor

agronémico y

mejoramiento genético.

3.Mando Medio
4 . Profesional

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no

excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

certificada

Al menos 3 anos de experiencia laboral debidamente

Experiencia Especifica:

Establecimiento y Manejo de

Al menos 2 afios de experiencia laboral en drea relacionada al

cargo o similares o de igual jerarquia/responsabilidad

material genético de categorias | debidamente certificada.

RAD 70 -20-03-23

altas.
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Valores (cheques, boletas, etc.) X

Documentacién X
Materiales X

9.4.TECNICO I EN PRODUCCION Y RECUPERACION DE CARTERA ZONA

VALLES I
: TECNICO I EN PRODUCCION Y RECUPERACION DE

DENOMINACION DEL CARGO CARTERA ZONA VALLES 1
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL PRODUCCION PRIMARIA
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PRODUCCION - EEPS
BASE DE TRABAJO MONTERO-SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la socializacion y efectuar el seguimiento de coordinacién del proceso de
Produccion de materia prima para semilla y/o grano comercial en los Municipios de la
zona de los Valles I del departamento de Santa Cruz, para el logro de los objetivos y
metas de la Empresa Estratégica de Produccmn de Semillas-EEPS.

PRINCIPALES FUNCIONES

Contribuir en la elaboracién del presupuesto para la Unidad de Produccion Pr|mar|a
en el POA anual de la EEPS.

Contribuir en la elaboracién del Plan de Produccién de la Unidad de Produccién
Primaria.

Ejecutar las actividades conforme a los Planes, Programas y Proyectos de la
produccién de la zona de produccidon a su cargo.

Socializar los planes y programas de produccion con los cooperadores para el
trabajo en convenio con la EEPS.

Generar una base de datos de los cooperadores del area de intervencién bajo
convenio establecido con la EEPS de la zona de produccién a su cargo.

Efectuar el seguimiento a las actividades de los programas planes y proyectos
inherentes a la produccién de la zona de produccién a su cargo.

Remitir los reportes mensuales de la produccién de materia prima para semilla y
grano comercial de la zona de produccidn a su cargo.

Estructurar y remitir la base de datos de la producciéon validada, con el detalle por
cooperador de la deuda por concepto de los insumos agricolas entregados, semilla,
plaguicidas y/o fertilizantes al Responsable de Producciéon Primaria.

Estructurar y remitir el plan.de cosecha validada, asi como los servicios de
maquinaria y otros del area intervenida a su cargo al Responsable de Produccion
Primaria.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Actualizar y reportar al Responsable de Produccion Primaria los costos de

produccion de forma mensual de la zona de produccidon a su cargo.

Efectuar la solicitud de ingreso y/o salida de almacenes de insumos, materia prima
y/o semilla de acuerdo a la secuencia de produccién (entrega de semilla a

cooperadores, cosecha y acopio).

Efectuar oportunamente el requerimiento de la adquisicion de bienes y servicios
inherentes a la produccién primaria.

Efectuar la recuperaciéon de deudas vigentes y en mora conforme al Programa de
Recuperacién de Cartera y realizar notificaciones respectivas en coordinacién con el
area legal.

Participar en otras actividades encomendadas por su inmediato superior y /o las

que establezca la normativa de la EEPS.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.

Dar cumplimiento al Programa de Recuperaciéon de Deuda de la EEPS.

Custodia de documentacién generada por el cargo.

Remitir informacién requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas Y actividades afines encomendadas por su mmedlato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

Agronomia o ramas afines.

z GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL A PRIORIDAD : 2
FORMACION FORMACION
1.Bachiller

2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
. 4.Licenciatura /

3 1 Ingenieria

5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

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

e Atencidon inmediata a requerimientos..

¢« Capacidad analitica.

« Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la

Ley N° 1178 de Administraciéon y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas de
Administracién y Control

Gubernamental. _ Gl ek gt s
Responsabilidad por la funcién 9 :
Biblica . e Buenas relaciones personales.

e Trabajo en equipo y cooperacion.
« Planeacion y organizacion adecuada de
sus actividades.

Prevencion de la Violencia
Idioma Nativo

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




CODIGO
MANUAL " EEPS-MAN-001
o ' , Ver. Pag.
EMPRESA ESTRATEGICA DESCRIPCION DE CARGOS 45de
DE PRODUCCION DE SEMILLAS 03 138

e Paquetes de computacion en tornoa | e Liderazgo.

microsotf. « Capacidad para resolver problemas.
+ Cursos sobre semillas e Autocontrol y motivacion al logro de
¢ Cursos relacionados al cargo resultados.

e Responsabilidad.

e Tolerancia a la presion.

. (;ompromiso e Interés Social.
« FEtica laboral.

NIVEL DE NIVEL DE
g | PRIORIDAD

EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA EXPERIENCIA

ROBADO

PUBLIC

AS PRODUCTIVAS

RK0 F0-~- 2= 03 ~23

AS

1.Superior
- Proyectos productivos 2.Asesor

y sociales 3.Mando Medio
> 1 4.Profesional
5.Técnico
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General Al menos 4 afios de experiencia laboral debidamente
certificada
Experiencia Especifica en: Al menos 2 afios de experiencia laboral en area relacionada al

1.- Area de produccion agricola | cargo o similares o de igual jerarquia/responsabilidad

y transferencia de tecnologias. | debidamente certificada.

RESPONSABILIDAD SOBRE - SI NO
Bienes muebles e inmuebles X

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

Materiales X

9.5.TECNICO I EN PRODUCCION Y RECUPERACION DE CARTERA ZONA "/

VALLES 11

TECNICO I EN PRODUCCION Y RECUPERACION DE
DENOMINACION DEL CARGO CARTERA ZONA VALLES 1II
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL - | PRODUCCION PRIMARIA

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PRODUCCIC)N - EEPS
BASE DE TRABAJO MONTERO - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la socializacion y efectuar el seguimiento de coordinacion del proceso de
Produccién de materia prima para semilla y/o grano comercial en los Municipios de la
zona Valles II del departamento de Santa Cruz, para el logro de los objetivos y metas
de la Empresa Estratégica de Produccion de Semillas-EEPS.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Contribuir en la elaboracion del presupuesto para la Unidad de Produccion Primaria

en el POA anual de la EEPS.
e Contribuir en la elaboracién del Plan de Produccién de la Unidad de Produccion

Primaria.

|* Ejecutar las actividades conforme a los Planes, Programas y Proyectos de la

produccion de la zona de produccion a su cargo.

« Socializar los planes y programas de produccién con los cooperadores para el
trabajo en convenio con la EEPS.

¢ Generar una base de datos de los cooperadores del drea de intervencién bajo
convenio establecido con la EEPS de la zona de produccién a su cargo.

s Efectuar el seguimiento a las actividades de los programas planes y proyectos
inherentes a la produccion de la zona de produccion a su cargo.

¢ Remitir los reportes mensuales de la produccién de materia prima para semilla y
grano comercial de la zona de produccién a su cargo.

e Estructurar y remitir la base de datos de la produccién validada, con el detalle por
cooperador de la deuda por concepto de los insumos agricolas entregados, semilla,
plaguicidas y/o fertilizantes al Responsable de Produccién Primaria.

e Estructurar y remitir el plan de cosecha validada, asi como los servicios de
magquinaria y otros del area intervenida a su cargo al Responsable de Produccién
Primaria.

e Efectuar la recuperacion de deudas vigentes y en mora conforme al Programa de
Recuperacnon de Cartera y realizar notificaciones respectivas en coordinacion con el
area legal.

» Actualizar y reportar al Responsable de Produccion Primaria los costos de
produccién de forma mensual de la zona de produccién a su cargo.

e Efectuar la solicitud de ingreso y/o salida de almacenes de insumos, materia prima
y/o semilla de acuerdo a la secuencia de produccion (entrega de semilla a
cooperadores, cosecha y acopio).

e FEfectuar oportunamente el requerimiento de la adquisicién de bienes y servicios

inherentes a la produccién primaria.

Coadyuvar en la comercializaciéon de productos generados por la EEPS.

Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la EEPS.

Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacidn reqguerida a solicitud de Gerencia Técnica.

e Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos

s Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL
- GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL ; PRIORIDAD ;
FORMACION FORMACION
1.Bachiller
2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
Y 4 Licenciatura /
AAgronomia o ramas afines. 3 1 Ingenieria

5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

Ley N© 1178 de Administracién y .
Controles Gubernamentales y .
Decretos Reglamentarios de las .

Normas Basicas de los Sistemas de
Administracion y Control

Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones.

Atencion inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Gubernamental. « Buenas relaciones personales.
e Responsabilidad por la funcién + Trabajo en equipo y cooperacion.
publica * Planeaciéon y organizacion adecuada de
 Prevencién de la Violencia sus actividades.
« Idioma Nativo e Liderazgo.
e Paquetes de computacion entornoa | Capacidad para resolver problemas.
microsotf. « Autocontrol y motivacion al logro de
e Cursos sobre semillas : resultados.
« Cursos relacionados al cargo ¢« Responsabilidad.
e Tolerancia a la presion.
¢ Compromiso e Interés Social.
« Etica laboral.
NIVEL DE - NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
1.Superior
— Proyectos productivos y 5 1 2.Asesor

sociales

3.Mando Medio
4 .Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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1.Esencial

2.Complementaria (no

EXPERIENCIA REQUERIDA

excluyente)

Experiencia General

Al menos 4 afios de experiencia laboral debidamente
certificada

Experiencia Especifica en:
1.- Area de produccién agricola

y transferencia de tecnologias.

Al menos 2 afios de experiencia laboral en area relacionada al
cargo o similares o de igual jerarquia/responsabilidad
debidamente certificada.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X

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

Materiales X

9.6.TECNICO I EN PRODUCCION Y RECUPERACION DE CARTERA ZONA NORTE

INTEGRADO I

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO I EN PRODUCCION Y RECUPERACION DE
CARTERA ZONA NORTE INTEGRADO I

CATEGORIA

OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

PRODUCCION PRIMARIA

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE PRODUCCION - EEPS

BASE DE TRABAJO

MONTERO-SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la socializacion y efectuar el seguimiento de coordinacién del proceso de |
Produccion de materia prima para semilla y/o grano comercial en los Municipios de la
zona Norte Integrado I del departamento de Santa Cruz, para el logro de los objetivos
y metas de la Empresa Estratégica de Produccion de Semillas-EEPS.

PRINCIPALES FUNCIONES

Primaria.

¢ - Contribuir en la elaboracién del presupuesto para la Unidad de Produccion Primaria
en el POA anual de la EEPS.

¢« Contribuir en la elaboracion del Plan de Produccion de la Unidad de Produccion

e Ejecutar las actividades conforme a los Planes, Programas y Proyectos de la
produccién de la zona de produccién a su cargo.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e . Socializar los planes y programas de produccion con los cooperadores para el
trabajo en convenio con la EEPS.

+ Generar una base de datos de los cooperadores del area de intervencién bajo
convenio establecido con la EEPS de la zona de produccién a su cargo.

e Efectuar el seguimiento a las actividades de los programas planes y proyectos
inherentes a la produccion de la zona de produccion a su cargo.

« Remitir los reportes mensuales de la produccién de materia prima para semilla y
grano comercial de la zona de produccién a su cargo.

e Estructurar y remitir la base de datos de la produccion validada, con el detalle por
cooperador de la deuda por concepto de los insumos agricolas entregados, semilla,
plaguicidas y/o fertilizantes al Responsable de Produccién Primaria.

e Estructurar y remitir el plan de cosecha validada, asi como los servicios de
maquinaria y otros del area intervenida a su cargo al Responsable de Produccion
Primaria.

e Actualizar y reportar al Responsable de Produccion Primaria los costos de
produccién de forma mensual de la zona de produccion a su cargo.

e - Efectuar la solicitud de ingreso y/o salida de almacenes de insumos, materia prima
y/o semilla de acuerdo a la secuencia de produccion (entrega de semilla a
cooperadores, cosecha y acopio).

e Efectuar oportunamente el requerimiento de la adqwsmon de bienes y servicios
inherentes a la produccién primaria.

o Efectuar la recuperacion de deudas vigentes y en mora conforme al Programa de
Recuperaaon de Cartera y realizar notificaciones respectivas en coordmaaon con el
area legal.

e Participar en otras actividades encomendadas por su inmediato superior y /o las
que establezca la normativa de la EEPS.

Dar cumplimiento al Programa de Recuperaciéon de Deuda de la EEPS.

¢« Coadyuvar a la comercializaciéon de productos generados por la EEPS.

» Elaborar informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica de manera
trimestral, semestral y anual.

* Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

e Otras tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

. GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL PRIORIDAD

FORMACION FORMACION

2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
4.Licenciatura /

1 Ingenieria

5.Post grados
6.Cursos Varios

Agronomia o ramas afines. 3

1.Bachiller F

PRIORIDAD

1.Esencial L
2.Complementaria
(no excluyente)

QA0 70-20-03-23

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autarizacion del SEDEM
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS :

e Ley N© 1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas de
Administracion y Control
Gubernamental.

« DS 23318 Responsabilidad por la
funcion publica

e Prevencidon de la Violencia

¢ Idioma Nativo

e Manejo de Paquetes de Computacion
(Word, excel, power point)

e Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones.

¢« Atencién inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.
Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

e Buenas relaciones personales.

e Trabajo en equipo y cooperacion.

¢ Planeacién y organizacion adecuada de
sus actividades.

e Liderazgo. :

o (Capacidad para resolver problemas.

e Autocontrol y motivacion al logro de
resultados. )

e Responsabilidad.

e Tolerancia a la presion.

« Compromiso e Interés Social.

« Etica laboral.

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD 3 :
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
1.Superior
- Proyectos productivos 2.Asesor
y sociales 3.Mando Medio
5 1 4.Profesional
5.Técnico
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 4 ainos de experiencia laboral debidamente certificada
Experiencia Especifica en: 2 afios de experiencia laboral en area relacionada al cargo o
1.- Area de produccion agricola | similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente |
y transferencia de tecnologias. | certificada.

RA170-20-03-23

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X

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

Materiales X

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.7.TECNICO IV EN PRODUCCION Y RECUPERACION DE CARTERA ZONA

NORTE INTEGRADO II

TECNICO IV EN PRODUCCION Y RECUPERACION DE
DENOMINACION DEL CARGO CARTERA ZONA NORTE INTEGRADO II
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL PRODUCCION PRIMARIA
| DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PRODUCCION - EEPS
BASE DE TRABAJO MONTERO

'OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la socializacion y efectuar el seguimiento de coordinacién del proceso de
Produccién de materia prima para semilla y/o grano comercial en los Municipios de la
zona Norte Integrado II del departamento de Santa Cruz, para el logro de los objetivos |.
y metas de la Empresa Estratégica de Produccion de Semillas-EEPS.

PRINCIPALES FUNCIONES

Contribuir en la elaboracién del presupuesto para la Unidad de Produccién Primaria

en el POA anual de la EEPS.
Contribuir en la elaboracion del Plan de Produccion de la Unidad de Produccién

Primaria.

Ejecutar las actividades conforme a los Planes, Programas y Proyectos de la
produccion de la zona de produccién a su cargo.

Socializar los planes y programas de produccién con los cooperadores para el
trabajo en convenio con la EEPS.

Generar una base de datos de los cooperadores del drea de intervencion bajo
convenio establecido con la EEPS de la zona de produccién a su cargo.

Efectuar el seguimiento a las actividades de los programas planes y proyectos
inherentes a la produccién de la zona de produccion a su cargo.

Remitir los reportes mensuales de la produccion de materia prima para semilla y
grano comercial de la zona de produccién a su cargo.

Estructurar y remitir la base de datos de la produccién validada, con el detalle por
cooperador de la deuda por concepto de los insumos agricolas entregados, semilla,
plaguicidas y/o fertilizantes al Responsable de Produccion Primaria.

Estructurar y remitir el plan de cosecha validada, asi como los servicios de
maquinaria y otros del area intervenida a su cargo al Responsable de Produccidn
Primaria.

Actualizar y reportar al Responsable de Producciéon Primaria los costos de
produccion de forma mensual de la zona de produccién a su cargo.

Efectuar la solicitud de ingreso y/o salida de almacenes de insumos, materia prima
y/o semilla de acuerdo a la secuencia de produccion (entrega de semilla a

cooperadores, cosecha y acopio).

