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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEDEM/GG/N°® 99/2021
ING. FATIMA LUZ PACHECO DOMINGUEZ
GERENTE GENERAL
SERVICIO DE DESARROLLb DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS
SEDEM )
La Paz, 30 de abril de 2021.

VISTOS:

Que, mediante Nota Interna NI/GG/EPS N° 0290/2021, de 22 de abril de 2021, con Hoja de Seguimiento
1/2021-12106, el Gerente Técnico de la Empresa Estratégica de Produccién de Semillas - EEPS, Carlos
Osinaga Romero, se dirige a la Gerente General del Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas
Productivas — SEDEM, Fatima Luz Pacheco Dominguez, para remitir informacién solicitada en el
instructivo INST/GG/GPCG N° 0002/2021, de fecha 19 de abril de 2021, en ese sentido sefiala que tiene
a bien, enviar los documentos solicitados para su aprobacidn, adjuntando la Estructura Organizacional,
el Manual de Organizacidn y Funciones, el Manual de Descripcién de Cargos y la Escala Salarial de la
Empresa Estratégica de Produccién de Semillas - EEPS, para ser revisados por la Gerencia
Administrativo Financiero y la Gerencia de Planificacion y Control de Gestién del SEDEM,

Que, el Informe INF/GG/GPCG/UDO N° 0015/2021, de 30 de abril de 2021, elaborado por el Asesor en
Desarrollo Organizacional, Daniel Rodrigo Nowotny Villegas y el Jefe de la Unidad Administrativa y
Recursos Humanos, Joel David Mamani Puita, via la Jefe de la Unidad de Desarrollo Organizacional,
Mayra Andrea Cardenas Lazarte, via el Gerente Administrativo Financiero, Arnalde Wayer Martinez, via
la Gerente de Planificacién y Control de Gestién, Anita Mercedes Gareca, dirigida a la Gerente General
del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM, Fatima Luz Pacheco
Dominguez, con referencia a la Reorganizacién de la Estructura Organizacional de la Empresa
Estratégica de Produccion de Semillas - EEPS, sefiala que se realizé la Estructura Organizacional,
conforme al Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Descripcion de Cargos y la Escala Salarial
del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM, segln el Instructivo
INST/GG/GPCG N° 0002/2021, de fecha 19 de abril de 2021, indica que el Manual de Organizacién de
Funciones, establece la estructura organizacional propuesta y disefada para alcanzar la misién, visién
y el objetivo estratégico de la empresa, se dividird en cuatro dreas organizacionales, las cuales son:
Area Administrativa Financiera, Area Produccién, Area Procesamiento y Area Comercializacién; el
Manual de Descripcién de Cargos, delimita las funciones y tareas que conforman cada uno de los cargos,
determinando labores especificas que debe realizar cada funcionario para alcanzar las metas de la
empresa, determinando requisitos de experiencia para cada uno de los cargos y el nivel de la
remuneracion salarial; el Cuadro de Equivalencia de Funciones, establece la remuneracion para la
contratacion del personal permanente y eventual, conforme a las politicas de austeridad.

CONSIDERANDO I:

ﬁm 9/Que, la Constitucidn Politica del Estado, en el.Numeral 6, del Articulo 9, establece que son fines y
“‘;DEM‘- funciones esenciales del Estado el de promover y garantizar el aprovechamiento responsable vy
1 planificado de los recursos naturales, e impulsar su industrializacién, a través del desarrollo y del
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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.

Que, el ordenamiento juridico sefialado precedentemente, en el Numeral 1, del Parégrafo |, del Articulo
46, indica que toda persona tiene derecho al trabajo digno, con seguridad industrial, higiene y salud
ocupacional, sin discriminacién, y con remuneracién o salario justo, equitativo y satisfactorio, que le
asegure para si y su familia una existencia digna.

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, el Numeral 12, del Paragrafo I, del Articulo 298, del mismo texto legal, determina entre las
competencias privativas del nivel central del Estado, la creacién, control y administracion de las
empresas publicas estratégicas del nivel central del Estado.

Que, el Numeral 28, del Paragrafo Il, del Articulo 298, de la norma ut supra, dispone entre las
competencias exclusivas del nivel central del Estado a las empresas publicas del nivel central del
Estado. |

Que, el Inciso b) del Articulo 2, de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales (SAFCO), sefala que los sistemas que se regulan son: para ejecutar las actividades
programadas: Administracion de Personal, Administracién de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito
Publico, Contabilidad Integrada.,

Que, el Articulo 7, de la disposicién juridica ut supra, refiere que el Sistema de Organizacién
Administrativa se definird y ajustard en funcién de la Programacién de Operaciones. Evitard la
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusién o supresion de las entidades, en
seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizard en la entidad cabeza de sector de los
diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar paliticas, emitir normas y vigilar su ejecucién
y cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara la ejecucién de las politicas y el manejo de los
sistemas de administracién; b) Toda entidad publica organizard internamente, en funcién de sus
objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno de que
trata esta ley.

Que, el Articulo 9, del ordenamiento jurfdico sefialado precedentemente, regula el Sistema de
Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica, determinaréa los puestos
de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantaré
regimenes de evaluacién y retribucién del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los
servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

&"TE"’ Que, el Articulo 20, del mismo texto legal, establece que todos los sistemas serdn regidos por érganos
¢ W°Bo° Yectores, cuyas atribuciones bésicas son: a) Emitir las normas y reglamentos basicos para cada
; ., sistema; b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o especializadas vy la
E}yimplantacién progresiva de los sistemas; y en el Articulo 27 del mismo texto legal, determina que cada
entidad del Sector Publico elaborard en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos
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rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y
Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversién Publica.

CONSIDERANDO Il

Que, la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto del Funcionario Péblico, en su Articulo
2, establece que el presente Estatuto, en el marco de los preceptos de la Constitucién Politica del
Estado, 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 vocacién de
servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcién publica, asi como la promocién de su eficiente
desempeiio y productividad; En el Paragrafo I, del Articulo 3 del mismo texto legal, indica que el dmbito
de aplicacion del presente Estatuto, abarca a todos los servidores publicos que presten servicios en
relacion de dependencia con cualquier entidad del Estado, independientemente de la fuente de su
remuneracion; y en su Articulo 4, de la Ley N° 2027, determina que el Servidor publico es aquella
persona individual, que independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios en relacién de
dependencia a una entidad sometida al &mbito de aplicacién de Ia presente Ley. El término servidor
publico, para efectos de esta Ley, se refiere también a los dignatarios, funcionarios y empleados
publicos u otras personas que presten servicios en relacién de dependencia con entidades estatales,
Cualquiera sea la fuente de su remuneracién

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 |1, del Articulo 3, establece que el servidor
publico, tiene el deber de desempenar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia
y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades juridicas y en el Articulo 7, del mismo texto legal,
determina: a) Las finalidades u objetivos son los propésitos o razén de ser inherentes a la naturaleza
de cada una de las entidades de la Administracién Publica; b) Atribuciones son las potestades y deberes
concedidos a las entidades para desarrollar su finalidad o alcanzar su objeto; ¢} 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 pablico dirigidas a cumplir las atribuciones o funciones que les
son inherentes.

Que, en el Articulo 13, del mismo texto legal, determina que la responsabilidad administrativa emerge
de la contravencién del ordenamiento juridico administrativo y de las normas que regulan la conducta
del servidor publico.

Que, el Decreto Supremo N° 26115, del 21 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, en sus Articulos 1 y 4, tiene como finalidad las Normas Basicas que tienen
por objeto regular el Sistema de Administracién de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco
de la Constitucién Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la
Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico y Decretos Reglamentarios correspondientes.

Que, la Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Bésicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, en el Articulo 1, establece que el Sistema de Organizacién
b, Dy ®/Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco
"‘é‘bgﬂ"" juridico administrativo del sector publico, el Plan Estratégico Institucional y del Programa de
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Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracién organizacional de las entidades publicas,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

CONSIDERANDO 1l

Que, la Ley N° 2042, de 21 de diciembre de 1999, de Administracién Presupuestaria, establece que las
normas generales en las que debe regirse el proceso de administracién presupuestaria de cada ejercicio
fiscal, que comprende del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio y en su Articulo 2, determina
claramente su aplicacion en todas las entidades del Sector Pablico, de acuerdo con lo dispuesto por la
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, por lo que la Maxima Autoridad Ejecutiva
de cada entidad debera cumplir con las disposiciones contenidas en dicha Ley, en sus respectivos
reglamentos y en las normas legales vigentes. '

Que, la Ley N° 1356, de 28 de diciembre de 2020, aprueba el “Presupuesto General del Estado
Plurinacional”, para la gestion fiscal 2021, en el Paragrafo I, de su Articulo 6, sefala: “Los recursos
asignados por el Tesoro General de la Nacién-TGN, a entidades del sector publico, para gasto corriente
y/o proyectos de inversion, deberdn ser ejecutados exclusivamente para el fin autorizado, los cuales no
podran_ ser reasignados a otros programas, sin previa evaluacion y autorizacién del Ministerio de
Economia y Finanzas Pdblicas; los saldos no ejecutados deben ser revertidos al TGN".

Que, el Decreto Supremo N° 4434, del 30 de diciembre de 2020, aprueba el "Reglamento del
Presupuesto General del Estado Plurinacional Gestién 2021, en su Paragrafo I, del Articulo 13, indica
que la definicion de la remuneracion del personal eventual, debe estar establecida en funcién a la escala
salarial, para lo cual, las unidades administrativas de cada entidad, elaboraran el cuadro de
equivalencia de funciones que seré avalado por la Unidad Jurfdica y con Visto Bueno de la MAE.

Que, el Paragrafo I, del Artfculo 44, del ordenamiento juridico ut supra, establece que las entidades
publicas, para el pago mensual al personal permanente, no deberan exceder el haber basico y el costo
mensual establecido en su escala salarial; siendo responsabilidad de la MAE su cumplimiento.

Que, la Resolucion Suprema N° 225558, de 1 de diciembre de 2005, en el Articulo 1, sefiala que el
Sistema de Presupuesto es un conjunto ordenado y coherente de principios, disposiciones normativas,
procesos e instrumentos técnicos, que tiene por objeto la formulacién, aprobacion, ejecucién,
seguimiento y evaluacién, de los presupuestos ptblicos, segun los programas y proyectos definidos en
el marco del Plan General de Desarrollo Econédmico y Social de la Republica. Asimismo, tiene por objeto
la generacion y obtencién de informacién confiable, ttil y oportuna sobre la ejecucién presupuestaria,
para la evaluacion del cumplimiento de la gestién publica.

Que, con referencia al Articulo 6, del mismo texto legal, indica los principios que sustentan el Sistema
de Presupuesto, ademés de la eficacia, eficiencia y oportunidad, establecidos en la Ley 1178, son: a)
Equilibrio: Para cada gestién fiscal, en cada entidad y 6rgano publico, el monto total del presupuesto
de gastos debe corresponder al monto total de recursos incluido en el Presupuesto: b) Sostenibilidad:.
| Presupuesto de cada entidad debe sujetarse a las posibilidades reales de su financiamiento; c)
niversalidad: El presupuesto de cada entidad y érgano publico debe contener todos los recursos y
; ‘D-M-:?astos que se estimen disponer y realizar para cada gestion fiscal; d) Transparencia: El presupuesto
“&pbeW/debe ser expresado en términos claros, y difundido tanto al interior de cada entidad como para
conocimiento publico; e) Flexibilidad: EI presupuesto puede ser objeto de ajustes o modificaciones,

'{uﬂ‘-'t:..;:r' !

Rk AN

1 No 2344 Zona Sopocachi

& 727




ESTARO PLURINACIONAL DF . I
| BOLIV[A MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

Servicio de Desarrollo
de las Empresas Plblicas
Productivas

debiéndose sujetar los mismos a las disposiciones legales y técnicas establecidas o que se establezcan
para este efecto.

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

Que, el Clasificador Presupuestario gestiéon 2021, aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, seglin Resolucién Ministerial N° 223, de 2 de julio de 2020, establece que la partida 12000
“Empleados No Permanentes”, se vinculan a gastos para remunerar l0s servicios prestados a personas
sujetas a contrato en forma transitoria o eventual, para misiones especificas, programas y proyectos
de inversion; considerando para el efecto, la equivalencia de funciones y la escala salarial, de acuerdo
a normativa vigente.

CONSIDERANDO IV

Que, el Articulo 2 del Decreto Supremo N2 0590, de 04 de agosto de 2010, vigente a partir del 06 de
septiembre de 2010, modificado y complementado por Decreto Supremo N° 2946 de 12 de octubre de
2016, crea el Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM, como institucion
publica descentralizada, de derecho publico, con personalidad juridica y auténoma de gestion
administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio, bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural. EIl SEDEM no cuenta con directorio; EI SEDEM tendra bajo su dependencia
directa, las siguientes Empresas Publicas Productivas: Papeles de Bolivia - PAPELBOL; Cartones de
Bolivia = CARTONBOL; Cementos de Bolivia - ECEBOL; Las que fueron creadas a lo dispuesto en el
presente Decreto Supremo; Empresa Estratégica de Produccién de Semillas — EEPS; Empresa
Estratégica de Produccién de Abonos y Fertilizantes — EPPAF; y Empresa Publica Productiva de Envases
de Vidrio - ENVIBOL;

Que, el Articulo 7, del mismo texto legal, en cuanto a las funciones de la o el Gerente General del
SEDEM, dispone en el Inciso j) emitir resoluciones administrativas en el marco de sus competencias.

Que, el Articulo 9, del Decreto Supremo N2 0590, de 04 de agosto de 2010, vigente a partir del 06 de

septiembre de 2010, modificado y complementado por Decreto Supremo N° 2946 de 12 de octubre de

2016, refiere la naturaleza de las Empresas Publicas Productivas, sefialadas en el Articulo 2 del presente

Decreto Supremo, tienen las siguientes caracteristicas:

a) Son creadas por Decreto Supremo.

b) Se encuentran bajo dependencia directa del SEDEM.

¢) Su patrimonio pertenece al SEDEM.

d) No tienen personalidad juridica propia.

e) Tienen capacidad de gestién administrativa, financiera, legal y técnica sobre la base de la
normativa interna del SEDEM, mediante la cual se delegaran competencias que sean necesarias
para el desarrollo eficiente de sus actividades.

fy Estan a cargo de un Gerente Técnico que ejerce la representacion de la Empresa y es designado
mediante Resolucidén Suprema.
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Que, el Paragrafo I, del Articulo 2, del Decreto Supremo N° 1311, de 2 de agosto de 2012, crea la
Empresa Publica Productiva, denominada Empresa Estratégica de Produccién de Semillas— EEPS, con
caracteristicas establecidas en el Articulo 9 del Decreto Supremo N° 0590; asl también en su Artfculo
-3, sefiala que la EEPS 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.

Que, el Estatuto de la Empresa Estratégica de Produccién de Semillas— EEPS, aprobado mediante
Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 081/2013, de 17 de septiembre de 2013, determina que tiene
por objeto regular la organizacion, funcionamiento, con la finalidad de dar cumplimiento a las
necesidades empresariales, a través de objetivos, actividades como Empresa Estratégica de Produccidn
de Semillas- EEPS.

Que, la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 018/2015, del 17 de marzo de 2015, aprobd el Manual
de Descripcién de Cargos (Versién 1) de la Empresa Estratégica de Produccién de Semillas— EEPS,
dependiente del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM,.

Que, el Reglamento Interno de Personal Versién 5, del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas
Productivas - SEDEM y sus Empresas Publicas Productivas dependientes del SEDEM, se aprobo
mediante Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N°® 013/2020, de 14 de enero de 2020.

Que, mediante la Resoluciéon Administrativa SEDEM/GG/N® 066/2021, del 31 de marzo de 2021, se
aprobd el Cuadro de Equivalencia Funcional y Salarial del Servicio de Desarrollo de las Empresas
Publicas Productivas - SEDEM,

Que, el Manual de Organizacién y Funciones del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas
Productivas - SEDEM, Versién 5, fue aprobado mediante la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N°
067/2021, del 31 de marzo de 2021.

Que, el Manual de Descripcién de Cargos del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas
Productivas - SEDEM, Versién 5, fue promulgado mediante la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N°®
068/2021, del 31 de marzo de 2021. '

CONSIDERANDO V:

Que, el Informe Legal INF/GG/GJ/UAS N2 0214/2021, de 30 de abril de 2021, emitido por la Gerencia
Juridica, concluye que de acuerdo a la revisién de los antecedentes y del analisis a la normativa legal
aplicable, se han cumplido los requisitos y formalidades establecidos, para la aprobacién de la
Estructura Organizacional, el Manual de Organizacién de Funciones Versién 1, el Manual de Descripcién
de Cargos Versién 2 y el Cuadro de Equivalencias de Funciones para la contratacién de personal
permanente y eventual de la Empresa Estratégica de Produccién de Semillas- EEPS, siendo responsable
la parte técnica del contenido de los documentos adjuntos al Informe INF/GG/GPCG/UDO N° 0015/2021,
de 30 de abril de 2021.

D.M.pIm, .
.‘%DEM&: Gerente General del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM, Fatima
“~ Luz Pacheco Dominguez, designada mediante Resolucién Suprema N° 27308, de 4 de diciembre de
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2020, por el Presidente Constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia, en uso de sus funciones y
atribuciones legales vigentes.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ~Aprobar, el Manual de Organizacién de Funciones en sus 12.4 numerales, (Versién
01) y la Estructura Organizacional de la Empresa.Estratégica de Produccién de Semillas— EEPS.

ARTICULO SEGUNDO. - Aprobar, el Cuadro de Equivalencias de Funciones para la Contratacién del
Personal Permanente y Eventual de la Empresa Estratégica de Produccién de Semillas— EEPS.

ARTICULO TERCERO, - Aprobar, el Manual de Descripcion de Cargos de la Empresa Estratégica de
Produccion de Semillas- EEPS, en sus 12.6 numerales, Versién 02,

ARTICULO CUARTO.- Derogar, la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N° 018/2015, de 17 de marzo de
2015, que aprobd el Manual de Descripcién de Cargos de la Empresa Estratégica de Produccién de
Semillas- EEPS, dependiente de la Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas — SEDEM,
(Version 01). - -

ARTICULO QUINTO. - Validar, el informe INF/GG/GPCG/UDO N° 0015/2021, de fecha 30 de abril de 2021,
emitido por la Empresa Estratégica de Produccién de Semillas- EEPS y el Informe Legal INF/GG/G)/UAS
N® 0214/2021, de fecha 30 de abril de 2021, expedido por la Gerencia Juridica del SEDEM,
respectivamente, que son parte indisoluble de la presente Resolucién Administrativa.

ARTICULO SEXTO.- Instruir, a la Gerencia de Planificacién y Control de Gestién la difusién de la presente
resolucion a todas las instancias del Servicio de Desarrollo de las Empresas Piblicas Productivas —
SEDEM y a la Gerencia Técnica de la Empresa Estratégica de Produccién de Semillas- EEPS.

Registrese, comuniguese, debiendo archivarse en doble ejemplar original en la Gerencia Juridica del
Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas Productivas — SEDEM.

aLtﬁ'm-'

GERENTE GENERAL
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS
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CUADRO GENERICO DE EQUIVALENCIA DE FUNCIONES PARA CONTRATACION DE PERSONAL PERMANENTE Y
EVENTUAL GESTION 2021
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1. INTRODUCCION )

El Decreto Supremo N2 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 autonomfa de gestién administrativa, financiera, legal, técnica vy
patrimonio propio bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, Asimismo,
senala que la EEPS estara bajo dependencia directa del Servicio de Desarrollo de las Empresas
Pablicas Productivas- SEDEM.

En este sentido, la Empresa Estratégica de Produccién de Semillas creada bajo el D.5. N° 1311, del
02 de Agosto de 2012, en el marco del Decreto Supremo N° 0590 del 04 de agosto 2010: tiene las
. E siguientes funciones:

a) Producir, acopiar, acondicionar, almacenar y comercializar semillas de calidad
b) Apoyar en el Desarrollo y fortalecimiento de los emprendimientos comunitarios de
produccion de semillas de calidad en zonas potenciales.

Para el logro de los objetivos, la EEPS plantea una estructura organizacional que permita alcanzar
los propésitos y metas trazadas, desde la aprobacion del manual de cargos con Resolucion
Administrativa SEDEM/GG/N° 018/2015, la Empresa Estratégica de Produccién de Semilla ha
encarado varios cambios que hacen necesario la actualizacién del documento como ser la
implementacion y puesta en marcha de la Unidad Beneficiadora de Montero, la comercializacion
del grano comercial.

Para la elaboracién del -manual de organizacion y funciones de la EEPS, se consideré los objetivos
de gestion de mediano y largo plazo de la EEPS, Plan Estratégico Institucional 2016-2020 del SEDEM
entre los mas destacados. ’

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES: Es un instrumento técnico, de consulta y gufa de caracter
flexible y facilita la comprensién de las estructuras organizacionales, resuelve problemas de
~jurisdiccién, superposicion de funciones y responsabilidades en el establecimiento y cumplimiento
. de estandares de trabajo técnico y especializado. En forma general se puede decir que el Manual
de Organizacién y Funciones es un instrumento de gestion que permite normar y precisar las
funciones y atribuciones de todas las unidades organizacionales que forman parte de la estructura
organica de una entidad. En este documento, ademas de las funciones se especifica la autoridad
lineal entre unidades, lo cual permite precisar el conducto regular que define el flujo de informacion
de arriba hacia abajo y viceversa, asi como otros elementos de organizacion, :

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.

AUTORIDAD FUNCIONAL: Es la facultad que tiene una unidad para normar y realizar seguimiento de
las actividades dentro de un dmbito de competencia, sobre otras dreas o unidades organizacionales
gue 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. 2
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CARGO ESTRUCTURAL: Denominacién 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.

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

ESTRUCTURA ORGANICA: Disposicién sistematica de los dérganos que integran una institucién,
conforme a criterios de jerarqufa y especializacion, ordenados y codificados que permite la
. visualizacion de los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

EEPS: Empresa Estratégica de Produccién de Semillas

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

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

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

3. OBJETIVO

Proporcionar a la Empresa Estratégica de Produccién de Semillas, un instrumento operativo de
apoyo a la gestion, que permita mostrar graficamente la estructura organizacional de la empresa,
establecer y delimitar responsabilidades de las unidades, evitando la duplicidad y sobre posicién
de funciones, estableciendo sus objetivos, relaciones de coordinacion y dependencia de las
diferentes Unidades Organizacionales.

3.1 Misidn

. Empresa Estatal, dedicada a proveer semillas de calidad, grano comercial y/o derivados,
fortaleciendo la capacidad productiva agropecuaria en todo el territorio nacional, contribuyendo a
la seguridad y soberania alimentaria.

3.2 Visién

Ser la empresa estratégica sostenible, competitiva en el ‘abastecimiento de semilla de calidad
certificada, grano comercial y/o derivados a nivel nacional e internacional.

3.3 Objetivos Estratégicos a corto plazo

“Desarrollar las capacidades productivas y comerciales de empresa estratégica de
produccién de semilla para dinamizar el complejo productivo territorial de granos a nivel
nacional.”

4. ALCANCE, REVISION Y ACTUALIZACION

La aplicacion del manual es general a todos los cargos que se encuentran bajo tuicién de la
Empresa.

i g
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La actualizacion del documento corresponderé a la Gerencia Técnica que a través de evaluaciones
periddicas definira si es pertinente incorporar cambios en la estructura organica, funcional de la
empresa que permita responder a los objetivos institucionales.

La propuesta de cambios se pondrad a consideracién de la Gerencia General del SEDEM v sus
correspondientes gerencias para su. respectiva consideracion y aprobacmn si corresponde
cumpliendo los proced|m1entos técnicos legales pertinentes. ;

5. RESPONSABILIDADES

Para la formulacion de |la segunda version del Manual de Organizacién y Funciones, se valoro el
Plan de Negocios (2021) considerando todas las actividades a cumplir de las dreas organizacionales
y el-personal que se requiere para alcanzar los objetivos. Periddicamente el Gerente Técnijco
realizara la evaluacion de la pertinencia del manual de cargo en funcion de los objetivos, metas vy
presupuesto de la Empresa para realizar la re - formulacién y/o actualizacion del manual de cargo,
para su consideracién a las instancias jerarquicas que corresponden previa su aprobacién mediante
Resolucion Administrativa del (la) Gerente General del SEDEM,

6. MARCO LEGAL

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

» Constitucién Politica del Estado, promulgada el 7 de febrero de 2009 y que es la norma
suprema qgue rige la arganizacion del Estado, estableciendo la autoridad, la forma del
ejercicio de esta autoridad, los Iimites de los érganos publicos, define los derechos y
deberes fundamentales de los ciudadanos.

* los articulos 232, 233 y 235 de la Constitucion Politica del Estado referida a las Servidoras
Publicas y los Servidores Publicos.

