3 : > G0 PLURINACIONA I
BOLIV]A MINISTERIO DE DESARROLLO S E D E M
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

Servicio de Desarrollo |

de las Empresas Publicas
Productivas

RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEDEM/GG/N° 011/2024
ING. FATIMA LUZ PACHECO DOMINGUEZ
GERENTE GENERAL
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS
SEDEM

La Paz, 12 de enero de 2024

VISTOS:

El Informe INF/GG/GTIBQ N° 0036/2023 de 29 de diciembre de 2023, emitido por Andrés
Fernando Comba Céspedes, Gerente Técnico de la Empresa Publica Productiva Industria
Boliviana Quimica - IBQ, dirigido a Katya Elena Maidana Escobar Gerente Administrativa
Financiera, que en el punto de conclusiones sefiala: "... se establece la necesidad y viabilidad
técnica de la puesta en vigencia de los documentos presentados: "Manual de
Organizaciéon y Funciones - IBQ”, "Manual de Descripcion de Cargos - MDC” y
"Cuadro de Equivalencias — IBQ", en tal sentido, se solicita la remision del tramite a las
instancias correspondientes del SEDEM a efecto de revision y su correspondiente
aprobacion.”

CONSIDERANDO I:

Que, el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia sefala:
“La Administracion 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 articulo 235 de la Norma Suprema establece: “Son obligaciones de las servidoras
y los servidores publicos: 1. Cumplir la Constitucion y las leyes. 2. Cumplir con sus
responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica. (...)".

Que, el articulo 1 de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
modificado a través de la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacion
Integral del Estado - SPIE, sefiala: "La presente Ley regula los sistemas de administracion
y control de los recursos del Estado y su relacion con el Sistema de Planificacion Integral
del Estado, con el objeto de: a. Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y
el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de
las politicas, los programas, la prestacién de servicios y los proyectos del Sector Publico;

b. Disponer de informacion Gtil, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los
informes y estados financieros; €. Lograr que todo servidor publico, sin distincion de
jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los
objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también
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de la forma y resultado de su aplicacion; d. Desarrollar la capacidad administrativa para
impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de fos recursos del Estado.”

Que, el articulo 2 de la citada Ley N° 1178 establece: "Los sistemas que se regulan son:
a) Para programar y organizar las actividades: - Programacion de Operaciones. -
Organizacién Administrativa. - Presupuesto. b) Para ejecutar las actividades programadas:
- Administracion de Personal. - Administracién de Bienes y Servicios. - Tesoreria y
Crédito Publico. - Contabilidad Integrada. c) Para controlar la gestion del Sector Publico: -
Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo Posterior.”

Que, el articulo 27 de la Ley N° 1178, hace referencia a que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los organos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control
Interno correspondiendo a la Maxima Autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implantacion.

Que, el articulo 8 del Decreto Supremo N° 26115, de fecha 21 de marzo de 2001, Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal, define el sistema como el conjunto de
normas, procesos y procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la
aplicacion de las disposiciones en materia de administracion publica de personal, estable
como componentes del Sistemma de Administracion de Personal, a los siguientes
subsistemas: Subsistema de Dotacién de Personal, Subsistemma de Evaluacion del
Desempefio, Subsistema de Movilidad de Personal, Subsistema de Capacitacién Productiva
y Subsistema de Registro.

Que, mediante Decreto Supremo N© 0590 de 4 de agosto de 2010, vigente a partir del 06
de septiembre de 2010, modificado por Decreto Supremo N° 2946 de 12 de octubre de
2016, se cred el Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas como
institucion publica descentralizada, de derecho publico, con personalidad juridica y
autonomia de gestion administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio, bajo
tuicion del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural con la finalidad apoyar la
puesta en marcha de las Empresas Plblicas Productivas y acompafiar las etapas posteriores
de desarrollo de las mismas, bajo principios de generacion de valor agregado y su
articulacion a la matriz productiva, teniendo bajo su dependencia directa a las Empresas
Plablicas Productivas: Papeles de Bolivia - PAPELBOL; Cartones de Bolivia - CARTONBOL;
Cementos de Bolivia - ECEBOL, Envases de Vidrio de Bolivia - ENVIBOL, Empresa
Estratégica de Produccion de Semillas - EEPS vy la Empresa Estratégica de Produccion de
Abonos y fertilizantes - EEPAF, asi como que fueren creadas conforme a lo dispuesto en el
presente Decreto Supremo.