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Efectuar oportunamente el requerimiento de la adquisiciéon de bienes y servicios
inherentes a la produccién primaria.

Efectuar la recuperacién de deudas vigentes y en mora conforme al Programa de
Recuperacion de Cartera y realizar notificaciones respectivas en coordinacion con el
area legal.

Participar en otras actividades encomendadas por su inmediato superior y /o las
gue establezca la normativa de la EEPS.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.

Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la EEPS.

Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

Agronomia o ramas afines. 3 1

; GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL = PRIORIDAD e
FORMACION FORMA{:ION
1.Bachiller

2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
4 Licenciatura /
Ingenieria

5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

e Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones.

¢« Atencién inmediata a requerimientos.

« Capacidad analitica. ,

¢« Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la

Ley N© 1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas de
Administracion y Control

Gubernamental. L T !
Res onsab?lidad or la funcion st e '
pﬂbﬁca P « Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.
Planeacion y organizacion adecuada de -
sus actividades.

e Liderazgo.

« Capacidad para resolver problemas.

e Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.

¢ Responsabilidad.

Prevencion de la Violencia

Idioma Nativo

Paquetés de computacion en torno a
microsotf.

Cursos sobre semillas

Cursos relacionados al cargo

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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« Tolerancia a la presion.
+ Compromiso e Interés Social.
« FEtica laboral.

NIVEL DE NIVEL DE

EXPERIENCIA LABORAL : PRIORIDAD
, - EXPERIENCIA EXPERIENCIA

A0 70-20-03-23

e« Proyectos productivos y 1.Superior

sociales 2.Asesor
5 1 3.Mando Medio

4 Profesional
5.Técnico
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General Al menos 2 afios de experiencia laboral debidamente
certificada
Experiencia Especifica en: Al menos 1 afio de experiencia laboral en area relacionada al

1.- Area de produccién agricola | cargo o similares o de igual jerarquia/responsabilidad

y transferencia de tecnologias. | debidamente certificada.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles J X

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

Materiales X

9.8.TECNICO IV EN PRODUCCION Y RECUPERACION DE CARTERA

CHUQUISACA
TECNICO IV EN PRODUCCION Y RECUPERACION DE

DENOMINACION DEL CARGO CARTERA CHUQUISACA :
CATEGORIA " | OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL PRODUCCION PRIMARIA
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PRODUCCION - EEPS
BASE DE TRABAJO CHUQUISACA

OBJETIVO DEL CARGO

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Realizar la socializacion y efectuar el seguimiento de coordinacion del proceso de
Producciéon de materia prima para semilla y/o grano comercial en los Municipios delL

departamento de Chuquisaca, para el logro de los objetivos y metas de la Empresa
Estratégica de Produccién de Semillas-EEPS.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Contribuir en la elaboracion del presupuesto para la Unldad de Produccién Prlmarla
en el POA anual de la EEPS.

« Contribuir en la elaboracion del Plan de Produccionde la Unidad de Produccion
Primaria. '

Ejecutar las actividades conforme a los Planes, Programas y Proyectos de la

produccién de la zona de produccion a su cargo.

* Socializar los planes y programas de produccion con los cooperadores para el
trabajo en convenio con la EEPS.

* Generar una base de datos de los cooperadores del drea de intervencién bajo
convenio establecido con la EEPS de la zona de produccién a su cargo.

» Efectuar el seguimiento a las actividades de los programas planes y proyectos
inherentes a la produccién de la zona de produccién a su cargo.

e Remitir los reportes mensuales de la produccién de materia prima para semilla y
grano comercial de la zona de produccion a su cargo.

o Estructurar y remitir la base de datos de la produccion validada, con el detalle por
cooperador de la deuda por concepto de los insumos agricolas entregados,
semilla, plaguicidas y/o fertilizantes al Responsable de Produccion Primaria.

» Estructurar y remitir el plan de cosecha validada, asi como los servicios de
magquinaria y otros del area intervenida a su cargo al Responsable de Produccion
Primaria.

e Actualizar y reportar al Responsable de Produccion Primaria los costos de
produccién de forma mensual de la zona de produccion a su cargo.

» Efectuar la solicitud de ingreso y/o salida de almacenes de insumos, materia prima
y/o semilla de acuerdo a la secuencia de produccién (entrega de semilla a
cooperadores, cosecha y acopio).

+ Efectuar oportunamente el requerimiento de la adquisicidn de bienes y servicios
inherentes a la produccién primaria. -

Efectuar la recuperacién de deudas vigentes y en mora conforme al Programa de
Recuperacion de Cartera y realizar notificaciones respectivas en coordinacion con el
area legal.

» Participar en otras actividades encomendadas por su inmediato superior y /o las
que establezca la normativa de la EEPS. :

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS,

Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la EEPS.

Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacidn requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracién de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superlor
REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autarizacion del SEDEM
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, GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL L PRIORIDAD %

i FORMACION ; FORMACION
1.Bachiller

2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
) 4.Licenciatura /
Agronomia o ramas afines. 3 1 Ingenieria

5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
REQUERIDAS
e Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones.
 Ley N© 1178 de Administracion y » Atencion inmediata a requerimientos.
Controles Gubernamentales y « Capacidad analitica.
Decretos Reglamentarios de las e Capacidad de interrelacionarse y
Normas Basicas de los Sistemas de comunicarse con todos los niveles de la
Administracion y Control organizacion.
Gubernamental. ¢ Buenas relaciones personales.
* Responsabilidad por la funcién » Trabajo en equipo y cooperacion.
publica « Planeacion y organizacion adecuada de
e Prevencion de la Violencia sus actividades. :
Idioma Nativo . e Liderazgo.
Paquetes de computacion en tornoa |+ Capacidad para resolver problemas.
microsotf. « Autocontrol y motivacion al logro de
¢ Cursos sobre semillas resultados.
e Cursos relacionados al cargo ¢« Responsabilidad.
e Tolerancia a la presién.
-+ Compromiso e Interés Social.
« Etica laboral.

NIVEL DE NIVEL DE
PRIORIDAD

EXPERIENCIA LABORAL -
EXPERIENCIA EXPERIENCIA

1.Superior
- Proyectos productivos 2.Asesor

y sociales 7 3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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EXPERIENCIA REQUERIDA _
Experiencia General Al menos 2 afios de experiencia laboral debidamente
certificada
Experiencia Esp_eciﬂca en: Al menos 1 afio de experiencia laboral en area relacionada al

1.- Area de produccién agricola | cargo o similares o de igual jerarquia/responsabilidad

y transferencia de tecnologias. | debidamente certificada.

RESPONSABILIDAD SOBRE 3 - SI NO
Bienes muebles e inmuebles : X

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

Materiales X
10.AREA DE PROCESAMIENTO

10.1. PROFESIONAL II RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL II RESPONSABLE BE-
s ‘ PROCESAMIENTO :

CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL GERENCIA TéCNICA_ EEPS

DEPENDENCIA DIRECTA ' GERENCIA TECNICA

BASE DE TRABAJO MONTERO - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar una gestion técnica eficiente que Iogre la optimizacion de usos de recursos y
la generacién de mayores ingresos garantizando la sostenibilidad de la Unidad

Beneficiadora Montero.

PRINCIPALES FUNCIONES

* Planificar y coordinar con todo el personal dependiente del drea de
Procesamiento, actividades para el logro de resultados planteados.

e Supervisar, monitorear la prestacion de servicios de la UBM cumpliendo los
parametros de calidad establecidos.

» Contar con informacion técnica/administrativa inherente a la planta acorde a
solicitud de su inmediato superior.

* Supervisar los procesos de recepcidn de grano para semilla-grano comercial de
los diferentes cultivos para su beneficiado en la UBM.,

e Supervisar y reportar el trabajo de laboratorio de la UBM.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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* Reportar y supervisar el servicio de otras unidades de beneficiado de semillas
contratadas para ese fin.

e Supervisar el control de plagas de almacén para su exclusion.

e Supervisar el beneficiado de grano para semillas y otros servicios que brinda la
UBM.

« Reportar las liquidaciones y solicitar la facturacion por servicios efectuados en la
UBM.

e ' Supervisar y coordinar los trabajos de analisis de laboratorio para su
relevamiento de calidad de producto en la UBM.

» Controlar el trabajo de estibadores y actividades que desarrollan dentro la UBM.

+ Remitir informacidn requerida a solicitud de Gerencia Técnica

e« Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato

superior.

« Gestionar los requerimientos administrativos de la UBM a la oficina central de la
EEPS. :

e Gestionar los insumos, materiales y herramientas para un funcionamiento optimo
de la UBM. :

e Supervisar y coordinar el buen resguardo de los activos fijos de la UBM.

e« Supervisar y coordinar los movimientos de producto terminado y/o materia prima
de ingreso y salida de almacenes de la UBM.

» Elaboracién y remision de informes técnicos y/o reportes de procesamiento de
manera mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.

e Gestionar la adquisicion de bienes y servicios correspondientes inherentes al area
de Procesamiento.

e (Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.

Dar cumplimiento al Programa de Recuperacdion de Deuda de la EEPS.

Custodia de documentacion generada por el area de procesamiento.

Remitir informacién requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracién de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION - ‘GRADO DE GRADO DE
s PRIORIDAD £
PROFESIONAL FORMACION : FORMACION
1.Bachiller
Ing. Agronomo, 5 1 2.Técnico Medio
Industrial o ramas
afines al cargo. 3.Técnico Superior

4.Licenciatura /

Ingenieria

5.Post grados

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y
DESTREZAS REQUERIDAS
® LeyN° 1178 de Administracién y ¢ Alto nivel de efectividad en el
Controles Gubernamentales y desa’rrt?llo de sus funciones.
Decretos Reglamentarios de las ¢ Atencién inmediata a requerimientos.
Normas Basicas de los Sistemas de * Capacidad analitica.
Administracién y Control Capacidad de interrelacionarse y
Gubemamental. comunicarse con todos los niveles de la
e Responsabilidad por la funcién O ZE 0TI,
ablica e Buenas relaciones personales.r
. g i Bl Vislengi « Trabajo en equipo y cooperacion.
SRYCAIRIBH G6 1a Violencla e Actitud de servicio.
* Idioma Nativo : « Planeacién y organizacién adecuada de
e Paquetes de computacion en torno a sus actividades.
microsotf. « Liderazgo.
» Curso de tecnologias de semillas. » Capacidad para resolver problemas.
e Cursos relacionados al cargo * Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
s Responsabilidad.
e Tolerancia a la presion.
e Compromiso e Interés Social.
e Ftica laboral.
NIVEL DE . NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
« Trabajos relacionado al 4 1 1.Superior
area de beneficiado de 2.Asesor

semillas

3.Mando Med‘io
4.Profesional

5.Técnico

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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PRIORIDAD
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2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General Al menos 8 afios de experiencia laboral debidamente
acreditada :
Experiencia Especifica en: Al menos 4 anos de experiencia especifica
laboral en area relacionada al cargo o similares o
1.- Temas sobre ; . i i ;
: de igual jerarquia/responsabilidad debidamente

beneficiado de grano para acreditada.
semillas y/o grano

comercial en el area

agricola.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X.

Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacién ; X

Materiales X

10.2. TECNICO III ENLACE ADMINISTRATIVO MONTERO

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO III ENLACE ADMINISTRATIVO
: MONTERO

CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO

DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

BASE DE TRABAJO MONTERO - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO
Realizar la gestion de requerimiento administrativo-financiero de la UBM referente
a la revisién, y validacion de informacién para despacho a oficina central de la

EEPS.
PRINCIPALES FUNCIONES

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e Verificar y dar el visto bueno en coordinacién con el responsable de
Procesamiento respecto a los. requerimientos administrativos de las diferentes
Unidades de la empresa, para despacho a oficina central de la EEPS.

* Gestion administrativa-financiera de todos los requerimientos de la UBM.

e Coordinar con las Unidades de Produccidén Primaria, Comercializacion y
Procesamiento, los requerimientos administrativos, logisticos, para el

- cumplimiento de las tareas de cada Unidad.

« Elaborar los informes de inicio de proceso para la adquisicion de bienes y
servicios ademas de hacer el seguimiento a los mismos para asegurar el
suministro oportuno de los requerimientos, segun corresponda.

» Elaborar informes de requerimiento y conformidad por los servicios de
mantenimiento preventivo, correctivo, adquisicion de combustibles entre otros.

e Elaborar plan anual de mantenimiento preventivo de activos fijos.

» Elaborar el control de movimientos de los activos fijos a través del llenado de los
formularios correspondientes y elaboracién de informes periddicos de la referida
actividad. _

e Dar cumplimiento al plan anual de mantenimiento preventivo de activos fijos
muebles e inmuebles. :

e Coadyuvar a la comercializacién de productos generados por la EEPS.

e Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la EEPS.

Elaboracion y remision de informes técnicos y/o reportes de procesamiento de

manera mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.

Dar cumplimiento al Programa de Recuperacién de Deuda de la EEPS.

Custodia de documentacién generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusiéon de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MiINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE GRADO DE
§ & PRIORIDAD z
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
Licenciatura en las 1.Bachiller
carreras de: Auditoria, e o ;
Contaduria Publica, 2 2 ; 2:Tecnico. tedio
Administracion de 3.Técnico Superior
empresas o carreras afines 4.Licenciatura /
Ingenieria
5.Post grados
6.Cursos Varios
PRIORIDAD

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS |

Ley N° 1178 de Administraciony | ®
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas de
Administracion y Control

Alto nivel de efectividad en el
desarrollo de sus funciones.

Atencién inmediata a requerimientos. .
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la

Gubernamental. organizacion.
e Responsabilidad por la funcion » Buenas relaciones personales.
publica « Trabajo en equipo y cooperacion.
e Prevencién de la Violencia ¢ <Aatiug de sevidlos
v Tiicia et . Planeaqc_m y organizacion adecuada de
. sus actividades.
* Paquetes de computacion en torno | Liderazgo.
a microsotf. " | « Capacidad para resolver problemas.
o Cursos relacionados al cargo » Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.
» Responsabilidad.
e Tolerancia a la presion.
e Compromiso e Interés Social.
e Etica laboral.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
» Trabajo en las areas 5 1 1.Superior
administrativas- :
2.Asesor

financieras en sector
publico.

3.Mando Medio
4.Profesional

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

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




REETL - 7 0.-30-4 =3

CODIGO
MANUAL EEPS-MAN-001
Ver. Pag.
EMPRESA TR.ATEICA DESCR'PCION DE CARGOS 62 de
PRODUCCION DE SEMILLAS : 03 138

Experiencia General

Al menos 3 afios de experiencia laboral debidamente

acreditada.

Experiencia Especifica en: Al menos 2 afios de experiencia laboral en areas
1o Kdinistrgeid | relacionadas al cargo o similares o de igual

’ LAl s jerarquia/responsabilidad debidamente
gestion publica. acreditada.
RESPONSABILIDAD SOBRE Ui - SI NO
Bienes muebles e inmuebles : X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X

10.3. PROFESIONAL V DE PROCESAMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL V DE PROCESAMIENTO Y

CONTROL DE CALIDAD

CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD DE PROCESAMIENTO

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

BASE DE TRABAJO

MONTERQO - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar y controlar una eficiente gestién de procesamiento y calidad en las
actividades inherentes a la Unidad Beneficiadora Montero.

PRINCIPALES FUNCIONES

[ ]

Coordinar actividades para el control de plagas de almacén, en instalaciones de la

UBM.
Definir procedimientos de calidad del acondicionamiento de semilla y grano

comercial de la UBM.

Supervisar los ingresos y salidas de semilla y grano comercial del almacén de la / e

Planta de manera de garantizar la calidad.

" Realizar el control de los almacenes para el manejo y disposicion de bienes de
consumo, de tal manera que sé optimice la disponibilidad de los mismos, el N
control de sus operaciones y la minimizacion de costos de almacenamiento.
Apoyar en el registro de almacenes en el sistema establecido.

Elaborar los informes de inicio de proceso para-la adquisicion de bienes y servicios
ademas de hacer el seguimiento a los mismos para asegurar el suministro

oportuno de los requerimientos, segln corresponda.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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» Actualizar oportunamente los ingresos y salidas de la semilla y grano comercial de
los Almacenes de la EEPS.