= LeyN21178del 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental, que regula
los sistemas de administracién y control de los recursos del Estado y su relacién con los
Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Publica.

= Laley N2 2027 del Estatuto del Funcionario Publico del 27 de octubre de 1999 que tiene
por objeto regular la relacién del Estado con sus servidores publicos, garantizar el desarrollo
de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia y vocacion de
servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcién publica, asi como la promocién de su
eficiente desempeno y productividad.

» Decreto Supremo N2 29772, del 12 de septiembre de 2007, que aprueba el Plan Nacional
de Desarrollo.

» El Decreto Supremo N2 0590 del 4 de agosto de 2010, que crea el Servicio de Desarrollo de
las Empresas Publicas Productivas.

» Las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (SAP) promulgada mediante
Decreto Supremo N2 26115 del 16 de Marzo de 2011, que es conjunto de normas, procesos
y procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la ‘aplicacién de las
disposiciones en materia de administracién publica de personal.

» Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e investigacién de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz” del 31 de marzo de 2010,

* Decreto-Supremo N2 23318-A. Responsabilidad por la Funcidn Publica. _

» Decreto Supremo N¢ 0214, de 29 de julio de 2009, Politica Nacional de Transparencia vy
Lucha Contra la Corrupcion.

» El Decreto Supremo N°® 1311 del 02 de Agosto del 2012, creacién de la Empresa Estratégica
de Produccién de Semillas con mandatos especificos de: produccién, acopio,
comercializacién e incentivo al productor de nuestro palis para buscar la soberania
alimentaria.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL-MOF

PNive|
Elecutivo .

Nivel
Operativo

AREA LEGAL DE
L4 PLANTA

e S ey o e o i
. 8. GERENCIA TECNICA

8.1. AREA DE GERENCIA TECNICA

A._DATOS DE IENTIFICACION
wznmmc ON

Nombre del Area Orgamzamonal {denommacmn de

la unidad) - GERENCIA TECNICA EEPS
Nivel Jerérquico: (superior, ejecutivo, operativo) EJECUTIVO
Clasificacion Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramiento) SUSTANTIVO

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas) | GERENCIA GENERAL

Ejerce tuicién sobre: {subordmacmn funcional y/o Bx:gig A&%gfgg%nVA'Fl'NAﬁﬁllEDi%
administrativa que tiene el &rea sobre otras %

PROCESAMIENTO, UNIDAD
h el RO - | COMERCIALIZACION.

la Relaciones tntersnstitucmna s (

- instituciones)
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B. UBICACION ORGANIZACIONAL (Organigrama interno del &rea/unidad organizacional)

GERENCIA TECNICA
| BEPS
i AREA DE
AREA LEGAL »|  COORDINACION
. S . TECNtCA

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Promover la gestion empresarial integral para desarrollar p Y
comerciales de la Empresa Estratégica de Produccion de Semillas - EEPS, en el marco del
cumplimiento de las funciones otorgadas en el Decreto Supremo de Creacién N21311

¢« Gestionar la definicion y monitoreo de la estrategia empresarial determinando politicas y
estrategias a corto, mediano y largo plazo; asi como evaluar el logro e impacto de las mismas.

« Llevar registro extracto de notas internas, externas, informes, instructivos

+ Responsable de manejo de movilidad designada a su persona

= Ejercer la representacidn legal de la Empresa

= Administrar, coordinar, vigilar, controlar y evaluar la ejecucién y cumplimiento de los planes,
programas, proyectos y actividades en el marco de las politicas y objetivos estratégicos de la
empresa publica, - _

*  Cumplir y hacer cumplir el régimen legal de la empresa publica. .

* Suscribir convenios que establezcan alianzas o acuerdos de cooperacion con entidades o
empresas publicas o privadas que no involucren aportes de inversion de la empresa.

« Contratar, remover al personal de |a empresa, autorizar la contratacion de bienes y servicios
necesarios para la eficiente gestion de la misma, en el marco de las normas internas.

* Proponer a Gerencia General la creacion de agencias o sucursales para el desarrollo de sus
funciones dentro y fuera del pais, cuando su actividad empresarial asi lo requiera.

_* Aprobar normativa y planes para la gestmn operativa de la empresa en el marco de los

estatutos.

* 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

« 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 aprobacion y posterior ejecucion, los planes, politicas y programas
de la-empresa; asi como el Plan Estratégico Empresarial y/o Plan de Negocios, Plan Operatwo
Anual y Presupuesto de operacién e inversiones

« Informar mensualmente al SEDEM sobre los resultados, aplicacion de las estrategias, politicas
y resultados de los planes, proyectos y presupuesto ,

« Presentar el SEDEM |la Memoria Institucional de la empresa y los indicadores de gestidn dentro
de los plazos establecidos

o B e o s ——— T .
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* Informar sobre los asuntos referidos a las operaciones y administracion 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 |os 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 coordinacion en
sus actividades en el cumplimiento de sus abjetivos ‘ :

* 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, :

e 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

* Dirigir la formulacién, ejecucién y seguimiento al Programa de Operaciones Anuales de la

- Gerencia, velando por su cumplimiento

Emitir Resoluciones Administrativas Técnicas relativas al giro social de la Empresa.
Responder por el uso de los activos a su cargo.

Responder por la confidencialidad de la documentacion gue genera, recibe vy utiliza.

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

. protocolos, plan de Servicios de procesamiento en la UB Montero,
negocios, programas de produccion,
comercializacién y de procesamiento,
informes trimestrales y anuales.

8.2. AREA DE COORDINACION TECNICA

Nombre del Area Organizacional: (denominacién de

GERENCIA TECNICA

la unidad)
Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, operativoj OPERATIVO
Clasificacién Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramiento) SUSTANTIVO

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas) | GERENCIA TECNICA

Ejerce tuicién sobre: (subordinacién funcional y/o
administrativa que tiene el &rea sobre otras|NINGUNA
dreas/unidades)

e — T
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'Relaciones intrainstitucionales (dentro de la Relaciones interinstitucionales (con otras?__i

rinstitucion} - - - il‘fbtlt_UﬁOHOS"
EEPAF, EMAPA ﬁg?EgNIDADES OPERATIVAS DEL MDRyT Y

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

_ GERENCIATECNICA

 AREA DE
- COORDINACION

Y

AREA LEGAL

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Elaberar la consolidacion técnica operatlva y asesora m|ento técnico en cumplrmlento de objetivos
planteados a corto Iazo de la EEPS.

Definir el Programa de produccmn trasformacion y comercializacion de la EEPS.

= Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Empresa, en coordinacién con las
Unidades de la EEPS y presentar a su inmediato superior para su consideracion y
compatibilizacion con las politicas del sector.

= Gestionar una base de datos de las Unidades de la EEPS. Gestionar y apoyar todos los

- requerimientos técnicos para garantizar el cumplimiento de resultados planteados en la EEPS.

* Apoyo en la reformulacién del Plan Operativo Anual de la Empresa.

= Seguimiento a la ejecucion dal Plan de Negocios de la Empresa.

.» Consolidacion y presentacion de informes mensual, trimestral y anual segun requerimiento de
la EEPS.

* Apoyo en el cumplimiento de indicadores de resultado de la Empresa. .

* Apoyo en la elaboracién y modificacién de la Estructura Organizacional de la Empresa
manuales generados por las areas de produccion, procesamiento y comercializacion,

* Revisa y hace cumplir los sistemas, normas, procedimientos e instrumentos desarrollados para
la ejecucién de la EEPS. :

= Consolidacion del plan de actividades operativas mensual, trimestral y anual de la EEPS.

» Elabora informes mensuales de alertas tempranas de desvios en la ejecucidn del plan previsto,
segln corresponda,

* Responsable del cumplimiento de metas operativa en base al PEl del SEDEM.

= Apoyo a los requerimientos técnico-operativos del Gerente Técnico.

__Cumplir con las tareas y actividades aflnes encomendadas por su inmediato su

Manuales, reglamentos, protocolos, informes
trimestrales y anuales de su area.

No corresponde

S L gL
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8.3. AREA LEGAL
NFICACION

Nom del Area Organizaconl: (denominacidn d | . .
la unidad) . GERENCIA TECNICA

Nivel ]erérquico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATIVO

Clasificacién Organizacional: (sustantivo, | ;
. ddministrativo, de asesoramiento) SUSTANTIVO

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas) | GERENCIA TECNICA

Ejerce tuicién sobre: (subordinacién funcional y/o
administrativa que tiene el &rea sobre otras|NINGUNA

sesorar en materia legal, en trdmites legales concernientes a la actividad gue desarrolla la EEPS,
brindar asesoramiento a los procesos de contratacién de bienes y servicios, de conformidad a las
Normas Bésicas de Administracién de Bienes y Servicios, asi como los reglamentos de

| contratacién, resoluciones y normativa legal aplicable que regulen los procesos de contratacién en
| SEDEM

= Control y seguimiento de documentos leg empresa.

* Prepararinformes legales de acuerdo a requerimientos. ;

* Analisis, valoracién e informe de poderes de representantes legales, alcances, facultades,
limites e impesibilidades. '

» Aplicar las directrices generales emitidas por la Procuraduria General del Estado

» _Elaborar Informes Juridicos y contratos.

B e — R r—— S
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* Asesorar en los procesos de contratacidn de bienes y servicios del SEDEM y las EPPs de
acuerdo las caracteristicas de los procesos de contratacién. ’

= Realizar modificacién de los contratos a solicitud de la unidad solicitante.

= Asesorar y coordinar la elaboracién de los actos, contratos, prorrogas, adiciones, liguidaciones,
procesos licitaciones o de convocatoria publica y demés actos o documentos que competen.

* Analisis, valoracién e informe de poderes de representantes legales, alcances, facultades,
limites e imposibilidades.

» Elaboracion y verificacién de documentos legales de la empresa.

» _Gestion legal en la recuperacién de la deuda en el marco de la normativa vigente de la EEPS

estrales y anuales de su drea. No corresponde

9. UNIDAD DE PRODUCCION
9.1. AREA DE PRODUCCION

o DE IDENTIFICACION
UDENWFICACION. =~ = &

goﬁ?é’:cﬂel Area Organizacional: (denominacién de UNIDAD PRODUCCION

Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATIVO

Clasificacion Organizacional: (sustantivo,

. administrativo, de asesoramiento) SUSTANTIVO

‘| Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas) | GERENCIA TECNICA

Ejerce tuicién sobre: (subordinacion funcional y/o |- ;
administrativa que tiene el éarea sobre otras|lODO EL PERSONAL DEL AREA DE

areas/unidades) PRODUCCION

EEPAF, SUBSIDIOS. EMAPA

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

\ AREADE
PRODUCCION ZO|

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

, coordinar todas las actividades eficaz y eficientemente de la Unidad de Produccién gue
asegure |a provisiéon de materia prima cumpliendo los estandares de calidad requeridos, para el
cumplimiento de los objetivos y metas de gestidn. :

* Planificar, implementar, ejecutar y evaluar las actividades, proyectos y programas en la
produccién primaria y proyeccicnes de siembra anual.

* Consolidar, validar los reportes de produccién que se remiten a gerencia técnica, gerencia de
area y gerencia general. _

*+ Establecer mediante informe técnico basado en un anélisis de costos, el preciode  servicio

de magquinaria y equipos agricalas por regional. . :
» Elaborar y 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, semilla,
plaguicidas y/o fertilizantes.
Consolidar el plan de cosecha y servicios de maquinaria y equipos agricolas.
Mantener actualizada la estructura de costos de produccion.
Gestionar los almacenes de insumos y materia prima.
Gestionar la inscripcién de presupuesto para la Unidad de Negocio en el POA anual dela’
empresa. -
» Gestionar el oportuno desembolso y disponibilidad de los recursos econémicos para la
ejecucion de actividades planificadas.
* Planificar y gestionar oportunamente la adquisicién de bienes y servicios correspondientes.
= Elaborar y presentar el informe técnico de produccién semestral y anual a Gerencia Técnica,
« Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o las que
establezca la normativa de la EEPS, - '

anules, reglamentos, protocolos, Servicios de asistencia técnica en produccion
programas de produccién, informes primaria.
trimestrales y anuales.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documentao sin autorizacion del SEDEM
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9.2. AREA DE PRODUCCION -CHUQUISACA
A. DATOS DE IDENTIFICACION

'IDENTIFICACION

Nombre del Area Organizacional: (denominacién de
la unidad)

AREA DE PRODUCCION-CHUQUISACA

Nivel Jerdrquico: (superior, ejecutivo, operativo)

OPERATIVO

Clasificacion Organizacional:
administrativo, de asesoramiento)

(sustantivo,

SUSTANTIVO

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas)

RESPONSABLE DE PRODUCCION

Ejerce tuicién sobre: (subordinacion funcional y/o
administrativa qgue tiene el area sobre otras
areas/unidades)

Relaciones intrainstitucionales (dentro de Ia
E..Enstitucic‘m} :

EEPAF, SUBSIDIOS. EMAPA

NINGUNO

Relacmnes intennstltucionates {con otra'
nctituc:ones} '

ENTIDADES DEPENDIENTES DEL MDRyT
MDYEP.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL (Organigrama

interno del drea/unidad organizacional)

UNIDAD DE
PRODLCCION
AREADE
PRODUCCION CHUQ N
JﬁR&A DE
PMDUC.CIQN ZGNA <—
VALLES Y Il
. AREADE
PRODUCCION ZONA, j—
lisciyse @

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

inac

1on eoasasacr\naes e la Unida =]

poy p
Negocio de Produccion Primaria, las mlsmas que aseguren la provision de materia prima

cumpliendo los estandares de calidad requeridos,
de la EEPS

para el cumplimiento de los objetivos y metas

AN Nl g
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* Apoyo en el proceso de planificacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de las actividades,
proyectos y programas en la produccion primaria y proyecciones de siembra anual,

= Apoyo en la consolidacion de los reportes de produccion. :

= Apoyo en la elaboracioén y consolidacidn de la base de datos de produccidn, con el detalle por
cooperador de la deuda expresada en moneda nacional (Bs) por concepto de los insumos
agricolas entregados, semilla, plaguicidas y/o fertilizantes.

* Apoyo en la consolidacion de los planes de cosecha y servicios de maquinaria y equipos
agricolas. '

* Apoyo para mantener actualizada la estructura de costos de produccion.

* Apoyo para gestionar los almacenes de insumos y materia prima.

* Apoyo para gestionar la inscripcion de presupuesto para la Unidad de Negocio en el POA anual
de la empresa. _

* Apoyo para gestionar el oportuno desembolso y disponibilidad de los recursos econémicos para
la ejecucidn de actividades planificadas.

= Apoyo para planificar y gestionar oportunamente la adquisicién de bienes y servicios
correspondientes, 4

= Apoyo para elaborar y presentar el informe técnico de produccién semestral y anual a Gerencia |
Técnica. |

* Ofras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y fo las que
establezca la normativa de la EEPS

rogramas de produccion, informes

Servicios de asistencia técnica en produccion
trimestrales y anuales de su area.

primaria.

9.3. AREA DE PRODUCCION ZONA I-VALLES | Y Il
A._DATOS DE IDE

NTIFICACION

ERRS—

Nombre del Area Organizacional: (denominacién de
la unidad) '

UNIDAD DE PRODUCCION

Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, operativo)

OPERATIVO

Clasificacion Organizacional:
administrativo, de asesoramiento)

(sustantivo,

'SUSTANTIVO

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas)

RESPONSABLE DE PRODUCCION

Ejerce tuicién sobre: (subordinacion funcional y/o
administrativa - que tiene el A&rea sobre otras
areas/unidades)

 Relaciones intrai
Institucion)

EEPAF, SUBSIDIOS. EMAPA

de la

NINGUNO

Relaciones  interinstitucionales
is*s_st'if:ucirmes} - L e i
ENTIDADES DEPENDIENTES DEL M
MDYEP.

DRyT;
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B. UBICACION ORGANIZACIONAL (Organigrama interno del &rea/unidad organfzaclonal)

UNIDAD DE

AREADE
PRODUCCION CHUQ

AREADE. i

- LVALIES YD

AREADE
pwnumbnmm —

~E,

Apoyar en los procesos de planificacién, coordinacion de todas las actividades de la Unidad de
Negocio de Produccién en campo, las mismas que aseguren la provisién de materia prima
cumpliendo los estandares de calidad requeridos, para el cumplimiento de los objetivos y metas
de la EEPS en los municipios de Valle Grande Pucara, Moro y Comarapa del departamento de-
Santa Cruz.

Apoyo en el proceso de pIamﬂcacron ejecucion, segu1mlento y evaluacion de las actividades
proyectos y programas en la produccién primaria y proyecciones de siembra anual.

» Apoyo en la consolidacién de los reportes de produccién.

* Apoyo en la elaboracion y consolidacion de 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, semilla, plaguicidas y/o fertilizantes.

+ Apoyo en la consolidacion de los planes de cosecha y servicios de maquinaria y equipos
agricolas.

+ Apoyo para mantener actualizada la estructura de costos de produccion.

+ Apoyo para gestionar los almacenes de insumos y materia prima.

|+ Apoyo para gestionar la inscripcion de presupuesto para la Unidad de Negocio en el POA anual
de la empresa.

. Apoyo para gestionar el oportuno desembolso y disponibilidad de los recursos econémicos para
la ejecucion de actividades planificadas.

* Apoyo para planificar y gestionar oportunamente la adquisicion de bienes y servicios
correspondientes.

+ Apoyo para elaborar y presentar el informe técnico de produccién semestral y anual a Gerencia
Técnica.

¢ Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o las que

establezca |la normativa de la EEPS.

ipsmstiom i
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Programas de produccidn, informes Servicios de asistencia técnica en produccién ‘
trimestrales y anuales de su area. primaria. ;

9.4, AREA DE PRODUCCION ZONA I1I-SC1 Y SC2

denominacion de

UNIDAD DE PRODUCCION

la unidad)

Nivel Jerarguico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATIVO

Clasificacidn Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramiento) SLSTANTIVO

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas) | RESPONSABLE DE PRQDUCCION

Ejerce tuicién sobre: (subordinacién funcional y/o
administrativa que tiene el &rea sobre otras| NINGUNO
éreas,funidades_.)

MDyEP.

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

. UNIDADDE
. PRoDUGION
i Tt

AREADE
PRODUCCION CHua [

Areape
- PRODUCCION ZONA b
| LVALLES Iy

AREADE
PRODUCCION ZONA [
. Mseavs

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL g

poyar en los procesos de planificacién, coordinacién de todas las actividades de la Unidad de
Negocio de Produccion en campo, las mismas que aseguren la provisién de materia prima
cumpliendo los estandares de calidad requeridos, para el cumplimiento de los objetivos y metas

T e st er A

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




cODIGO
MANUAL EEPS-MAN-006
e : . _ Ver. Pag.
o Egggs%%%s&é‘%&%ﬁihs ORGANIZACION Y FUNC'ONES
01 17 de 38

de la EEPS en los municipios de Santa Rosa del Sara, El Puente, Oknawa, San Julian del
departamento de Santa Cruz.

. Apoyo en el proceso de planlﬂcac:lén ejecucion, segurmlento y evaluacron de las actividades,
proyectos y programas en la produccién primaria y proyecciones de siembra anual.
Apoyo en la consolidacion de los reportes de produccian.

» Apoyo en la elaboracién y consolidacién de la base de datos de produccioén, con el detalle por
cooperador de |la deuda expresada en maoneda nacional (Bs) por concepto de los insumos
agricolas entregados, semilla, plaguicidas y/o fertilizantes.

* Apoyo en la consolidacion de los planes de cosecha y servicios de maquinaria y equipos
agricolas.

= Apoyo para mantener actualizada la estructura de costos de produccidn.

= Apoyo para gestionar los almacenes de insumos y materia prima.

* Apoyo para gestionar la |nscr|pcmn de presupuesto para la Unidad de Negocio en el POA anual
de:la empresa.

= Apoyo para gestionar el oportuno desembolso y disponibilidad de los recursos econdmicos
para la ejecucién de actividades planificadas.

= Apoyo para planificar y gestionar oportunamente la adquisicién de bienes y servicios
correspondientes.

= Apoyo para elaborar y presentar el informe técnico de produccién semestral y anual a
Gerencia Técnica.

= Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o las que

establezca la normativa de la EEPS

Programas de produccién, informes ; Servicios de asistencia técnica en produccion
trimestrales y anuales de su érea. primaria.

10. UNIDAD DE PROCESAMIENTO _ ¢

10.1. AREA DE PROCESAMIENTO

__A__DATOS DE IDENTIFICACION
IDENTIFICACION e -

Nombre del Area OrgamzaclonaI (denominacién de

la unidad) UNIDAD DE PROCESAMIENTO .

Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATIVO

| Clasificacién Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramiento) SUSTANTIVO

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas) | GERENCIA TECNICA

-| Ejerce tuicién sobre: (subordinacién funcional y/o
administrativa que tiene el &rea sobre otras
areas/unidades)

TODO EL PERSONAL DE LA UNIDAD DE
PROCESAMIENTO

P— e
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(dentro

intrainstitucionales de

la Relaciones interinstitucionales
instituciones) . . 0

TCON UNIDADES OPERATI
MDYEP

dnstitucién) _

EEPAF, EMAPA

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

UNIDAD DE
. \ PROCESAMIENTO

l

. AREATE
i ANAT‘:ENTF\EEENTO ' AREA DE PROCESAMIENTO,
et AP g LABORATORIO P:VJDUCCION Y
i AREA LEGAL DE AREA OPERATIVA
LA PLANTA i DELA PLANTA

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Realizar una gestién técnica eficiente que logre la optimizacién de usos de recurso
generacion de mayores ingresos garantizando la sostenibilidad d

Planificar y coordinar con el Profesional de Procesamiento y Control de Calidad,

Analista de Laboratorio y el Técnico Encargado de Procesamiento Pla nta, todas las actividades

. del personal - '

* Supervisar, monitorear la prestacién de servicio que se realiza cumpliendo los parametros de
calidad establecidos. . '

* Presentacion de informes cuantificando y cualificando los servicios de la Planta

* Contar con informacién técnica inherente a la planta acorde a solicitud de su inmediato
superior

* Supervisar los procesos de despacho e ingreso grano bruto y semilla para su
acondicionamiento a la Planta

* Presentacion de informes de cierre de mes con respecto a la medicion técnica de metas de Ia
Planta ' :

Reportar y supervisar el trabajo de laboratorio de la Planta

Control de Almacenes garantizando la exclusién de plagas :

Dirigir y controlar el acondicionamiento y servicios gue brinda la planta

Efectuar las liquidaciones facturadas por servicios efectuados en la planta

Controlar los analisis de laboratorio para‘su relevamiento de calidad de producto en la Planta,
Controlar el trabajo de estibadores y actividades que desarrollan dentro la planta

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

T — T PSS S
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“Servicios de beneficiado de la UB-MONTERO
trimestrales y anuales de su area :

10.2. AREA DE MANTENIMIENTO DE LA PLANTA

A._DATOS DE IDENTIFICACION
;_JDENTIF!CACION

Nombre del Area Organizacional: (denommamon de
la unidad)

UNIDAD DE PROCESAMIENTO

Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATIVO

Clasificacién Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramiento) SUSTA.NTNO

Dependencia: {ente superior al que rinde cuentas) | RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

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

Relaciones  interinstitucionales (dentro de Ia Relaciones mterinstituclonales (ccm otras
Eﬁst_itug_iér_\} i _ linstituciones) '

NO CORRESPONDE ) NO CORRESF‘ONDE

B. UBIC{\CI(.&JN ORGANIZACIONAL (Organigrama interno del area/unidad organizacional)

UNIDAD DE
PROCESAMIENTO
T AREATE ]
MAN{&[ERE?!':I)I?ENTO AREA DE | .| PROCESAMIENTO,
Rl LABORATORIO [ PRODUCCIONY |
f ;
AREA LEGAL DE ; AREA OPERATVA 1o |
LAPLANTA | DE LA PLANTA

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

ealizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la parte eléctrica en la UBM. Asegurar las
reparaciones encomendadas en mejorar el funcionamiento de la planta de Montero. Resguardar,
vigilar y controlar las instalaciones de la Empresa, Aseo respectivo de la planta. Realizar la
limpieza en los ambientes de la planta

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Realizar el control permanente de la

Efectuar el armado de tableros, contactores y motores industriales.

Realizar el rebobinado de motores industriales.

Realizar el mantenimiento correctivo de los equipos.

Conjuntamente el técnico mecanico - soldador realizar el mantenimiento preventivo de la

UBMontero.

=  Controlar e implementar medidas que aseguren el uso racional de la energia electrica de
la UBM,

=  Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y/o

las establecidas en la normativa de la EEPS.

Proporcionar soluciones a los problemas que puedan surgir en la linea de produccion

Trabajos mantenimiento en la planta de montero

Coordinar la seguridad de las instalaciones con los miembros del personal de seguridad.

Realizar el control de ingreso y salida de personas, vehiculos, materiales, activos y otros

desde y hacia instalaciones de la Empresa.