~Que, el Articulo 3 del Decreto Supremo N© 0590 establece que el SEDEM tiene como

finalidad apoyar la puesta en marcha de las Empresas Publicas Productivas bajo su
dependencia y acompafar las etapas posteriores de desarrollo de las mismas, bajo los
principios de generacion de valor agregado y su articulacién a la matriz productiva; y que
el SEDEM apoyara la creacion de nuevas empresas a partir de ideas de negocio presentadas
por las instancias sectoriales a través de los Ministerios cabeza de sector, prestando
asesoramiento especializado desde la evaluacion de la idea de negocio, hasta su puesta en
marcha.
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Que, el Articulo 6, Paragrafo I dicho Decreto Supremo sefiala que el SEDEM esta a cargo
de un Gerente General designado mediante Resoluciéon Suprema, determinando entre sus
funciones segun el articulo 7, Incisos c) y j) aprobar la organizacion, estructura, planes,
programas, proyectos reglamentos y manuales necesarios para el funcionamiento y
cumplimiento de las actividades del SEDEM; y emitir Resoluciones Administrativas en el
marco de sus competencias.

Que, a través de Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 086/2023 de 30 de marzo de
2023 se aprobo el Procedimiento de Aprobacion de Instrumentos Normativos del Servicio
de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM y sus Empresas Publicas
Productivas — EPP, el cual tiene por objetivo establecer las atribuciones, responsabilidades
y secuencia de actividades al proceso de elaboracion, revision y aprobacién de instrumentos
normativos del SEDEM y EPP dependientes.

Que, la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N° 003/2024 de fecha 3 de enero de 2024,
aprobo el Reglamento Interno del Personal del Servicio de Desarrollo de las Empresas
Plublicas Productivas SEDEM y sus EPP's dependientes (Versién 6), en el articulo 1 del
presente Reglamento Interno del Personal, tiene por objeto regular la relacion laboral entre
el Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas SEDEM, el personal de su
dependencia y el de sus Empresas; y los incisos a) y b) del articulo 2 del mismo texto
legal, determina que el Reglamento Interno del Personal, es de aplicaciéon y cumplimiento
obligatorio por todo el personal de las diferentes areas y unidades organizacionales de la
entidad, sujetos al alcance de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico; El
Reglamento Interno del Personal se aplicara al personal eventual de la entidad, salvo que
el contrato establezca lo contario o se determine las salvedades que correspondan.

CONSIDERANDO II:

Que, mediante Informe INF/GG/GAF/UA N° 0016/2024 de 8 de enero de 2024, emitido por
Henry David Mercado Gemio, Profesional en Analisis Organizacional, via Jaime Ivan Romero
Cartagena, Responsable en Desarrollo Organizacional; Carlos Ramiro Delgado Galvez, Jefe
de Unidad Administrativa, Desarrollo Organizacional y Talento Humano y Katya Elena
Maidana Escobar, Gerente Administrativa Financiera, todos funcionarios del SEDEM,
informe dirigido a Fatima Luz Pacheco Dominguez, Gerente General - SEDEM, informe que
en el acapite de conclusiones indica: "En el marco de lo expuesto en los parrafos
precedentes, en relacion a la Estructura Organizacional de la Empresa Publica Productiva
Industria Boliviana Quimica - IBQ, Manual de Organizacién y Funciones, Manual de
Descripcion de Cargos, se concluye en lo siguiente:

e La propuesta de Estructura Organizacional de la IBQ, responde a las funciones de
las unidades orgamzac:onales y garantizara el cumplimiento de los objetivos y metas
empresariales.

e F| Manual de Organizacion y Funciones de la IBQ, describe la estructura
organizacional, las funciones generales de cada una de sus unidades y areas
organizacionales, precisando la relacion de dependencia de cada una de ellas
respecto a las demds, los medios y canales de comunicacion y las instancias de
coordinacion.
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e Fl Manual de Descripcion de Cargos- MDC, establece la estructura de cargos por
Unidad Organizacional, las caracteristicas del cargo, las funciones y los requisitos
minimos necesarios, este instrumento debe ser actualizado gestion a gestion en
base a los objetivos, metas y resultados de su POA.

e La Unidad Administrativa, Desarrollo Organizacional y Talento Humano, a través del
Area de Desarrollo Organjzacional, realizd la revision técnica del Cuadro de
Equivalencia presentado por la IBQ, estableciendo la pertinencia administrativa de
la misma. = '

En ese entendido, se considera pertinente la aprobacion de la Estructura Organizacional,
Manual de Organizacién y Funciones; Manual de Descripcion de Cargos y el Cuadro de
Equivalencias.