» Coordinar con el area de comercializacion y produccion primaria para la venta
oportuna de semilla almacenada, grano comercial y producto terminado.
Apoyar en las evaluaciones periddicas para la re categorizacion de semillas.
Apoyar en el manejo de la calidad de semilla y grano comercial que se encuentra
en almacenes. )

» Apoyar en la consolidacién de informacion técnica-administrativa de la UBM de
manera mensual al responsable de Procesamiento.

* Coadyuvar a la comercializacion de productos generados por la EEPS.

¢ Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de |la EEPS.

Elaboracion y remision de informes técnicos y/o reportes de procesamiento de

manera mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.

Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

.
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D 0 r"U M Eﬂ‘\ﬂlg DEOUFSIEBFEESLS'

SERVILIC DE DES

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE GRADO DE
5 PRIORIDAD : 7
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
Agronomia, Agricola, 1.Bachiller

Industrial y otras

relacionadas al cargo. 3 1 2.Técnico Medio

3.Técnico Superior
4.Licenciatura /
Ingenieria

5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
; REQUERIDAS

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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e Ley N° 1178 de Administracion y * Alto nivel de efectividad en el
- Controles Gubernamentales y Decretos desarrollo de sus funciones.
Reglamentarios de las Normas Béasicas de | ® Atencion inmediata a requerimientos.
los Sistemas de Administracién y Control | ® Capacidad analitica.
Gubernamental. * Capacidad de interrelacionarse y
*  Responsabilidad por la funcion publica gomumicarse, epll kgHos 1ok Tivelesde la
e Prevencion de la Violencia o s S L
3 \ s Buenas relaciones personales,
* Idioma Nativo _ '« Trabajo en equipo y cooperacién.
¢ Paquetes de computacion en torno a e Actitud de servicio.
microsotf. e Planeacion y organizacion adecuada de
» Curso de tecnologia de semillas sus actividades.
Cursos relacionados al cargo » Liderazgo. ' :
+« Capacidad para resolver problemas.
» Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.
e Responsabilidad.
e Tolerancia a la presion.
¢« Compromiso e Interés Social.
« [tica laboral
; NIVEL DE _ NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL : PRIORIDAD . :
: EXPERIENCIA - - | EXPERIENCIA
e Trabajos relativos al 5 1 1.Superior
area de beneficiado de 2.Asesor
semillas 3.Mando Medio
' 4.Profesional
5.Técnico
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 4 afios de experiehcia laboral debidamente
acreditada

Experiencia Especifica en:

1.- Acondicionamiento y

grano de semilla.

Al menos 2 afios de experiencia especifica
laboral en area relacionada al cargo o similares
o de igual jerarquia/responsabilidad
debidamente acreditada.

RESPONSABILIDAD SOBRE

SI NO

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Bienes muebles e inmuebles’ X
Valores (cheques, boletas, etc.) : X

Documentacion X
Materiales X

10.4.

TECNICO II ASUNTOS LEGALES

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO II ASUNTOS LEGALES

CATEGORIA ADMINISTRATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

BASE DE TRABAJO

MONTERO - SANTA CRUZ

['OBIETIVO DEL CARGO

Asesorar en materia legal, en tramites legales concernientes a la actividad que
desarrolla la EEPS, apoyando al cumplimiento juridico de la recuperacion de la deuda
en coordinacion con las diferentes Areas Técnicas de la EEPS.

PRINCIPALES FUNCIONES

Emitir informes, opiniones y recomendaciones de caracter juridico — legal.
Asegurar que la EPPS desarrolle sus funciones y actividades dentro el marco
de la normativa vigente.

Manejar base de datos (fisico-digital) de todos los procesos judiciales (Civiles,
penales, laborales; laudos arbitrales.

Realizar tramites en general.

Seguimiento a procesos judiciales, en los cuales intervenga la EEPS, en
coordinacion con la Gerencia Juridica del SEDEM.

Elaboracion de contratos, convenios, contratos modificatorios, resoluciones
administrativas y otros.

Control y seguimiento de documentos legales de la EEPS.

Apoyar en la recuperacion de la deuda en coordinacion con el drea
administrativo y areas técnicas.

Proyectar, revisar y refrendar planes de pago, compromisos de pago y otros
documentos juridicos referidos al Programa de Recuperacién de la Deuda.
Asesorar sobre el cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la
EEPS.

Archivo y custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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e Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

Bl 20 04 =8 3

oA

FORMACION GRADO DE GRADO DE
2 PRIORIDAD =
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
Licenciado en Derecho : 1.Bachiller
3 1 2.Técnico Medio -

3.Técnico Superior
4.Licenciatura /
Ingenieria
5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

CONOC_IMIENTOS REQUERIDOS " | VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
' REQUERIDAS

e LeyN°1178 de Administraciony |* Alto nivel de efectividad en el

Controles Gubernamentales y desarrollo de sus funciones.
Decretos Reglamentarios de las e Atencion inmediata a requerimientos.

ot s : e Capacidad analitica.
Normas Bésicas de los Sistemas de « . Capacidad de inferrélacionarse y

Administracion y Control comunicarse con todos los niveles de la
Gubernamental. organizacion.

e Politicas Publicas Buenas relaciones personales.

e Responsabilidad por la funcion Trabajo en equipo y cooperacién.
plblica Actitud _d’e servicio. o o

s Prevencitidsla Violkinda Planeaqqn y organizacion adecuada de

; sus actividades.

e Idioma Nativo Liderazgo_

e Paquetes de computacidn en torno | e Capacidad para resolver problemas.
a microsotf. e Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.
Responsabilidad.
Tolerancia a la presion.

e Compromiso e Interés Social.

e Cursos relacionados al cargo

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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‘e Etica laboral.
NIVEL DE ) NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
: EXPERIENCIA EXPERIENCIA
» Trabajo en area legal de 5 1 1.Superior
2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

certificada

Al menos 3 afios de experiencia laboral debidamente

publico o privado.

Experiencia Especifica en:

1.- Area Legal del sector

Al menos 2 afios de experiencia laboral en area
relacionada al cargo o similares o de igual

jerarquia/responsabilidad debidamente

certificada. :
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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10.5.  TECNICO VI ELECTRICO
DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO VI ELECTRICO
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL PROCESAMIENTO
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO
BASE DE TRABAJO MONTERO - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los activos eléctricos de
magquinaria, equipo e instalaciones de la UBM para su correcto funcionamiento.

PRINCIPALES FUNCIONES

e Realizar el control permanente de las instalaciones eléctricas de la Unidad
Beneficiadora Montero.

e Elaborar los informes de inicio de proceso para la adquisicion de bienes y

servicios ademas de hacer el seguimiento a los mismos para asegurar el

suministro oportuno de los requerimientos, segun corresponda.

Efectuar el armado de tableros, contactores y motores industriales.

Realizar el rebobinado de motores industriales.

Realizar el mantenimiento correctivo eléctrico de los equipos y maquinaria.

En coordinacion con el Técnico V mecanico soldador ejecutar las actividades del

plan de mantenimiento de la UBM.

* Conjuntamente el técnico mecanico - soldador realizar el mantenimiento
preventivo de maquinaria y equipo de la Unidad Beneficiadora Montero.

» Controlar e implementar medidas que aseguren el uso racional de la energia
eléctrica de la UBM.

¢ Elaboracion y remision de informes.técnicos y/o reportes de su cargo de manera

mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.

Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacién requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusién de contrato copon respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE GRADO DE
A PRIORIDAD A
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
Técnico electricista o 1.Bachiller
varmas 102 1 2.Técnico Medio
afines al cargo :
3.Técnico Superior

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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4 . Licenciatura /
Ingenieria
5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

e Ley N© 1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas de
Administracién y Control
Gubernamental.

« Responsabilidad por la funcion
publica

e Prevencion de la Violencia

e Idioma Nativo

e Paquetes de computacion en torno a
microsotf.

e Cursos relacionados al cargo

* Alto nivel de efectividad en el
desarrollo de sus funciones.

¢ Atencién inmediata a requerimientos.

e Capacidad analitica.

» Capacidad de interrelacionarse y

comunicarse con todos los niveles de la

organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Actitud de servicio.

Planeacion y organizacion adecuada de

sus actividades.

Liderazgo.

e Capacidad para resolver problemas.

Autocontrol y motivacion al logro de

resultados:

ADO

CAS PRODUCTIVAS

0
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RAN70-20-03-23

pecyUME

SERVILH

« Responsabilidad.

e Tolerancia a la presion.

« Compromiso e Interés Social.

« FEtica laboral. :

. NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA

« Trabajos manuales 6 1 1.Superior

relacionados al campo

de electricista

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

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

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General Al menos 2 afos de experiencia laboral
debidamente certificado

Experiencia Especifica en: Al menos 6 meses de experiencia especifica
1.- Mantenimients y Igbqral en area relacionada al cargo'o
similares

reparacién de maquinaria y
equipo (electricidad).
RESPONSABILIDAD SOBRE , SI NO
Bienes muebles e inmuebles ' X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X

10.6. TECNICO VI MECANICO SOLDADOR
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO VI MECANICO SOLDADOR
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL PERSONAL DE PLANTA
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO -
BASE DE TRABAJO MONTERO - SANTA CRUZ -

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los activos mecanicos de
maquinaria, equipo e instalaciones de la UBM para su correcto funcionamiento.
PRINCIPALES FUNCIONES

+« Coordinar con el personal de planta actividades necesarias para realizar el
mantenimiento de equipo y maquinara.

e« Proporcionar soluciones a los problemas que puedan surgir en la linea de
produccion, referidos al tema mecanico.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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» Identificar e implementar mejoras en maquinaria y equipo utilizados en los
diferentes procesos de produccion.

» Realizar trabajos de mantenimiento y reparacion de equipo maquinaria e
infraestructura de la UBM.

» En coordinacion con el Técnico V eléctrico, ejecutar las actividades del plan de
mantenimiento de la UBM. :

o Coordinar trabajos mantenimiento preventivo con el técnico eléctrico en
maquinaria y equipo de la UBM.

» Elaboracién y remisién de informes técnicos y/o reportes de su cargo, de manera

mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.

Custodia de documentacién generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracién de informe final a conclusién de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE GRADO DE
PRIORIDAD

PROFESIONAL | FORMACION | FORMACION

Técnico mecanico - 1.Bachiller

soldador,_ electricista o i g e 8 2 Técnico Medio
ramas afines al cargo

3.Técn-ico Superior
4.Licenciatura /
Ingenieria
5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
: - REQUERIDAS

*» Ley N° 1178 de Administraciony - | e Alto nivel de efectividad en el
Controles Gubernamentales y desarrollo de sus funciones.
Decretos Reglamentarios de las » Atencién inmediata a requerimientos.
Normas Basicas de los Sistemas de e Capacidad analitica.
Administracion y Control ¢ Capacidad de interrelacionarse y
Gubernamental. comunicarse con todos los niveles de la

grganizacion.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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¢ Responsabilidad por la funcién ¢ Buenas relaciones personales.
publica » Trabajo en equipo y cooperacion. .
e Prevencion de la Violencia ¢ Actitud de servicio.
» Idioma Nativo ¢ Planeacion y organizacion adecuada de
e Paguetes de computacion en torno a sus actividades.
microsotf. e Liderazgo.
e Cursos relacionados al cargo « Capacidad para resolver problemas.
« Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.
« Responsabilidad.
e Tolerancia a la presion.
« Compromiso e Interés Social.
o Etica laboral. .
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD ,
: EXPERIENCIA EXPERIENCIA
¢ Trabajos manuales, 6 1.Superior
mecanicos y de 2.Asesor

t DESARROLLO

SRULE a0 s L

pAnUMENTO

SER¥ILID DI

soldadura. 3.Mando Medio

4,Profesional
5.Técnico
6. Bachiller

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 2 afios de experiencia laboral debidamente
acreditada

Al menos 6 meses de experiencia especifica

laboral en area relacionada al cargo o

similares

Experiencia Especifica en:
1.- Mantenimiento
preventivo y correctivo de
equipo y maquinaria

agricola y de transporte.

RESPONSABILIDAD SOBRE ' SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) ; X

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Documentacion X
Materiales X

10.7. AUXILIAR II PORTERO

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR II PORTERO

CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL PROCESAMIENTO

DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO
BASE DE TRABAJO MONTERO - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

» Registrar y controlar el ingreso de funcionarios de la Empresa y de personas
particulares, también de ingresos y salidas de productos y movilidades en
coordinacién con el personal de seguridad fisica policial, apoyar en el resguardo y
vigilancia de las instalaciones de la UBM.

PRINCIPALES FUNCIONES

e En coordinacion con el personal de seguridad fisica policial, apoyar en el

resguardo y seguridad de las instalaciones de la Unidad Beneficiadora
Montero.

« Realizar el registro y control de ingreso y salida de personas, vehiculos,

materiales, activos y otros desde y hacia instalaciones de la UBM.

e Colaborar con la mensajeria de documentos a las instalaciones donde se

le sea asignado.

* Velar por la seguridad de los activos fijos, materiales y otros que se

encuentren al interior de las oficinas y planta de produccion de la UBM.

e En coordinacion con el enlace administrativo, apoyar en la limpieza del

pargue automotor.
Apoyar en el mantenimiento de jardines de la UBM.

L]
e En coordinacion con el enlace administrativo solicitar el requerimiento de

materiales herramientas e insumos necesarios para el cumplimiento de
sus funciones.

e Elaboracion y remision de informes técnicos y/o reportes de su cargo de manera

mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.
Custodia de documentacién generada por el cargo.

Remitir informacién requerida a solicitud de Gerencia Técnica.
Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.
Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato

superior.

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



(3]

pRRUMEN
$ERVILID DE DE

RADO70-20-03-23

cODIGO

MANVAL EEPS-MAN-001
Ver. Pag.
P e e TR DESCRIPCION DE CARGOS 74 de
DE PRODUCCION DE SEMILLAS 03
138
| REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL
FORMACION "GRADO DE ; GRADO DE
5 PRIORIDAD :
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
Bachiller en Humanidades 1.Bachiller
1 1 2.Técnico Medio

3.Técnico Superior
4.Licenciatura /
Ingenieria

5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

e Ley N© 1178 de Administracién y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas de
Administracién y Control
Gubernamental.

e Responsabilidad por la funcién

- publica

e Prevencion de la Violencia

« Idioma Nativo

e Paquetes de computacion en torno a
microsotf.

Alto nivel de efectividad en el
desarrollo de sus funciones.

Atencion inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.
Actitud de servicio.

Planeacion y organizacion adecuada de
sus actividades.

Liderazgo.

Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.

Responsabilidad.-

Tolerancia a la presion.

Compromiso e Interés Social.

Etica laboral

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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' 1 NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
: EXPERIENCIA : EXPERIENCIA
e Seguridad en 6 1 1.Superior
instalaciones 2.Asesor

3.Mando Medio
4 .Profesional
5.Técnico

6. Bachiller

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Comp-lementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

2 afnos de experiencia laboral debidamente certificada

1.- Seguridad en

instalaciones.

Experiencia Especifica en:

6 meses en resguardo y custodia de bienes inmuebles

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacién X
Materiales X

10.8. AUXILIAR III LIMPIEZA

DENOMINACION DEL CARGO

AUXILIAR IIT LIMPIEZA

CATEGORIA

OPERATIVO

| TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

AREA DE PROCESAMIENTO

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

BASE DE TRABAJO

MONTERO - SANTA CRUZ

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la limpieza en los ambientes de la Unidad Beneficiadora Montero

PRINCIPALES FUNCIONES

En coordinacién con el Responsable de Procesamiento ejecutar el cronograma de

limpieza de ambientes administrativos, laboratorios, fraccionamiento, bafios, en
horarios pre-establecidos.

Apoyar en el aseo respectivo de la planta

En coordinacién con el enlace administrativo solicitar el requerimiento de
materiales herramientas e insumos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones.

En coordinacién con el Técnico V programar la ejecucién de llmplezas generales
con el apoyo de todo el personal de la UBM.

Elaboracion y remision de informes técnicos y/o reportes de su cargo de manera
mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.

Custodia de documentacion generada por el cargo..

Remitir informacidn requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracién de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE . GRADO DE
£ PRIORIDAD x
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
Bachiller en humanidades

1.Bachiller

1 2 2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
4 . Licenciatura /
Ingenieria

5.Post grados
6.Cursos Varios
PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Ley 1178 de Administracion y .
Control Gubernamental

Curso de idioma nativo

Alto nivel de efectividad en el
desarrollo de sus funciones.