* Aseo respectivo de la planta.

NO CORRESPON NO CORRESPONDE

10.3. AREA LEGAL DE LA PLANTA

A. DATOS DE IDENTIFICACION

|IDENTIFICACION

Nombre del Area Organlzacmnal (denommacmn de
la unidad)

UNIDAD DE PROCESAMIENTO

Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATIVO

Clasificacién Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramienta) SUSTANTIVO,

Dependencia: {ente superior al que rinde cuentas) | RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

Ejerce tuicién sobre: (subordinacién funcional y/o
administrativa. que tiene el &rea sobre otras|NINGUNO
areas/unidades)

Relaciones interinstitucionales (dentro de |Ia Relaciones mtermstitucmnates ( con etraﬁ
institucion} il e ; instituciones)

NO CORRESPONDE NO CORRESPONDE

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

UNIDAD DE
PROCESAMIENTO

. [ ;

AREA DE _AHLH Ut
AREA DE PROCESAMIENTO, §
MANTENIMIENTO ioE
BE atpiaia b- LABO RATORIO PDUCC_IONY
AREA LEGAL DE AREA OPERATNA |
LA PLANTA DELAPLANTA |

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Asesorar en materia legal, en tramites legales concernient q

asegurando, facilitando, promoviendo la correcta, eficiente interpretacién y aplicacién de la

ati el marco de la Constitucién Politica del Estado y normativa legal vigente.

ONES: (5 rpa 4

. mitir informe técnico juridico sobre asuntos sometidos a su consideracion. {

* Asegurar que la EPPS desarrolle sus funciones y actividades dentro el marco de la normativa
vigente ] '

* Manejo de la base de datos (fisico-digital) de todos los pracesos judiciales (civiles, penales,
laborales; laudos arbitrales, etc.) de la EEPS

= Analisis administrativos para procedencia de actos y contratos de |a empresa

= Realizar trémites judiciales en general. :

= Elaboracién de contratos comerciales, laborales, administrativos, convenios
interinstitucionales, resoluciones Administrativos y otros.

» Preparar informes legales de acuerdo a requerimientos.

= Analisis, valoracion e informe de poderes de representantes legales, alcances, facultades,
limites e imposibilidades. :

* Control y seguimiento de documentos legales de la empresa.

* Corresponsable de recuperacion de la deuda en coordinacién con el area administrativo y
dreas técnicas. g

Normativa legal vigente a nivel nacional NO CORRESPONDE

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.4. AREA DE LABORATORIO

A._DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACIO

Nombre del Area Organizacional: (denominacién de
la unidad) .

UNIDAD DE PROCESAMIENTO

Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATIVO

Clasificacion Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramiento) SUSTANTIYD _

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas) | RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

Ejerce tuicién sobre: (subordinacién funcional y/o
administrativa’ que tiene el &rea sobre otras|NINGUNO
areas/unidades) '

Y D ' TSI CON. UNIDADES . OPE
EMAPA, SUBSIDIOS | anver .

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

UNIDADDE |
PROCESAMIENTO . |
- ARERDE
5 AN{?'EENTI\:;EENTO : AREA DE .| prOCESAMIENTO,
LABORATORIO [ PRODUCCION ¥
DE LA PLANTA : Beren. ) <
AREA LEGALDE [

LA PLANTA

AREA OPERAT VA
DELA PLANTA

Realizar el trabajo manual y la interpretacién de los andlisis, muest
de semilla y/o

1
* Realizar los analisis fisico - quimico y control de calidad, viabilidad de la semilla Y grano -
comercial pertinentes de las cultivos soya, trigo, arroz, maiz v frejol.

* Emitir criterio acerca de los resultados de los analisis realizados.

T —
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s Realizar seguimiento del procesamiento de semilla con sus analisis de pureza fisica y |
germmauén de los lotes almacenados y todos los cultivos que se reciben asi tambiéen de |
servicios.

» Efectuar un kardex de ingreso de semilla, grano comercial asi también de las salidas de semilla
y grano comercial. [

* Realizar un kardex de hoja de registro de todos los lotes almacenados y lotes de nuevos de |a
campafa.

s Apoyar el seguimiento para asegurar el sumlmstro oportuno de materiales e insumo para el
laboratorio

« Informar cuando algun material o equipo este presentado algun desperfecto o esté
funcionando en pesimas condiciones,

* Preparar los insumos y materiales para recibir y/o despachar en la campafa de trigo, arroz,
soya, maiz y frejol

= Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su mmedlato superior y/o las

establecidas en |la normativa de la EEPS

|
|
|

L g ' p ’
mensuales, trimestrales y anuales de su area |

10.5. AREA OPERATIVA DE LA PLANTA

_A._DATOS DE IDENTIFICACION
IDENTIFICACION

Nombre del Area Organizacional: {denominacién de | UNIDAD DE PROCESAMIENTO

la unidad)
. Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATIVO
Clasificacion Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramiento) SUSTANTIVO

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas) | RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

Ejerce tuicion sobre: (subordinacion funcional y/o :
administrativa que tiene el &rea sobre otras|NINGUNO
areas/unidades)

Relaciones intrainstitucionales {(dentro de la Relaciones mterlnstftuczonales {con ot;ra_;sg

institucién) e e instituciones)

CON UNIDADES OPERATIVAS DEL MDRyT,

EMAPA, SUBSIDIOS MDYEP

T s e ot i B S o SIS A 550
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B. UBICACION ORGANIZACIONAL (Organigrama interno del area/unidad organizacional)

UNIDAD DE
PROCESAMIENTO
; AREA DTE
AREA DE
- AREA DE «| PROCESAMIENTO,
MANTE NIMIENTO P
DELAPLANTA maomromo PRODUCCION Y
AREA LEGAL DE | AREA OPERATIVA
LA PLAMTA DELAPLANTA

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

= Cambio de las zarandas adecuadas para cada cultivo.

= Calibrar las mesas decimetricas.

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

* Realizar las tareas de la manera adecuada para obtener un proceso de beneficiado y/o
acondicionamiento que cumpla toda las normas de calidad establecidas.
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.

= Revisar los niveles de aceite de equiposque se usen, compresor, etc.

e Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su mmedlato superior y/o
- establecidas en la normatwa de la EEPS

Informes mensuales, tnmestrales b anuales Servicios de beneficiado de la UB-MONTERO

| de su area

10.6. AREA DE PROCESAMIENTO Y BENEFICIADO

A, DATOS DE IDENTI CICJN
”IDENTIF!CAC!GN hai

ll\;olﬁllaggéf)e! Area Orgamzacu:ma[ (denommamén de UNIDAD DE PROCESAMIENTO

Nivel Jerdrquico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATIVO

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Clasificacién Organizacional: (sustantivo, SUSTANTIVO

administrativo, de asesoramiento)

Dependencia: {ente superior al que rinde cuentas) | RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

Ejerce tuicion sobre: (subordinacion funcional yfo
administrativa que tiene el &rea sobre otras|NINGUNO
areas/unidades)

‘Relaciones  intrainstitucionales (dentro de la Relaciones mtermstutuc;ona!es “{con- Gtras=iii

. institucion) ; _ - ~ Instituciones)

CON UNIDADES OPERATIVASDELMDRy S
EEPAF, EMAPA TS

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

UNIDAD DE
PROCESAMIENTO
: NREA DE
AREA DE A P2l
REA DE PROCESAMIENTO
MANTENIMIENTO _ ;
DELAPLANTA LABORATORIO | p:mucmouv
= b e Attt
AREA LEGAL DE | AREA OPERATIVA
LAPLANTA £ DELA PLANTA

A INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

* Realizar el fraccionamiento de grano comercial acorde a-solicitudes de los 9 departamentos
» Realizar los despachos de grano comercial en coordinacion con transportadoras a nivel
nacional

Reportar y llevar registros actualizados del fraccionamiento y despachos de grano comercial
a nivel nacnonal

Manuales, reglamentos, protocolos, informes Servicios de beneficiado de la UB-MONTERO
trimestrales y anuales de su area

— - T .
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11. UNIDAD DE COMERCIALIZACION
s s AREA DE COMERCIALIZACION

A._DATOS DE IDENTIFICACION

q ENTI ICACION

Nombre del Area OrganIZacinnal: {denominacién de
la unidad)

UNIDAD DE COMERCIALIZACION

Nivel Jerdrquico: (superior, ejecutivo, operativo)

OPERATIVO

| Clasificacion Organizacional: (sustantivo,
administrativo, de asesoramiento)

SUSTANTIVO

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas)

GERENCIA TECNICA

Ejerce tuicién sobre: (subordinacién funcional y/o

areas/unidades)

(der o de Ec

SUBSIDIOS. EMAPA

administrativa que tiene el &rea sobre otras

TODO EL PERSONAL DE LA UNIDAD DE
COMERCIALIZACION

ENTIDADES DEPENDIENTES DEL MDRyT;
MDyEP.

B. UBICACION ORGANIZACIONAL (Orgamgrama interno del éreafunldad orgamzacmnal)

- UNIDAD DE
coMERcw. |ZA¢16§J

. AREA DE 1
. COMERCIALIZACIGN -

sawur_ﬁ:v nsr.:upe,aaméu s
: Jil; mmm W
AREA DE i

CQME RCIALIZA CION Y
soamnm zﬂﬂ.& iy li

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL -

. Eiaborar un Plan de Trabajo detallando actwldades especificas relacionadas al area
comercial.

T —
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» Elaborar un Plan de Trabajo detallando actividades relacionadas a la Recuperacion de
Cartera.

= Elaboracion del POA del érea de comercializacion de la EEPS.

» Articular informacién con otras areas de la empresa para un buen flujo de informacion.

= 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 fluctuacion de precios en el mercado local, reglonal nacional en
internacional del producto a comercializar.
* Gestionar la consalidacion de nuevos nichas de mercado para la EEPS.

fin de promocionar semillas.
* Elaboracién y remisién de informes técnicos y/o reportes de comercializacién de manera
mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica dela EEPS.

= Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o las que
establezca la normati dIaEES.

Manuales, reglamentos, protocolos,
programas de caomercializacién, informes
trimestrales y anuales de su area.

Servicios de comercializacion y ventas. ,

= Gestionar la participacion en eventos relacionados al rubro, en coordinacion con productores
agricolas asociados e individuales a efectos de socializar las estrategias de comercializacion.

= Coordinar con técnicos zonales las visitas Institucionales a orgamzacmnes y productores a

142 AREA DE COMERCIALIZACION, GRANO COMERCIAL Y SUBSIDIO

A. DATOS DE IDENTIFICACION

: liJENT!FICACI ON .

Nombre del Area Organlzacmnaf {denommacmn de UNIDAD DE COMERCIALIZACION
la unidad) :

Nivel Jerdrquico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATIVO

Clasificacion Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramiento) SUSTANTIVO

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas) | RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION

Ejerce tuicidn sobre: (subordinacién funcional y/o
administrativa que tiene el &rea sobre otras|NINGUNA
areas/unidades)

‘Relaciones intrainstitucionales (dentro de la Relaciones mtermst:mcmnales (c;on. otr
|nstltuc'0n) L e 5 - mstltumones)

SUBSIDIOS. EMAPA lI\E"ll\]:lj'l;;lII;);MI.’«ES DEPENDIENTES DEL MDRyT

T LT MR AT 75t
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B. UBICACION ORGANIZACIONAL (Organigrama interno del drea/unidad organizacional)

A 4
TTEREBE
 COMERCIALIZAGON

O COMERCIALY

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Comercializar gran ial y e la e acuerdo a procesos y procedimientos
tablecid

* Recepcionar los requerimientos de Ias distribuidoras del subsidio. :
* Realizar la solicitud al area de produccién de la EEPS de la materia prima para posterior
. acondicionamiente del producto.
* Manejo de la logistica de distribucidon de productos al Subsidio 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.
= Conciliacion semanal de pagos realizados a la EEPS, con personal del Subsidio.
* Generar reportes semanales al inmediato superior y Gerencia Técnica sobre la situacién de
comercializacién de productos al subsidio que contenga minimamente cantidades
entregadas y facturadas
Relacidén de Pagos recepcionados
Detalle de productos por entregar.
Saldo de productos en almacenes.
Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o las que
establezca la normativa de la EEPS. j

Manuales, reglamentos, protocolos,
programas de comercializacion, informes
trimestrales y anuales de su érea.
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.11.3. { AREA DE COMERCIALIZACION, SEMILLA Y RECUPERACION DE CARTERA

A. DATOS DE IDENTIFICACION

| IDENTIFICACION ... .

Nombre del Area Orgamzacmnal {denommacnon de
la unidad)

UNIDAD DE COMEﬁCIALIZACION

Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATIVO

Clasificacion Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramiento) SURTANTIVG

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas) | RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION

Ejerce tuicién sobre: (subordinacién funcional y/o
administrativa -que tiene el &area sobre otras|NINGUNA
areas,!umdades)

TENTIDADES DEPENDIENTES DEL MDRyT:
MDyEP.

SUBSIDIOS. EMAPA

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

e UN|DA§) DE
nommmmcnéu

;;éd‘ DE

COMERCIALIZACION
QﬁANoLaMWLY
—SUBSIOID

AREA DE
COPMERCIALIZAGION
SE M BECUPERACION

| COBRANZA ZoNA I¥ i

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

" * Elaborar un Plan de Trabajo detallando actividades especificas relacionadas a la
recuperacion de cartera

T —
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* ‘Mantener actualizada la informacién sobre el estado de contratos de venta de semillas
mediante pago diferido suscritos (Vigencia o finalizacién), e informar a gerencia técnica para

. las gestiones respectivas. _

« Elaborar planes de pago para cada productor que tenga deuda con la EEPS |

* Visitas Insitu a los productores que adeudan a la EEPS por concepto de venta de semillas
con pago diferido.

» Cobros personalizados y entrega de cartas de cobro e intimacién a productores con deudas
contraidas con la EEPS. '

= Conciliar pagos y amortizaciones con las organizaciones y/o productores individuales, .
verificando en sistema la efectivizacion de los mismos.

» Mantener actualizada una base de datos de pagos y amortizaciones de productores
organizados e individuales con deudas actuales y anteriores gestiones con la EEPS.

» Remitir cada 7 dfas a |a oficina nacional del 4rea de comercializacién las actualizaciones del |
estado de recuperacion de cartera, tanto fisico como digital.

* Remitir al responsable comercial informes y/o reportes mensuales, trimestrales,
semestrales, anuales y a requerimiento sobre |la cartera recuperada.

* 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,

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

Manuales, reglamentos, protoco ' ) rcializacion y ventas.
programas de comercializacion, mformes :
trimestrales y anuales de su &rea.

11.4. AREA DE COMERCIALIZACION, Y COBRANZA ZONA | Y I

_A._DATOS DE IDETIFICACION
IDENTIFICACION -

gol:r;?é-:g)el Area Orgamzaclonal (denomrnacmn de UNIDAD DE COMERCIALIZACION

Nivel Jerdrquico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATNO

Clasificacién Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramiento) SUSTANTIVO

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas) | RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION

Ejerce tuicidn sobre: (subordinacién funcional y/o
administrativa que tiene el area sobre otras|NINGUNA
areas/unidades) :

e T P

Prohrl:uda cualquier reproducaén parcial o total de este'documento sin autorizacion del SEDEM




CODIGO

MANUAL EEPS-MAN-006
= e _ Ver. " Pag.
op EUPRESAESTRATEGICA ORGANIZACION Y FUNCIONES 01 31 de 38

la_ Relaciones |
instituciones}
ENTIDADES DEP
MDyEP.

 (dentro  de

ENDIENTES DEL MDRyT:

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

UNIDRD Dé'-' o
. - : COMERCIALIZACION

~ PREADE
COMERCIALIZACON
GRANO COMERCIAL Y

. AREA DE
; :_:Qmsgcw.lmcndrq

SEMILLA ¥ RECUPERACION.

- AREmpE
. cOMERCIAUZACIONY g
. COBRANZA ZONA (¥

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

1alizacion y las cobranzas de las deudas de la EEPS, de la zona i v i de

* El drea de accién para la zona | comprende a los municipios de: Cuatro Cafadas, San Julian,
Okinawa. '

* El drea de accion para la zona Il comprende a los municipios de: Fernandez Alonso, Santa
Rosa del Sara, Guarayos, Yapacani, Saavedra.

* Implementar en su drea de accion las estrategias de comercializacién establecidas

* Implementar en su &rea de accién las estrategias de recuperacion de cartera establecidas,

* Coordinar con las organizaciones y/o productores la distribucién y entrega oportuna y
ordenada de la semilla adjudicada. :

* 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).

* En coordinacién con organizaciones y/o productores.individuales con deudas contraidas
programar las deudas en funcién a la capacidad de pago. )

* Ejecutar acciones operativas de cobranza de las cuentas vencidas de 1os clientes en una
forma réapida y eficiente, manteniendo una éptima relacién.

* Apoyo y asesoramiento técnico a productores agricolas clientes en la fase productiva segin
corresponda el cultivo, .

= Seguimiento a cultivos de clientes establecidos.

= Elaborar el informe técnico de ventas mensual, semestral y anual a Responsable de
Comercializacion.

= Atender |os reclamos y consultas de los clientes respecto a la semilla comercializada.

S
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* Llevar el control de todos los pagos.
» Aplicar estrategias de cobro durante la época de cosecha y acoplo de grano.
» Otras tareas y acti wd d fi com dad

Manuales, reglamentos, protocolos, Servicios de comercializacion y ventas. ,
programas de comercializacién, informes
trimestrales y anuales de su area.

12. UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
12.1. AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

A. DATOS DEIDEN'I'IFICAON
IDENTIFICACION.

Nombre del Area Organlzacmnal (denommacaon de UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

la unidad)

Nivel Jerdrquico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATIVO

Clasificacién Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramiento) ADMINISTRATNO

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas) | GERENTE TECNICO

Ejerce tuicién sobre: (subordinacién funcional y/o
administrativa que tiene el area sobre otras
areas/unidades)

TODO EL PERSONAL DEL AREA
ADMINISTRATIVO FINANCIERO g

Relaciones ntennstttucm"ﬁ
|f*€titi.:t:|r:>nt,s; ' o

CON UNIDADESOPERATIVAS DEL MDRyT,
MDYEP, MEFP

EEPAF, EMAPA-SEDEM

B. ORGAMZACIONAL (Organigrama interno del drea/unidad organizacional)

. UNIDAD ir
t:rML ISTRAT VA |
il p ERA -

P AREA FINANCIERA

A

- i AREA
mumlsﬁ,&tﬁm

Y

R ——
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C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Planificar, coordinar todas las actividades administrativas y financieras de la Empresa Estratégica
de Produccién de Semilla, con la finalidad de lograr la eficiencia, eficacia y transparencia en el
manejo de los recursos financieros, materiales y humanos de acuerdo a politicas y normas de la
ED

umplir y hacer cumplir las Normas Bésicas del Sistema de Administracian de Bienes y
Servicios para la gestién de contrataciones administrativas y el manejo y disposicién de
bienes de propiedad de la EEPS

« Dirigir el proceso contable - financiero de la EEPS

» Efectuar el seguimiento y control del flujo financiero :

Suministrar informacion confiable sobre las disponibilidades bancarias para que las -

unidades operativas, puedan programar los desembolsos a realizarse.

Controlar el uso adecuado de recursos materiales, humanos y financieros

Realizar el seguimiento de los procesos de contratacion

Coordinar los procesos de auditoria interna y externa

Preparar y hacer aprobar las modificaciones presupuéstarias de acuerdo a plazos y

requerimientos aprobados dentro la normativa vigente ;

Elaborar modificaciones al presupuesto en coordinacién con las areas solicitantes.

= Control de los movimientos de las cuentas bancarias de la EEPS

* Realizar conciliaciones y transferencias entre las cuentas bancarias cuando se requiera de
acuerdo a su pertinencia

* Administrar y registrar los procesos contables en el Sistema de Gestién y Modernizacién
Administrativa de acuerdo al Reglamento de contabilidad integrada y otros sistemas
implantados para generar estados financieras de gestion :

* . Coordinar y controlar el drea de almacenes y activos fijos

= Garantizar la oportuna y adecuada disponibilidad de recursos

» Coordinar y controlar en manejo la administracién de bienes y servicios, estableciendo el

! manejo y disposicién de bienes y servicios ;

* Coordinar y controlar en manejo del drea de tesoreria y crédito plblico y programar los -
compromisos, obligaciones y pagos para ejecutar el presupuesto de gasto

* Realizar el sequimiento y monitoreo de las actividades del personal a su cargo para el

logro de los objetivos y resultados planteados.

Asisti sesorar en materia financiera a la Gerencia Técnica

e
NO CORRESPONDE

Manuales, reglamentos, Programas, informes,
Mensuales, trimestrales y anuales de su area

T
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12.2, AREA FINANCIERA

__A__DATOS DE lDEN'I'IFiCACION
IDENTIFlCACION :

Nombre del Area OrgamzaCIonaI (denomlnacmn de
la unidad)

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Nivel Jerdrquico: (superior, ejecutivo, operativo)

OPERATIVO

Clasificacion Organizacional:
administrativo, de asesoramiento)

{sustantivo,

ADMINISTRATIVO

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas)

RESPONSABLE

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO ;

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

‘Relaciones mtramstltuctona!es {.:i:entro:' de |a
. m‘:titucmn}

EEPAF, EMAPA-SEDEM

NINGUNA

Relaciones interinstituciona}es {con ofras
instituciones)

CON UNIDADES OPERATIVAS DEL MDRyT,|
MDYEP, MEFP

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

UNIDAD
ADMINISTRAT VA
F NANCIEM

> Area FINANCHFJ!A

e

_ ADMINISTRATIVA |

 AREA

! k
AREARRHH |

C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

de tesorena vigente. Cumplir el Reglamento

« 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
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

. Determlnar 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
y los saldos de caja chica.
» Conciliacién de libretas.

e B ——

.
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» Efectuar el control de las recaudaciones por objeto de ingreso, elaborar comprobantes de
ingresos.

= Suministrar informacién confiable para que la Unidad de Administracién conjuntamente con las
autoridades tomen decisiones en relacién a: colocaciones, apertura y cierre de cuentas
bancarias.

* Coordinar el proceso de transferencia de los recursos, a las cuentas bancarlas de acuerdo con
el presupuesto y la proagramacion de gastos aprobados.

» Efectuar operaciones bancarias con las instituciones Financieras acreditadas por el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas.

+ Canalizar a traveés de Ministerio de Economfa y Finanzas Publicas la apertura de cuentas

. fiscales y libreas en la Cuenta Unica de Tesoro.

+ Efectuar la custodia y administracién de los titulos y valores. f

+ Realizar la conciliacién de flujos financieros de ingresos y egresos en funcién a las
programaciones presupuestarias

* Realizar y presentar el registro eficiente de todas las transacciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales que se producen en la EEPS

* Realizar todas las actividades inherentes al cierre presupuestario, contable y de tesoreria de
gestion de acuerdo a Instructivo del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

» Elaborar estados financieros e informacién complementaria establecidos en el Reglamento
Especifico de Contabilidad Integradas, para aprobacién de la Gerencia Administrativa
Financiera

« Conciliar cuentas por cobrar con sus respectivos respaldos

« Condiliar cuentas de activos fijos con los respectivos respaldos

+ Elaborar informes contables y financieros orientados a proyectar las diferentes actividades de

" la empresa

* FElaboracion del reglamento especifico del Sistema de Tesorer(a.

QOtras inherentes del cargo.

Manuales, reglamentos, Programas, informes, NO CORRESPONDE
Mensuales, trimestrales y anuales de su area

©12.3. AREA ADMINISTRATIVA
A.DATOS DEIDENﬂFICACION
IDEN IF!CACIGN '

Nombre del Area Organrzacmnal (denomlnacron de
la unidad)

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Nivel Jerarquico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATIVO

Clasificacion Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramiento) ADMINISTRATIVQ

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO |.

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas) FINANCIERO

Ejerce tuicién sobre': (subordinacion funcional y/o
administrativa que tiene el &rea sobre otras|NINGUNA
areasfunidades)

—

r— -
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[Relaciones intrainstitucionales (dentro de la Relaciones |nter|nst1tucionafes (con etras
institucién) . instituciones

CON UNIDADES OPERATIVAS DEL MDRyT
MDYEP, MEFP

EEPAF, EMAPA-SEDEM

B. ORGANIZACIONAL (Organigrama interno del dreafunidad organizacional)

UNIDAD
- ADMINISTRAT VA
F%M NCI ERA

| AREA FINANCIERA E

=] AREA i
1 ARMENISTRATIVA

asificacion, codificacion y revalorizacion técnica de |a totalidad de los Activos Fijos y elaborar
manuales de procedimientos de administracién y control que permita un manejo eficiente de
los Activos fijos, llevar un control del almacén de la oficina central y almacén de semillas y
granos de ia empresa Estrategma de Produccion de Semnlas acorde a la normativa vigente.