Los documentos son complementarios, no obstante, los mismos en adelante podran ser
actualizados por separado o en conjunto de acuerdo a necesidad, lineamiento institucional
u otro, indistintamente.”

Que, el Informe Legal INF/GG/GJ N° 0014/2024, de fecha 12 de enero de 2024, emitido
por la Gerencia Juridica, concluye la pertinencia legal de realiza la aprobacion de los
documentos "Manual de Organizacién y Funciones - IBQ”, “"Manual de Descripcion
de Cargos - IBQ” y "Cuadro de Equivalencias — IBQ"”, toda vez que |los mismos no
vulneran las disposiciones legales vigentes y los mismos se encuentran enmarcados en lo
establecido en el Reglamento Interno del Personal del Servicio de Desarrollo de las
Empresas Publicas Productivas SEDEM y sus EPP's.

POR TANTO:

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

“de Bolivia, en uso de sus funciones y atribuciones legales vigentes.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar, el Manual de Organizacién y Funciones (Version
1), con codigo IBQ-MAN-001; el Manual de Descripcion de Cargos (Version 1), con
coédigo IBQ-MAN-002 y el Cuadro de Equivalencias, todos estos documentos de la
Empresa Publica Productiva Industria Boliviana Quimica - IBQ.

ARTICULO SEGUNDO. - Validar, los Informes INF/GG/GTIBQ N° 0036/2023 de 29
de diciembre de 2023 emitido por la Gerencia Técnica de la Empresa Publica Productiva -
IBQ, INF/GG/GAF/UA N° 0016/2024 de 8 de enero de 2024 emitido por Unidad
Administrativa, Desarrollo Organizacional y Talento Humano dependiente de la Gerencia
Administrativa del SEDEM, e INF/GG/GJ N° 0014/2024 de 12 de enero de 2024 emitido
por la Gerencia Juridica del SEDEM, que son parte indivisible de la presente Resolucion
Administrativa. ;
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ARTICULO TERCERO. - Instruir, a la Gerencia de Planificacion y Control de Gestion la
difusién de la presente resolucion a todas las Gerencias dependientes del Servicio de

Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas ~SEDEM y a las Gerencias Técnicas de las
Empresas Publicas Productivas dependientes. '

Registrese, comuniquese, debiendo archivarse en doble ejemplar original en la Gerencia
Juridica del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM.

tima Luz Pachecd Dominguez

GERENTE GENERAL
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS
SEDEM

ERENT o de izs
Jicio de b‘i::‘:swductwa\

D esas £ PU EHEM

ze,c

o

QELBOJ

<.| us"“




MANUAL cODIGO
IBQ-MAN-002
DESCRIPCION DE CARGOS Ver. Pag.
' 01 1 de 36

MANUAL DE

DESCRIPCION

DE CARGOS

INDUSTRIA BOLIVIANA QUIMICA - IBQ

NOMBRE:

CARGO:

ELABORADO:

Andrés Fernando Comba
Céspedes :

Gerente Técnico IBQ - a.i.

REVISADO: Henry David Mercado : Profes!ona.l en Ana|IS/ES_< .
- Gemio Organizacional
. | Jaime Ivan Romero | Responsable de Desarrollo
REMI VG Cartagena Organizacional
. Jefe Unidad Administrativa,
REVISADO: ggﬂ{f’z Ramiro’ . Delgado Desarrollo Organizacional vy
: : Talento Humano - SEDEM
REVISADO: Katya Elena Maidana G.erent.e Administrativo
Escobar Financiero
REVISADO: | Fohad Jorge Amas Galindo | Coordinador General - SEDEM

APROBADO:

Fatima Luz Pacheco

Dominguez

Gerente General - SEDEM

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




-
o~
~
—
[ ]
~
o~
—
]
—
—
[===]
<L
&«

L MANUAt . CODIGO
INDUSTRIA IBQ-MAN-002
BOLIVIANA ; : :

i DESCRIPCION DE CARGOS Ver. Pag.
01 2 de 36
CONTENIDO
1. INTRODUGCCION. i riisiin s S R e D G T S e 3
S O BARTIMO it Yop /NI RS R R T o i L R R ) 4
3 ANMARCE EEGAL Y S it e I FHSRATE SN AR B R S AN 4
A MISTON N VISION i S St A 3 o bt O St o I P o8 = ope i 2 5
5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA INDUSTRIA BOLIVIANA QUIMICA - IBQ....... 5
6. IDENTIFICACION DE LA AREAS ORGANIZACIONALES . .oovveeeeeeerseseeeeeersensensesssionns 7
671 BGERENCIA TECNIEA S e e s L Sl i S S Ll L v B e e e S 7

6.1 GERENTE TECNICOILIBO oS na A B ot i R i anal i Lol 7

6.1.2. TECNICO IV - ASISTENTE ADMINISTRATIVO/CHOFER t1evvvveteeitieeeeeeeessesniaeaessnns 9

6,13, PROEESTONAL L~ ASESORILEGALL. i11.: it e vessoss i ve cisbn st soissssnsariats dysniiove sy 11

6.1.4, PROFESIONAL III - PROFESIONAL SOCIO COMUNITARIO ...uvvivvieneeeeeeesennnnnnnns 13

6.2, UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA & uives ionyt-stossisshesinidat o as s oo s bt sty howstds 15
6.2.1. RESPONSABLE III ADMINISTRATIVO FINANCIERO ... ccevvviineesiieiiieseeeessssineess 15
6.1.2. TECNICO IV - ASISTENTE ADMINISTRATIVA CONTABLE v.vvvviteivieereeerserinnees 18

6.3. UNIDAD DE INVESTIGACION, DESARROLLO Y MEDIO AMBIENTE ........... e pe STl 20
6.3.1. RESPONSABLE III INVESTIGACION, DESARROLLO Y MEDIO AMBIENTE ............ 20

6.4. UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROYECTOS IBQ ..ciiiveeiirriereeeeereseeeeseesesssesssieesenens 39

6:4:1./PROFESTONAL IV INGENIERQ ELEC TRIEQD . fibshn tihslssab s segh s by ok s abaibrons 22

6.4.3. PROFESIONAL IV - INGENIERO MECANICO ivvuveeiivieseeeeeeeeeeeeeesieeeeessiransnieeses 25

6:4.4, PROFESIONAISIV = AROUTTECTO viidt i sibovis st i o o e i e R ki 27

6.4.5. PROFESIONAL IV - INGENIERO CIVIL............. T e e SNSRI ) 29

6.4.6. PROFESIONAL IV - INGENIERO DE PROCESOS ......oviivieririiniieenirinianeinns o 32

6.4.7. PROFESIONAL IV - INGENIERO GEOLOGO .....ooviviiviiiiiiaiieeirieineenseareannnn, N 34

7. USO Y DIFUSION R e O R I e e e e 35

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



] MANUAL - CODIGO
INDUSTRIA ‘ IBQ-MAN-002

BOLIVIANA - A
U%-M{CA DESCRIPCION DE CARGOS Ver. Pag.’e .7

01 3 de 36

1. INTRODUCCION

El Decreto Supremo N© 0590 de 4 de agosto de 2010, crea el Servicio de Desarrollo de las
Empresas Plblicas Productivas - SEDEM, como una institucion publica descentralizada de
derecho publico, con personalidad juridica y autonomia de gestion administrativa,
financiera, legal, técnica y patrimonio propio bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural. Asimismo, sefiala que la EMPRESA PUBLICA PRODUCTIVA
INDUSTRIA BOLIVIANA QUiMICA - IBQ estara bajo dependencia directa del Servicio de
Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas- SEDEM.

En este sentido, la EMPRESA PUBLICA PRODUCTIVA INDUSTRIA BOLIVIANA QUfMICA -
IBQ, creada bajo el Decreto Supremo N°® 4923 del 26 de abril de 2023, en el marco del

Decreto Supremo N° 0590 del 04 de agosto 2010; se encuentra destinada a
implementacion de:

la

e Una (1) Planta de Acido Sulfurico;
e Una (1) Planta de Acido Clorhldrnco e Hidréxido de Sodlo,

e Una (1) Planta de Hidroxido de Calcio;
¢ Una (1) Planta de Carbonato de Sodio,

Para el logro de los objetivos de IBQ, debe ajustar sus actividades a lo normado por la Ley

No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental, que -establece el Sistema de

Organizacién Administrativa y- el Sistema de Administracion de Personal, que define
. conceptualmente los alg:ances del disefio orga'nizacional, sobre el cual como IBQ, se han
identificado las Areas Funcionales y principales funciones de cada &rea necesarias para el
cumplimiento de los propositos y metas trazadas.