Atenciéon inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.
Actitud de servicio:

Planeacion y organizacién adecuada de
sus actividades.

Liderazgo.

Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.

Responsabilidad.

Tolerancia a la presién.

Compromiso e Interés Social.

Etica laboral.

EXPERIENCIA LABORAL

-

NIVEL DE
EXPERIENCIA

NIVEL DE
EXPERIENCIA

PRIORIDAD

e Servicio de limpieza

6

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

6. Bachiller

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 1 afo de experiencia laboral debidamente

acreditada

Experiencia Especifica en:
1.- Limpieza de ambientes

publicos o privados

Al menos 6 meses de experiencia especifica
laboral en area relacionada al cargo o

similares

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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RESPONSABILIDAD SOBRE . : SI NO
Bienes muebles e inmuebles ' X
Valores (cheques, boletas, etc.) : X
Documentacion ' X
Materiales X
10.9. TECNICO I ANALISTA DE LABORATORIO
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO I ANALISTA DE LABORATORIO
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO
BASE DE TRABAIJO : MONTERO - SANTA CRUZ -

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la interpretacion técnica de analisis en laboratorio, muestreos vy

evaluaciones de calidad de semilla y/o grano comercial en la Unidad Beneficiadora

de Montero '
PRINCIPALES FUNCIONES

« Elaborar informe de resultados de los analisis de semillas realizados en los
laboratorios de la UBM; y la re categorizacion de lotes.

e Coordinar la ejecuciéon del control interno de calidad durante el beneficiado de
semillas, con los operarios de la UBM.

e« Coordinar la ejecucién del control interno de calidad durante el acondicionado
de grano comercial, en la prestacion de servicios por terceros.

« Realizar los analisis de control interno de calidad (pureza fisica y germinacion)
de los lotes almacenados de todos los cultivos con los que se trabajan en cada
campafa, tanto de la EEPS como asi también de la prestacién de servicios. )

e Elaborar el kardex de ingreso de semilla, grano comercial, asi también de /
salidas de semilla y grano comercial. [ ;

« Elaborar una base de datos fisico-digital con la informacion referente a la
recepcion de muestras de lotes de semillas. it

e En coordinacién con el TECNICO I DE PROCESAMIENTO Y CONTROL DE
CALIDAD realizar un kardex de hoja de registro de todos los lotes almacenados
y lotes nuevos de cada campanfa.

« FElaborar los informes de inicio de proceso para la adquisicion de bienes y
servicios ademas de hacer el seguimiento a los mismos para asegurar el
suministro oportuno de los requerimientos, segun corresponda.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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» En coordinacién con el enlace administrativo informar y solicitar cuando algun
material o equipo este presentado desperfectos o se encuentre en pésimas
condiciones.

e Solicitar a la autoridad competente el etiquetado de lotes de semillas a
requerimiento de las diferentes Unidades que componen la EEPS.

e Preparar los insumos y materiales para recepcionar y/o despachar grano
para semillas en la campafa correspondiente.

* Presentacion de kardex de movimientos de ingresos y salidas de producto
terminado dos dias antes que concluya el mes de referencia.

* Responsable de materiales, bienes, equipos e insumos de laboratorio.

Elaboracidn y remisién de informes técnicos y/o reportes de su cargo de

manera mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.

Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusién de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION - GRADO DE GRADO DE
: 5 PRIORIDAD 2
PROFESIONAL FORMACION , FORMACION
" Agrénomo y otras 3 1 1.Bachiller

relacionadas al cargo Gk pod ’
9 2.Técnico Medio

3.Técnico Superior
4.Licenciatura /
Ingenieria

5.Post grados
6.Cursos Varios
PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria

J (no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
* Ley N°1178 de Administracion y » Alto nivel de efectividad en el
Controles Gubernamerﬁa]es y desarrollo de sus funciones.
Decretos Reglamentarios de las ¢ Atencion inmediata a requerimientos.
 (Capacidad analitica.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Normas Basicas de los Sistemas de  (Capacidad de interrelacionarse y
Administracién y Control comunicarse con todos los niveles de la
Gubernamental. organizacién. :
e Responsabilidad por la funcion » Buenas relaciones personales.
publica * Trabajo en equipo y cooperacion.
e Prevencién de la Violencia * Actitud de servicio.

Planeacion y organizacion adecuada de

sus actividades.

Liderazgo. :

« Capacidad para resolver problemas.

e Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.

¢« Responsabilidad.

» Tolerancia a la presion.

« Compromiso e Interés Social.

e Etica laboral.

* Idioma Nativo

» Paquetes de computacién en torno a
microsotf.

e Cursos relacionados al cargo

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD :

EXPERIENCIA EXPERIENCIA
e Laboratoristas y 5 1

1.Superior

trabajos en el area 2.Asesor

agricola 3.Mando Medio
: 4.Profesional

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria

‘| (no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 4 afios de experiencia laboral debidamente

certificada

Experiencia Especifica en: Al menos 2 afios de experiencia especifica

3 . : laboral en area relacionada al cargo o
1.- Analista de semillas y Siiriftate
grano comercial en
laboratorio.
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes mﬁebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Documentacion X
Materiales X
10.10. TECNICO III DE LABORATORIO
DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO III DE LABORATORIO
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO
BASE DE TRABAJO MONTERO - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar el muestreo de lotes (semillas, grano comercial) necesarios para realizar
los analisis de control interno de calidad.
PRINCIPALES FUNCIONES

e Apoyar los analisis fisico-quimicos de semilla y grano comercial durante la
recepcion, procesamiento, almacenamiento y despacho del producto terminado
en sus diferentes variedades y cultivos.

« Elaborar informe de resultados en los analisis realizados en base a los
Parametros y las Normas establecidas.

*« Apoyar en el control interno de calidad a los lotes durante, despues del -
beneficiado y procesados ademas de los que se encuentran en las camaras frias
de la Unidad Benefiadora Montero.

¢ Apoyar en la elaboracién de los informes de inicio de proceso para la adquisicion
de bienes y servicios ademas de hacer el seguimiento a los mismos para
asegurar el suministro oportuno de los requerimientos, segln requerimiento.

» Coadyuvar el control de calidad durante el proceso de pelado de la materia prima
utilizada para la entrega a las subsidiarias entre otros.

* Recepcionar y despachar el registro de boletas de los camiones que transportan
materia prima y producto terminado.

* Apoyar en el control y gestion ambiental y encargada de seguridad y salud en el
trabajo.

» Elaborar las soluciones quimicas para la realizacién de las pruebas de
germinacion y viabilidad de la semilla.

» Elaboracién y remision de informes técnicos y/o reportes de su cargo de manera
mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.

Custodia de documentacién generada por el cargo.

Remitir informaciéon requerida a solicitud de Gerencid Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusién de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

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

MANUAL

EEPS-MAN-001

- = Ver. Pag.
EMPRESA ESTRATEGICA DESCRIPCION DE CARGOS 82 de
DE PRODUCCION DE SEMILLAS 03
138
REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL
FORMACION GRADO DE : GRADO DE
Z PRIORIDAD , =
: PROFESIONAL FORMACION : FORMACION
Agréonomo, Quimico, y 3 1 1.Bachiller

otras relacionadas al cargo

2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
| 4.Licenciatura /
Ingenieria

5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria“

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

e Ley N°1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas de
Administracién y Control
Gubernamental.

¢ Responsabilidad por la funcién
pablica :

e Prevencion de la Violencia
Idioma Nativo

e Paquetes de computacion en torno a
microsotf.

e Cursos relacionados al cargo

Alto nivel de efectividad en el
desarrollo de sus funciones.

Atencidn inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y :
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.
Actitud de servicio.

Planeacién y organizacion adecuada de
sus actividades.

Liderazgo.

Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.

Responsabilidad.

Tolerancia a la presion.

Compromiso e Interés Social.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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. cODIGO
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Ver. Pag.
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« Etica laboral.
NIVEL DE : NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
' EXPERIENCIA EXPERIENCIA
e Laboratoristas y 5 1 1.Superior
2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

certificada

Al menos 3 afos de experiencia laboral debidamente

Experiencia Especifica en:
1.- Analista de semillas y
grano comercial en

Al menos 2 afios de experiencia especifica laboral en
area relacionada al cargo o similares

laboratorio.
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles - X

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

Materiales X

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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10.11. TECNICO VI OPERADOR I
DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO VI OPERADOR I
CATEGORIA OPERATIVO'
TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO
BASE DE TRABAJO MONTEROQ - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el beneficiado de grano para semillas, acondicionamiento grano comercial
de las especies con las que trabaja la Unidad Beneficiadora Montero.

PRINCIPALES FUNCIONES

e En coordinacion con el TECNICO III DE PROCESAMIENTO realizar el
cambio de zarandas adecuadas para cada cultivo.

» Calibrar y regular las mesas gravimétricas, para su optimo
funcionamiento.

e Operar y mantener en forma correcta, efectiva y segura los equipos
industriales a su cargo.

e Realizar las actividades de acondicionamiento y/o beneficiado basados en
la normativa vigente.

« Coordinar con el personal de laboratorio para efectuar el control interno de
calidad al beneficiado de grano para semillas.

« Revisidn y control de maquinas y equipos de la UBM, en coordinacién con
el Técnico VI Eléctrico y Técnico VI mecanico realizar el apoyo al
mantenimiento de los mismos.

» Controlar y engrasar los diferentes tipos de rodamiento que existen en los
equipos industriales en forma eficiente y responsable antes de iniciar
actividades segln corresponda.

e En coordinacion con el TECNICO III DE PROCESAMIENTO realizar la
limpieza de las lineas de produccién para evitar mezclas entre variedades
y cultivos.

s Solicitar a su inmediato superior el requerimiento de materiales
herramientas e insumos, necesarios para el desarrollo de las actividades
de la UBM.

« Elaboracién y remision de informes técnicos y/o reportes de su cargo de

manera mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.

Custodia de documentacién generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracién de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato

superior.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL
FORMACION 'GRADO DE GRADO DE
> PRIORIDAD s
PROFESIONAL FORMACION FORMACION

Operador de planta 102 1 1.Bachiller

2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
4.Licenciatura /
Ingenieria

5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

e LeyN°1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Bdsicas de los Sistemas de
Administracion y Centrol
Gubernamental.

e Responsabilidad por la funcion
publica

e Prevencion de la Violencia

¢ Idioma Nativo

e Cursos relacionados al cargo

Alto nivel de efectividad en el

" desarrollo de sus funciones.

Atencidn inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacién.
Actitud de servicio.

Planeacién y organizacion adecuada de [,

sus actividades.

Liderazgo. :

Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.

Responsabilidad.

Tolerancia a la presion.
Compromiso e Interés Social.

Etica laboral.

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




cODIGO
WANOAL EEPS-MAN-001
@ Ver. Pag.
RS TR DESCRIPCION DE CARGOS ; 86 de
DE PRODUCCION DE SEMILLAS 03 £
138
i NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL | PRIORIDAD :
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
e Operador en plantas 5 1 1.Superior
industriales o ACBEnP
3.Mando Medio
4 .Profesional
5.Técnico
6.Bachiller
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General Al menos 2 afios de experiencia laboral debidamente
acreditada :
Experiencia Especifica en: Al menos 6 meses de experiencia especifica
1.- Operador en Plantas laboral en area relacionada al cargo o
Industriales publicas o similares
privadas ] _
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) ; X
Documentacion X
Materiales X
o
o~
1
o 10.12. AUXILIARI OPERADORI
=
! DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR I OPERADOR I
o
o~ CATEGORIA : OPERATIVO
I >
o TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
;—7— AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO
f; DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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CODIGO
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— Ver. Pag.
EMPRESA ESTRATEGICA DESCRIPCION DE CARGOS 87 de
DE PRODUCCION DE SEMILLAS 03
138
BASE DE TRABAJO ‘ MONTERO - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el beneficiado de grano para semillas, acondicionamiento grano comercial
de las especies con las que trabaja la Unidad Beneficiadora Montero.

PRINCIPALES FUNCIONES

» En coordinacién con el TECNICO III DE PROCESAMIENTO realizar el
cambio de zarandas adecuadas para cada cultivo.

¢ Calibrar y regular las mesas gravimétricas, para su optimo
funcionamiento.

» Operar y mantener en forma correcta, efectiva y segura los equipos
industriales a su cargo.

¢ Realizar las actividades de acondicionamiento y/o beneficiado basados
en la normativa vigente.

+ Coordinar con el personal de laboratorio para efectuar el control interno
de calidad al beneficiado de grano para semillas.

* Revision y control de maquinas y equipos de la UBM, en coordinacidén con
el Técnico VI Eléctrico y Técnico VI mecanico realizar el apoyo al
mantenimiento de los mismos.

« Controlar y engrasar los diferentes tipos de rodamiento gque existen en
los equipos industriales en forma eficiente y responsable antes de iniciar
actividades segun corresponda.

* En coordinacién con el TECNICO III DE PROCESAMIENTO realizar la
limpieza de las lineas de produccion para evitar mezclas entre variedades

y cultivos.
» Solicitar a su inmediato superior el requerimiento de materiales
herramientas e insumos, necesarios para el desarrollo de las actl\ndades
de la UBM.
¢ Elaboracion y remisién de informes técnicos y/o reportes de su cargo de manera
mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.,

e Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.

¢ Custodia de documentacion generada por el cargo.

e Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

» Elaboracién de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

e Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE : GRADO DE
: 5 PRIORIDAD =
PROFESIONAL FORMACION FORMACION

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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cODIGO
EEPS-MAN-001

~ w Ver. Pag.
EPRERA EETRATAICA DESCRIPCION DE CARGOS 88 de
DE PRODUCCION DE SEMILLAS : 03 :
138

Operador de planta 162 1 1.Bachiller

industrial

2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
4.Licenciatura /
Ingenieria

5.Pdst gra.dos

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
: REQUERIDAS
e Ley N°1178 de Administraciéony | Alto nivel de efectividad en el
Controles Gubernamentales y desarrgllo de sus funciones.
Decretos Reglamentarios de las i3 étenci%n (ijnmeclj,itallta 4 Jequerimlientos.
i ; 2 apacidad analitica.
Norn?atc, Bas%c:as de los Sistemas de  Capacidad de interrelacionarse y
Administracion y Contro_l comunicarse con todos los niveles de la
Gubernamental. organizacion. i
¢ Responsabilidad por la funcion » Buenas relaciones personales.
publica _ e Trabajo en equipo y cooperacién.
* Prevencion de la Violencia *  Actitud de-servicio.
o Pl Mt . Planeaglqn y organizacidén adecuada de
sus actividades.
e Lliderazgo. ,
» (Capacidad para resolver problemas.
« Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.
* Responsabilidad.
» Tolerancia a la presion.
e Compromiso e Interés Social.
o Etica laboral.
: NIVEL DE : NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA | - EXPERIENCIA

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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expEss peTRATRRICA DESCRIPCION DE CARGOS 89 de
DE PRODUCCION DE SEMILLAS 03

‘ 138

e Operador en plantas 6 ' 1 1.Superior

industriales it

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

6. Bachiller

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria '

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 2 afios de experiencia laboral debidamente

Industriales publicas o

acreditada
Experiencia Especifica en: Al menos 9 meses de experiencia especifica
laboral en area relacionada al cargo o
1.- Operado e
pe r en Plantas STIETES

privadas

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X

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

Materiales X

10.13. AUXILIAR I OPERADORII

DENOMINACION DEL CARGO

AUXILIAR I OPERADOR II

CATEGORIA

OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL 3

AREA ORGANIZACIONAL

AREA DE PROCESAMIENTO

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

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

MONTERO - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la pre limpieza, secado y almacenamiento temporal de grano para semilla,

grano comercial recepcionada en la UBM.

PRINCIPALES FUNCIONES

e o o o o

Operar y mantener en forma correcta, efectiva y segura los equipos
industriales a su cargo.

En coordinacién con el TECNICO III DE PROCESAMIENTO realizar el cambio
de zarandas adecuadas para cada cultivo.

En coordinacién con el TECNICO III DE PROCESAMIENTO realizar la
limpieza de las lineas de producaon para evitar mezclas entre variedades y
cultivos.

Realizar las actividades de acondlcmnamlento y/o beneficiado de acuerdo a
normativa vigente.