Or i

s @ realizar para el ¢
Manejo de los mowmlentos de ingresos y sahdas de activos fijos.
Cumplimiento al plan anual de mantenimiento de preventivo de activos fijos.
Manejo de almacenes de semillas y granos comercial
Inventario a nivel nacional de activos fijos.
Manejo de archivo de la EEPS

Asistir en actividades secretariales y atencion al publico que visita el area administrativo
financiero.

Mensuales trimestrales y anuales de su area

12.4. AREA DE RRHH

A.__DATOS DE IDENTIFICACION
IDENTI FICACION

Nombre del Area Organizacional: (denominacién de
la unidad)

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

f

T
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Nivel Jerdrquico: (superior, ejecutivo, operativo) OPERATIVO

Clasificacién Organizacional: (sustantivo,

administrativo, de asesoramiento) ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

Dependencia: (ente superior al que rinde cuentas) FINANCIERO

Ejerce tuicién sobre: (subordinacion funcional yjo
administrativa que tiene el area sobre otras|NINGUNA
areas{unldades)

tucionales (dentro de la Relamones :sf-
: e e i!‘_};,':“ytitii

CON UN!DADES OPERATIVAS DEL MDRyT,
MDYEP, MEFP -

EEPAF, EMAPA-SEDEM

B. OIRG'ANIZACIONAL {Organigrama interno del dreafunidad organizacional)

 UNIDAD
ADMINISTRATIVA
- FINANCIERA

de Personal.

andums de designacion, ratificacion, retiros, renuncias,
llamadas de atencion, instructivos, certificados de trabajo y otros.

» Efectuar el procesamiento de pago de haberes, refrigerio, pago de subsidios del personal de
la Institucién.

* Realizar el pago oportuno de los servicios generales de la EEPS (Courier, Luz, Agua,
telefonia. internet, pasajes)

» Planificar y supervisar el proceso de evaluacién del desempeno y de confirmacién del
personal de la Institucién, en coordinacién de las Areas y Unidades de la Entidad,

» Planificar y controlar el proceso de capacitacién del-personal, ante el Centro de Capacntacmn
de la Contraloria General del Estado Plurinacional y la Escuela de Gestién Piblica
Plurinacional {(EGPP).

S R ER -
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» Llevar el control de Asistencia, Permisos, Licencias, Vacaciones y cualguier movimiento de
personal : '
C lir otras funci ue le sean asignadas por su inmediato superior
JCT  para satisfacer uni a5 pa

Manuales, reglamentos, Pogmas, informes, NO CORRESPONDE
| Mensuales, trimestrales y anuales de su area : :

T R SEv T —————)
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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
Pablicas Productivas (SEDEM), como una institucién plblica descentralizada de derecho publico,
con personalidad juridica y autonomia de gestién administrativa, financiera, legal, técnica vy
patrimonio propio bajo tuicion del Ministerio d¢ Desarrollo Productivo y Economia Plural. Asimismo,
sefiala que la EEPS estara bajo dependencia directa del Servicio de Desarrollo de las Empresas
Publicas Productivas- SEDEM,

En este sentido, la Empresa Estratégica de Produccién de Semillas creada bajo el D.S. N° 1311, del
02 de Agosto de 2012, en el marco del Decreto Supremo N° 0590 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, la EEPS plantea una estructura organizacional que permita alcanzar
los propdsitos y metas trazadas, desde la aprobacién del manual de cargos con Resolucién
Administrativa SEDEM/GG/N° 018/2015, la Empresa Estratégica de Produccion de Semilla ha
encarado varios cambios que hacen necesario la actualizacién del documento ‘como ser la
implementacién y puesta en marcha de la Unidad Beneficiadora de Montero, la comercializacién del
grano comerclal.

Para la elaboracién del manual de descripcién de cargos de la EEPS, se considerd los objetivos de
gestion de mediano y largo plazo de la EEPS, Plan Estratégico Institucional 2016-2020 del SEDEM
entre los mas destacados.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

+ MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGO
Es un instrumento de gestién que permite normar y precisar las funciones y atribuciones de todas
las unidades organizacionales que forman parte de la estructura organica de una entidad. En este
documento, ademas de las funciones se especifica |a autoridad lineal entre unidades, lo cual permite
precisar el conducto regular que define el flujo de informacién de arriba hacia abajo y viceversa,
asi como otros elementos de organizacion.

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

+ ATRIBUCION .
Conjunto de actividades individuales que ejecuta el ocupante del cargo, incluyendo actividades més
diferenciadas.

« 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 dreas 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
Denominacién general con que se conoce un cargo y gque determina su nivel de acuerdo a escala
salarial.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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» CATEGORIA
Cada una de las jerarquias definidas para los cargos.

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

* ESTRUCTURA ORGANICA
Disposicion sistematica de los drganos que ‘integran una institucion, conforme a criterios de
jerarquia y especializaciéon, ordenados y codificados que permite la visualizacién de los niveles
jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

* EEPS
Empresa Estratégica de Produccion de Semillas
« FUNCION

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

» ORGANIGRAMA
Representacion grafica de la estructura formal de una organizacion que muestran las
interrelacionales, las funciones y los niveles jerdrquicos.

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

3. OBJETIVO

Proporcionar a la Empresa Estratégica de Produccion de Semillas, un instrumento operativo de
apoyo a la gestién, que permita mostrar graficamente la estructura organizacional de la empresa,
establecer y delimitar responsabilidades de las unidades, evitando la duplicidad y sobre posicion de
funciones, estableciendo sus objetives, relaciones de coordinacién y dependencia de las diferentes
Unidades Organizacionales.

3.1 Mision

Empresa Estatal, dedicada a proveer semillas de calidad, grano comercial y/o derivados,
fortaleciendo la capacidad productiva agropecuaria en todo el territorio nacional, contribuyendo a
la seguridad y soberania alimentaria.

3.2 Vision
Ser la empresa estratégica sostenible, competitiva en el abastecimiento de semilla de calidad
certificada, grano comercial y/o derivados a nivel nacional e internacional.

3.3 Objetivos Estratégicos a corto plazo
“Desarrollar las capacidades productivas y comerciales de empresa estratégica de produccién de
semilla para dinamizar el complejo productivo territorial de granos a nivel nacional.”

4. ALCANCE, REVISION Y ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es para conocimiento y aplicacién obligatoria en
todas las unidades organizacionales dependientes de la empresa, segun la estructura vigente, asi
como para los servidores publicos y personal en general sin excepcidon en sus diferentes niveles, ya
sean ejecutivos, técnicos y operativos, a partir de su aprobacion.

La actualizaciébn del documento corresponderda a la Gerencia Técnica y el Responsable
Administrativo-Financiero, definird si es pertinente incorporar cambios en la estructura organica,
funcional de la empresa que permita responder. a los objetivos institucionales.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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La propuesta de cambios se pondra a consideraciéon de la Gerencia General del SEDEM y sus
correspondientes gerencias para su respectiva consideracion y aprobacién si corresponde
cumpliendo los procedimientos técnicos legales pertinentes.

5. RESPONSABILIDADES

Periédicamente el Gerente Técnico realizara la evaluacion de la pertinencia del manual de
descripcion de cargos, objetivos, metas y presupuesto de la Empresa para realizar la re -
formulacién y/o actualizacién del manual, para su consideracién a las instancias jerarquicas que
corresponden previa su aprobacién mediante Resolucién Administrativa del (la) Gerenté General
del SEDEM.

6. MARCO LEGAL

El marco legal del Manual de Organizacion y Funciones de la EEPS estd proporcionado por el
conjunto de normas inherentes, complementarias y conexas que soportan el desarroilo y el
cumplimiento de |os objetivos institucionales.

= 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.

= Los articulos 232, 233 y 235 de la Constitucién Politica del Estado referida a las Servidoras
Piblicas y los Servidores Publicas.

e Ley NO 1178 del 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental, que
regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y su relacién con
los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversién Pablica.

* La Ley N© 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico del 27 de octubre de 1999 que tiene
por objeto regular la relacién del Estado con sus servidores publicos, garantizar el desarrollo
de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia y vocacién de
servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcion publica, aSi como la promocién de su
eficiente desempefio y productividad.

» Decreto Supremo N© 29772, del 12 de septiembre de 2007, que aprueba el Plan Nacional
de Desarrollo.

e FEl Decreto Supremo N 0590 del 4 de agosto de 2010, que crea el Servicio de Desarrollo
de las Empresas PUblicas Productivas.

= Las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal (SAP) promulgada mediante
Decreto Supremo N© 26115 del 16 de Marzo de 2011, que es conjunto de normas, procesos
y procedimientos sistemdticamente ordenados, que permiten la aplicacién de las
disposiciones en materia de administracion publica de personal,

= Ley N® 004 de Lucha contra la Corrupcién, Enriguecimiento Ilicito e investigacion de
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz” del 31 de marzo de 2010,

» Decreto Supremo N9 23318-A. Responsabilidad por la Funcién Publica.

= Decreto Supremo N° 0214, de 29 de julio de 2009, P0|ItICa Nacional de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién.

« El 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,
comercializacion e incentivo al productor de nuestro pais para buscar la soberania
alimentaria.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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8. GERENCIA TECNICA
8.1. GERENTE TECNICO
DENOMINACION DEL CARGO GERENTE TECNICO
CATEGORIA EJECUTIVO
TIPO DE RELACION LABORAL DE PLANTA
AREA ORGANIZACIONAL GERENCIA TECNICA EEPS
DEPENDENCIA DIRECTA . GERENTE GENERAL
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OBJETIVO DEL CARGO

Promover la gestién empresarial integral para desarrollar las capacidades productivas y comerciales
de la Empresa Estratégica de Produccién de Semillas - EEPS, en el marco del cumplimiento de |as
funciones otorgadas en el Decreto Supremo de Creacién N°1311.

PRINCIPALES FUNCIONES

Ejercer la representacion legal de la Empresa en el marco de su resolucion de designacion.
Administrar, coordinar, vigilar, controlar y evaluar la ejecucién y cumplimiento de los planes,
programas, proyectos y actividades en el marco de las politicas y objetivos estratégicos de
la empresa publica.

Cumplir y hacer cumplir el régimen legal de la empresa publica.

Suscribir convenios que establezcan alianzas o acuerdos de cooperacion con entidades o
empresas publicas o privadas que no involucren aportes de inversion de la empresa.
Contratar, remover al personal de la empresa, autorizar la contratacion de bienes'y servicios
necesarios para la eficiente gestion de la misma, en el marco de las normas internas.
Proponer a Gerencia General la creacion de agencias o sucursales para el desarrollo de sus
funciones dentro y fuera del pais, cuando su actividad empresarial asi lo requiera.

Aprobar normativa y planes para la gestion operativa de la empresa en el marco de los
estatutos.

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

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
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 ejecucién, los planes, politicas y
programas de la empresa; asi como el Plan Estratégico Empresarial y/o Plan de Negocios,
Plan Operativo Anual y Presupuesto de operacion e inversiones

Informar mensualmente al SEDEM sobre los resultados, aplicacién de las estrateglas
politicas y resultados de los planes, proyectos y presupuesto

Presentar el 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 administracion de la empresa u
otros requeridos por el (la) Gerente General y/o los (las) gerentes de drea 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 coordinacion 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,
deberd gestionar la provision directa de productos y/o servicios entre ellas, los que deberéan
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 trédmites técnicos, operativos y administrativos inherentes al
funcionamiento de la empresa, que hayan sido delegados mediante Resolucién
Administrativa expresa, motivada y especifica
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= Dirigir la formulacién, ejecucién y seguimiento al Programa de Operaciones Anuales de la
Gerencia, velando por su cumplimiento

Emitir Resoluciones Administrativas Técnicas relativas al giro social de la Empresa.
Responder por el uso de los activas a su cargo.

Responder por la confidencialidad de la documentacion que genera, recibe v utiliza.

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

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE ' GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
o ; 1.Bachiller
Ingenieria en: Agronomia, 5 1 2 ;
Industrial, Ambiental; o Lic. en 2.T§cnfc0 MEd'O,
Economia 3.Tgcn|c_q Superior
4.Licenciatura /
Ingenieria
5.Post grados
6.Cursos Varios
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
; REQUERIDAS :
« Constitucion Politica del Estado Plurinacional | =  Alto nivel de efectividad en el desarrollo de sus
del 7 de febrero de 2009. funciones.
e Ley N° 1178 de Administracion y Controles | «  Atencion inmediata a requerimientos.
Gubernamentales y Decretos | « Capacidad analitica.
Reglamentarios de las Normas Basicas de los | «  Capacidad de interrelacionarse y comunicarse
Sistemas de Administracion y Control | © con todos los niveles de la organizacién.
Gubernamental. = Buenas relaciones personales.
s Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario |« Trabajo en equipo y cooperacién.
Publico. e Actitud de servicio.
* Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcién, | « Planeacién y organizaciéon adecuada de sus
Enriqguecimiento Ilicito e investigacion de actividades.
Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz” del | « Liderazgo.
31 de marzo de 2010. = Capacidad para resolver problemas,
+ Decreto Supremo Ne 23318-A. | = Autocontrol y motivacion al logro de
Responsabilidad por la Funcién Publica y sus resultados.
Decretos modificatorios N°® 26237, 28003, | « Responsabilidad.
28010 y 29820, = Tolerancia a la presién.
= Decreto Supremo N° 0214, de 29 de juliode | « Compromiso e Interés Social.
2009, Politica Nacional de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcion.
e Decreto Supremo N° 590 del 4 de agosto de
2010, de creacion del Servicio de Desarrollo
Economice Social 2016-2020

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



cODIGO '
A EEPS-MAN-001
S Ver, Pag.

oe ERERE AT B S ne DESCRIPCION DE CARGOS g e
= Decreto Supremo N° 1311 de 02 de Agosto

de 2012, de «creacién de Empresa

“Estratégica de Produccién de Semillas -

EEPS.
» Reglamento Especifico del Sistema de

Administracién de  Personal aprobado

mediante Resolucién Administrativa

SEDEM/GG/ N° 070/2011 de fecha 19 de

julio de 2011.
» Reglamento Interno de Personal del SEDEM

aprobado mediante Resolucién

Administrativa SEDEM/GG/ N© 052/2017 de

fecha 17 de abril de 2017. '

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
* Trabajo en areas afines al 4 1
car 1.Superior
go
2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2,Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General Al menos 8 aflos de experiencia laboral debidamente certificada
Experiencia Especifica en: Al menos 5 afios de experiencia laboral en drea relacionada al
L Administracion, | cargo o similares o de igual jerarguia/responsabilidad
Planificacion y Gestidon de | debidamente certificada.

royectos.
RESPONSABILIDAD SOBRE : SI NO
Bienes muebies e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X |
Documentacién " X
Materiales X

8.2. PROFESIONAL EN PLANIFICACION, PROGRAMAS Y PROYECTOS

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL 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
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Realizar la planificacion, seguimiento y evaluacién de los objetﬁ'\fos, metas y actividades
programadas a corto, mediano y largo plazo de la Empresa Estratégica de Produccién de Semillas.

PRINCIPALES FUNCIONES

+ Gestionar la definicion y monitoreo de la estrategia empresarial determinando politicas Y
estrategias a corto, mediano y largo plazo; asi como evaluar el logro e impacto de las
mismas.

* Dirigir la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Empresa, en coordinacion con las
Unidades de la EEPS y presentar a su inmediato superior para su consideracion y
compatibilizacién con las politicas del sector.

« Reformular el Plan Operativo Anual de la Empresa y presentarlo para su aprobaciéon segun
requerimiento o cuando corresponda en base a informacién generada por el coordinador
técnico.

* Coordinar con las Unidades de la EEPS la preparacién y presentacion de informes mensual,
trimestral y anual
seglin requerimiento. :

Gestionar una base de datos de las &reas dependientes de la EEPS, con la finalidad de
generar informacion oportuna para fa toma de decisiones de la Gerencia Técnica.

* Coordinar la elaboracion y modificacion de la Estructura Organizacional de la Empresa,
manual de descripcion de cargos y los subsistemas de Planificacion segun necesidad.

* Realizar el seguimiento de los indicadores de resultado de la Empresa, realiza viajes de
seguimiento de validacion de actividades y metas reportadas por los responsables de cada
unidad de |la EEPS.

* Apoyo al coordinador técnico en la elaboracién de informes mensuales de alertas
tempranas de desvios en la ejecucién del plan previsto, recomienda las acciones
correctivas y realiza el seguimiento e informe acerca de la ejecucién de tales acciones,
segun corresponda.

* Coordina la ejecucién de actividades de evaluacién prevista y necesaria para la EEPS.

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

* Responder por el buen uso de los activos a su cargo.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE

F GRADO DE .
FORMA{CION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
et . ‘ ‘ 1.Bachiller
%ngenle'na en: At::jronpmla, L 1 3 Téenico Medio
ndustrial, Ambiental; o Lic. en T A
Economia 3.T_ecmc_0 Superior
4.licenciatura v
Ingenieria
5.Post grados
6.Cursos Varios
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
. REQUERIDAS
* Ley 1178 de Administracién y Control | « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Gubernamental _____sus funciones.
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* Normas Basicas sistema. de |e Atencidén inmediata a requerimientos.
administracién de Bienes y Servicios | » Capacidad analitica.
(NB-SABS Curso de idioma nativo » Capacidad de interrelacionarse y
* Paquetes de Computacion en base a comunicarse con todos los niveles de Ia
Microsoft organizacion.
» Politicas pablicas de la contraloria * Buenas relaciones personales.
» Curso de activos fijos de la|e Trabajo en equipo y cooperacion,
contraloria. 1  Actitud de servicio.
# Cursos en gerencia de proyectos » Planeacion y organizacién adecuada de sus
« Cursos en preparacion, gestion vy actividades.
evaluacién de proyectos. » Liderazgo.
« Capacidad para resolver problemas.
e Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
* Responsabilidad.
* Tolerancia a |la presion,
» Compromiso e Interés Social.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA | PRIORIDAD | ExpERIENCIA
« Trabajo en dreas afines al 4 1 .
cargo 1.Superior
2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Al menos 5 afios de experiencia laboral debidamente certificada

Experiencia Especifica en:

1 Administracion,
Planificacion y Gestién de
proyectos.

Al menos 3 afios de experiencia laboral en area relacionada al
cargo o similares "o de
debidamente certificada.

igual jerarquia/responsabilidad

Documentacién

Materiales

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

8.3. PROFESIONAL EN COORDINACION TECNICA

DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL DE COORDINACION TECNICA

CATEGORIA

OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

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

PRINCIPALES FUNCIONES

Seguimiento a la planificacion y ejecucién de actividades de las areas de produccién,
procesamiento y comercializacién cuantificando volimenes de produccién e ingresos
estimados a favor de la EEPS. ;

Apoyo en revision de las solicitudes, notas y correspondencia técnica del Gerente técnico de
la EEPS para la clasificacion de informacién segiin 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 dreas
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. :
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 cooperacion mutua. '
Coordinar con las demas Unidades dependientes de la EEPS, para la atencién de solicitudes
externas realizadas por autoridades nacionales y/o departamentales.

Definir el Programa de producci6n, trasformacién'y comercializacién de la EEPS.

Apoyar en la elaboracién, consolidacién y reformulacion del Plan Operativo Anual de la
Empresa

Seguimiento a la ejecucién del Plan de Negocios de la Empresa.

Apoyo en la elaboracién y modificacion de la Estructura Organizacional de la Empresa,
manuales generados por las dreas de produccién, procesamiento y comercializacion,
Revisa y hace cumplir los sistemas, normas, procedimientos € instrumentos desarrollados
para la ejecucion de la EEPS.

Elabora informes mensuales de alertas tempranas de desvios en la ejecucion del plan
previsto, segin corresponda.

Realizar otras funciones que coadyuven en el logro de los objetivos de gestion de la EEPS.

REQUISITOS MiNIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE

> GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
" . ; 1.Bachiller
Ingenlelrsa en: Agronc.umlaf 4 1 2 Técnlco Medio
Industrial, Ambiental; o Lic. en 3.Técnico Superior
Ecoriomia ' R

4.licenciatura /
Ingenieria

5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD
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1.Esencial

2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

» Ley 1178 de Administracién y
Control Gubernamental

* Normas Bésicas sistema de
administracion de Bienes y Servicios
(NB-SABS Curso de idioma nativo

s Paquetes de Computacidn en base a
Microsoft

» Politicas publicas de la contraloria

* Curso de activos fijos de la
contraloria.

« Cursos en gerencia de proyectos

« Cursos en preparacion, gestion y
evaluacion de proyectos.

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

s Atenci6n 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 organizacidn adecuada de sus

actividades.

Liderazgo.

« Capacidad para resolver problemas.

« Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.

+ Responsabilidad.
Tolerancia a la presién,

» Compromiso e Interés Social.

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
* Trabajo en areas afines al 4 1
car 1.Superior
go
2.Asesor
3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico
PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General Al menos 5 afios de experiencia laboral debidamente

certificada

Experiencia Especifica en: "~ | Al menos 3 afos de experiencia laboral en drea relacionada al

1.- Administracion, cargo o similares o de igual jerarquia/responsabiiidad

Planificacion y Gestién de debidamente certificada.

proyectos.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO

Bienes muebles e inmuebles X

Valores (cheques, boletas, etc.) X

Documentacion X

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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8.4. PROFESIONAL ASUNTOS LEGALES

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ASUNTOS LEGALES

CATEGORIA 0 ADMINISTRATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL | GERENCIA TECNICA EEPS o
DEPENDENCIA DIRECTA GERENTE TECNICO

BASE DE TRABAJO LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar asesoramiento a los procesos de contratacién de bienes y servicios, de conformidad a
las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios, asi como los reglamentos de
contratacién, resoluciones y normativa legal aplicable que regulen los procesos de contratacién
en el SEDEM, sus EPPs dependiente, Subsidios Prenatal, de Lactancia y Universal Prenatal por la

Vida.

PRINCIPALES FUNCIONES

Aplicar las directrices generales emitidas por la Procuraduria General del Estado
Elaborar Informes Juridicos y contratos.

Elaboracion de informes de actividades.

Asesorar en los procesos de contratacién de bienes y servicios del SEDEM v las EPPs de
acuerdo las caracteristicas de los procesos de contratacién.

Realizar modificacion de los contratos a solicitud de la unidad solicitante.

Asesorar y coordinar la elaboracion de los actos, contratos, prorrogas, adiciones,
liquidaciones, procesos licitaciones o de convocatoria publica y demds actos o
documentos que competen.

Analisis, valoracién e informe de poderes de representantes legales, alcances,
facultades, limites e imposibilidades.

Elaboracion y verificacion de documentos legales de la empresa.

Gestion legal en la recuperacion de la deuda en el marco de la normativa vigente de la
EEPS.

Otros que sean de delegados por el Gerente Técnico - EEPS.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

Conocer la legislacion vigente, para respaldar informes que seran emitidos.
Capacidad de andlisis de documentacion con enfoque legal.

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior.
Trabajo bajo presion,

Otras actividades inherentes a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION PROFESIONAL | GRADO DE PRIORIDAD GRADO DE

FORMACION FORMACION

Prohibida cualquier reproduccién- parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Derecho, Ciencias Politicas
Juridicas o Ramas Afines

1.Bachiller
2.Técnico Medio

1 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
* Ley 1178 de Administracidon y Control | «  Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Gubernamental sus funciones.
+ Norma Basica de los Sistemas de | » Atencidon inmediata a requerimientos.
Administraciéon de bienes y servicios | « Capacidad analitica juridica.
D.s181 + Capacidad de interrelacionarse y
» Reglamento especifico SABS. comunicarse con todos los niveles de la
» D.S. 23318-A Responsabilidad por la organizacion.
Funcién Publica « Buenas relaciones personales.
» Paquetes de Computacion en torno a | » Trabajo en equipo y cooperacion.
Microsoft * Actitud de servicio.
* Leyes y Reglamentos que regulan las | « Planeacion y organizacion adecuada de sus
actividades del Organo Judicial. actividades.
» Disposiciones legales juridicas que |s Liderazgo.
regulen los sistemas de | « Capacidad para resolver problemas.
administracién y control | «  Autocontrel y motivacién al logro de |
gubernamentales. resultados. |
« Derecho administrativo, Derecho |+ Responsabilidad.
Laboral, Derecho Penal y Derecho | » Tolerancia a la presion.
Civil. « Compromiso e Interés Social,
« Administracion puablica.
* Etica en el Organo Judicial.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRICRIDAD EXPERIENCIA
» Trabajo en &reas afines al 4 1 1.Superior
area juridica. : 2.Asesor
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

5 afios de experiencia laboral debidamente acreditada.

Experiencia Especifica en:
1.- Area juridica del sector
publico o privado.