Siendo el-Manual de Descripcion de Cargos - MDC, el instrumento normativo que describe
las actividades (tareas) y las responsabilidades de los cargos que existen en la institucion,
asﬁ como también sus interrelaciones internas y externas, el perfil que se requiere para
postular a un cargo, se elabora el presente documento.

Proporcionar a la EMPRESA PUBLICA PRODUCTIVA INDUSTRIA BOLIVIANA QUfMICA - 1BQ,
un instrumento operativo de apoyo a la gestion, mostrando graficamente la estructura

organizacional de la empresa, establecer y delimitar responsabilidades de las unidades,

G
RAQ11-12/01/1h

evitando la duplicidad y' sobre posicion de funciones, estableciendo sus objetivos, relaciones
de coordinacion y dependencia de las diferentes Unidades Organizacionales.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizaciéon del SEDEM
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La aplicacion del manual es general a todos los cargos que se encuentran bajo tuicion de
la Empresa; La actualizacion del documento correspondera a la Gerencia Técnica que a
través de evaluaciones periodicas definira si es pertinente incorporar cambios en la
estructura orgdnica, funcional de la empresa que permita responder a los objetivos
institucionales. La propuesta de cambios se pondra a consideracion de la Gerencia General
del SEDEM y sus correspondientes gerencias para su respectiva consideracion y aprobacion
si corresponde cumpliendo los procedimientos_, t_écnicos legales pertinentes.

2. OBJETIVO

Delimitar responsabilidades de las unidades, evitando la duplicidad y sobre posicién de
funciones, estableciendo sus objetivos, relaciones de coordinacion y dependencia entre las
diferentes Unidades Organizacionales.

3. MARCO LEGAL

El marco legal del Manual de Organizacién y Funciones de la EEPS esta proporcionado por

el conjunto de normas inherentes, complementarias y conexas que soportan el desarrollo

"y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Constitucion Politica del Estado, promulgada el 7 de febrero de 2009.

» Ley N©1178 del 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales

« Ley NO 2027 del Estatuto del Funcionario Publico del 27 de octubre de 1999,

e Ley 1390 de 27 de agdsto de 2021, de Fortalecimiento para la Lucha contra la
Corrupcion. '

» Decreto Supremo N© 23318-A del 3 de noviembre de 1992, Responsabilidad por la
Funcién Publica. _

e Decreto Supremo N© 26115 del 16 de marzo de 2001, aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal (SAP).

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

. Decreto Supremo N° 2946 del 12 de octubre de 2016, de modificacion y
cornplementacnon del D.S. 590.

» Decreto Supremo N°® 4923 del 26 de abril de 2023, de creacion de Ja EMPRESA
PUBLICA PRODUCTIVA INDUSTRIA BOLIVIANA QUiMICA - IBQ.

» Estatuto Organico de la Empresa Publica Productiva Industria Boliviana Quimica -

IBQ, aprobado por Resoluciéon Administrativa SEDEM/GG/N® 410/2023 de 22 de
noviembre de 2023.

T o
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¢ Resolucidon Administrativa 189/2023 del 03 de julio de 2023, gque aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién del Personal RE-SAP del
SEDEM. : |

¢ Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N°343/2021 de 31 de diciembre de 2021,
mediante el cual se aprueba el cuadro de equivalencias del SEDEM.

» La Resolucion Administrétiva SEDEM/GG/N®°290/2023 de fecha 8 de septiembre
del 2023, aprueba el POA Gestidén 2024 del SEDEM vy de las EPP bajo dependencia:
PAPELBOL, CARTONBOL, ECEBOL, EEPAF, EEPS, ENVIBOL, IBAE, IBQ.

e Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 063/2023 de fecha 16 de marzo del 2023,

.- que aprueba la Estructura Organizacional y Manual de Organizacion y Funciones del
SEDEM. ‘ '

e Resolucién Administrativa SEDEM/GG N° 376/2023 de fecha 27 de octubre de 2023,
gue aprueba el Proce_dimientos de Aprobacidon de Instrumentos Normativos del
SEDEM y EPP dependientes. \ '

& MISION y VISION

MISION: La Empresa Publica Productiva Industria Boliviana Quimica - IBQ es una empresa
due contribuye al desarrollo y fortalecimiento de la actividad productiva industrial a través
de la produccion y comercializacion de insumos quimicos, bajo el principio de la

industrializacion y sustitucién de importaciones.