Solicitar a su inmediato superior el requerimiento de materiales
herramientas e insumos, necesarios para el desarrollo de las actividades de
la UBM.

Revision y control de maquinas y equipos de la UBM.

Controlar y engrasar los diferentes tipos de rodamiento que existen en los
eqUipos industriales en forma eficiente y responsable.

Revision y control de maqumasy equipos de la UBM. Y en coordinacién con
el Técnico VI Eléctrico y Técnico VI mecanico apoyar al mantenimiento de
los mismos.

Revisar los niveles de aceite de equipos que se usen, compresor, etc.
Elaboracion y remisién de informes técnicos y/o reportes de su cargo de
manera mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.

Coadyuvar en la comercializacién de productos generados por la EEPS.
Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.
Elaboracion de informe final a conclusiéon de contrato con respaldos.
Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE : GRADO DE
= PRIORIDAD -
PROFESIONAL FORMACION : FORMACION
Operador de planta 162 1 1.Bachiller
industrial

2.Técnico Medio
3.Técnico Superior

4 .Licenciatura /

Ingenieria

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Comp!émentaria

(no excluyente)

Industriales publicas o
privadas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
e Ley N°1178 de Administraciony |*® Alto nivel de efectividad en el
Controles Gubernamentales y desarrollo de sus funciones.
Decretos Reglamentarios de las s Atencion inmediata a requerimientos.
555 . s Capacidad analitica.
Norrr;a.s Bas%?as de los Sistemas de +« Capacidad de interrelacionarse y
Administracion y Control comunicarse con todos los niveles de la
Gubemamental. Organizac]én.
e Responsabilidad por la funcién ¢ Buenas relaciones personales.
publica « Trabajo en equipo y cooperacion.
e Prevencion de la Violencia » - Actitudde senvicloy " -
o Tdioma Wative e Planeacion y organizacion adecuada de
sus actividades.
e Liderazgo.
e Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
« Responsabilidad.
e« Tolerancia a la presion.
» Compromiso e Interés Social.
e Ftica laboral.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
: EXPERIENCIA EXPERIENCIA
¢ Operadoren 6 il 1.Superior
giants 2.Asesor

3.Mando Medio

4.Profesional

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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DE PRODUCCION DE SEMILLAS 03 138
5.Técnico
6. Bachiller
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

‘EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General Al menos 2 afios de experiencia laboral debidamente
acreditada
Experiencia Especifica en: Al menos 9 meses de experiencia especifica
1 & eerddbds Sailae laboral en area relacionada al cargo o
e GHIPS & similares
magquinara de una Planta
Industrial.
RESPONSABILIDAD SOBRE : SI NO
Bienes muebles e inmuebles X 7
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentaciéon ) X
Materiales X

10.14. AUXILIAR I OPERADOR III

DENOMINACION DEL CARGO | AUXILIAR I OPERADOR III
CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO
BASE DE TRABAJO MONTERO - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la pre limpieza, secadb y almacenamiento temporal de grano para semilla,
grano comercial recepcionada en la UBM.
PRINCIPALES FUNCIONES

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Operar y mantener en forma correcta, efectiva y segura los equipos
industriales a su cargo.

En coordinacién con el TECNICO III DE PROCESAMIENTO realizar el cambio
de zarandas adecuadas para cada cultivo.

En coordinacién con el TECNICO III DE PROCESAMIENTO realizar la

limpieza de las lineas de produccion para evitar mezclas entre variedades y
cultivos.

Realizar las actividades de acondicionamiento y/o beneficiado de acuerdo a
normativa vigente.

Solicitar a su inmediato superior el requerimiento de materiales

herramientas e insumos, necesarios para el desarrollo de las actividades de
la UBM.

Revision y control de maquinas y equipos de la UBM.

Controlar y engrasar los diferentes tipos de rodamiento que existen en los
equos industriales en forma eficiente y responsable.

Revision y control de maquinas y equipos de la UBM. Y en coordinacion con
el Técnico VI Eléctrico y Técnico VI mecénico apoyar al mantenimiento de
los mismos.

Revisar los niveles de aceite de equipos que se usen, compresor, etc.
Elaboracién y remision de informes técnicos y/o reportes de su cargo de
manera mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.
Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.
Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.
Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION . GRADO DE : GRADO DE
" PRIORIDAD =
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
Operador de planta 162 1 1.Bachiller
industrial

2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
4.Licenciatura /
Ingenieria

5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documenta sin autorizacién del SEDEM
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1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
e Ley N°1178 de Administraciony | *® Alto nivel de efectividad en el
Controles Gubernamentales y desarrollo de sus funciones.
Decretos Reglamentarios de las e Atencion inmediata a requerimientos.

g : « Capacidad analitica.
Noma§ Ba51'c:,as de los Sistemas de » Capacidad de interrelacionarse y
Administracion y Control comunicarse con todos los niveles de la

Gubernamental. organizacién.
* Responsabilidad por la funcién Buenas relaciones personales.
publica Trabajo en equipo y cooperacion.

Actitud de servicio.

Planeacién y organizacion adecuada de

sus actividades.

Liderazgo.

» Capacidad para resolver problemas.

« Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.

¢ Responsabilidad.

e Tolerancia a la presion.

« Compromiso e Interés Social.

e Prevencion de la Violencia
¢ [dioma Nativo

e FEtica laboral.

NIVEL DE . NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
® QOperadoren 6 1 1.Superior
plantas 2 ASEE
Industriales publicas o SIREERE
privadas 3.Mando Medio
4.Profesional / \‘
5.Técnico
6. Bachiller
PRIORIDAD
1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General Al menos 2 afios de experiencia laboral debidamente
acreditada
Experiencia Especifica en: Al menos 9 meses de experiencia especifica
1. der d , laboral en area relacionada al cargo o
.- operador de equipo y sirailares
maquinara de una Planta
Industrial.
RESPONSABILIDAD SOBRE _ SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X

QA0 70-20-03-23

10.15. TECNICO I EN PROCESAMIENTO Y BENEFICIADO

DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO I EN PROCESAMIENTO Y BENEFICIADO
CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO

DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

BASE DE TRABAJO MONTERO - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

Asegurar el adecuado beneficiado de grano para semilla, acondicionado de grano
comercial de acuerdo a los parametros técnicos de cada especie, variedad y
categoria, en base a normativa vigente.

PRINCIPALES FUNCIONES

» En coordinacion con los operadores, realizar el beneficiado de grano para
semillas y acondicionado de semilla y grano comercial que se recepciona
en la UBM.

¢« En coordinacién con los operadores realizar el cambio de las zarandas
adecuadas para cada cultivo.

s En coordinacién con el personal de laboratorio ejecutar el control interno
de calidad y verificar el cumplimiento de los parametros técnicos.

» Supervisar las actividades del personal a su cargo (operadores).

e Conjuntamente el TECNICO I EN CONTROL DE CALIDAD organizar los

turnos de trabajo y comunicar al RESPONSABLE I1 DE PROCESAMIENTO.

/

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Conjuntamente el TECNICO I EN CONTROL DE CALIDAD realizar la
verificacion y llenado de los registros de Produccion.

Responsable de control de la existencia fisica en mapeos y Kardex de
semillas y grano comercial con sus respectivas hojas de identificacion

En coordinacién con el TECNICO I EN CONTROL DE CALIDAD apoyar en el
acopio y despacho de semilla y grano comercial.

Elaborar los informes de inicio de proceso para la adquisicion de bienes y
servicios ademas de hacer el seguimiento a los mismos para asegurar el
suministro oportuno de los requerimientos, segun corresponda.

En coordinacién con el TECNICO I EN CONTROL DE CALIDAD y operadores,
coadyuvar en las limpiezas de las lineas de beneficiado.

Controlar y registrar el trabajo de estibadores y las actividades que
desarrollan dentro la UBM para luego reportar las mismas al RESPONSABLE
DE PROCESAMIENTO. ;

Elaborar el kardex de movimientos produccion dos dias antes que
concluya el mes de referencia.

Coadyuvar a la comercializacion de productos generados por la EEPS.
Elaboracién y remision de informes técnicos y/o reportes de su cargo de
manera mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.
Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.
Custodia de documentacion generada por el cargo. :

Remitir informacidn requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusién de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

kEQUISITOS MiNI_MOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE GRADO DE
! . PRIORIDAD -
PROFESIONAL FORMACION : FORMACION
Agronomo, agricola y 3 1 1.Bachiller

otras relacionadas al

cargo.

2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
4.Licenciatura /
Ingenieria

5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial

2:Complementaria

(no excluyente)

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

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

CAS PRGDLICTIVAS

RAS 10 -2 009~ 73

PUBL

n:Il[.] ::gﬁlwpgnsslg ] ‘RGBADO

DOLUME

SERVILID DE DESA

e Ley N° 1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas de
Administracién y Control
Gubernamental.

« Responsabilidad por la funcién
publica

e Prevencion de la Violencia
Idioma Nativo
Paquetes de computacion en torno a
microsotf.

e Cursos relacionados al cargo

+ Alto nivel de efectividad en el
desarrollo de sus funciones.

« Atencion inmediata a requerimientos.

¢« Capacidad analitica.

» Capacidad de interrelacionarse y

comunicarse con todos los niveles de la

organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Actitud de servicio.

Planeacion y organizacién adecuada de

sus actividades. :

Liderazgo.

¢ Capacidad para resolver problemas.

e Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.

» Responsabilidad.

e Tolerancia a la presion.

e« Compromiso e Interés Social.

e Litica laboral.

EXPERIENCIA LABORAL NIVEL-D.E PRIORIDAD e
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
s Técnico en 5 1 1.Superior
procesamiento en 2.Asesor
plantas industriales. 3.Mando Medio
‘ 4.Profesional
5.Técnico
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia Geliweral Al menos 4 afios de experiencia laboral debidamente
acreditada

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Experiencia Especifica en: Al menos 2 afios de experiencia especifica
{i Ferrilcoms laboral en area relacionada al cargo o
: . similares
procesamiento en plantas
industriales publicas o
privadas
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) | X
Documentacion X
Materiales ; X

SAS PUBLICAS PROCUCTIVAS

AL APROBADO

DE LAS EMPRES

DORUMENTO OFIC)
RA070-70-03-23

SERVILID

10.16. TECNICO V PRODUCCION DISTRIBUCION Y SUBSIDIO

DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO V PRODUCCION

e DISTRIBUCION Y SUBSIDIO
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO
BASE DE TRABAJO MONTERO - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el fraccionamiento, control de produccion y distribucién de los productos
terminados que se entregan al subsidio.
PRINCIPALES FUNCIONES

» Realizar el fraccionamiento de grano comercial acorde a solicitudes de las
subsidiarias de los 9 departamentos. A

s Realizar los despachos de producto terminado a nivel nacional y en -
coordinacion con la Unidad de Comercializacion y transportadoras. L

» Reportar y llevar registros actualizados del fraccionamiento de materia g -
prima y despachos de la misma a las diferentes subsidiarias del pais. &

« Elaborar y remitir al Responsable de Procesamiento las liquidaciones por
el servicio de fraccionamiento de materia prima.

e En coordinacion con el Enlace Administrativo, elaborar las solicitudes de -/)

inicio de proceso para la adquisicion de bienes y servicios y hacer
seguimiento a los mismos.

e Elaborar el kardex de movimientos de produccién dos dias antes que
concluya el mes de referencia.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e Coadyuvar a la comercializacién de productos generados por la EEPS.
e Elaboracién y remision de informes técnicos y/o reportes de su cargo de
manera mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.

e Coadyuvar en la comercializacidn de productos generados por la EEPS.

o Custodia de documentacion generada por el cargo.

e Remitir informaciéon requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

o Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

» Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE _ GRADO DE
2 PRIORIDAD e
‘ PROFESIONAL FORMACION FORMACION
Técnico Medio en 102 1 1.Bachiller

Agronomia, Administracion

de Empresas y ramas
afines con el cargo

2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
4.Licenciatura /
Ingenieria

5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

o [Ley N°1178 de Administraciéony | *

- Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Bésicas de los Sistemas de
Administracion y Control

Gubernamental.

¢ - Responsabilidad por la funcion

publica

¢ Prevencion de la Violencia

¢ Idioma Nativo

Alto nivel de efectividad en el
desarrollo de sus funciones.

Atencion inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.
Actitud de servicio. ;

Planeacién y organizacién adecuada de

sus actividades.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e Paquetes de computacion en torno
a microsotf.

Liderazgo.

Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.

Responsabilidad.

Tolerancia a la presion.
Compromiso e Interés Social.

Etica laboral.

cargo.

' NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL : PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
e Técnico en produccion 506 1 1.Superior
agricola, otras afines al 2.Asesor

3.Mando Medio
4 .Profesional
5.Técnico

6. Bachiller

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General
acreditada

Al menos 2 afios de experiencia laboral debidamente

Experiencia Especifica en:
1.- En produccién agricola,

otras afines al cargo

Al menos 1 afio de experiencia especifica
laboral en area relacionada al cargo o
similares

RESPONSABILIDAD SOBRE SI

NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X

10.17.

TECNICO V AUXILIAR UNIDAD PROCESAMIENTO UB MONTERO

Prohibida cualquier reproduccién ‘parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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DENOMINACION DEL CARGO TECNICO V AUXILIAR UNIDAD
PROCESAMIENTO UBM MONTERO
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO
BASE DE TRABAJO MONTERO - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO : ;

Apoyar en todas las actividades administrativas y organizacion de archivos de la
Unidad Beneficiadora Montero, acorde a la normativa vigente.
PRINCIPALES FUNCIONES

* Elaborar los informes de seguimiento administrativo que se realicen en la

Unidad Beneficiadora Montero (UBM).

Registrar, actualizar y reportar el control de asistencia de todo el personal que
desempefia actividades en la UBM.

Apoyar en el registro de RRHH en coordinacién con oficina central del personal de
la UBM, registro de seguro de salud y afiliaciones al fondo de pensiones.

Realizar las solicitudes de cancelacién por los servicios generales de la Unidad
Beneficiadora Montero. '

Llevar registro de notas internas, externas, informes, documentacion oficial
despachada a la oficina central, generada en la UBM de manera fisica-digital.

¢ Apoyar en la Organizacion de los archivos fisico-digital de la UBM

* Apoyo logistico en actividades de la UB Montero.

Coadyuvar a la comercializacion de productos generados por la EEPS.
Elaboracion y remision de informes técnicos y/o reportes de su cargo de manera
mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de la EEPS.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EEPS.

Custodia de documentacion generada por el cargo.

* Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE GRADO DE
7 PRIORIDAD z
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
e Técnico Medio en 102 , 1 1.Bachiller )
Administracion de ;s :
Empresas Publicas, S Tecriigy Medio
Contaduria Publica, 3.Técnico Superior

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Economia, ramas
afines.

4. Licenciatura /
Ingenieria
5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

e Ley N°1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las

" Normas Basicas de los Sistemas de
Administracion y Control
Gubernamental.

e Responsabilidad por la funcién -
publica

* Prevencién de la Violencia

e Jdioma Nativo

e Paquetes de computacion en tormo a
microsotf.

Alto nivel de efectividad en el
desarrollo de sus funciones.

Atencion inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacién.
Actitud de servicio.

Planeacion y organizacion adecuada de
sus actividades.

Liderazgo.

Capacidad para resolver problemas.

Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.

Responsabilidad.
Tolerancia a la presidn.
Compromiso e Interés Social.

Etica laboral. [

financiera.

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL | PRIORIDAD
: EXPERIENCIA | EXPERIENCIA
« Trabajo en dreas afines 506 1 1.Superior
al drea administrativa 2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional

5.Técnico

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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6. Bachiller
PRIORIDAD
1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 2 afios de experiencia laboral debidamente

certificado.
Experiencia Especifica en: Al menos 1 afio de experiencia laboral debidamente
1.- Area administrativa- certificado

financiera del sector

plblico o privado.
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X

X

Materiales

11.AREA DE COMERCIALIZACION

11.1. 'PROFESIONAL I RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION _

DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL I RESPONSABLE DE

: COMERCIALIZACION
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

AREA DE COMERCIALIZACION

DEPENDENCIA DIRECTA

GERENCIA TECNICA - EEPS

BASE DE TRABAJO

LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

productivo nacional.

« Coordinar y gestionar la comercializacion de productos de la EEPS al sector

PRINCIPALES FUNCIONES

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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¢ Elaborar y/o actualizar Planes de Negocio Comercial de la EEPS.