3 afios de experiencia laboral en &rea 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

8.5. APOYO ADMINISTRATIVO SECRETARIA

DENOMINACION DEL CARGO APOYO ADMINISTRATIVO SECRETARIA
CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL GERENCIA TECNICA o
DEPENDENCIA DIRECTA GERENTE TECNICO

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar a la Gerencia Técnica de la EEPS, organizando los archivos, distribuyendo la
correspondencia dentro y fuera de la Empresa

PRINCIPALES FUNCIONES

EEPS.
= Llevar registro extracto de

empresa.

* Asistir en actividades secretariales y atencidn al piblico que visita las oficinas de la

notas internas, externas, informes, instructivos

* Apoyo logistico en actividades de la empresa.
« Distribucion de la correspondencia, documentacién, circulares dentro y fuera de la

e Otras que su inmediato superior le delegue.

TAREAS

empresa.

empresa

» Recibir y registrar la correspondencia registrada.
* Distribucién de la correspondencia, documentacion, circulares dentro y fuera de la

* Organizacién de los archivos, carpetas de archivo de gerencia y documentacién de la

Apoyo logistico en actividades de la empresa.

Coadyuvar en el manejo de almacenes y activos fijos de la regional La Paz
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior
Otras actividades inherentes a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

FORMACION PROFESIONAL

GRADO DE GRADO DE
FORMACION | PRIORIDAD FORMACION

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Administracién de Empresas 2
Publicas, Contaduria Piblica,
Economia, Derecho y ramas
afines,

) 1.Bachiller
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

* Ley 1178 de Administracion y
Control Gubernamental

s Norma Béasica de los Sistemas de
Administracién de bienes y servicios
D.S181

* Reglamento especifico SABS.

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

* Paquetes de Computacion

* Manejo de Internet, correo
electrénico

« Conocimientos de inventarios de
almacenes.

» 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.

s Tolerancia a la presion.

« _Compromiso e Interés Sacial.

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
* Trabajo en dreas afines al L 1 1.5 .
area administrativa 2' SRaring
financiera. -Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

1 afio,*6 meses de experiencia laboral en el sector publico y/o
privado debidamente certificada

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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ExperiencﬁilgnEhspeciﬂcaﬂé‘ﬁ‘:
1.- Area afines del sector
iblico o privado.

5 meses de experiencia laboral en drea relacionada al cargo o
similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente
certificada

Documentacion

Materiales

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles - X
Valores (chegues, boletas, etc.) X
X
X

8.6. TECNICO CHOFER

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO CHOFER

CATEGORIA

OPERATIVO

 TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

| AREA ORGANIZACIONAL

GERENCIA TECNICA EEPS

DEPENDENCIA DIRECTA

GERENTE TECNICO

OBIJETIVO DEL CARGO

Responsable de transporte de vehiculos motorizados de la EEPS

PRINCIPALES FUNCIONES

superior.

* 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 prevencién de los mismos.
Apoyo administrativo seglin requerimiento del inmediato superior.

Apoyo en entrega de correspondencia del a EEPS.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL ;

CATEGORIA C.

4 GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL | ool o PRIORIDAD Brdicfigtpdr o
CHOFER PROFESIONAL i3 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

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




o>

EMPRESA ESTRATEGICA
DE PRODUCCION DE SEMILLAS

CODIGO
MANUAL EEPS-MAN-001
Ver. Pag.
ESCRIPCIO
DESCRIPCION DE CARGOS 02 20 de 85

+ Ley 1178 de Administracion y
Control Gubernamental

« Norma Basica de los Sistemas de
Administracion de bienes y servicios
D.s181

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

* Manejo de Internet, correo
electrénico

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.

EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE

EXPERIENCIA

NIVEL DE

PRIORIDAD | expERIENCIA

* Trabajo en areas afines al B
cargo

1 1.Superior

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

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

1 afios de experiencia laboral debidamente certificado

Experiencia Especifica en:

5 meses de experiencia laboral (CHOFER)en area relacionada
-al cargo o similares o de igual jerarquia/responsabilidad
debidamente certificado

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

9. AREA DE PRODUCCION

9.1. RESPONSABLE DE PRODUCCION

| DENOMINACION DEL CARGO

RESPONSABLE DE PRODUCCION

CATEGORIA

OPERATIVO

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL o
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PRODUCCION
DEPENDENCIA DIRECTA GERENCIA TECNICA - EEPS

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, coordinar todas las actividades eficaz y eficientemente de la Unidad de Negocio de
Produccion Primaria que asegure la provisién de materia prima cumpliendo los estandares de
calidad requeridos, para el cumplimiento de los objetivos y metas de gestion.

PRINCIPALES FUNCIONES

pa

Planificar, implementar, ejecutar y evaluar las actividades, proyectos y programas en la
produccién primaria y proyecciones de siembra anual.

Consolidar, validar los reportes de produccién que se remiten a gerencia técnica,
gerencia de area y gerencia general.

Establecer mediante informe técnico basado en un andlisis de costos, el precio de
servicio de maquinaria y equipos agricolas por regional.

Elaborar y consolidar la base de datos de produccién, con el detalle por cooperador de
la deuda expresada en moneda nacional (Bs) por concepto de los insumos agricolas
entregados, semilla, plaguicidas y/o fertilizantes.

Consolidar el plan de cosecha y servicios de maquinaria y equipos agricolas.

Mantener actualizada la estructura de costos de produccién.

Gestionar los almacenes de insumos y materia prima. :

Responsable de elaboracién de base de datos de produccion de semilla y grano comercial

ra reporte a Gerencia Téchica.

Gestionar la inscripcion de presupuesto para la Unidad de Negocio en el POA anual  de
la empresa.

Gestionar el oportuno desembalso y disponibilidad de los recursos econémicos para la
ejecucion de actividades planificadas.

Planificar y gestionar oportunamente la adquisicién de bienes y servicios
correspondientes.

Elaborar y presentar el informe técnico de produccion semestral y anual a Gerencia
Técnica.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o las que
establezca la normativa de la EEPS.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
4-5 1
Agronomia. 1.Bachiller
' 2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
4.Licenciatura /
Ingenieria
Relacionados al Cargo 5.Post grados
6.Cursos Varios
Produccién de semillas PRIORIDAD
Produccién y Tecnologia de 1.Esencial
innovacion 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 1178 de Administracién y Control « Lliderazgo
Gubernamental « Capacidad de trabajo en equipo
* Norma Bésica de los Sistemas de e Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Administracion y Control Gubernamental sus funciones

+ D.S. 23318-A Responsabilidad por la
Funcién Plblica

* Conocimiento sobre seguros, afiliaciones
a AFPs

Atencién inmediata a requerimientos
Capacidad analitica

Buenas relaciones personales

Trabajo en equipo y cooperacidn

* . Manejo de Personal y RR.HH Actitud de servicio

» Paquetes de Computacién Planeacion y organizacién adecuada de sus
« Manejo de Internet, correo electrénico actividades

Idiomas: Castellano * Capacidad para resolver problemas
* Responsabilidad
* Tolerancia a la presién
= Compromiso e Interés Social
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
1.Superior
* Proyectos productivos y 4 1 2.Asesor
sociales 3.Mando Medio
* Monitoreo y sequimiento a 4,Profesional
proyectos y programas. 5.Técnico
* Supervision en produccién. PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)
EXPERIENCIA REQUERIDA x St
Experiencia General 6 afios de experiencia laboral debidamente certificada
Experiencia Especifica en:
1.- Area de Produccidn, 3 afos de experiencia laboral en &rea relacionada al cargo o
investigacion y transferencia similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente
de tecnologias. certificada.
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacién X
Materiales : ¥ ) X

DURACION DEL SERVICIO

9.2. PROFESIONAL EN PRODUCCION Y SEGUIMIENTO

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL EN PRODUCCION Y SEGUIMIENTO
CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PRODUCCION

DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PRODUCCION - EEPS

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

OBJETIVO DEL CARGO

Apovyar en los procesos de planificacion, coordinacion de todas las actividades de la Unidad de
Produccion. Responsable de la programacion de siembra cuantificando los valimenes de
produccion, y registro de entrega de materia prima al drea de Procesamiento de la EEPS,

PRINCIPALES FUNCIONES

* Apoyo en el proceso de planificacion, ejecuciéon, seguimiento y evaluacidon de las
actividades, proyectos y programas en la produccién primaria y proyecciones de siembra
anual.

Apoyo en |la consolidacién de los reportes de produccion,.

Responsable en la elaboracion y consolidacion de la base de datos de produccién, con el
detalle por cooperador de |la deuda expresada en moneda nacional (Bs) por concepto de
los insumos agricolas entregados, semilla, plaguicidas y/o fertilizantes.

= Apoyo en la consolidacion de los planes de cosechd y servicios de magquinaria y equipos

agricolas.

» Responsable de la elaboracién de estructura de costos de produccion.

» Apoyo para identificacion de insumos requeridos para produccién de semilla y grano

comercial.

= Apoyo para gestionar la inscripcion de presupuesto para la Unidad de Negocio en el POA
de la empresa.

= Apoyo para gestionar el oportuno desembolso y disponibilidad de los recursos
econdmicos para la ejecucion de actividades planificadas.

« Apoyo para planificar y gestionar oportunamente la adquisicién de bienes y servicios
correspondientes.

= Apoyo para elaborar y presentar el informe técnico de produccién semestral y anual a
Gerencia Técnica.

» Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o las que
establezca la normativa de la EEPS.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE | GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
5 1
Agronomia o ramas afines. 1.Bachiller

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

Ingenieria
Relacionados al Cargo - 5.Post grados

6.Cursos Varios
Produccién de semillas PRIORIDAD
Produccién y Tecnologia de ‘ 1.Esencial
innovacion |' 2.Complementaria

- ; (no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS ' VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
: REQUERIDAS

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

« Monitoreo y seguimiento a
proyectos y programas.

+ Supervision en produccidn.

WANL AL EEPS-MAN-001
Ver, Pag.
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« Ley 1178 de Administracion y Control * Liderazgo
Gubernamental » Capacidad de trabajo en equipo
* Norma Basica de los Sistemas de « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Administracion y Control Gubernamental sus funciones
+ D.S. 23318-A Responsabilidad por la * Atencidn inmediata a requerimientos
Funcién Publica « Capacidad analitica
+ Manejo de Personal y RR.HH * Buenas relaciones personales
* Paguetes de Computacion » Trabajo en equipo y cooperacién
* Manejo de Internet, correo electrénico « Actitud de servicio
Idiomas: Castellano * Planeacion y organizacién adecuada de sus
actividades
+ Capacidad para resolver problemas
* Responsabilidad
+ Tolerancia a la presion
s Compromiso e Interés Social
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
1.Superior
« Proyectos productivos y 4 1 2.Asesor

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

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

3 afos de experiencia laboral debidamente certificada

Experiencia Especifica en:
1.- Area de Produccidn,
investigacion y transferencia
de tecnologias.

2 afios de experiencia laboral en area relacionada al cargo o
similares o de igual jerarquia/re-qunsabi]idad debidamente

certificada.

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

9.3. TECNICO DE PRODUCCION CHUQUISACA

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO DE PRODUCCION CHUQUISACA

CATEGORIA

OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE PRODUCCION PRIMARIA

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE PRODUCCION - EEPS

BASE DE TRABAJO

CHUQUISACA

OBJETIVO DEL CARGO

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Responsable de produccion de grano comercial y semilla para el cumplimiento de los objetivos
y metas de la EEPS en el departamento de Chuquisaca

PRINCIPALES FUNCIONES

.

Responsable de planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de las actividades, de
produccién primaria en el departamento de Chuquisaca.

Responsable de la consolidacion de los reportes de produccién de la zona designada.
Encargado de la elaboracién y consolidacién de la base de datos de produccién, con el
detalle por cooperador de la deuda expresada en moneda nacional (Bs) por concepto de
los insumos agricolas entregados, semilla, plaguicidas y/o fertilizantes. de la zona
designada

Encargado de consolidacién de los planes de cosecha y servicios de maquinaria y equipos

agricolas.

Apoyo para mantener actualizada la estructura de costos de produccién.

Apoyo para gestionar los almacenes de insumos y materia prima de su zona designada
Apoyo para gestionar el oportuno desembolso y disponibilidad de los recursos
economicos para  la ejecucion de actividades planificadas en su zona de accién.
Apoyo para planificar y gestionar oportunamente la adquisicién de bienes y servicios
correspondientes a la zona de actividades,

Apoyo para elaborar y presentar el informe técnico de produccién semestral y anual a
Gerencia Técnica de actividades del a zona designada.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o las que
establezca la normativa de la EEPS.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

F GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
' 4-3 il
Agronomia o ramas afines. 1.Bachiller
2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
i 4.Licenciatura /
; Ingenieria
Relacionados al Cargo 5.Post grados
6.Cursos Varios
Produccion de semillas j PRIORIDAD
Produccién y Tecnologia de 1.Esencial
innovacién 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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CODIGO

sociales

* Monitoreo y seguimiento a
proyectos y programas.

* Supervision en produccién.

WANLAL EEPS-MAN-001
&= > Ver. Pag.
e O DESCRIPCION DE CARGOS
L DE PRODUCCION DE SEMILLAS 02 26 de 85
» Ley 1178 de Administracién y Control * Liderazgo
Gubernamental « Capacidad de trabajo en equipo
* Norma Basica de los Sistemas de « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Administracién y Control Gubernamental sus funciones
+ D.S. 23318-A Responsabilidad por la * Atencidn inmediata a requerimientos
Funcién Publica * Capacidad analitica
* Manejo de Personal y RR.HH » Buenas relaciones personales
+« Paguetes de Computacién « Trabajo en equipo.y cooperacién
* Manejo de Internet, correo electrénico e Actitud de servicio
Idiomas: Castellano * Planeaclidn y organizacién adecuada de sus
" actividades
» Capacidad para resolver problemas
* Responsabilidad
« Tolerancia a la presion
« Compromiso e Interés Sacial
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
; 4-5 1 1.Superior
* Proyectos productivos y 2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2,Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

3 afios de experiencia laboral debidamente certificada

Experiencia Especifica en:
1.- Area de Produccién,
investigacién y transferencia
de tecnologias.

1 afio de experiencia laboral en area relacionada al cargo o
similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente

certificada.

Documentacion

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

Materiales

9.4. TECNICO DE PRODUCCION ZONA I VALLES I

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO DE PRODUCCION ZONA I VALLES I

CATEGORIA

OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

| UNIDAD DE PRODUCCION PRIMARIA

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE PRODUCCION - EEPS

BASE DE TRABAJO

MONTERO

OBJETIVO DEL CARGO

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autarizacién del SEDEM
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Responsable de produccién de grano comercial y semilla para el cumplimiento de los abjetivos
metas de la EEPS en el departamento de Santa Cruz Zona I-Valles I

PRINCIPALES FUNCIONES :

Responsable de planificacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de las actividades, de
produccion primaria en el departamento de Santa Cruz Zona I-Valles I (Valle Grande,
Pucara y/o zonas que se le delegue) [

Responsable de la consolidacion de los reportes de produccion de la zona designada.
Encargado de la elaboracién y consolidacién de la base de datos de produccién, con el
detalle por cooperador de la deuda expresada en moneda nacional (Bs) por concepto de
los insumos agricolas entregados, semilla, plaguicidas y/o fertilizantes. de la zona
designada

Encargado de consolidacion de los planes de cosecha y servicios de maguinaria y equipos

agricolas,

-
L]

Apoyo para mantener actualizada la estructura de costos de produccién.

Apoyo para gestionar los almacenes de insumos y materia prima de su zona designada
Apoyo para gestionar el oportuno desembolso y disponibilidad de los recursos
econdmicos para la ejecucion de actividades planificadas en su zona de accién,
Apoyo para planificar y gestionar oportunamente la adquisicién de bienes y servicios
correspondientes a la zona de actividades.

Apoyo para elaborar y presentar el informe técnico de produccién semestral y anual a
Gerencia Técnica de actividades del a zona designada.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o las que
establezca la normativa de la EEPS.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE : GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
4-3 1
Agronomia o ramas afines. 1.Bachiller
2.Técnico Medio
3.Técnico Superior
4.Licenciatura /
; Ingenieria
Relacionados al Cargo 5.Post grados
6.Cursos Varios
Produccion de semillas ] PRIORIDAD
Produccion y Tecnologia de . 1.Esencial
innovacion 2.Complementaria
(no excluyente)
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALCRES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS !

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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MANUAL EEPS-MAN-001
_ Ver. Pag.
g SpREss EihATicica DESCRIPCION DE CARGOS
DE PRODUCCION DE SEMILLAS S R 02 28 de 85
» Ley 1178 de Administracion y Control » Liderazgo
Gubernamental » Capacidad de trabajo en equipo
* Norma Basica de los Sistemas de » Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Administracién y Control Gubernamental sus funciones _
» D.S. 23318-A Responsabilidad por la e Atencién inmediata a requerimientos
Funcién Pablica + Capacidad analitica
* Manejo de Personal y RR.HH = Buenas relaciones personales
+ Paquetes de Computacién « Trabajo en equipo y cooperacion
* Manejo de Internet, correo electrénico s« Actitud de servicio
Idiomas: Castellano * Planeacidén y organizacion adecuada de sus
actividades
+ Capacidad para resolver problemas
« Responsabilidad
* Tolerancia a la presion
* Compromiso e Interés Social
: NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
4-5 1 1.Superior
* Proyectos productivos y 2.Asesor

sociales

* Monitoreo y seguimiento a
proyectos y programas.

*  Supervision en produccion,

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD o
1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente) .

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

3 afios de experiencia laboral debidamente certificada

Experiencia Especifica en:
1.- Area de Produccidn,
investigacion y transferencia
de tecnologias.

1 afio de experiencia laboral en &rea 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
Documentacioén X

|_Materiales X

9.5. TECNICO DE PRODUCCION ZONA I VALLES II

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO DE PRODUCCION ZONA I VALLES II

CATEGORIA

OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

AREA DE PRODUCCION

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE PRODUCCION

BASE DE TRABAJO

MONTERO

OBJETIVO DEL CARGO

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Responsable de produccién de grano comercial y semilla para el cumplimiento de los objetivos

y metas de la EEPS en el departamento de Santa Cruz Zona I Valles II !
PRINCIPALES FUNCIONES 3

L ]

-

Responsable de planificacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de las actividades,
de produccién primaria en el departamento de Santa Cruz, Zona I Valles II (Moro Moro,
Comarapa, y/o Municipios que le sean designados).

Responsable de la consolidacién de los reportes de produccién de la zona designada.
Encargado de la elaboracién y consolidacién de la base de datos de produccién, con el
detalle por cooperador de la deuda expresada en moneda nacional (Bs) por concepto
de los insumos agricolas entregados, semilla, plaguicidas y/o fertilizantes. de la zona
designada

Encargado de consolidacion de los planes de cosecha y servicios de maquinaria y

equipos agricolas.

Apoyo para mantener actualizada la estructura de costos de produccién.

Apoyo para gestionar los almacenes de insumos y materia prima de su zona designada
Apoyo para gestionar el oportuno desembolso y disponibilidad de los recursos
economicos para  la ejecucion de actividades planificadas en su zona de accion.
Apoyo para planificar y gestionar oportunamente la adquisicién de bienes y servicios
correspondientes a |la zona de actividades.

Apoyo para elaborar y presentar el informe técnico de produccién semestral y anual a
Gerencia Técnica de actividades del a zona designada.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o las que
establezca la normativa de la EEPS.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

< ! GRADO DE GRADQ DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
4-3 1
Agronomia o ramas afines. 1.Bachiller

2.Tecnico Medio
3.Técnico Superior

Relacionados al Cargo

4.licenciatura /
Ingenieria
5.Post grados
6.Cursos Varios

Produccién de semillas il PRIORIDAD
Produccién y Tecnologia de 1.Esencial
innovacion 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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EMPRESA ESTRATEGICA
DE PRODUCCION DE SEMILLAS

DESCRIPCION DE CARGOS
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02 30 de 85

» Ley 1178 de Administraciéon y Control « Liderazgo
Gubernamental « Capacidad de trabajo en equipo
* Norma Basica de los Sistemas de = Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Administracion y Control Gubernamental sus funciones
+ D.S, 23318-A Responsabilidad por la « Atencion inmediata a requerimientos
Funcién Piblica » Capacidad analitica
+« Manejo de Personal y RR.HH « Buenas relaciones personales
s Paguetes de Computacidn ¢ Trabajo en equipo y cooperacién
* Manejo de Internet, correo electrénico s Actitud de servicio
Idiomas: Castellano « Planeacion y organizacién adecuada de sus
~actividades
+ Capacidad para resolver problemas
» Responsabilidad
+ Tolerancia a la presion
» Compromiso e Interés Social
' NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
4-5 1 1.Superior
* Proyectos productivos y 2.Asesor

sociales

* Monitoreo y seguimiento a
proyectos y programas.

»  Supervisidon en produccion.

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

3 afos de experiencia laboral debidamente certificada

Experiencia Especifica en:
1.- Area de Produccién,
investigacion y transferencia

1 afio de experiencia laboral en drea relacionada al cargo o
similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente

de tecnologias. certificada.

RESPONSABILIDAD SOBRE NO
Bienes muebles e inmuebles

Valores (cheques, boletas, etc.) X

Documentacién

Materiales

x[x| (x|@

9.6. TECNICO DE PRODUCCION ZONA II SC1

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO EN PRODUCCION ZONA II SC1

CATEGORIA

OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

AREA DE PRODUCCION

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE PRODUCCION

BASE DE TRABAJO

MONTERO

OBJETIVO DEL CARGO

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Responsable de produccion de grano comercial y semilla para el cumplimiento de los objetivos
y metas de la EEPS en el departamento de Santa Cruz, Zona II SC1

PRINCIPALES FUNCIONES -

agricolas.

Responsable de planificacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de las actividades, de
produccion primaria en el departamento de Santa Cruz, Zona II SC1 (Santa Rosa del
Sara, el puente, y/o zonas que le sean designadas).

Responsable de la consolidacién de los reportes de produccién de la zona designada.
Encargado de la elaboracién y consolidacién de 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, semilla, plaguicidas y/o fertilizantes. de la zona
designada

Encargado de consolidacién de los planes de cosecha y servicios de maquinaria y equipas

Apoyo para mantener actualizada la estructura de costos de produccién.

Apoyo para gestionar los almacenes de insumos y materia prima de su zona designada
Apoyo para gestionar el oportuno desembolso y disponibilidad de los recursos
economicos para  la ejecucién de actividades planificadas en su zona de accién.
Apoyo para planificar y gestionar oportunamente la adquisicion de bienes y servicios
correspondientes a la zona de actividades.

Apoyo para elaborar y presentar el informe técnico de produccién semestral y anual a
Gerencia Técnica de actividades del a zona designada.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o las que
establezca la normativa de la EEPS.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

; GRADO DE GRADO DE

FORMACION PROFESIONAL | oo oot PRIORIDAD FORMACION
4-3 1 i

Agronomia o ramas afines. ol

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

Ingenieria
; 5.Post grados
| |
Relacionados al Cargo & Curscs \srlos
Produccién de semillas PRIORIDAD
Produccion y Tecnologia de 1.Esencial
innovacidn 2.Complementaria

(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUERIDAS

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




CODIGO
MAN -
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o SRABIESIBE ST Las DESCRIPCION DE CARGOS o't | BEde s
» Ley 1178 de Administracién y Contral + Liderazgo
Gubernamental « Capacidad de trabajo en equipo
* Norma Basica de los Sistemas de « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Administracion y Control Gubernamental sus funciones
+ D.S. 23318-A Responsabilidad por la e Atencion inmediata a requerimientos
Funcién Publica » Capacidad analitica
+ Manejo de Personal y RR.HH » Buenas relaciones personales
+ Paquetes de Computacion « Trabajo en equipo y cooperacion
*+ Manejo de Internet, correo electrénico ¢ Actitud de servicio
Idiomas; Castellano « Planeacion y organizacién adecuada de sus
actividades )
» Capacidad para resolver problemas
« Responsabilidad
« Tolerancia a la presién
» Compromiso e Interés Social
NIVEL DE NIVEL DE .
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | EXpERIENCIA
AL 4-5 A, 1.Superior
» Proyectos productivos y _ 2.Asesor
sociales 3.Mando Medio
« Monitoreo y seguimiento a 4.Profesional
proyectosy programas. 5.Técnico
* Supervision en produccion. PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 3 afios de experiencia laboral debidamente certificada
Experiencia Especifica en: .
1.- Area de Produccion, 1 afio de experiencia laboral en &rea relacionada al cargo o
investigacién y transferencia similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente
de tecnologias. certificada. -
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) 3 X
Documentacion X = =ufe? §
Materiales X '
9.7. TECNICO DE PRODUCCION ZONA II SC2
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO EN PRODUCCION ZONA II SC2

CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL
EVENTUAL

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PRODUCCION PRIMARIA

DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PRODUCCION

BASE DE TRABAJO MONTERO

OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de produccion de grano comercial y semilla para el cumplimiento de los objetivos
y metas de la EEPS en el departamento de Santa Cruz, Zona II SC2.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Responsable de planificacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las actividades,
de produccién primaria en el departamento de Santa Cruz, Zona II SC2 (Okinawa, San
Julian y/o otras areas que le sean designadas).