VISI()N: Ser una empresa referente, con alcance nacional en la provisién de insumos y

. productos quimicos de calidad a precio justo, para incrementar la productlv:dad de nuestro
: pais.
s 5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA INDUSTRIA BOLIVIANA QUIMICA
2= ~ -IBQ _
&2 = Laestructura de la EMPRESA PUBLICA PRODUCTIVA INDUSTRIA BOLIVIANA QUIMICA -
;:jz i IBQ se la muestra en el organigrama del cuadro siguiente: '
55 o '
[
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6. IDENTIFICACION DE LA AREAS ORGANIZACIDNALES
Gerencia General
i Gerente Té_cniéo
Asesor Legal
Asistente
Administrativo / chofer
Profesional Socio ‘

Comunitario

6.1. GERENCIA TECNICA

6.1.1. GERENTE TECNICO II IBQ

DENOMINACION DEL CARGO | GERENTE TECNICO - IBQ
CATEGORIA Ejecutivo 3
NIVEL ; ; 2

RELACION LABORAL Contrato Eventual

AREA ORGANIZACIONAL Gerencia General SEDEM
DEPENDENCIA DIRECTA Gerente General SEDEM

AUTORIDAD LINEAL

Dependientes de la EMPRESA PUBLICA PRODUCTIVA INDUSTRIA BOLIVIANA QUIMICA = IBQ

OBJETIVO DEL CARGO

Cumplir y hacer cumplir la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N° 0410/2023 de 22 de noviembre de 2023, que
aprueba el Estatuto Organico de la EMPRESA PUBLICA PRODUCTIVA INDUSTRIA BOLIVIANA QUIMICA - IBQ

PRINCIPALES FUNCIONES

Prohibida cuné'lqu'ier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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e Representar a IBQ en sus relaciones con personas naturales y juridicas, nacionales y/o extranjeras, publu:as 0

privadas, respecto a sus operaciones técnicas y comerciales.

Ejecutar las resoluciones, disposiciones y decisiones del SEDEM.

Administrar IBQ, velando por la eficiencia empresarial de todos sus procesos.

Recibir y revisar todos los actos administrativos de IBQ del personal bajo su dependencia.

Proponer al SEDEM, la estructura organizacional de IBQ, asi como manuales, procedimientos y reglamentacion

interna, modificaciones, para su aprobacion.

Dirigir, supervisar y controlar al personal bajo su cargo. :

Autorizar el viaje y pago de vidticos dentro del pais, de los funcionarios bajo su dependencia, cumpliendo la

normativa inherente vigente.

e Presentar al SEDEM para su aprobacién y posterior ejecucién, los planes, politicas y programas de IBQ, asf como
el Plan Estratégico Empresarial y/o Plan de Negocios, Plan Operativo Anual y.el Presupuesto Anual.

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

e Presentar al SEDEM a través de la Gerencia Regional, la memoria institucional de IBQ vy los indicadores de
gestion, dentro de los plazos establecidos. |

e Informar sobre asuntos referidos a las operaciones y administracion de IBQ u 6tros requeridos por el(la) Gerente
General, y los Gerentes de Area del SEDEM.

e Velar y supervisar el buen uso de los recursos materiales y financieros de IBQ, y que sean empleados para el
_cumplimiento de los objetivos.

e Poner en conocimiento oportuno del SEDEM cualquier |rregularldad falta o ilicito que conozca en el desarrollo
de las actividades institucionales de IBQ.

e Prestar apoyo al SEDEM vy al resto de las Empresas Publicas Productivas dependientes del SEDEM; asi como la
colaboracién y coordinacidn en sus actividades para el cumplimiento de sus objetivos.

e Gestionar la provisién directa de productos y/o servicios entre las mencionadas empresas, los mismos que
deberdn cumplir con los requisitos demandados por IBQ.

e Gestionar todos los tramites técnicos, operativos y administrativos inherentes al funcmnam;ento de IBQ, que
hayan sido delegados mediante Resolucion Administrativa expresa, motivada y especifica.