¢ Elaborar el POA del area de comercializacién de la EEPS.

» Coordinar la solicitud al area de produccion de la EEPS, de materia prima para
posterior acondicionamiento del producto.

¢ Comercializar semillas, granos y derivados para el subsidio a nivel nacional.

» Coordinar con el personal técnico de la Unidad de Comercializacidén actividades -
para la recuperacion de cartera a nivel nacional.

» Gestionar un Plan de Trabajo de actividades relacionadas al area comercial.

e Gestionar un Plan de Trabajo de actividades para la Recuperacién de Cartera.

¢ Articular informacién con otras areas de la empresa para un buen flujo de
informacion.

¢ Consolidar, validar y remitir el informe técnico de actividades de forma
mensual a Gerencia Técnica.

* Gestionar la participacion en eventos relacionados al rubro, en coordinacion
con productores agricolas asociados e mdmduales a efectos de socializar las
estrategias de comercializacion.

» Coordinacién-interinstitucional con clientes del sector estatal (EMAPA, MDRyT,
otros) y privados a objeto de consolidar acuerdos comerciales a favor de la
EEPS.

+ Realizar monitoreo de fluctuacién de precios en el mercado local, regional,
nacional e internacional del producto a comercializar.

» Gestionar la consolidacién de nuevos nichos de mercado para la EEPS.

s Elaboracion y remision de informes técnicos y/o reportes de comercializacién
de manera mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica de |la EEPS.

¢ Gestionar la adquisicion de bienes y servicios correspondientes inherentes a la

comercializacion,

Coadyuvar en la comercializacién de productos generados por la EPS.

Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la EEPS.

Custodia de documentacién generada por la unidad.

Remitir informacién requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracidn de informe final a conclusién de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE | ~ GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION | PRIORIDAD FORMACION
; ! 1.B i
Ing. Comercial, Agronomo 5 1 2 Tzc(:::iﬂclngedio

y/o ramas afines al cargo. 3.Técnico Superior

4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

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

2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

e Ley N© 1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarics de las
Normas Basicas de los Sistemas
de Administracion y Control
Gubernamental.

» DS 23318 Responsabilidad por la
funcion publica

s Prevencion de la Violencia

e« Idioma Nativo

e Paquetes de computacion en
torno a microsotf.

s Cursos sobre semillas

Alto nivel de efectividad en el
desarrollo de sus funciones.

Atencion inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.
Planeacioén y organizacion adecuada de
sus actividades.

Liderazgo.

Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.

e Responsabilidad.
e Tolerancia a la presion.
e Compromiso e Interés Social.
e Etica laboral.
NIVEL DE : NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
o ’ 1.Superior
Comercializacion y Cursos 4 1 2 .Asesor

relacionados al cargo.

3.Mando Medio
4,Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General
acreditada

Al menos 8 afios de experiencia laboral debidamente

Experiencia Especifica en:
1.- Temas sobre semillas
y/o comercializacion en el
sector publico o privado.

Al menos 5 afios de experiencia laboral en area
relacionada al cargo o similares o de igual
jerarquia/responsabilidad debidamente acreditada.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X
11.2. TECNICO V APOYO EN COMERCIALIZACIGN, GRANO COMERCIAL Y
SUBSIDIOS
TECNICO V APOYO DE COMERCIALIZACION
RENOMINACIONDEL CARGO, & GRANO COMERGIAL Y:SUBSIDIOS
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE COMERCIALIZACION
DEPENDENCIA DIRECTA ‘ RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION
BASE DE TRABAJO LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

Comercializar grano comercial y subsidios de la EEPS de acuerdo a procesos y
procedimientos establecidos.

PRINCIPALES FUNCIONES

L ]

Comercializar productos de la EEPS con distribuidoras del subsidio y otros.
Solicitar al area de produccion de la EEPS los volimenes de materia prima para
comercializacién al subsidio y otros.

Coordinar la logistica de distribucion de productos al Subsidio y otros a nivel
nacional.
Garantizar la distribucién oportuna de productos en las distribuidoras a nivel
nacional.

Solicitar la facturacion y pagos por los productos entregados al subsidio y otros.
Conciliar de manera semanal los pagos realizados a la EEPS por concepto de venta,
con personal del Subsidio.

Generar reportes mensuales al inmediato superior respecto a la situacion de |
comercializacion de productos al subsidio y otros. /
Solicitar salidas de producto para comercializacién a subsidio y otros.
Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EPS.
Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacidn requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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1.Bachiller

Comercial, Industrial,
Alimentos, Agrénomo y/o
ramas afines al cargo.

lo2

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

PRIORIDAD

1.Esencial
2. Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUERIDAS

e Ley NO 1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas de
Administracion y Control
Gubernamental.

Responsabilidad por la funcidon publica
Prevencion de la Violencia

Idioma Nativo

Paquetes de computacién en torno a
microsotf.

¢« Cursos relacionados al cargo

Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones.

Atencién inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse vy
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.
Planeacion y organizacién adecuada de
sus actividades.

Liderazgo.

Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.

« Responsabilidad.
e Tolerancia a la presion.
e Compromiso e Interés Social.
« Etica laboral.
' NIVEL DE : NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | expERIENCIA
_ 1.Superior
En el darea industrial, 506 1 2.Asesor

comercial relacionadas al
cargo

3.Mando Medio

5.Técnico
6. Bachiller

4.Profesional |, g

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Prohibida cualquier reproducciéon parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Experiencia General Al menos 2 afios de experiencia laboral debidamente
acreditada

Experiencia Especifica en: 1.-| Al menos 1 afio de experiencia laboral en area relacionada
Temas industrial y al cargo o similares o de igual jerarquia/responsabilidad

RA170-20-03-23

comercializacion.

debidamente acreditada.

RESPONSABILIDAD SOBRE £ SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) : X -
Documentacion X
Materiales X
11.3. PROFESIONAL V EN COMERCIALIZACION Y RECUPERACION DE
CARTERA1
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL V EN COMERCIALIZACION Y
RECUPERACION DE CARTERA I
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE COMERCIALZIACION
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar la comercializaciéon de lineas de productos generados y sistematizar las
cobranzas de las deudas con las EEPS a nivel nacional.

PRINCIPALES FUNCIONES

Elaborar un Plan de Trabajo detallando actividades especificas para la
comercializacidon y recuperacién de cartera.

Gestionar las cobranzas de las deudas con la EEPS a nivel nacional, sistematizando
la informacion generada.

Mantener actualizada la informacidn sobre el estado de contratos de venta de
semillas mediante pago diferido suscritos (Vigencia o finalizacion), e informar a su
inmediato superior las gestiones respectivas.

Conciliar pagos y amortizaciones, con las organizaciones y/o productores
individuales, verificando en sistema SIGEP la efectivizacion de los mismos.
Mantener actualizada una base de datos (fisico-digital) de cobros y amortizaciones
de organizaciones y/o productores individuales, de las deudas contraidas con la
EEPS. ;

Remitir al responsable comercial; informes y/o reportes; mensuales, trimestrales,
semestrales, anuales y a requerimiento; de las actividades correspondientes al
cargo (fisico-digital).

Comercializar lineas de productos generados por la EEPS (semlllas grano
comercial, derivados).

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Coordinar con las organizaciones y/o productores la distribucién y entrega oportuna
y ordenada de la semilla adjudicada.

Efectuar la recuperacion de deudas vigentes y en mora conforme al Programa de
Recuperacion de Cartera y realizar notificaciones respectivas en coordinacién con el
area legal.

Apoyo en la elaboracion del Plan de negocios institucional.

Aplicar estrategias de cobro durante la época de cosecha y acopio de grano.
Solicitar y realizar el recojo de la documentacién de respaldo al momento de
entrega de la semilla adjudicada (notas de entrega, actas de entrega, listas y otros
documentos solicitados segln corresponda). _

Coadyuvar en la comercializaciéon de productos generados por la EEPS.

Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la EEPS.

Custodia de documentacién generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboraciéon de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE

FORMACION GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION PRIORI_DAD FORMACION
Profesional Agronomo, 4 1 1.Bachiller

Economista y ramas afines.

2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
4.lLicenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

e Ley N© 1178 de Administraciony | e Alto nivel de efectividad en el desarrollo
Controles Gubernamentales y de sus funciones.

Decretos Reglamentarios de las e Atencion inmediata a requérimientos.
Normas Basicas de los Sistemas e Capacidad analitica.
de Administracion y Control e Capacidad de interrelacionarse y
Gubernamental. comunicarse con todos los niveles de la
e DS 23318 Responsabilidad por la organizacion.
funcién publica ' e Buenas relaciones personales.
e Prevencion de la Violencia e Trabajo en equipo y cooperacion.
e Idioma Nativo e Planeacion y organizacion adecuada de

sus actividades,

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e Paquetes de computacion en e Liderazgo.

e Cursos relacionados al cargo

e (Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.

Responsabilidad.

e Enel areade
comercializacién y
relacionadas al cargo

L ]
e Tolerancia a la presién.
e Compromiso e Interés Social.
e FEtica laboral.

NIVEL DE : ' NIVEL DE

EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
1.Superior
4 : 2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 4 afios de experieh'cia laboral debidamente
certificada

Experiencia Especifica en:
1.- Temas de
comercializacién y
recuperacion de cartera.

Al menos 3 afios de experiencia laboral en area
relacionada al cargo o similares o de igual
jerarquia/responsabilidad debidamente certificada

RESPONSABILIDAD SOBRE

NO

Bienes muebles e inmuebles

Valores (cheques, boletas, etc.)

Documentacion

Materiales

Pas

7

x|x[x|x|@

11.4. PROFESIONAL
CARTERA I1

V EN COMERCIALIZACION Y RECUPERACION DE -.s

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL V EN COMERCIALIZACION Y

RECUPERACION DE CARTERA II

CATEGORIA

OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

AREA DE COMERCIALIZACION

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION

BASE DE TRABAJO

SANTA CRUZ O AREAS QUE LE SEAN ASIGNADAS.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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OBJETIVO DEL CARGO

» Gestionar la comercializacion de productos y la recuperacion de cartera de las
deudas de la EEPS, de la zona asignada. '

PRINCIPALES FUNCIONES.

ROBADO

UBLICAS PRODUCTIVAS

RAD 70 ~20-073-7273

ESAS P

« Elaborar un Plan de Trabajo detallando actividades especificas para la
comercializacion y recuperacion de cartera de la zona asignada.

+ Gestionar las cobranzas de las deudas con la EEPS de la zona asignada,
sistematizando la informacién generada.

« Mantener actualizada la informacion sobre el estado de contratos de venta de
semillas mediante pago diferido suscritos (Vigencia o finalizacion), e informar a
su inmediato superior las gestiones respectivas.

« Conciliar pagos y amortizaciones, con las organizaciones y/o productores
individuales de la zona asignada.

« Mantener actualizada una base de datos (fisico-digital) de cobros y
amortizaciones de organizaciones y/o productores individuales, de las deudas
contraidas con la EEPS de la zona asignada.

+ Remitir al responsable comercial; informes y/o reportes; mensuales, trimestrales,
semestrales, anuales y a requerimiento; de las actividades correspondientes al
cargo (fisico-digital) de la zona asignada.

« Comercializar lineas de productos generados por la EEPS (semillas, grano
comercial, derivados).

e Efectuar la recuperaciéon de deudas vigentes y en mora conforme al Programa de
Recuperacion de Cartera y realizar notificaciones respectivas en coordinacion con
el area legal.

« Coordinar con las organizaciones y/o productores la distribucion y entrega
oportuna y ordenada de la semilla adjudicada.

« Solicitar y realizar el recojo de la documentacion de respaldo al momento de
entrega de la semilla adjudicada (notas de entrega, actas de entrega, listas y
otros documentos solicitados segun corresponda).

« Apoyo y asesoramiento técnico a productores agricolas clientes en la fase
productiva seglin corresponda el cultivo.

+ Atender los reclamos y consultas de los clientes respecto a la semilla
comercializada.

« Aplicar estrategias de cobro durante la época de cosecha y acopio de grano.

« Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EPS.

« Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la EEPS.

« Custodia de documentacién generada por el cargo.

« Remitir informacién requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

» Elaboracién de informe final a conclusién de contrato con respaldos.

.« Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE -

FORMACION GRADO DE
FORMACION

PROFESIONAL FORMACION

PRIORIDAD

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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EMPRESA smmrelc.m DESCRIPCION DE CARGOS : 112 de
DE PRODUCCION DE SEMILLAS 03
138
: , 1.Bachiller
Técnico agrénomo, 4 1 2.Técnico Medio
agropecuaria y ramas 3.Técnico Superior
afines. 4.Licenciatura

5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial :
2.Complementaria
(no excluyente)

QA0 70-20-03-23

SERVILIO DE DE

pory

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS .
o Ley N° 1178 de Administraciony | e Alto nivel de efectividad en el
Controles Gubernamentales y desarrollo de sus funciones.
Decretos Reglamentarios de las e Atencién inmediata a requerimientos.
Normas Basicas de los Sistemas | e Capacidad analitica.
de Administracion y Control e Capacidad de interrelacionarse y
Gubernamental. " comunicarse con todos los niveles de la
e Responsabilidad por la funcion organizacion.
publica « Buenas relaciones personales.
Prevencion de la Violencia e Trabajo en equipo y cooperacion.
Idioma Nativo Planeacién y organizacion adecuada de
¢ Paquetes de computacién en sus actividades.
torno a microsotf. » Liderazgo.
¢ Cursos relacionados al cargo » Capacidad para resolver problemas.
e Autocontrol y motivacion al logro de
resultados. :
¢ Responsabilidad.
e Tolerancia a la presion.
» Compromiso e Interés Social.
» Etica laboral.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
’ 1.Superior
o En el area de semillas y 4 1 2.Asesor

comercializacion y
relacionadas al cargo

3.Mando Medio
4 .Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

EXPERIENCIA -REQUERIDA

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

Al menos 4 afos de expenenaa laboral debidamente

certificada
Experiencia Especifica en: Al menos 3 afos de experiencia laboral en area
1.- Temas de produccién relacionada al cargo o similares o de igual

agricola, comercializacién y | jerarquia/responsabilidad debidamente certificada

recuperacion de cartera.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X
11.5. TECNICO III EN COMERCIALIZACION Y RECUPERACION DE
CARTERA 1

DENOMINACION DEL CARGO | .TECNICO III EN COMERCIALIZACION Y

RECUPERACION DE CARTERA I

CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL AREA DE COMERCIALIZACION
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION

BASE DE TRABAJO

SANTA CRUZ O AREAS QUE LE SEAN ASIGNADAS.

NUMERO DE PUESTOS
REQUERIDOS zonas de intervencion.

2 (dos) en base a requerimiento y ampliaciéon de

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar la comercializacion de productos y la recuperacién de cartera de las
deudas de la EEPS, de la zona asignada.

PRINCIPALES FUNCIONES

oA 70 -20-03-23

Elaborar un Plan de Trabajo detallando actividades especificas para la
comercializacion y recuperacion de cartera de la zona asignada.

Apoyo en las cobranzas de las deudas con la EEPS de |la zona asignada,
sistematizando la informacion generada.

Mantener actualizada la informacion sobre el estado de contratos de venta de
semillas mediante pago diferido suscritos (Vigencia o finalizacién), e informar
a su inmediato superior las gestiones respectivas.

Conciliar pagos y amortizaciones, con las organizaciones y/o productores
individuales de la zona asignada.

Mantener actualizada una base de datos (fisico-digital) de cobros y
amortizaciones de organizaciones y/o productores individuales, de las deudas
contraidas con la EEPS de la zona asignada.

Remitir al responsable comercial; informes y/o reportes; mensuales,
trimestrales, semestrales, anuales y a requerimiento; de las actividades
correspondientes al cargo (fisico-digital) de la zona asignada.

Apoyo en la comercializacion de lineas de productos generados por la EEPS
(semillas, grano comercial, derivados).

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autonzacnon del SEDEM
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« Apoyar con las organizaciones y/o productores la distribucién y entrega
oportuna y ordenada de la semilla adjudicada.

« Solicitar y realizar el recojo de la documentacion de respaldo al momento de
entrega de la semilla adjudicada (notas de entrega, actas de entrega, listas y
otros documentos solicitados segln corresponda).