Responsable de la consolidacién de los reportes de producclon de la zona designada.
Encargado de la elaboracién y consolidacién de la base de datos de produccién, con el
detalle por cooperador de la deuda expresada en moneda nacional (Bs) por concepto
de los insumos agricolas entregados, semilla, plaguicidas y/o fertilizantes. de la zona
designada

« Encargado de consolidacién de los planes de cosecha y servicios de magquinaria y
equipos agricolas.

Apoyo para mantener actualizada la estructura de costos de produccién,

Apoyo para gestionar los almacenes de insumos y materia prima de su zona designada
Apoyo para gestionar el oportuno desembolso y disponibilidad de los recursos
economicos para  la ejecucion de actividades planificadas en su zona de accién.

« Apoyo para planificar y gestionar oportunamente la adquisicién de bienes y servicios
correspondientes a la zona de actividades.

* Apoyo para elaborar y presentar el informe técnico de produccion semestral y anual a
Gerencia Técnica de actividades del a zona designada.

+ Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o las
gue establezca la normativa de la EEPS.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE PRIORIDAD GRADO DE

FORMACION PROFESIONAL | . pys ~ron FORMACION

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

5.Post grados
6.Cursos Varios

4-3 1 PRIORIDAD _

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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# 1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
- REQUERIDAS
» Ley 1178 de Administracion y Control « Liderazgo -
Gubernamental = Capacidad de trabajo en equipo
¢ Norma Basica de los Sistemas de = Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Administracién y Control Gubernamental sus funciones
» D.S. 23318-A Responsabilidad por la » Atencién inmediata a requerimientos
Funcién Publica » Capacidad analitica
* Paquetes de Computacién ¢ Buenas relaciones personales
* Manejo de Internet, correo electrénico « Trabajo en equipo y cooperacion
 Actitud de servicio
» Idiomas: Castellano, un idioma nativo. * Planeacion y organizacion adecuada de sus
5 actividades
« Capacidad para resolver problemas
* Responsabilidad
» Tolerancia a la presién
» Compromiso e Interés Social
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
. 1.Superior
=] i
. royectos productivos 4-5 1 _ 5 Ko

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

. PRIORIDAD
1:Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 3 afios de experiencia profesional debidamente certificada
Experiencia Especifica en: -
1.- Area de Produccién en el 1 afio de experiencia laboral en drea relacionada al cargo o
sector publico o privado. similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente
certificada.

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

[ Materiales X

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10. AREA DE PROCESAMIENTO
10.1. RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO
| DENOMINACION DEL CARGO RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL :
| AREA ORGANIZACIONAL GERENCIA T?CNICA EEPS
DEPENDENCIA DIRECTA GERENCIA TECNICA YA SO S
BASE DE TRABAJO MONTERO - SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar una gestion técnica eficiente que logre la optimizacion de usos de recursos v la
generacidn de mayores ingresos garantizando la sostenibilidad de la Planta

PRINCIPALES FUNCIONES

. & 8 & 8

L ]
]

Planificar y coordinar con el Profesional de Procesamiento y Control de Calidad, el Técnico
Analista de Laboratorio y el Técnico Encargado de Procesamiento Planta, todas las
actividades del personal

Supervisar, monitorear la prestacion de servicio que se realiza cumpliendo los parémetros
de calidad establecidos.

Presentacion de informes cuantificando y. cualificando los servicios de la Planta

Contar con informacién técnica inherente a la planta acorde a solicitud de su inmediato
superior

Supervisar los procesos de despacho e ingreso grano bruto y semilla para su
acondicionamiento a la Planta

Presentacién de informes de cierre de mes con respecto a la medicién técnica de metas de
la Planta i

Reportar y supervisar el trabajo de laboratorio de la Planta

Control de Almacenes garantizando la exclusién de plagas

Dirigir y controlar el acondicionamiento y servicios que brinda la planta

Efectuar las liquidaciones facturadas por servicios efectuados en la planta

Controlar los analisis de laboratorio para su relevamiento de calidad de producto en la
Planta.

Controlar el trabajo de estibadores y actividades que desarrallan dentro la planta

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

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

: z GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
1.Bachiller
Agrénomo, Industrial o ramas 4-5 1 2.Técnico Medio
afines al cargo. 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

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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+ Ley 1178 de Administracion y = Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Control Gubernamental sus funciones,
« Norma Basica de los Sistemas de Atencién inmediata a requerimientos.
Administracién de bienes y servicios Capacidad analitica.
D.5181 Capacidad de interrelacionarse y
* Reglamento especifico SABS, comunicarse con todos los niveles de la
s« D.S. 23318-A Responsabilidad por la organizacion.
Funcion Publica » Buenas relaciones personales.
* Paguetes de Computacion + Trabajo en equipo y cooperacion.
= Manejo de Internet, correo « Actitud de servicio.
electrénico. » Planeacion y organizacion adecuada de sus
« Idioma: Castellano y un idioma actividades.
nativo e Liderazgo.
+« (Capacidad para resolver problemas.
+ Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
Responsabilidad.
Tolerancia a la presion,
Compromiso e Interés Social.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA-LABQRAL EXPERIENCIA | PRIORIDAD | EXpERTENCIA
4 1 ;
« Trabajos en dreas afines al é:i:g:g:_or

cargo

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

6 afios de experiencia laboral debidamente acreditada

Experiencia Especifica en:
1.- Administracion,
Planificacion vy Gestion de
Programas y Proyectos del
sector plblico o privado. |

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

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
| Bienes muebles e inmuebles X A e
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacién X
Materiales ° X
10.2. TECNICO ENLACE ADMINISTRATIVO MONTERO

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO ENLACE ADMINISTRATIVO MONTERO

CATEGORIA

QOPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la gestion” administrativa del area de procesamiento, revisién, y validacién de
informacién administrativa para despacho a oficina central de la EEPS.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Consolidacién de informacion de requerimientos administrativos-financieros del drea de
procesamiento, ,

« Verificacion y dar el visto bueno de los requerimientos administrativos para despacho a
oficina central de la EEPS.

» Gestion administrativa-financiera de todos los requerimientos del drea de
procesamiento.
Cumplimiento al plan anual de mantenimiento de preventivo de activos fijos
Apoyo en el control de mavimientos de los activos fijos a través del llenado de los
formularios correspondientes, y elaborar informes periédicos del movimiento de activos
fijos

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

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

REQUISITOS MiNIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL | _Abue ot PRIORIDAD  PORMAEISH
Técnico superior en las 4-3 I ;
carreras de: Auditorfa, é-?iéichlllierM a
Contaduria Publica, .Tecnico Medio

3.Técnico Superior
4. Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

Administracién de Empresas o
carreras afines.

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

« Conocimientos basicos de la ley 1178 « Capacidad de gestion y trabajo en
(SAFCQO) equipo.

« Conocimientos del DS 0181 de las NB » Se espera una persona proactiva a la
SABS, propuesta de trabajo diario.

* Reglamento Especifico de SABS = Responsabilidad

* Reglamento Especifico de SCI. « Puntualidad

« Conocimiento de Inventario de activos
fijos.

+ Manejo de archivos y Administracion de
documentacion.

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA | PRIORIDAD | EXpERIENCIA

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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« Trabajo en areas afines al - 4-5 ' | . -
drea administrativa b
financiera. g.;r:ses;r Medi
» Registro y control de la 4'p a';e;m(;l o
ubicacién, utilizacién y 5.T;0 i
conservacion de los activos s
fijos _ . PRIORIDAD
* Mantenimientos de activos 1.Ecencial
fijos. 2.Complementaria (no
i Al excluyente)
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 afios y 6 meses de experiencia laboral debidamente
acreditada. :
Experiencia Especifica en: 1 afio de experiencia laboral en areas relacionadas al cargo o
1.- Area financiera del sector similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente
publico o privado. acreditada. : .
RESPONSABILIDAD SOBRE sI1 NO |
Bienes muebles e inmuebles X .
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacidn X
Materiales X
10.3. TECNICO DE PROCESAMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD
DENOMIN;&CIéN DEL CARGO TECNICO DE PROCESAMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD
CATEGORIA OPERATIVO
'!'IPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAOL " | UNIDAD DE PROCESAMIENTO
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

. OBJETIVO DEL CARGO

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

PRINCIPALES FUNCIONES

+ Control de Almacenes garantizando |a exclusién de plagas .

* Definir procedimientos de calidad en conjunto con el personal operativo.

* Supervisar los ingresos y salidas de semilla y grano comercial del almacén de la 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 se optimice la disponibilidad de los mismos, el control de sus
operaciones y la minimizacién de costos de almacenamiento.

* Realizar el registro de almacenes en el sistema establecido.

» Actualizar oportunamente los ingresos y salidas de la semilla y grano comercial de los
Almacenes de la EEPS.

* Controlar los ingresos y despachos de semillas, granos comerciales respectivamente
aprobados.

» Coordinar con el area de comercializacién y produccién primaria la venta oportuna de
semilla almacenada.

» Efectuar evaluaciones periédicas para la re categorizacién de semillas.

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

S




MANUAL

CcODIGO
EEPS-MAN-001

EMPRESA ESTRATEGICA
DE FRODUCC DE SEMILLAS

DESCRIPCION DE CARGOS

Ver. Pag.

02 39 de 85

almacenes.

superior.

» Velar por mantener la calidad de semilla y grano comercial que se encuentra en
¢ Informes mensuales de movimiento realizado y/o acorde a solicitud de su inmediato

* Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior
y/o establecidas en la normativa de la EEPS,

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

relacionadas al cargo.

GRADO DE ' GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
1.Bachiller
Agronomia, Industrial y otras 4-3 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

servicios D.S181

la Funcion Publica

electrénico.

nativo.

+« Reglamento especifico SABS,
« D.S5. 23318-A Responsabilidad por

« Paquetes de Computacion
*+ Manejo de Internet, correo

+ Idioma: Castellano y un idioma

sus funciones.

L]

: Actitud de servicio.
) actividades.

» Liderazgo.

:

» Lley 1178 de Administraciéon y + Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Control Gubernamental

» Norma Basica de los Sistemas de * Atencion inmediata a requerimientos.
Administracion de bienes y » Capacidad analitica.

+ Capacidad de interrelacionarse y comunicarse

con todos los niveles de la organizacién.

Buenas relaciones personales,

Trabajo en equipo y cooperacion,

Planeacion y organizacion adecuada de sus

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

Responsabilidad.

« Tolerancia a la presién.
» Compromiso e Interés Social.,

manejo de Plantas

+ Trabajo en coordinacién
con personal industrial
bajo su cargo

: NIVEL DE NIVEL DE

EX?ERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
1.Superior

* Trabajos relativos al 4-5 1 2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)
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EXPERIENCIA REQUERIDA '
Experiencia General 3 afios de experiencia laboral debidamente acreditada
Experiencia Especifica en: 1 afio de experiencia especifica laboral en 4rea relacionada al
1.- Area financiera del sector cargo o similares o de igual jerarquia/responsabilidad
publice o privado. debidamente acreditada.
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacién - X
Materiales - X
10.4. TECNICO ELECTRICO
DENOMIN'AC_If)N DEL CARGO TECNICO ELECTRICO
CATEGORIA | OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL . AREA DE PROCESAMIENTO
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de realizar el-mantenimiento preventivo y correctivo de la parte eléctrica en
la UBM,

PRINCIPALES FUNCIONES

Realizar el control permanente de las instalaciones electricas de UBMontero.

* Efectuar el armado de tableros, contactores y motores industriales, _

-

Realizar el rebobinado de motores industriales.

Realizar el mantenimiento correctivo de los equipos.

Conjuntamente el técnico mecanico - soldador realizar el mantenimiento preventivo de la
UBMontero.

Controlar e implementar medidas que aseguren el uso racional de la energia electrica de
la UEM,

Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y/o
ias establecidas en la normativa de la EEPS.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE GRADO DE
FORMACION _PROFESIDNAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
Técnico electricista o ramas 2-1 1 'S Bashiller

afines al cargo

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

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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* Ley 1178 de Administracion y * Alto nivel de efectividad en el desarrcllo de
Control Gubernamental sus funciones.
s+ Norma Basica de los Sistemas de « Atencién inmediata a requerimientos.
Administracion de bienes y servicios |« Capacidad analitica.
D.s181 Capacidad de interrelacionarse y
» Reglamento especifico SABS. comunicarse con todos los niveles de la
« D.S. 23318-A Responsabilidad por la organizacion.
Funcién Publica « Buenas relaciones personales.
« Paquetes de Computacion » Trabajo en equipo y cooperacién.
* Manejo de Internet, correo e Actitud de servicio,
electrénico. » Planeacién y organizacién adecuada de sus
+ Idioma: Castellano y un idioma actividades.
nativo « Liderazgo.
« Capacidad para resolver problemas.
+ Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
s Responsabilidad.
« Tolerancia a la presion,
« Compromiso e Interés Social.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENGIA PRIORIDAD | ExpPERIENCIA
Trabajos manuales, electricista 5 1 .
en plantas industriales 1.Superior
2.Asesor

3.Mando Medio
4,Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

1 afios de experiencia laboral debidamente certificado

Experiencia Especifica en:

5 meses de experiencia especifica laboral en area relacionada
al cargo o similares

RESPONSABILIDAD SOBRE

NO

Bienes muebles e inmuebles

Valores (cheques, boletas, etc.)

X

Documentacion

Materiales

XX %4

10.5.

TECNICO MECANICO SOLDADOR

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO MECANICO SOLDADOR

CATEGORIA

OPERATIVO.

TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

AREA DE PROCESAMIENTO

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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| OBJETIVO DEL CARGO

montero

Asegurar las reparaciones encomendadas

en mejorar el funcionamiento de la planta de

PRINCIPALES FUNCIONES

T ® 9 = @ @®

Coordinar a tiempo las actividades necesarias para cumplir con el objetivp propuesto.
Proporcionar soluciones a los problemas que puedan surgir en la linea de produccion
Identificar e implementar mejoras en los procesos.

Realizar trabajos de reparacion para la planta

Apoyar con trabajos mantenimiento en la planta de montero

Otras actividades inherente a su cargo encomendadas por su inmediato superior

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

electricista o ramas afines al
cargo

GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL | Spualrgy | PRIORIDAD R ETaN
Técnico mecanico - soldador, 2-1 1 1.Bachiller

2.Técnico Medio
3.Tecnico Superior
4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

Control Gubernamental

D.5181

Funcion Plblica

+ Ley 1178 de Administracidn y .

* Reglamento especifico SABS.
+ D.S. 23318-A Responsabilidad por la

*» Norma Basica de los Sistemas de .
Administracién de bienes y servicios |'»

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.

+« Buenas relaciones personales.
¢ Paquetes de Computacion « Trabajo en equipo y cooperacion.,
« Manejo de Internet, correo o Actitud de servicio.
electronico ¢ Planeacion y organizacion adecuada de sus
+ Idioma: Castellano y un idioma actividades.
nativo « Liderazgo.
s« (Capacidad para resolver problemas.
¢« Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
+ Responsabilidad.
; = Tolerancia a la presion,
» Compromiso e Interés Social.
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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Trabajos manuales, mecanica 5 1 1.Superior
y soldados en plantas 2.Asesor
industriales 3.Mando Medio
4. .Profesional
5.Técnico
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 1 afios de experiencia laboral debidamente acreditada
Experiencia Especifica en: 5 meses de experiencia especifica laboral en drea relacionada |
1.- Area financiera del sector al cargo o similares
publico o privado.

RESPONSABILIDAD SOBRE 0 SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X

10.6. AUXILIAR PORTERO
DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR PORTERQ
CATEGORIA OPERATIVO ]
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL Nl
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO B
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

OBJETIVO DEL CARGO

Resguardar, vigilar y controlar las instalaciones de la Empresa
PRINCIPALES FUNCIONES

* Coordinar la seguridad de las instalaciones con los miembros del personal de seguridad.
* Realizar el control de ingreso y salida de personas, vehiculos, materiales, activos y
otros desde y hacia instalaciones de la Empresa.

* Colaborar con la mensajeria de documentos en 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 Empresa.

* Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato

superior.
REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL
GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Bachiller en Humanidades 2-1 1 1.Bachiller

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

 Ley 1178 de Administracion'y
Control Gubernamental

¢ Norma Basica de los Sistemas de
Administracién de bienes y servicios
D.5181

+ D.5. 23318-A Responsabilidad por la
Funcién Publica

* 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
organizacién.

¢ Idioma: Castellano y un idioma = Buenas relaciones personales.
nativo * 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 presién.
» Compromiso ¢ Interés Social.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
Seguridad en instalaciones 5 1 1.Superior
- g 2.Asesor

3.Mando Medio !
4.Profesional

5.Técnico
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)
EXPERIENCIA REQUERIDA . ;
Experiencia General ‘ 1 afio de experiencia laboral debidamente certificada
Experiencia Especifica en: 3 meses en resguardo y custodia de bienes inmuebles
1.- Area financiera del sector
plblico o privado.
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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| Valores (cheques, boletas, etc.) " X
Documentacién X
Materiales X
10.7. PROFESIONAL LEGAL MONTERO
DENOMIN’ACI()N DEL CARGO PROFESIONAL LEGAL MONTERO
CATEGORIA i} ADMINISTRATIVO
"I:IPD DE RELACION LABORAL I?VENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL = AREA DE PROCESAMIENTO >
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO
BASE DE TRABAJQ SANTA CRUZ

OBJETIVO DEL CARGO
Asesorar en materia legal, en tramites legales concernientes a la actividad que desarrolla la
EEPS, asegurando, facilitando, promoviendo la correcta, eficiente interpretacién y aplicacién
de la normativa, en el marco de la Constitucion Politica del Estado y normativa legal vigente.

PRINCIPALES FUNCIONES

« Emitir informe técnico juridico sobre asuntos sometidos a su consideracion.

« Asegurar que la EPPS desarrolle sus funciones y actividades dentro el marco de la
normativa vigente |

* Manejo de la base de datos (fisico-digital) de todos los procesos judiciales (civiles, penales,
laborales; laudos arbitrales, etc.) de la EEPS

« Andlisis administrativos para procedencia de actos y contratos de la empresa

* Realizar tramites judiciales en general.

« Elaboracién de contratos comerciales, laborales, administrativos, convenios
interinstitucionales, resaluciones Administrativos y otros.

« Preparar informes legales de acuerdo a requerimientos.

» Analisis, valoracién e informe de poderes de representantes legales, alcances, facultades,
limites e imposibilidades.

« Control y seguimiento de documentos legales de la empresa.

» Corresponsable de recuperacion de la deuda en coordinacion con el area administrativo y
areas técnicas. : -

« Otras funciones inherentes al cargo encomendadas par su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE GRADO DE

FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
Lic. en Derecho 4 1 1.Bachiller

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

PRIORIDAD

Prohibida cualquier reproduccion 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

» Ley 1178 de Administracion y
Control Gubernamental.

» Norma Basica de los Sistemas de
Administracion de bienes y servicios
D.S181.

Reglamento especifico SABS.
D.S. 23318-A Responsabilidad por la
Funcién Publica

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
organizacién.

Documentacion

Materiales

» Buenas relaciones personales.
= Paquetes de Computacion en torno a | » Trabajo en equipo y cooperacion.
Microsoft. * Actitud de servicio.
* Planeacién y organizacién adecuada de sus
actividades.
« liderazgo.
» Capacidad para resolver problemas.
« Autocontrol y motivacion al logro de
resultados.
*» Responsabilidad.
*» Tolerancia a la presion.
o | » Compromiso e Interés Social.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
* Trabajo en areas afines al 4 1 ;
cargo 1.Superior
2.Asesor
3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico
‘PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General | 3 afios de experiencia laboral debidamente certificada
Experiencia Especifica en: 2 afios de experiencia laboral en drea relacionada al cargo o
1.- Area Legal del sector similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente
publico o privado. certificada.
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
X
X

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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10.8. AUXILIAR LIMPIEZA
DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR LIMPIEZA
CATEGORIA OPERATIVO o]
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL i
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

OBJETIVO DEL CARGO
Realizar la limpieza en los ambientes de |a planta
PRINCIPALES FUNCIONES

* Coordinar la limpieza de los ambientes de |a planta, con horarios de limpieza.

¢ Apoyar en el aseo respectivo de |a planta.

* Programar limpiezas generales para limpieza total de ambientes.

* Realizar otras funciones inherentes al cargo que sea encomendadas por su inmediato
superior,

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

- GRADO DE ; GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL | SRA PO DS | PRIORIDAD FORMACION
Bachiller en humanidades 1 1 1.Bachiller

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
* Ley 1178 de Administracion y * Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Control Gubernamental sus funciones.
» Norma Basica de los Sistemas de * Atencion inmediata a requerimientos.
Administracion de bienes y servicios | Capacidad analitica.
D.5181 * Capacidad de interrelacionarse y
* D.S. 23318-A Responsabilidad por la comunicarse con todos los niveles de la
Funcién Publica organizacién.
* Idiomas castellano y un idioma * Buenas relaciones personales.
nativo * Trabajo en equipo y cooperacién.
* Actitud de servicio.
= Planeacion y organizacién adecuada de sus
actividades.
Liderazgo.
« Capacidad para resolver problemas.
* Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
= Responsabilidad.
= Tolerancia a la presion.
f * Compromiso e Interés Social. . J

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién .del SEDEM
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NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA | PRIORIDAD | EXpERIENCIA
+ Servicio de limpieza 5 1 1.Superior
2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

6 meses de experiencia laboral debidamente acreditada,
Experiencia General

Experiencia Especifica en: | 3 meses de experiencia.
1.- Area financiera del sector
publico o privado.

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

10.9. TECNICO ANALISTA DE LABORATORIO
DENOMIN?ACIC')N DEL CARGO TECNICO ANALISTA DE LABORATORIO
CATEGORIA OPERATIVQ
TIPO DE RELACE[éN LABE’_BAL | EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO # B
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la interpretacion técnica de analisis, muestreos y evaluaciones de calidad de
semilla y/o grano comercial en la Unidad Beneficiadora de Montero

PRINCIPALES FUNCIONES

s Emitir criterio acerca de los resultados de los andlisis realizados.

» Realizar seguimiento del procesamiento de semilla con sus analisis de pureza fisica y
germinacion de los lotes almacenados y todos los cultivos que se reciben asi también de
servicios.

» Efectuar un kardex de ingreso de semilla, grano comercial asi también de las salidas de
semilla y grano comercial.

* Realizar un kardex de hoja de registro de todos los lotes almacenados y lotes de nuevos de
la campafa.

= Apoyar el seguimiento para asegurar el suministro oportuno de materiales e insumo para el
laboratorio

¢ Informar cuando algin material o equipo este presentado algln desperfecto o esté
funcionando en pésimas condiciones.

= Preparar los insumos y materiales para recibir y/o despachar en la campafia de trigo, arroz,
soya, maiz y frejol

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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¢ Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y/o IasL‘
establecidas en la normativa de la EEPS

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

. GRADO DE GRADO DE

FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION

4-3 i 2 :

Ingenierfa Agrénomo, Quimica l.Bgchflfer ‘

y 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 1178 de Administraciéon Y * Alto nivel de efectividad en el desarrolio de
Control Gubernamental sus funciones.
¢+ Norma Basica de los Sistemas de * Atencidn inmediata a requerimientos.
Administracién de bienes y servicios | e Capacidad analitica,
D. 5181 » Capacidad de interrelacionarse y
* Reglamento especifico SABS, comunicarse con todos los niveles de |a
« D.S. 23318-A Responsabilidad por la organizacion.
Funcién Publica . + Buenas relaciones personales.
= Paquetes de Computacion * Trabajo en equipo y cooperacién.
* Manejo de Internet, correo * Actitud de servicio.
electrénico. * Planeacién y organizacién adecuada de sus
» Idioma: Castellano y un idioma actividades.
nativo * Liderazgo.
* Capacidad para resolver problemas.
* Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
* Responsabilidad.
+ Tolerancia a la presion.
» Compromiso e Interéds Social.

NIVEL DE NIVEL DE
SR IRNGIA LAnORAL bl ExpRtRncts o [ PRIORIDAD. | ISAEEER
Laboratoristas y trabajos en 5-4 1 1.Superior
plantas industriales 2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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EXPERIENCIA REQUERIDA .
Experiencia General - 3 afios de experiencia laboral debidamente certificada
Experiencia Especifica en: 1 afio de experiencia especifica laboral en &rea relacionada al
cargo o similares
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) ; X
Documentacion X
Materiales X |

10.10. TECNICO EN LABORATORIO

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO EN LABORATORIO
CATEGORIA OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar el trabajo manual de andlisis y muestreos necesarios para determinar granos de
germinacion y calidad en el grano comercial y semilla

PRINCIPALES FUNCIONES

* Realizar los andlisis fisico - quimicos de semilla y grano comercial pertinentes.

* Elaborar reporte técnico de resultados de los andlisis realizados para su analisis

» Conjuntamente el Jefe de Planta coordinar y preveer los requerimientos de materiales e
insumos para el laboratorio

» Elaborar base de datos de suministro de materiales e insumo para el laboratorio

* Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior
y/o las establecidas en |la normativa de la EEPS

REQUISITOS MiNIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE

: GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL ORMAC O

FORMACION PIORIDAD

e 1 1.Bachiller

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

5.Post grados
6.Cursos Varios

Ingeniero Agrénomao, Quimica,
y otras relacionadas al cargo

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 Administracién y * Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Control Gubernamental sus funciones.
* Norma Basica de los Sistemas de’ * Atencién inmediata a requerimientos.
Administracién de bienes y servicios | e Capacidad analitica.
D. 5181 * Capacidad de interrelacionarse y
+ Reglamento especifico SABS. comunicarse con todos los niveles de 1a
* D.S. 23318-A Responsabilidad por |a organizacion,
Funcion Publica * Buenas relaciones personales,
* Paquetes de Computacion * Trabajo en equipo y cooperacidn.
+ Manejo de Internet, correo » Actitud de servicio.
electrénico * Planeacion y organizacién adecuada de sus
Idioma: Castellano y un idioma actividades.
nativo  Liderazgo.
» Capacidad para resolver problemas.
Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
* Responsabilidad.
= Tolerancia a la presién,
. ¢ Compromiso e Interés Social.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA . PRIORIDAD EXPERIENCIA
foboratqrijtas y Itrabajos en 4-5 ak 1.Superior
plantas industriales 2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

2 afios de experiencia laboral debidamente certificada

Experiencia Especifica en:

1 afio de experiencia especifica laboral en area relacionada al
€argo o similares

RESPONSABILIDAD SOBRE 51 NO

Bienes muebles e inmuebles X

Valores (cheques, boletas, etc.) B X
Documentacidn X [ P o
Materiales X i %

10.11. TECNICO OPERADOR I
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO OPERADOR 1
CATEGORIA > OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

AREA DE PROCESAMIENTO

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

OBJETIVO DEL CARGO

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Realizar el procesamiento, acondicionamiento, beneficiado de semillas, grano comercial.

PRINCIPALES FUNCIONES

* Cambio de las zarandas adecuadas para cada cultivo.

+ Calibrar las mesas decimetricas.

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

» Realizar las tareas de la manera adecuada para obtener un proceso de beneficiado y/o
acondicionamiento que cumpla toda las normas de calidad establecidas.

= 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.

» Revisar los niveles de aceite de equiposque se usen, compresar, etc.

+ Cumplir-con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior
y/o establecidas en |la normativa de la EEPS.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

- GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
Operador de planta industrial 3-2 1 1.Bachiller

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
5 REQUERIDAS
+ ley 1178 de Administracion y ¢ Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Control Gubernamental sus funciones..
« Norma Basica de los Sistemas de » Atencién inmediata a requerimientos,
Administracién de bienes y servicios | s Capacidad analitica.
D.5181 » Capacidad de interrelacionarse y
* Reglamento especifico SABS, comunicarse con todos los niveles de la
e D.S. 23318-A Responsabilidad por la organizacion.
Funcién Publica s Buenas relaciones personales,
*« Paguetes de Computacion « Trabajo en equipo y cooperacién.
¢ Manejo de Internet, correo « Actitud de servicio.
electrénico » Planeacion y organizacién adecuada de sus
Idioma: Castellano y un idioma actividades.
nativo * Liderazgo.
+ Capacidad para resolver problemas.
e Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
Responsabilidad.
Tolerancia a la presion,
Compromiso e Interés Social.

NIVEL DE NIVEL DE

EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA | PRIORIDAD | gxpERIENCIA

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Operador en plantas
industriales

1.Superior
2.Asesor

3.Mando Medio

4 _Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial

2.Complementaria (no

excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

2 afio de experiencia |laboral debidamente certificado

Experiencia Especifica en:

1 afio de experiencia especifica

e ——

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

10.12. TECNICO OPERADOR II

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO OPERADOR II

CATEGORIA

OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

AREA DE PROCESAMIENTO

DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el procesamiento, acondicionamiento, beneficiado de semilla, grano comercial.

PRINCIPALES FUNCIONES

cargo.

» Operar y mantener en forma correct, efectiva y segura los equipos industrialesa su

» Realizar las tareas de la manera adecuada para obtener un proceso de beneficiado y/o
acondicionamiento que cumpla toda las normas de calidad establecidas.
* Revision y control de magquinas y equipos de la UBM.
= Controlar y engrasar los diferentes tipos de rodamiento que existen en los equipos
industriales en forma eficiente y responsable,
» Revisar los niveles de aceite de equipos que se usen, compresor, etc.
» Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior
y/o0 establecidas en la normativa de la EEPS,

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

. GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
Operador de planta industrial 2 1 1 Bachiiler

2.Técnico Medio
3.Técnico Superior

4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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L SRS TR ¢ 1.Esencial

2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

¢+ Ley 1178 de Administracion y
Control Gubernamental

+ Norma Bdsica de los Sistemas de
Administracion de bienes y servicios
D.S181

« Reglamento especifico SABS.

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

* Paquetes de Computacion

+ Manejo de Internet, correo
electrénico
Idioma: Castellano y un 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 coaperacion.

Actitud de servicio,

Planeacién y organizacion adecuada de sus

actividades. :

¢ Liderazgo.

» Capacidad para resolver problemas.

+ Autocontral y motivacién al logro de
resultados.

*« Responsabilidad.

« Tolerancia a la presion.

» Compromiso e Interés Social.

NIVEL DE - NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
Operador en plantas 5 1 1.Superior
industriales 2.Asesor

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

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 1 aflo de experiencia laboral debidamente certificado

Experiencia Especifica en: 5 meses de experiencia especifica

RESPONSABILIDAD SOBRE NO
| Bienes muebles e inmuebles

Valores (cheques, boletas, etc.)

Documentacion

Materiales

x[(x| [x|@

10.13. TECNICO OPERADOR III

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO OPERADOR 111

CATEGORIA OPERATIVO

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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TIPO DE RELACION LABORAL | EVENTUAL T
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE PROCESAMIENTO
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el procesamiento, acondicionamiento, beneficiado de semillas, grano comercial.

PRINCIPALES FUNCIONES

¢ Operar y mantener en forma correcta, efectiva y segura los equipos industrialesa su
cargo.

» Realizar |as tareas de la manera adecuada para obtener un proceso de beneficiado y/o
acondicionamiento que cumpla toda las normas de calidad establecidas.

¢ Revisidn 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.

* Revisar los niveles de aceite de equipos que se usen, compresor, etc.

* Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior
y/o establecidas en |a normativa de la EEPS.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

. GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
Operador de planta industrial 2 1 1.Bachiller

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
+« Ley 1178 de Administracién y « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Control Gubernamental sus funciones,
» Norma Basica de los Sistemas de « Atencion inmediata a requerimientos.
Administracion de bienes y servicios |« Capacidad analitica.
D.s181 « (Capacidad de interrelacionarse y
+ Reglamento especifico SABS. comunicarse con todos los niveles de la
» D.S. 23318-A Responsabilidad por la organizacion.
Funcién Publica « Buenas relaciones personales.
» Paquetes de Computacion « Trabajo en equipo y cooperacion.
+ Manejo de Internet, correo « Actitud de servicio.
electronico « Planeacién y organizacién adecuada de sus
Idioma: Castellano y un idioma actividades.
nativo « Liderazgo.
» Capacidad para resolver prablemas.
« Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
« Responsabilidad.
+« Tolerancia a la presién.
¢« Compromiso e Interés Social.
Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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e NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA | PRIORIDAD | pxpERTENCIA
Operador de plantas 5 ' 1 1.Superior n
industriales 2.Asesor |

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 1 afio de experiencia laboral debidamente certificada
Experiencia Especifica en: 5 meses de experiencia especifica '
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Blenes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X
10.14. TECNICO PROCESAMIENTO Y BENEFICIADO

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO EN PROCESAMIENTO Y BENEFICIADO

| CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL |
AREA ORGANIZACIONAL | AREA DE PROCESAMIENTO
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTOQ

OBJETIVO DEL CARGO

Asegura el adecuado procesamiento, acondicionado y beneficiado de semilla, grano
comercial de acuerdo a los pardmetros técnicos de cada especie y variedad.

PRINCIPALES FUNCIONES

Realizar los procesamientos de semilla y grano bruto de productos que ingresen a la
planta.
Cambio de las zarandas adecuadas para cada cultivo.
Verificar el cumplimiento de los parametros técnicos.
Supervisar las actividades del personal a su cargo (Operadores).
Conjuntamente el Responsable Planta de Acondicionamiento y Procesamiento organizar
los turnos de trabajo.
Conjuntamente el Profesional de Procesamiento y Control de Calidad realizar la
verificacion y llenado de los registros de Produccién.
Control de la existencia en fisico en mapeos y Kardex de semillas Yy grano comercial con
sus respectivas hojas de identificacién,
Apoyo en acopio y despacho de semilla y grano comercial.

Coadyuvar en las limipiezas de las lineas de procesamiento

Otras actividades inherente a su cargo encomendadas por su inmediato superior

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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‘ GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL | . own oy PRIORIDAD FORMACION
Ingeniero agricola, agrénomo 4-3 1 1.Bachiller

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

* Ley 1178 de Administracion y
Control Gubernamental

« Norma Bésica de los Sistemas de
Administracion de bienes y servicios
D.5181

* Reglamento especifico SABS.

« D.S, 23318-A Responsabilidad por la
Funcion Publica

e Paguetes de Computacion

* Manejo de Internet, correo
electrénico
Idioma: Castellano y un idioma
nativo

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

e Atencidn inmediata a requerimientos.

» Capacidad analitica.

+ Capacidad de interrelacionarse y

comunicarse con todos los niveles de Ia

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 motivacidn al logro de
resultados.

« Responsabilidad.

+ Tolerancia a la presién,

» Compromiso e Interés Social.

- & & 9

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
Técnico en procesamiento en 5 1 1.Superior
plantas industriales. 2.Asesor

3.Mando Medio
4 .Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

1 afio de experiencia laboral debidamente certificado

Experiencia Especifica en:

5 meses de experiencia especifica

RESPONSABILIDAD SOBRE

_SI NO

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Bienes muebles e inmuebles b e X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacién ' X
Materiales ! X
10.15. TECNICO EN PRODUCCION DISTRIBUCION Y SUBSIDIO
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO PRODUCCION DISTRIBUCION Y SUBSIDIO
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL PERSONAL DE PLANTA
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO
OBJETIVO DEL CARGO
Realizar el control de produccién y distribucion de los productos gue se entregan al subsidio
PRINCIPALES FUNCIONES !
* Realizar el fraccionamiento de grano comercial acorde a solicitudes de los 9 departamentos
* Realizar los despachos de grano comercial en coordinacién con transportadoras a nivel
nacional
* Reportar y llevar registros actualizados del fraccionamiento y despachos de grano comercial a
nivel nacional
* Otras actividades asignadas por su inmediato superior
REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL
GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD W FORMACION
' 3-2 1 1.Bachiller
Agronomia, Administracion de 2.Técnico Medio
Empresas y ramas afines con 3.Técnico Superior
el cargo 4,Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria:
(no excluyente)
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
* Ley 1178 de Administracién y * Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Control Gubernamental sus funciones.
* Norma Bésica de los Sistemas de * Atencién inmediata a requerimientos.
Administracién de bienes y servicios |« Capacidad analitica,
D.s181 * Capacidad de interrelacionarse y
* Reglamento especifico SABS, comunicarse con todos los niveles de la
* D.S. 23318-A Responsabilidad por la organizacion.
Funcién Publica * Buenas relaciones personales,
¢ Paquetes de Computacién * Trabajo en equipo y cooperacién.
* Manejo de Internet, correo * Actitud de servicio.
electrénico. e Planeacién y organizacion adecuada de sus
» Idioma: Castellano y un idioma actividades.
[ nativo

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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+ Liderazgo.
» Capacidad para resolver problemas.
* Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.
* Responsabilidad.
* Tolerancia a la presién.
» Compromiso e Interés Social.
NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
Técnico en produccidon 5 1 :
agricola, otras afines al cargo 1.Superior
2.Asesor
3.Mando Medio
4.,Profesional
5.Técnico
PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 1 afio de experiencia laboral debidamente acreditada

5 meses de experiencia especifica laboral en area relacionada
al cargo o similares

Experiencia Especifica en:
1.- Area financiera del sector
publico o privado.

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

10.16. TECNICO AUXILIAR UNIDAD PROCESAMIENTO UB MONTERO

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO AUXILIAR UNIDAD DE PROCESAMIENTQ UB

3 MONTERO
CATEGORIA OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL

| AREA ORGANIZACIONAL
DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE PROCESAMIENTO

OBIETIVO DEL CARGO

Coordinar y apoyar en todas las actividades administrativas y organizacion de archivos de la
Planta Montero, acordes a la normativa vigente.

PRINCIPALES FUNCIONES

+ Elaborar los informes de seguimiento administrativo que se realicen en la Planta,
solicitudes de pagos vy otros .
* Registrar, actualizar el control de asistencia de todo el personal de la UB Montero.
* Realizar el registro de todo el personal de la UB Montero en la Caja de Caminos.

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

establecidas en |a normativa de la EEPS,

* Realizar los pagos de los servicios generales de la UB Montero
¢ Llevar registro de notas internas, externas, informes, documentacién oficial de la UB

* Recibir y registrar la correspondencia registrada concerniente a la Planta de Montero
« Organizacion de los archivos actualizada,

* Apoyo logistico en actividades de la UB Montero.

* Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su

inmediato superior y/o las

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

Economia, ramas afines.

: GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
Administracién de Empresas : ‘1.Bachiller
Plblicas, Contaduria Publica, 3-2 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

s Ley 1178 de Administracién y
Control Gubernamental

* Norma Basica de los Sistemas de
Administracion de bienes y servicios
D.S181

* Reglamento especifico SABS.

* D.5. 23318-A Responsabilidad por la
Funcién Publica

» Paquetes de Computacion

* Manejo de Internet, correo
electrénico

* Idioma: Castellano y un idioma
nativo.

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

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA :
» Trabajo en areas afines al 5 1 1.5 |
area administrativa 2'A;‘é}:gr°r
financiera. 3.Mando Medio
4 _Profesional
5.Técnico
| PRIORIDAD

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

! ' excluyente)

2.Complementaria (no

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 1,5 afos de experiencia laboral debidamente certificado.

1.- Area financiera del sector
publico o privado.

Experiencia Especifica en: 5 meses de experiencia laboral debidamente certificado

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO

Bienes muebles e inmuebles X

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

Materiales X | W]
11. AREA DE COMERCIALIZACION

11.1. RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION

DENOMINACION DEL CARGO | RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION ]
CATEGORIA OPERATIVO

;I'IPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL GERENCIA TECNICA - EEPS

DEPENDENCIA DIRECTA GERENCIA TECNICA - EEPS

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, planificar y revisar el trabajo del @rea comercial de la empresa.

PRINCIPALES FUNCIONES

comercial.

Cartera.
+ Elaboracion del POA del drea de comercializacion de la EEPS,

comercializacion.
privados a objeto de consolidar acuerdos comerciales a favor de la EEPS.
internacional del producto a comercializar.

= Gestionar la consolidacién de nuevos nichos de mercado para la EEPS.

= Coordinar con técnicos zonales las visitas Institucionales a organizaciones y
productores a fin de promocionar semillas.

manera mensual, semestral y anual a Gerencia Técnica dela EEPS.

establezca la normativa de la EEPS.

« Coordinacion interinstitucional con clientes del sector estatal (EMAPA, MDRyT,

* Elaborar un Plan de Trabajo detallando actividades especificas relacionadas al area
» Elaborar un Plan de Trabajo detallando actividades relacionadas a la Recuperacién de
» Articular informacién con otras dreas de la empresa para un buen flujo de informacion.

* Gestionar la participacién en eventos relacionados al rubro, en coordinacién con
productores agricolas asociados e individuales a efectos de socializar las estrategias de

otros) y

* Realizar monitoreo de fluctuacion de precios en el mercado local, regional, nacional en

= Elaboracién y remision de informes técnicos y/o reportes de comercializacién de

= Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o las que

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL
2 GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL | otih0 B PRIORIDAD ol o8
Ing. Comercial, Agronomo y/o 4-5 1 1.Bachiller

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

= Constitucion Politica del Estado.

= Ley N° 1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Bdésicas de los Sistemas de
Administracidon y Control
Gubernamental,

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

= Atencion inmediata a requerimientos.

* Capacidad analitica.

+ Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse con todos |os niveles de la
organizacién.

¢ Buenas relaciones personales.

« Trabajo en equipo vy cooperacién.

* - Planeacién y organizacidn 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.

relacionados al cargo.

NIVEL DE NIVEL DE
SHFERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA | PRIORIDAD | pypgRrIENCIA
Comercializacién y Cursos 4 1 1.Superior
2.Asesor

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
excluyente)

|
|

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

6 afios de experiencia laboral debidamente acreditada

Expgrienc}a Especifica en:
1.- Area del sector publico o
privado.

3 afios de experiencia Iaborél en area relacionada al cargo o
similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente
acreditada.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles | X
Valores (cheques, boletas, etc.) = .
' Documentacion e SO AR WS TRy T e -
Materiales X 1
11.2. PROFESIONAL DE COMERCIALIZACION GRANO COMERCIAL Y SUBSIDIOS

DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL DE COMERCIALIZACION DE GRANO
COMERCIAL Y SUBSIDIOS

CATEGORIA

OPERATIVO

TIPO DE RELACION LABORAL

EVENTUAL

AREA ORGANIZACIONAL

GERENCIA TECNICA - EEPS

| DEPENDENCIA DIRECTA

RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO DEL CARGO

procedimientos establecidos.

Comercializar grano comercial y subsidios de la EEPS de acuerdo a procesos y

PRINCIPALES FUNCIONES

Recibir los requerimientos de las distribuidoras del subsidio.

Realizar la solicitud al area de produccién de la EEPS de la materia prima para posterior
acondicionamiento del producto.

Manejo de la logistica de distribucion de productos al Subsidio 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,

Conciliacion semanal de pagos realizados a la EEPS, con personal del Subsidio.

‘Generar reportes semanales al inmediato superior y Gerencia Técnica sobre la situacion

de comercializacién de productos al subsidio que contenga minimamente cantidades

.

L]

.

L]

entregadas y facturadas

= Relacién de Pagos recibidos.

* Detalle de productos por entregar.
» Saldo de productos en almacenes.
L

Otras tareas y actividades afines 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

GRADO DE

PRIORIDAD FORMACION

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Ing. Comercial, Industrial, 4 1 1.Bachiller
Alimentos y/o ramas afines al ' 2.Técnico Medio
cargo. 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
» Constitucién Politica del Estado. « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
* lLey N° 1178 de Administracion y sus funciones.
Controles Gubernamentales y « Atencion inmediata a requerimientos.
Decretos Reglamentarios de las = Capacidad analitica.

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

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.
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.

EXPERIENCIA LABORAL

NIVEL DE
EXPERIENCIA

NIVEL DE
PRIORIDAD EXPERIENCIA

Comercializacion, alimentos y
Cursos relacionados al cargo.

a4

1.Superior

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

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

"EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

4 afios de experiencia laboral debidamente acreditada

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










CODIGO
MANUA
- EEPS-MAN-001
e Ver, Pag.
FROOUCCION DE SEINELA DESCRIPCION DE CARGOS
i = . 02 |65de85
Experiencia Especifica en: 2 afios de experiencia laboral en drea relacionada al cargo o
1.- Area del sector publico o similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente
privado. acreditada.
RESPONSABILIDAD SOBRE i S1 " NO
_Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) AT ECI R 0N iR S
Documentacidn X il ¥
Materiales X
11.3. PROFESIONAL EN COMERCIALIZACION Y RECUPERACION DE CARTERA
DEN_OMINACIéN DEL CARGO PROFESIONAL EN COMERCIALIZACION Y RECUPERACION
; DE CARTERA
CATEGORIA ~ OPERATIVO
‘ 'l"IPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL :
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE COMERCIALIZACION
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar las cobranzas de las deudas con las EEPS

PRINCIPALES FUNCIONES

@ CElaborar un Plan de Trabajo detallando actividades especificas relacionadas a la recuperacién
de cartera

@® Mantener actualizada la informacion sobre el estado de contratos de venta de semillas
mediante pago diferido suscritos (Vigencia o finalizacién), e informar a gerencia técnica para
las gestiones respectivas.

® Elaborar planes de pago para cada productor que tenga deuda con la EEPS

@® Visitas Insitu a los productores que adeudan a la EEPS por concepto de venta de semillas
con pago diferido.

® Cobros personalizados y entrega de cartas de cobro e intimacidn a productores con deudas
contraidas con la EEPS. '

® Conciliar pagos y amortizaciones con las organizaciones y/o productores individuales,
verificando en sistemna la efectivizacion de los mismos.

@® Mantener actualizada una base de datos de pagos y amortizaciones de productores
organizados e individuales con deudas actuales y anteriores gestiones con la EEPS.

@ Remitir cada 7 dias a la oficina nacional del drea de comercializacion las actualizaciones del
estado de recuperacion de cartera, tanto fisico como digital.

@® Remitir al responsable comercial informes y/o reportes mensuales, trimestrales,
semestrales, anuales y a requerimiento sobre la cartera recuperada.

@ 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 reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Eﬂlcnico agrénomo, 4 1 1 Bednter

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

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)

Gubernamental.

Administracion y Control

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
- REQUERIDAS
e Constitucién Politica del Estado. s Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
e Ley N° 1178 de Administracién y sus funciones. :
Controles Gubernamentales y e Atencién inmediata a requerimientos.
Decretos Reglamentarios de las * Capacidad analitica.
Normas Basicas de los Sistemas de e Capacidad de interrelacionarse y

comunicarse con todos los niveles de la
organizacion.

* Buenas relaciones personales.

e Trabajo en equipo y cooperacién.

| ® Planeacidn y organizacién adecuada de sus
actividades.

e Lliderazgo.

* Capacidad para resolver problemas.

e Autocontrol y motivacidn al logro de
resultados.

e Responsabilidad.

Tolerancia a la presion.

e Compromiso e Interés Social.

comercializacion y
relacionadas al cargo

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
1.Superior
o Enel drea de 4 1 2.Asesor

3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

. EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

3 afios de experiencia laboral debidamente certificada

Experiencia Especifica en:
1.- Area del sector ptblico o
privado.

2 afios de experiencia laboral en drea relacionada al cargo o
similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente
certificada

Pronibida 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.) 38 AT X
Cocumentacion ¥ X [ 3 "
Materiales 3 X A
11.4, TECNICO DE COMERCIALIZACION DE SEMILLAS

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO DE COMERCIALIZACION SEMILLAS

CATEGORIA i , OPERATIVO 3
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL A

AREA ORGANIZACIONAL AREA DE COMERCIALIZACION ,

DEPENDENCIA DIRECTA - RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO DEL CARGO

Comercializar semillas de la EEPS de acuerdo a procesos y procedimientos establecidos.
PRINCIPALES FUNCIONES

= 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.

* Realizar monitoreo de fluctuacién de precios en el mercado local, regional y nacional
del producto a comercializar.

* Asistir al Responsable de la Unidad de Comercializacién, en cuanto a politicas de
comercializacion y mercadeo de semillas y grano comercial. i

» Coordinar con técnicos zonales las visitas Institucionales a organizaciones y
productores a fin de promacionar semillas.

¢ Encoordinacion con el drea de procesamiento verificar el estado de la semilla y grano
comercial almacenado en la Unidad Beneficiadora Montero.

* Coordinar con el &rea de Procesamiento la actualizacién 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.

* Remitir al responsable de comercializacién informes técnicos y/o reportes de ventas de
manera mensual, trimestral, semestral y anual.

» Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y /o las que
establezca la normativa de la EEPS

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

< " GRADO DE : GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
Agronomia, comercial y ramas 4-3 1 1.Bachiller
afines al cargo, 2.Técnico Medio

3.Técnico Superior
4.licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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I
R PRIORIDAD o
1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyente)
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
« Constitucion Politica del Estado. « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
« Ley NO 1178 de Administracién y sus funciones.
Controles Gubernamentales y e« Atencién inmediata a requerimientos.
Decretos Reglamentarios de las « (Capacidad analitica.
Normas Basicas de los Sistemas de « Capacidad de interrelacionarse y
Administracion y Control comunicarse con todos los niveles de |a
Gubernamental. organizacion.

Buenas relaciones personales.
Trabajo en equipo y cooperacion.
Planeacién y organizacién 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.