« Efectuar la recuperacion de deudas vigentes y en mora conforme al Programa
de Recuperacion de Cartera y realizar notificaciones respectivas en
coordinaciéon con el area legal.

+ Apoyo y asesoramiento técnico a productores agricolas clientes en la fase

productiva segun corresponda el cultivo.

Aplicar estrategias de cobro durante la época de cosecha y acopio de grano.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EPS.

Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la EEPS.

Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacién requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

L] . L ] L L ] L ) *

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior
REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE

FORMACION GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION _PRIORIDAD FORMACION
: , 1.Bachiller
Tecnico agronomo, 3 1 2 .Técnico Medio
agropecuaria y ramas

3.Técnico Superior
4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

afines.

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUERIDAS

s Ley N° 1178 de Administracion y e Alto nivel de efectividad en el
Controles Gubernamentales y desarrollo de sus funciones.

AL APROBADO

1
i
DE LAS EMPRESAS PUBLIC

CUMENTO OFIC
RA070-20-03-23

po

SERVIL

Decretos Reglamentarios de las
Normas Bdésicas de los Sistemas de
Administraciéon y Control
Gubernamental.

* Responsabilidad por la funcion
publica :

e Prevencion de la Violencia

¢ Idioma Nativo

e« Paquetes de computacion en torno a
microsotf.

e Cursos relacionados al cargo

Atencion inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales

Trabajo en equipo y cooperacion.
Planeacion y organizacion adecuada
de sus actividades.

Liderazgo.

Capacidad para resolver problemas.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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¢ Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.
» Responsabilidad.
+ Tolerancia a la presion.
+ Compromiso e Interés Social.
e [Etica laboral.
; NIVEL DE - | NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | cypERIENCIA
; 1.Superior
e Enel dreade 5 1 2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

comercializacion y
relacionadas al cargo

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 3 afios de experiencia laboral debidamente
certificada

Al menos 2 afos de experiencia laboral en area
relacionada al cargo o similares o de igual
jerarquia/responsabilidad debidamente certificada

Experiencia Especifica en:
1.- Temas de produccion
agricola, comercializacion y
recuperacion de cartera.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X
11.6. TECNICO VI EN COMERCIALIZACION Y RECUPERACION DE
CARTERA I1

DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO VI EN COMERCIALIZACION Y

RECUPERACION DE CARTERA II
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE COMERCIALIZACION
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION
SANTA CRUZ O AREAS QUE LE SEAN ASIGNADAS.

BASE DE TRABAJO

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

Gestionar la comercializacién de productos y la recuperacién de cartera de las

deudas de la EEPS, de la zona asignada.

PRINCIPALES FUNCIONES

L]

L]

L L ] L] .
.

" semestrales, anuales y a requerimiento; de las actividades correspondientes al

Elaborar un Plan de Trabajo detallando actividades especificas para la
comercializacién y recuperacion de cartera de la zona asignada.

Apoyo en las cobranzas de las deudas con la EEPS de la zona asignada,
sistematizando la informaciéon generada.

Mantener actualizada la informacion sobre el estado de contratos de venta de
semillas mediante pago diferido suscritos (Vigencia o finalizacién), e informar a
su inmediato superior las gestiones respectivas.

Conciliar pagos y amortizaciones, con las organizaciones y/o productores
individuales de la zona asignada.

Mantener actualizada una base de datos (fisico-digital) de cobros y
amortizaciones de organizaciones y/o productores individuales, de las deudas

contraidas con la EEPS de la zona asignada.
Remitir al responsable comercial; informes y/o reportes; mensuales, trimestrales,

cargo (fisico-digital) de la zona asignada.
Apoyo en la comercializacién de lineas de productos generados por la EEPS
(semillas, grano comercial, derivados).
Apoyar con las organizaciones y/o productores la distribucién y entrega oportuna
y ordenada de la semilla adjudicada.
Efectuar la recuperacion de deudas vigentes y en mora conforme al Programa de
Recuperacion de Cartera y realizar notificaciones respectivas en coordinacién con
el area legal.
Solicitar y realizar el recojo de la documentacion de respaldo al momento de
entrega de la semilla adjudicada (notas de entrega, actas de entrega, listas y
otros documentos solicitados segln corresponda).
Apoyo y asesoramiento técnico a productores agricolas clientes en la fase
productiva segln corresponda el cultivo.
Aplicar estrategias de cobro durante la época de cosecha y acopio de grano.
Coadyuvar en la comercializacién de productos generados por la EPS.
Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la EEPS.
Custodia de documentacion generada por el cargo.
Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.
Elaboracién de informe final a conclusién de contrato con respaldos.
Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

'GRADO DE
FORMACION

FORMACION GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION | PRIORIDAD

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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- ) 1.Bachiller
Técnico agronomo, lo2 1 2.Técnico Medio
agropecuaria y ramas 3.Técnico Superior
afines. 4.Licenciatura

5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

RA070-20-03-23

SERVILIO DE DESARROLLE D

DORUMENTO

e Ley N© 1178 de Administracién y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas
de Administracion y Control
Gubernamental.

e« Responsabilidad por la funcién
publica

* Prevencion de la Violencia
Idioma Nativo
Paquetes de computacion en
torno a microsotf.

» Cursos relacionados al cargo

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

e Atencidn inmediata a requerimientos.

¢ Capacidad analitica.

e« Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

e Buenas relaciones personales.

« Trabajo en equipo y cooperacidn.

¢ Planeacion y organizaciéon adecuada de
sus actividades.

« Liderazgo.

e Capacidad para resolver problemas.

Autocontrol y motivacién al logro de

resultados.

Responsabilidad.

Tolerancia a la presion.

Compromiso e Interés Social.

Etica laboral.

EXPERIENCIA LABORAL | NIVEL DE

e En el area de 5
comercializacién y
relacionadas al cargo

NIVEL DE

EXPERIENCIA | PRIORIDAD | pypERTENCIA
1.Superior
1 2.Asesor

3.Mando Medio
4 . Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

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

Al menos 2 afios de experiencia laboral debidamente

certificada
Experiencia Especifica en: Al menos 6 meses de experiencia laboral en area
1.- Temas de produccion relacionada al cargo o similares o de igual

agricola, comercializacion y | jerarquia/responsabilidad debidamente certificada

recuperacion de cartera.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X

11.7. TECNICO I DE MARKETING Y COMERCIALIZACION
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO I DE MARKETING y COMERCIALIZACION
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
'AREA ORGANIZACIONAL AREA DE COMERCIALIZACION
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO DEL CARGO

Marketing y comercializacion de semillas y grano comercial de la EEPS de acuerdo
a procesos y procedimientos establecidos.

PRINCIPALES FUNCIONES

Apoyar a la comercializacion de semillas y grano comercial a nivel nacional
Ejecutar los planes de logistica de manera que se garantice la entrega de los
productos en tiempos, plazos y lugares establecidos.

Coadyuvar y coordinar con clientes del sector estatal (EMAPA) y privados a
objeto de consolidar acuerdos comerciales a favor de la EEPS.

Apoyar en el monitoreo de fluctuacion de precios en el mercado local, regional
y nacional del producto a comercializar.

Asistir al Responsable de la Unidad de Comercializacion, en cuanto a politicas
de comercializacién y mercadeo de semillas y grano comercial. -

Coordinar con técnicos zonales las visitas Institucionales a organizaciones y
productores a fin de promocionar semillas.

En coordinacion con el area de procesamiento verificar el estado de la semilla
y grano comercial almacenado en la Unidad Beneficiadora Montero,
Coordinar con el drea de Procesamiento la actualizacion de certificacion
(etiquetas) de la semilla disponible para la venta.

Coordinacién con clientes del sector publico y privados para la entrega de la
semilla adjudicada.

Responsable de elaboracion de Plan de negocios institucinal.

Remitir al responsable de comercializacion informes técnicos y/o reportes de
ventas de manera mensual, trimestral, semestral y anual.

Coadyuvar en la comercializacién de productos generados por la EPS.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la EEPS.
Custodia de documentacién generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracién de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

ramas afines al cargo.

FORMACION GRADO DE GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION Eon s FORMACION
. 1.Bachiller
Agronomia, comercial y 3 1 2. Técnico Medio

3.Técnico Superior
4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS ‘

e Ley N° 1178 de Administraciony
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas
de Administracion y Control
Gubernamental.

« Responsabilidad por la funcion
publica

e Prevencion de la Violencia

s Idioma Nativo

e Paquetes de computacion en
torno a microsotf.

-+ Cursos relacionados al cargo

Alto nivel de efectividad en el
desarrollo de sus funciones.

Atencion inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica. :
Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.
Planeacion y organizacion adecuada de
sus actividades.

Liderazgo.

Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.

Responsabilidad.

L]
e Tolerancia a la presion.
. (;ompromiso e Interés Social.
e Etica laboral.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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1.Superior
Comercializacion, venta de 5 1 2.Asesor

semillas y/o productos .
agropecuarios, Cursos
relacionados al cargo.

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 4 afios de experiencia laboral debidamente
acreditada

Experiencia Especifica en: Al menos 2 afios de experiencia laboral en area
1.- Area del sector publico relacionada al cargo o similares o de igual

o privado. jerarquia/responsabilidad debidamente acreditada.
RESPONSABILIDAD SOBRE : : - SI NO
Bienes muebles e inmuebles X

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

Materiales X
12. AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

12.1. PROFESIONAL 1I RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL II RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Rl =20 13 523

CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPENDENCIA DIRECTA GERENTE TECNICO

BASE DE TRABAJO "LAPAZ

—

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, coordinar todas las actividades administrativas y financieras de la Empresa
Estratégica de Produccion de Semilla, con la finalidad de lograr la eficiencia, eficacia
y Transparencia en el manejo de los recursos financieros, materiales y humanos
deacuerdo a politicas y normas de la EEPS y SEDEM.

PRINCIPALES FUNCIONES

¢ Asistir y asesorar en materia administrativa-financiera a la Gerencia Técnica.
o Elaborar el POA del area administrativa-financiera de la EEPS.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Consolidar el POA administrativo-financiero de la EEPS.

Elaborar un Plan de Trabajo de actividades relacionadas al area administrativa-
financiera.

Cumplir y hacer cumplir las normat:vas vigentes en temas administrativos-
financieros.

Administrar y registrar los procesos contables en el Sistema de Informaaon Yy
Gestidn Publica (SIGEP) de acuerdo al Reglamento de contabilidad integrada y
otros sistemas implantados para generar estados financieros de gestion.
Dirigir y aprobar el proceso contable - financiero de la EEPS.

Preparar y hacer aprobar las modificaciones presupuestarias de acuerdo a plazos
y requerimientos descritos dentro la normativa vigente, en coordinacién con las
areas solicitantes.

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

Suministrar informacion confiable sobre las disponibilidades bancarias para que
las unidades operativas, puedan programar los desembolsos a realizarse.
Coordinar conciliaciones y transferencias entre las libretas bancarias cuando se
requiera de acuerdo a su pertinencia.

Control de los movimientos de las cuentas bancarias de la EEPS.

Garantizar la oportuna y adecuada disponibilidad de recursos. PAC-C

Coordinar y consolidar el PAC de la EEPS. PAC

Consolidar, validar y remitir el informe técnico de actividades de forma mensual
a Gerencia Técnica.

Efectuar el seguimiento y control del flujo financiero.
Controlar el uso adecuado de recursos materiales y financieros.

Control y coordinacion del manejo de archivos de RRHH de la EEPS.
Coordinar los procesos de auditoria interna y externa.

Gestionar la adquisicion de bienes y servicios correspondientes inherentes a Ia
producciéon primaria.

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

Control y coordinacion del manejo de almacenes y activos fijos de la*EEPS.
Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EPS.

Dar cumplimiento al Programa de Recuperacion de Deuda de la EEPS.

Custodia de documentacion generada por el area.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE GRADO DE

P PRIORIDAD :
PROFESIONAL FORMACION FORMACION

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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1.Bachiller
Auditoria, Administracion 5 ~q 2.Técnico Medio

3.Técnico Superior
4.Licenciatura /
Ingenieria

5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
e Ley N° 1178 de Administraciony | e Alto nivel de efectividad en el
Controles Gubernamentales y desarrollo de sus funciones.
Decretos Reglamentarios de las ¢« Atencién inmediata a requerimientos.
Normas Basicas de los Sistemas |+ Capacidad analitica.
de Administracién y Control » Capacidad de interrelacionarse y
Gubernamental. comunicarse con todos los niveles de la
e« Responsabilidad por la funcién organizacion.
publica e Buenas relaciones personales.
s Prevencion de la Violencia « Trabajo en equipo y cooperacion.
» Idioma Nativo » Actitud de servicio.
» Paquetes de computacién en s Planeacion y organizacion adecuada de
torno a microsotf, sus actividades.
¢ Manejo del Sistema de Gestién e Liderazgo.
Plblica (SIGEP) » (Capacidad para resolver problemas.
» Cursos relacionados al cargo e Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.
¢ Responsabilidad.
e Tolerancia a la presion.
« Compromiso e Interés Social.
e FEtica laboral.
NIVEL DE : NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
: EXPERIENCIA : EXPERIENCIA

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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e Trabajo en areas 4 1 1.Superior
administrativo- 5 REasnp

financiero en el
sector publico

3.Mando Medio
4.Profesional

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 8 afios de experiencia. laboral debidamente
certificada

Experiencia Especifica en:
1.- Administracion en la

gestion publica.

Al menos 4 afios de experiencia laboral en area
relacionada al cargo o similares o de igual
jerarquia/responsabilidad debidamente certificada.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X

12.2, TECNICO V APOYO ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL CARGO

—

TECNICO V APOYO ADMINISTRATIVO

CATEGORIA

OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | pyENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

3]

BASE DE TRABAJO

LA PAZ

'| OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar al Responsable administrativo financiero de la EEPS, en temas administrativos-
financieros para el logro de resultados del area.

PRINCIPALES FUNCIONES

e Apoyar en actividades técnico administrativos-financieros al

responsable de area.

» Llevar registro de notas internas, externas, informes, instructivos delérea

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este.documento sin autorizacién del SEDEM
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administrativa financiera.

Apoyar en la distribucién de la correspondencia, documentacion,
circulares del drea administrativa financiera dentro y fuera de la
empresa.

Apoyar en el manejo de archivo central de la EEPS.

Efectuar el procesamiento de refrigerios del personal de la EEPS
Gestionar, monitorear y controlar el pago de pasajes del personal de la
EEPS

Coadyuvar en la comercializacién de productos generados por la EPS.
Custodia de documentacién generada por el cargo.

Remitir informacién requerida a solicitud de Gerencia Técnica.
Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.
Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato

superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE GRADO DE
~ : 7 PRIORIDAD ;
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
1. Bachillef

Técnico Medio en las
carreras de: Auditoria,
Contaduria Publica,
Administracion de
Empresas, comercial o

carreras afines.

1ie2 1 2.Técnico Medio
| 3.Técnico Superior
4 Licenciatura
5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

7 ol
s

REQUERIDAS £
e Ley N© 1178 de Administracion y « Alto nivel de efectividad en el \",
Controles Gubernamentales y desarrollo de sus funciones.
Decretos Reglamentarios de las » Atencion inmediata a requerlmlentos

Capacidad analitica.
Capacidad de interrelacionarse y

Normas Basicas de los Sistemas de
Administracion y Control

Gubernamental.
e Responsabilidad por la funcién organizacion.

publica ¢ Buenas relaciones personales.
e Prevencion de la Violencia ¢ Trabajo en equipoy cooperac;on
» Idioma Nativo e Actitud de servicio.

comunicarse con todos los niveles de la

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e Paquetes de computacion en tornoa |e Planeacién y organizacién adecuada de
microsotf. sus actividades.
e Cursos relacionados al cargo e Liderazgo.
+ Capacidad para resolver problemas.
e Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.

Responsabilidad.
Tolerancia a la presion.
Compromiso e Interés Social.
Etica laboral.