NIVEL DE NIVEL DE

EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA

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

PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

Comercializacion, venta de 5 1
semillas y/o productos
agropecuarios, Cursos
relacionados al cargo.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 3 afios de experiencia laboral debidamente acreditada
Experiencia Especifica en: 1 afio de experiencia laboral en area relacionada al cargo o
1.- Area del sector publico o similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente
privado. acreditada.

RESPONSABILIDAD SOBRE ) § 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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11.5. TECNICO EN COMERCIALIZACION Y COBRANZA ZONA I
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO EN COMERCIALIZACION Y COBRANZA ZONA 1
CATEGORIA ' OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL AREA DE COMERCIALIZACION
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar la comercializacion y las cobranzas de las deudas de la EEPS, de la zona designada.

PRINCIPALES FUNCIONES

* El area de accidén para la zona 1 comprende a los mumc;plos de: Cuatro Cafiadas, San
Julian, Okinawa.

« Implementar en su drea de accion las estrategias de comercializacién establecidas

+ Implementar en su drea de accion las estrategias de recuperacion de cartera establecidas.

* Coordinar con las organizaciones y/o productores la dlstrlbumén y entrega oportuna y
ordenada de la semilla adjudicada.

» 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 segun corresponda).

« En coordinacién con organizaciones y/o productores individuales con deudas contraidas
programar las deudas en funcién a la capacidad de pago.

« Ejecutar acciones operativas de cobranza de las cuentas vencidas de los clientes en una
forma rapida y eficiente, manteniendo una 6ptima relacién.

« Apoyo y asesoramiento técnico a productores agricolas clientes en la fase productiva
segun corresponda el cultivo.

« Seguimiento a cultivos de clientes establecidos.

Elaborar el informe técnico de ventas mensual, semestral y anual a Responsable de

Comercializacién.

Atender los reclamos y consultas de los clientes respecto a la semilla comercializada.

Llevar el control de todos los pagos.

Aplicar estrategias de cobro durante la época de cosecha vy acopio de grano.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior,

* & & =

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

- GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
3 1.Bachiller
Técnico agrénomo, 3-2 1 2.Técnico Medio
agropecuaria, economia y 3.Técnico Superior
ramas afines. 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 autorizacion del SEDEM
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

* Constitucion Politica del Estado.

s« Ley N© 1178 de Administracion y
Controles Gubernamentales y
Decretos Reglamentarios de las
Normas Bésicas de los Sistemas de
Administracién y Control
Gubernamental.

« 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
organizacién.

* Buenas relaciones personales.

+« Trabajo en equipo y cooperacion.

= Planeacién y organizacion adecuada de sus
actividades.

» Liderazgo.

« Capacidad para resolver problemas.

* Autocontrol y motivacién al logro de
resultados.

« Responsabilidad.

Tolerancia a |la presion,
e Compromiso e Interés Social.

EXPERIENCIA LABORAL

NIVEL DE

. En el area de 5

comercializacién y
relacionadas al cargo

NIVEL DE
EXPERIENCIA | PRIORIDAD | pxpERIENCIA
1.Superior
1 2.Asesor

3.Mando Medio
4 .Profesjonal
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 2 afios de experiencia laboral debidamente certificada
Experiencia Especifica en: 1 afio de experiencia laboral en é&rea relacionada al cargo o
1.- Area del sector publico o similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente
privado. certificada
RESPONSABILIDAD SOBRE s1 NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (chegues, boletas, etc.) X
Documentacién X
Materiales X

11.6. TECNICO EN COMERCIALIZACION Y COBRANZA ZONA II
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO EN COMERCIALIZACION Y COBRANZA ZONA

II )

CATEGORIA ] OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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AREA ORGANIZACIONAL AREA DE COMERCIALIZACION e A
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE DE COMERCIALIZACION

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar |a comercializacidn.y las cobranzas de las deudas de la EEPS, de la zona designada.

PRINCIPALES FUNCIONES

« El drea de accidén para la zona 2 comprende a los municipios de: Ferndndez Alonso, Santa
Rosa del Sara, Guarayos, Yapacani, Saavedra.

+« Implementar en su area de accion las estrategias de comercializacién establecidas

« Implementar en su area de accidn las estrategias de recuperacion de cartera establecidas.

« Coordinar con las organizaciones y/o productores |a distribucién y entrega oportuna y
ordenada de la semilla adjudicada. :

+ 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 seglin corresponda).

+ En coordinacion con organizaciones y/o productores individuales con deudas contraidas
programar las deudas en funcién a la capacidad de pago.

+ Ejecutar acciones operativas de cobranza de las cuentas vencidas de los clientes en una
forma rapida y eficiente, manteniendo una 6ptima relacién.

. Apoyo y asesoramiento técnico a productores agricolas clientes en la fase productiva
segln corresponda el cultivo,

+« Seguimiento a cultivos de clientes establecidos.

Elaborar el informe técnico de ventas mensual, semestral y anual a Responsable de

Comercializacioén,

Atender los reclamos y consultas de los clientes respecto a la semilla comercializada.

Llevar el control de todos los pagos.

Aplicar estrategias de cobro durante |a época de cosecha y acopio de grano.

Otras tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

- * = @

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

z GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
Técnico agrénomo, 3-2 1 1.Bachiller
agropecuaria, economia y 2.Técnico Medio
ramas afines. 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

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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» Constitucién Politica del Estado.

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

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.

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.

Tolerancia a la presion,

Compromiso e Interés Social.

comercializacion y
relacionadas al cargo

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
1.Superior
. En el area de 5 1 2.Asesor

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

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

2 afios de experiencia laboral debidamente certificada

Expgriencia Especifica en:
1.- Area del sector publico o
privado.

certificada

1 afio de experiencia laboral en area relacionada al cargo o
similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente

RESPONSABILIDAD SOBRE

NO

Bienes muebles e inmuebles

Valores (cheques, boletas, etc.)

Documentacion

Materiales

X(x|x|x|9

12. AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

12.1. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DENOMINACION DEL CARGO

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

CATEGORIA

OPERATIVO

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL ADMINISTR{E\TIVQ FINANCIERA
DEPENDENCIA DIRECTA GERENTE TECNICO
BASE DE TRABAJO LA PAZ

OBJETIVO DEL CARGO
Planificar, coordinar todas las actividades administrativas y financieras de la Empresa
Estratégica de Produccién de Semilla, con la finalidad de lograr la eficiencia, eficacia y
transparencia en el manejo de los recursos financieros, materiales y humanos de acuerdo a
politicas y normas de la EEPS y SEDEM.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Cumplir y hacer cumplir las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios para la gestién de contrataciones administrativas y el manejo y disposicion de
bienes de propiedad de la EEPS

= Dirigir el proceso contable - financiero de la EEPS

» Efectuar el sequimiento y control del flujo financiero

Suministrar informacién confiable sobre las disponibilidades bancarias para-que las

unidades operativas, puedan programar los desembolsos a realizarse.

Controlar el uso adecuado de recursos materiales, humanos y financieros

Realizar el seguimiento de los procesos de contratacidn

Coordinar los procesos de auditoria interna y externa

Preparar y hacer aprobar las modificaciones presupuestarias de acuerdo a plazos y

requerimientos aprobados dentro la normativa vigente

Elaborar modificaciones al presupuesto en coordinacion con las dreas solicitantes.

» Control de los movimientos de las cuentas bancarias de la EEPS

* Realizar conciliaciones y transferencias entre las cuentas bancarias cuando se requiera
de acuerdo a su pertinencia

e Administrar y registrar los procesos contables en el Sistema de Gestion y Modernizacion
Administrativa de acuerdo al Reglamento de contabilidad integrada y otros sistemas
implantados para generar estados financieros de gestion

e Coordinar y controlar el area de almacenes y activos fijos
Garantizar la oportuna y adecuada disponibilidad de recursos

» Coordinar y controlar en manejo la administracién de bienes y servicios, estableciendo
el manejo y disposicion de bienes y servicios

* Coordinar y controlar en manejo del area de tesoreria y crédito pub|lc0 y programar los
compromisos, obligaciones y pagos para ejecutar el presupuesto de gasto

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

» Asistir y asesorar en materia financiera a la Gerencia Técnica

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

GRADO DE GRADO DE
FORMACION | PRIORIDAD FORMACION

Auditoria, Administracion de 5-4 1 é‘?ZEE;E:rMemD
Empresas, Contaduria Publica, ;

Economia, ramas afines 3.T_ecn|cp Superior
4.Licenciatura /

Ingenieria
5.Post grados
6.Cursos Varios

PRIORIDAD

FORMACION PROFESIONAL

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

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

» Constitucidn Politica del Estado
Plurinacional del 7 de febrero de 2009,

* Ley N° 1178 de Administracién y Controles
Gubernamentales y Decretos
Reglamentarios de las Normas Bésicas de
los Sistemas de Administracién y Control
Gubernamental.

* Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico.

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

» Decreto Supremo N© 23318-A.
Responsabilidad por la Funcién Pablica y
sus Decretos modificatorios N° 26237,
28003, 28010 y 29820.

= Decreto Supremo N°© 0214, de 29 de julio
de 2009, Politica Nacional de Transparencia
vy Lucha Contra la Corrupcién.

» Decreto Supremo N© 590 del 4 de agosto
de 2010, de creacién del Servicio de
Desarrollo Econdmico Social 2016-2020

» Decreto Supremo N© 1311 de 02 de Agosto
de 2012, de creacién de Empresa
Estratégica de Produccidn de Semillas -
EEPS.

= Reglamento Especifico del Sistema de
Administraciéon de Personal aprobado
mediante Resolucién Administrativa
SEDEM/GG/ N© 070/2011 de fecha 19 de
julio de 2011.

» Reglamento Interno de Personal del SEDEM
‘aprobado mediante Resoluciéon
Administrativa SEDEM/GG/ N° 052/2017
de fecha 17 de abril de 2017,

« 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 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 presién.

+« Compromiso e Interés Social.

EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE

EXPERIENCIA

NIVEL DE

PRIORIDAD EXPERIENCIA

e Trabajo en dreas afines al 4
cargo

1
1.Superior

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

PRIORIDAD

Prohibida cualquier reprodﬁcciéﬂ parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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2.Complementaria (no
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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 relacionada al
1.- Administracién, cargo o similares o de igual jerarguia/responsabilidad
Planificacién y Gestién Plblica | debidamente certificada.
RESPONSABILIDAD SOBRE S1 NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores {cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X

12.2. PROFESIONAL EN TESORERIA Y TRIBUTACION
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL EN TESORERIA Y TRIBUTACION
CATEGORIA e OPERATIVO
'I:IPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

OBJETIVO DEL CARGO

Precautelar y administrar los recursos monetarios de forma eficiente garantizando la recepcion,
control de los ingresos de la EEPS en el cumplimiento de la normativa tributaria y de tesoreria
vigente.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Determinar las cuotas periédicas de desembolso de gastos devengados, en funcién ala
disponibilidad

+ Realizar la conciliacion del movimiento de ingreso y gastos en las diferentes cuentas
bancarias y los saldos de caja chica. '

+ Conciliacién de libretas.

e Efectuar el control de las recaudacmnes por objeto de ingreso, elaborar comprobantes de
ingresos,

* Suministrar informacion confiable para que la Unidad de Administracion conjuntamente con
las autoridades tomen decisiones en relacién a: colocaciones, apertura y cierre de cuentas
bancarias.

« Coordinar el proceso de transferencia de los recursos, a las cuentas bancarias, de acuerdo
con el presupuesto y la programacion de gastos aprobados.

» Efectuar operaciones bancarias con las instituciones Financieras acreditadas por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

* Canalizar a través de Ministerio de Economia y Finanzas Publicas la apertura de cuentas
fiscales y libreas en la:Cuenta Unica de Tesoro.

e  Efectuar la custodia y administracion de los titulos y valores.

Elaboracién del reglamento especifico del Sistema de Tesoreria.

» QOtras inherentes del cargo.

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
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
Administracion de 4 1 1.Bachiller

Empresas Publicas,
Contaduria Publica,
Economia 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 1178 de Administracién y
Control Gubernamental

« Norma Basica de los Sistemas de
Administracion de bienes y servicios
D.5181

* Reglamento especifico SABS.

= D.S. 23318-A Responsabilidad por la
Funcién Ptblica

* Paquetes de Computacion

* Manejo de Internet, correo
electrénico

¢ Conocimientos de inventarios de
almacenes.

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
organizacién.

Buenas relaciones personales.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Actitud de servicio.

Planeacidn y organizacién 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,

NIVEL DE NIVEL DE
E).(PERIENCIA LABORAL | Lo oERTenCIA PRIORIDAD | pyprn ehcra
e Trabajo en dreas 4 il 15 .
afines al cargo .Superior
2.Asesor

3.Mando Medio
4 .Profesional
5.Técnico

PRICRIDAD

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 3 afios de experiencia laboral debidamente certificada
Experiencia Especifica en:
1.- Area financiera del 2 afios de experiencia laboral en area relacionada al cargo o similar]
sector pablico o privado. o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente certificada.
RESPONSABILIDAD SOBRE S1 NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (chegues, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X
12.3. PROFESIONAL EN CONTABILIDAD
DENOMIN’ACION DEL CARGO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD Y P
CATEGORIA QPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERQO

OBJETIVO DEL CARGO
Cumplir el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada
PRINCIPALES FUNCIONES

e Realizar la conciliacién de flujos financieros de ingresos y egresos en funcién a las programaciones
presupuestarias

* Realizar y presentar el registro eficiente de todas las transacciones presupuestarias, financieras y
patrimoniales que se producen en la EEPS

« Realizar todas las actividades inherentes al cierre presupuestario, contable y de tesoreria de gestion de
acuerdo a Instructive del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

= Elaborar estados financieros e informacién complementaria establecidos en el Reglamento Especifico de
Contabilidad Integradas, para aprobacion de la Gerencia Administrativa Financiera

+ 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

s Elaborar la formulacion del presupuesto anual de la Empresa en coordinacion con todas las unidades
técnicas y dreas.

» Emitir la certificacion presupuestaria correspondiente a los requerimientos de bienes ¥ servicios de las
unidades y areas de la Empresa.

« Elaborar informes de evaluacién a la ejecucion presupuestaria conforme lo establece la normativa vigente.

» Elaborar las modificaciones presupuséstarias necesarias en sujecion al sistema de presupuestos y normas
concordantes.

e Otras solicitudes de informacion requerida por el inmediato superior

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

2 GRADO DE GRADO DE
.FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
Contaduria Publica, Economia 4 ] 1.Bachiller
y ramas afines. 2.Técnico Medio

3.Técnico Superior
4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

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

2.Complementaria
(no excluyente)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

* Ley 1178 de Administracién y
Control Gubernamental

* Norma Bésica de los Sistemas de
Administracién de bienes y servicios
D.5181

* Reglamento especifico SARS.

* D.5. 23318-A Responsabilidad por la
Funcién Publica
Paquetes de Computacidn
Manejo de Internet, correo
electrénico

+ Conocimientos de inventarios de
almacenes,

* 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

organizacién.

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 presion.

* _Compromiso e Interés Social.

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
= Trabajo en dreas afines al 4 1
cargo 1.Superior
2.Asesor

3.Mando Medio
4 .Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

| Experiencia General

3 afios de experiencia laboral debidamente certificada

Experiencia Especifica en:
1.- Area financiera del sector

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

Documentacién

Materiales

publico o privado. certificada.
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
X
X

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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12.4. TECNICO DE ACTIVOS FIJOS, ALMACENES Y ARCHIVOS
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO DE ACTIVOS FIJOS ALMACENES Y ARCHIVOS
CATEGORIA . OPERATIVO
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA ; :
DEPENDENCIA DIRECTA | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO |

OBJETIVO DEL CARGO -
Realizar clasificacion, codificacién y revalorizacion técnica de la totalidad de los Activos Fijos y
J elaborar manuales de procedimientos de administracién y control que permita un manejo
eficiente de los Activos fijos, Illevar un control del almacén de |a oficina central y almacén de
semillas y granos de la empresa Estratégica de Produccién de Semillas acorde a la normativa
vigente,

PRINCIPALES FUNCIONES

+ Manejo de los movimientos de ingresos y salidas de activos fijos.

= Cumplimiento al plan anual de mantenimiento de preventivo de activos fijos.

¢ Manejo de almacenes de semillas y granos comercial y consolidacion de base de datos.
» Inventario a nivel nacional de activos fijos

= Manejo de archivo de la EEPS

TAREAS

» Actualizar el control de movimiento de los activos fijos a través del llenado de los
formularios correspondientes y en el sistema

* Elaborar informes periédicos del movimiento de activos fijos.

 Codificar los activos fijos muebles de acuerdo a la estructura de codificacién definida por la
EEPS, permitiendo. i) identificar la ubicacién y el destino del bien, i) discriminar claramente
un bien de otro iii) diferenciar la unidad y las partes que la componen iv) facilitar el
recuento fisico.

» Dar cumplimiento al plan anual de mantenimiento preventivo de activos fijos muebles e
inmuebles,

* Verificar que todos los Activos Fijos cuenten con una pdliza de seguro.

* Gestionar la contratacién de los servidores de seguros para todos los activos fijos de la
empresa.

* Poseer ordenada la documentacién generada por la EEPS

* Mantener los almacenes ordenado y actualizado la informacién

»___Cumplir con las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

z GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION
T 2
Técnico superior en las 4-3 1 1.Bachiller
carreras de: Auditoria, 2.Técnico Medio
Contaduria Pdblica, 3.Técnico Superior
Administracién de Empresas o 4.Licenciatura
carreras afines. 3.Post grados
6.Cursos Varios
PRIORIDAD

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

[ R R R




CcODIGO
MANUAL EEPS-MAN-001
. Ver. Pag.
oE PHBBL o B BT As DESCRIPCION DE CARGOS - 80 de 85
1.Esencial

2.Complementaria
(no excluyente)

' CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUERIDAS

Conocimiento basico de la Ley 1178

+ Capacidad de gestién y trabajo en equipo.

Gubernamental

de Administracion y Control .

* Conocimiento del DS 0181 de las NB | »

Se espera una persona proactiva a la
propuesta de trabajo diario.
Responsabilidad.

SABS.

Reglamento especifico SABS.
* Reglamento Especifico de SCL.
* Conocimiento de Inventario de

activos fijos

de documentos.

¢ Manejo de archivos y Administracion

* Puntualidad.

financiera

» Registro y control de la
ubicacién, utilizacién y
conservacion de los
activos fijos

* Mantenimiento de activos
fijos

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD EXPERIENCIA
s Trabajo en dreas afines al - 1 ;
cargo administrativa L.Superar
2.Asesor

3.Mando Medio
4. Profesional
5.Técnico

PRIORIDAD

1.Esencial
2.Complementaria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

2 afios de experiencia laboral debidamente certificada

Experiencia Especifica en:
1.- Area financiera del sector
publico o privado.

1 afio de experiencia laboral en &rea 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
Documentacidn ) iw X

Materiales X

DURACION DEL SERVICIO

12.5.

TECNICO EN RECURSOS HUMANOS Y SERVICIOS GENERALES

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO EN RECURSOS HUMANOS Y SERVICIOS
GENERALES

CATEGORIA

OPERATIVO

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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[
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPENDENCIA DIRECTA - RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

OBJETIVO DEL CARGO

Implementar y aplicar las Normas Bdasicas del Sistema de Administracion de Personal, la Ley

del Estatuto del Funcionario Publico y el Reglamento Interno de Personal.

PRINCIPALES FUNCIONES

Registrar, actualizar y efectuar el contral 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 (AFPs) y en
la Caja de Salud de Caminos.
Servicios Generales de EEPS oficina central

TAREAS

Realizar la emisién de memorandums de designacién, ratificacion, retiros, renuncias,
llamadas de atencién, instructivos, certificados de trabajo y otros.

Efectuar el procesamiento de pago de haberes, refrigerio, pago de subsidios del personal
de la Institucién.

Realizar el paga oportuno de los servicios generales de la EEPS (Courier, Luz, Agua,
telefonia, internet, pasajes)

Planificar y supervisar el proceso de evaluacion del desempefio y de confirmacion del
personal de la Institucién, en coordinacion de las Areas y Unidades de la Entidad.
Planificar y controlar el proceso de capacitacién del personal, ante el Centro de :
Capacitacion de la Contraloria General del Estado Plurinacional y la Escuela de Gestion
Publica Plurinacional (EGPP).

Llevar el control de Asistencia, Permisos, Licencias, Vacaciones y cualquier movimiento
de personal

Cumplir otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

‘ GRADO DE : GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL PRIORIDAD -
E FORMACION FORMACION
Administracion de Empresas 3-2 . ' 1 1.Bachiller
Publicas, Contaduria Publica, 2.Técnico Medio
Economia, psicologia, ramas 3.Técnico Superior

afines.

4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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PRIORIDAD
1.Esencial
2.Complementaria
(no excluyante)
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
*» Ley 1178 de Administracion y s Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Control Gubernamental sus funciones. :
* Norma Basica de los Sistemas de |« Atencion inmediata a requerimientos.
Administracion de bienes y * Capacidad analitica.
servicios D.S181 » Capacidad de interrelacionarse y comunicarse
* Reglamento especifico SABS. con todos los niveles de |a organizacion.
* D.S.23318-A Responsabilidad por |« Buenas relaciones personales.
la Funcion Publica + Trabajo en equipo y cooperacién.
+ Paguetes de Computacién * . Actitud de servicio.
* Manejo de Internet, correo s Planeacion y organizacién adecuada de sus
electronico actividades.
» Conocimientos de inventarios de * Liderazgo.
almacenes. » Capacidad para resolver problemas,
+ 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 afines al 5 1 1.Superior
area administrativa 2.Asesor
financiera. 3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico
PRIORIDAD
| 1.Esencial
] 2.Complementaria (no
excluyente)
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 1 afio y 6 meses de experiencia laboral debidamente
certificado

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Experiencia Especifica en: 1 afio de experiencia laboral en &rea relacionada al cargo o
1.- Area financiera del sector similares o de igual jerarquia/responsabilidad debidamente
publico o privado. certificado.
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X
12.6. TECNICO APOYO ADMINISTRATIVO (SECRETARIO)
 DENOMINACION DEL CARGO TECNICO APOYO ADMINISTRATIVO (SECRETARIO)
CATEGORIA OPERATIVO :
TIPO DE RELACION LABORAL EVENTUAL
AREA ORGANIZACIONAL UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPENDENCIA DIRECTA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO T

OBIJETIVO DEL CARGO

Apoyar al Responsable Administrativo Financiero de la EEPS, organizando los archivos,
distribuyendo la correspondencia dentro y fuera de la Empresa.

PRINCIPALES FUNCIONES

Asistir en actividades secretariales y atencion al publico que visita el drea administrative
financiero.

Llevar registro extracto de notas internas, externas, informes, instructivos del area
administrativa financiera.

Apoyo logistico en actividades de |la empresa.

Distribucién de la correspondencia, documentacion, circulares del drea administrativa
financiera del dentro y fuera de la empresa.

Otras que su inmediato superior le delegue.

TAREAS

Asistir en actividades secretariales y atencion al pulblico que visita el area administrativo
financiero,

Llevar registro extracto de notas internas, externas, informes, instructivos del érea
administrativa financiera.

Apoyo logistico en actividades de la empresa.

Distribucién de la correspondencia, documentacion, cnrcuiares del &rea administrativa
financiera del dentro y fuera de la empresa.

Otras que su inmediato superior le delegue.

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL PROFESIONAL

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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5 GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL p PRIORIDAD S D,E
FORMACION FORMACION
1.Bachiller
Administracion de Empresas 3-2 1 2.Técnico Medio
Publicas, Contaduria Publica, 3.Técnico Superior
| Economia, Derecho y ramas 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
Control Gubernamental

« Norma Basica de los Sistemas de
Administracién de bienes y servicios
D.S181

+ Reglamento especifico SABS.

. D.S.23318-A Responsabilidad por |2
Funcién Publica

« Paguetes de Computacion

+ Manejo de Internet, COrreo
electrénico

« Conocimientos de inventarios de
almacenes.

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

e Atencién 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 motivacién al logro de
resultados.

+ Responsabilidad.

« Tolerancia a la presién.

« Compromiso e Interés Social.

& & = @

financiera.

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL PRIORIDAD
EXPERIENCIA EXPERIENCIA
« Trabajo en areas afines al 5 1 1.Superior
4rea administrativa 2.Asesor

3.Mando Medio
4.profesional

5.Técnico

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

EXPERIENCIA REQUERIDA

: 1 afio, 6 meses de experiencia laboral en el "sector publico y/o
Experiencia General privado debidamente certificada
Exp

AT L PRIORIDAD
l \ 1.Esencial '
2.Complementaria (no

eriencia Especifica en: | %o de experiencia laboral en area relacionada al cargo 0
1.- Area afines dellsector similares o de igual jerarquiafresponsabilidad debidamente
publico o privado. certificada
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X ! :
Valores (cheques, boletas, etc.) X ‘l
Documentacion X '
Materiales _L X ’j
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