NIVEL DE

'NIVEL DE
PRIORIDAD
EXPERIENCIA

EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA
506 1 1.Superior

e Trabajo en areas
2.Asesor

administrativo-
financiero en el sector
3.Mando Medio

publico o privado.
4.Profesional
5.Técnico
6. Bachiller
PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Al menos 2 afnos de experiencia laboral

Experiencia General
debidamente certificada

i Experiencia Especifica Al menos 1 afios de experiencia laboral en area
5—:5 : en: relacionada al cargo o similares o de igual
By 1.- Area financiera del jerarquia/responsabilidad debidamente certificada.
EE o sector publico o privado.
:fg = RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
<2
X i3 Bienes muebles e inmuebles X
[
oF . Valores (cheques, boletas, etc.) X
[ .
v Documentacién X

= Materiales ' X

P

o
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12.3. PROFESIONAL V EN TESORERIA Y TRIBUTACION

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL V EN TESORERIA Y TRIBUTACION

CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
BASE DE TRABAJO LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

Precautelar y administrar los recursos monetarios de forma eficiente garantizando la

recepcién, control de los ingresos de la EEPS en el cumplimiento de la normativa
tributaria y de tesoreria vigente.

PRINCIPALES FUNCIONES

Gestionar las cuotas periddicas de desembolso de gastos devengados, en funcién
a la disponibilidad.

Realizar la conciliacion del movimiento de ingreso y gastos en las diferentes
cuentas bancarias.
Conciliacién de libretas de la EEPS.

Efectuar el control de las recaudaciones por objeto de ingreso y la elaboracion de
comprobantes de ingresos.

Suministrar informacion confiable para la toma de decisiones financieras.

Coordinar el proceso de transferencia de los recursos, a las libretas, de acuerdo

con el presupuesto y la programacion de gastos aprobados.

Canalizar a través de Ministerio de Economia y Finanzas Publicas la apertura de
. cuentas fiscales y libreas en la Cuenta Unica de Tesoro.

Efectuar la custodia y administracion de los titulos y valores.

Elaboracién y/o actualizacion del reglamento especifico del Sistema de Tesoreria
(segun corresponda).

Declaracion de impuestos en los plazos establecidos por el ente gestor.
Monitoreo y control impositive de la EEPS,

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EPS.

Custodia de documentacion generada por el cargo. ( ¥i]
Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica. i
Elaboracién de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE

: GRADO DE
2 PRIORIDAD
PROFESIONAL FORMACION

FORMACION

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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1.Bachiller
Auditoria, Administracion 4 1 2.Técnico Medio

de Empresas, Contaduria 3.Técnico Superior

Pablica, Economia, ramas 4.Licenciatura

afines 5.Post grados

6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

Ley NO 1178 de Administracion y | e
Controles Gubernamentales y

Decretos Reglamentarios de las .
Normas Basicas de los Sistemas .
de Administracion y Control .
Gubernamental.

Responsabilidad por la funcién
publica .
Prevencion de la Violencia .
Idioma Nativo o
Paquetes de computacién en .

torno a microsotf.

Cursos relacionados al cargo
Manejo del Sistema de Gestidn .
Publica (SIGEP)

Alto nivel de efectividad en el
desarrollo de sus funciones.

Atencidn inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de
la organizacién.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.
Actitud de servicio. _
Planeacién y organizacién adecuada de
sus actividades.

Liderazgo.

Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.

-720-03-23

A =
{

~ 5)

* Responsabilidad.
e Tolerancia a la presion.
» Compromiso e Interés Social.
+ FEtica laboral.
NIVEL DE : NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
Trabajo en area 4 1 1.Superior
financiero en el
sector publico 2AseRaT
3.Mando Medio
4._Profesional

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 4 afios de experiencia laboral
debidamente certificada

Experiencia Especifica en: Al menos 3 afios de experiencia laboral en

1.- Area financiera del

area relacionada al cargo o similares o de
igual jerarquia/responsabilidad debidamente

sector publico o privado. certificada.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X

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

Materiales X

12.4. TECNICO I EN CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO I EN CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

CATEGORIA

OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

BASE DE TRABAJO

LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la contabilidad y presupuesto de la EEPS en base al Reglamento Especifico de|
Sistema de Contabilidad Integrada y Sistema de Presupuesto. '

-

PRINCIPALES FUNCIONES

e Realizar la conciliacion de flujos financieros de ingresos y egresos en
funcioén a las programaciones presupuestarias.

» Realizar y presentar el registro eficiente de-todas las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales que se producen en la EEPS

e Realizar todas las actividades inherentes al cierre presupuestario,
contable y de tesoreria de gestion de acuerdo a Instructivo del Ministerio

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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de Economia y Finanzas Publicas. -

Elaborar estados financieros e informaciéon complementaria establecidos
en el Reglamento Especifico de Contabilidad Integrada, para aprobacion
de la Gerencia Administrativa Financiera del SEDEM.

Conciliar cuentas por cobrar con sus respectivos respaldos.

Conciliar cuentas de activos fijos con los respectivos respaldos.

Elaborar informes contables y financieros orientados a proyectar las
diferentes actividades de la empresa.

Elaborar la formulacién del presupuesto anual de la Empresa en
coordinacidn con todas las unidades técnicas y areas.

Emitir la certificacion presupuestaria correspondiente a los requerimientos
de bienes y servicios de las unidades y areas de la Empresa.

Elaborar informes de evaluacion a la ejecucion presupuestaria conforme lo
establece la normativa vigente.

Elaborar las modificaciones presupuestarias necesarias en sujecion al
sistema de presupuestos y normas concordantes en coordmaaon con las
areas técnicas.

Revision de documentos previo al registro de preventivos en base a
requerimientos de pago.

Coadyuvar en la comercializaciéon de productos generados por la EPS.
Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacién requerida a solicitud de Gerencia Técnica.
Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su mmedlato
superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

Economia y ramas afines.

FORMACION GRADO DE GRADO DE
= PRIORIDAD p
_ PROFESIONAL FORMACION . FORMACION
1.Bachiller
Contaduria Publica, 3 1 2.Técnico Medio

3.Técnico Superior
4.Licenciatura
5.Post grados

6.Cursos Varios

!.

.....

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria

(no excluyente)

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
_ REQUERIDAS
¢ Ley NO 1178 de Administracion y « Alto nivel de efectividad en el
Controles Gubernamentales y desarrollo de sus funciones.
Decretos Reglamentarios de las e Atencion inmediata a requerimientos.
Normas Basicas de los Sistemas de e Capacidad analitica.
Administracién y Control » (Capacidad de interrelacionarse y
Gubernamental. comunicarse con todos los niveles de la
e Responsabilidad por la funcion organizacion.
publica e Buenas relaciones personales.
e Prevencion de la Violencia » Trabajo en equipo y cooperacion.
¢ Idioma Nativo e Actitud de servicio.
e Paquetes de computacion en tornoa |« Planeacion y organizacion adecuada de
microsotf. . sus actividades.
* Manejo del Sistema de Gestién e Liderazgo.
Publica (SIGEP) o (Capacidad para resolver problemas.
» Cursos relacionados al cargo e Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.
« Responsabilidad.
« Tolerancia a la presion.
¢ Compromiso e Interés Social.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
» Trabajo en areas 5 1 1.Superior
financieras en el sector
2.Asesor

publico y privado.

3.Mando Medio
4.Profesional

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 4 afios de experiencia laboral
debidamente certificada

QAN 70 -20-03-23
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Experiencia Especifica en:

Al menos 2 afos de experiencia laboral en
area relacionada al cargo o similares o de
igual jerarquia/responsabilidad debidamente

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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1.- Area financiera del certificada.
sector publico y privado
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X

RAVT0 -720-03-773

12.5.

TECNICO VI DE ACTIVOS FIJOS, ALMACENES Y ARCHIVO

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO VI DE ACTIVOS FIJOS,

: ALMACENES Y ARCHIVO
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

AREA ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

BASEDET

RABAJO LA PAZ

OBJETIVO

DEL CARGO

Realizar la clasificacion, codificacion y revalorizacion técnica de los Activos Fijos,
ademas de llevar un control de los almacenes de la empresa Estratégica de Produccién

de Semillas acorde a la normativa vigente.

PRINCIPALES FUNCIONES

Controlar el movimiento de ingresos y salidas de activos fijos.
Cumplir el plan anual de mantenimiento de preventivo de activos fijos.
Manejar los almacenes de semillas y grano comercial.

Manejar el Inventario a nivel nacional de activos fijos

Control del archivo central de la EEPS
Actualizar el control de movimiento de los activos fijos a traves del

llenado de los formularios correspondientes y en el sistema.
Elaborar informes trimestral y de acuerdo a requerimiento del movimiento

de activos fijos.
Codificar los activos fijos-muebles, de acuerdo a la estructura de

codificacion definida por la EEPS.

Verificar y gestionar que.todos los Activos Fijos cuenten con una poliza de

seguro
Mantener los almacenes ordenados e informacioén documentada.

Coadyuvar en la comercializacién de productos generados por la EPS.

By
=
\“Jf'i‘
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Custodia de documentacién generada por el cargo.

Remitir informacién requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusion de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

carreras de: Auditoria,
Contaduria Publica,
Administracién de

Empresas o carreras afines.

FORMACION GRADO DE : - GRADO DE
: PRIORIDAD 3
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
1.Bachiller
Técnico superior en las 102 1 2.Técnico Medio

3.Técnico Superior
4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios
PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

e Ley N© 1178 de Administracién y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Basicas de los Sistemas de
Administracién y Control
Gubernamental.

e Responsabilidad por la funcion
publica

e Prevencion de la Violencia

o Idioma Nativo

» Paquetes de computacion en torno a
microsotf.

e Cursos relacionados al cargo

¢« Manejo del Sistema de Gestidn
Plblica (SIGEP)

Alto nivel de efectividad en el
desarrollo de sus funciones.

Atencion inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.
Actitud de servicio.

Planeacion y organizacién adecuada de' | v~ -/

sus actividades.

Liderazgo.

Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.

Responsabilidad.

Tolerancia a la presion.

* Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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e Compromiso e Interés Social.
o Etica laboral.

: NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
¢ Trabajo en areas 506 1 1.Superior
a‘dmm‘lstratlvo- 5 ASEsHi
financiero en el
3.Mando Medio

sector publico
4.Profesional

5.Técnico
PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 2 afios de experiencia laboral
debidamente certificada

Al menos 6 meses de experiencia laboral en
area relacionada al cargo o similares o de

Experiencia Especifica en:

.- Area administrativa del igual jerarquia/responsabilidad debidamente
sector publico. certificada.
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO :
Bienes muebles e inmuebles X / \ |
Valores (cheques, boletas, etc.) X\l
Documentacion X —
Materiales X

12.6. TECNICO III EN RRHH Y SERVICIOS GENERALES

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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DENOMINACION DEL CARGO TECNICO III EN RECURSOS HUMANOS Y
SERVICIOS GENERALES
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL - UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
BASE DE TRABAJO LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

F’\’\U"—'"r' ,~!7—v—... ADPDADAR Y

Implementar y aplicar las Normas Basicas del Sistema de Administracion del Personal,
la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y el Reglamento Interno de Personal.
PRINCIPALES FUNCIONES

e« Registrar, actualizar y efectuar el control permanente de las carpetas del
personal,asistencias, faltas, atrasos, licencias, comisiones, bajas médicas
y otras.

» Realizar el registro del personal en las Administradoras de Fondo de
Pensiones y en el seguro de salud.

e Realizar la emision de memorandums de designacion, ratificacion, retiros,
renuncias, llamadas de atencidn, certificados de trabajo y otros.

e Efectuar el procesamiento de pago de haberes, pago de subsidios del
personal de la Institucion.

* Monitorear y coordinar el pago oportuno de los servicios generales de la
EEPS (Courier, Luz, Agua,telefonia, internet).

» Planificar y supervisar el proceso de evaluacion del desempefio y de
confirmacion del personal de la Institucidon, en coordinacion de las Areas y
Unidades de la Entidad.

« Planificar y controlar el proceso de capacitacion del personal, ante el
Centro de Capacitacién de la Contraloria General del Estado Plurinacional
(CENCAP) y la Escuela de Gestidon Publica Plurinacional (EGPP).

_ » Llevar el control de Asistencia, Permisos, Licencias, Vacaciones y
cualguier movimiento de personal, en base a normativa legal vigente.

e« Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EPS. \

e« Custodia de documentacioén generada por el cargo. /T ;

e Remitir informacién requerida a solicitud de Gerencia Técnica. {5 \t'(_ﬁ‘\- ]

e Elaboracion de informe final a conclusidon de contrato con respaldos. T e

e Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato i
superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE : GRADO DE
- PRIORIDAD 5
PROFESIONAL FORMACION FORMACION

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin.autorizacién del SEDEM
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Idioma Nativo
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Controles Gubernamentales y Decretos
Reglamentarios de las Normas Bésicas | °
de los Sistemas de Administracién y
Control Gubernamental.
Responsabilidad por la funcion publica
Prevencion de la Violencia

Paquetes de computacién en torno a

Cursos relacionados al cargo
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138
1.Bachiller
Técnico Medio en las 2 ik 2.Técnico Medio
carreras de: Auditoria, 3.Técnico Superior
Cohtaduria Publica, 4. Licenciatura
Administracion de 5.Post grados
Empresas o carreras afines. 6.Cursos Varios
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
: REQUERIDAS
e Ley N° 1178 de Administracién y » Alto nivel de efectividad en el

desarrollo de sus funciones.

Atencion inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.
Actitud de servicio.

Planeacion y organizacion adecuada de
sus actividades.

Liderazgo.

Capacidad para resolver problemas

Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.

» Responsabilidad.
» Tolerancia a la presion.
¢ Compromiso e Interés Social.
« FEtica laboral.
: - | NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA | ; EXPERIENCIA
« Trabajo en areas 5 1 1.Superior
administrativo en el 3 ASEEGH
sector publico ’

3.Mando Medio

4.Profesional

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




L APRORADN
EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVA

A
QhD 70 -20-03-23

Ic!

L0 DE LAS

cODIGO

MANUAL EEPS-MAN-001

Eupncea esTarTEcica DESCRIPCION DE CARGOS 136 de

DE PRODUCCION DE SEMILLAS

Ver. Pag.

03

138

5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 3 afios de experiencia laboral
debidamente certificada

Experiencia Especifica en: Al menos 2 afios de experiencia laboral en

1.- Area financiera del

area relacionada al cargo o similares o de igual

jerarquia/responsabilidad debidamente

sector publico o privado. certificada.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles ' X

Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion V X

Materiales X

12.7, _AUXILIAR IV APOYO ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL CARGO

AUXILIAR IV APOYO ADMINISTRATIVO

CATEGORIA

OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

BASE DE TRABAJO

LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el apoyo en las funciones admmlstratlvas financieras de la EEPS.

PRINCIPALES FUNCIONES

- e Asistir en actividades secretariales y atencion al puablico que visita el area

administrativo financiero.

e Apoyar en el registro de la documentacion generada en el area administrativa

financiera de la EEPS.

« Apoyar en la logistica de las actividades de la empresa.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Apoyar en el control y manejo de archivo de la EEPS

Apoyar en los servicios generales de la EEPS.

Coadyuvar en la comercializacion de productos generados por la EPS.
Custodia de documentacion generada por el cargo.

Remitir informacion requerida a solicitud de Gerencia Técnica.

Elaboracion de informe final a conclusién de contrato con respaldos.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION GRADO DE GRADO DE
= PRIORIDAD =
PROFESIONAL FORMACION FORMACION
1.Bachiller
Bachiller 1 1 2.Técnico Medio

3.Técnico Superior
4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria

(no excluyente)
VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

» Paquetes de Computacion s Alto nivel de efectividad en el desarrollo de

en base a Microsoft sus funciones.

e  Atencion inmediata a requerimientos.
Capacidad analitica.

Capacidad de interrelacionarse v,
comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacidn.
Actitud de servicio.

Planeacién y organizacién adecuada de sus
actividades.

Liderazgo.
» Capacidad para resolver problemas.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Autocontrol y motivacion al logro de

resultados.
Responsabilidad.

Tolerancia a la presion.
Compromiso e Interés Social.

e Etica laboral.
- NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
e Trabajo en areas afines 6 2 1.Superior
al cargo (NO
EXCLUYENTE) 2ASe50k
3.Mando Medio

4.Profesional
5.Técnico
6. Bachiller

PRIORIDAD

1.Esencial

excluyente)

2.Complementaria (no

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

debidamente

certificada.

Al menos 3 meses de experiencia laboral

Experiencia Especifica

No se requiere.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO

Bienes muebles e inmuebles X

Valores (cheques, boletas, etc.) X / r)
Documentacion X k\;'\
Materiales X | s
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