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

FORMACION GRADO DE " GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD PRIORIDAD
Ingenierias, Ciencias 1.Bachiller 1.Esencial
Sociales, Ciencias 4 1 2.Técnico Medio 2.Complementari
‘ Econémicas o Financieras 3.Técnico a
. [ Superior ;
g ‘ 4.Licenciatura
Maestria en el drea 5 2 5.Post grados

6.Cursos Varios

: : ' NIVEL DE e NIVEL DE EXPERIENCIA /

i EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD _ PRIORIDAD

S 1.Superior 1.Esencial

g o~ 2.Asesor 2,.Complementari

Qs ~ Cargos similares de . 3.Mando Medio a’

g . £ 4 1 2 :

IR % g Gerencia, Administracion 4.Profesional

L = 5.Técnico

.

= ]

= . EXPERIENCIA REQUERIDA _ ey

2 :

oL T Funcionario designado, no aplica en el marco del Articulo 5 de la Ley N°® 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto
Eiﬂ ! del funcionario Publico, i.e. estos funcnonarlos no estan sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera Adm:mstratwa
EE o del Estatuto del funcionario Piblico.

S o VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
S ~ CONOCIMIENTOS REQUERIDOS 'REQUERIDAS
[ s 174 C

> «  Constituciéon Politica del Estado e Liderazgoy alta Gerencia

o Ley 1178, de  Administracion y  Control | = Capacidad Analitica
Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.

Prohibida cualquler reproduccié'n parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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e Ley N© 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto | » Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con
del funcionario Publico y su Reglamentacion. actores externos e internos a la organizacion
. Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de | = Trabajo en equipo y cooperacion
1992, Reglamento de la Responsabilidad por la | ¢ Manejo de conflictos
Funcién Publica. *«  Motivacion al logro de resultados
e Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Lucha contrala | « Compromiso e Interés Social
Corrupcién, Enriguecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas de Bolivia
*» Ley N° 947 de 4 de septiembre de 2017 de Unidades
de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
« Ley N© 269, 2 de agosto de 2012 de Derechos vy
Politicas LingUisticas
e lLey No 777 del 21 de enero de 2016, Ley del Sistema
de Planificacion Integral del Estado.
¢ Ley 1390 de 27 de agosto de 2021, de
. Fortalecimiento para la Lucha contra la Corrupcion.
e Otra normativa vigente aplicable al ejercicio de sus
fgnciones.
RESPONSABILIDAD SOBRE = SI ; NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X
Gerencia General
Gerente Técnico
Asesor Legal
Asistente
. ‘ Administrativo / chofer
Profesional Socio
v Comunitario

6.1.2. TECNICO IV - ASISTENTE ADMINISTRATIVO/CHOFER

-
o~ CATEGORIA Operativo
- NIVEL 6
- RELACION LABORAL - Contrato Eventual
P AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Técnica IBQ
~— DEPENDENCIA DIRECTA Gerente Técnico IBQ
3= i AUTORIDAD LINEAL.
¥ Ninguna.
. OBJETIVO DEL CARGO
e Realizar el manejo de movilidades y trasladar documentacion interna y externa generada en actividades de servidores publicos
2 pertenecientes a Industria Boliviana Quimica y coadyuvar a las tareas para el cumplimiento de los objetivos.
s PRINCIPALES FUNCIONES ‘
<L,
,m“‘

D
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« Ordenar, controlar la correspondencia que ingresa y es despachada por la Gerencia Técnica.

e Llevar registro de la informacion técnica, notas internas y externas.

Determinar y mantener un adecuado registro, archivo y control de documentos de corresponden(:la

Remitir informes, cartas, memorandums y otros documentos instruidos por el Gerente Técnico.

Conducir los vehiculos bajo condiciones de 6ptima seguridad, cumpliendo la normativa vigente

Trasladar al personal dentro y/o fuera de la ciudad, segun instrucciones de la Gerencia.

Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo.

Verificar los niveles de gasolina, aceite, agua, liquido de frenos, transmisién y llantas.

Mantener en dptimas condiciones de limpieza el vehiculo.

Informar en tiempo y forma sobre alguna falla y gestionar la reparacion en el taller.

Elaborar informe mensual de actividades.

Conduccion del vehiculo de la Gerencia de IBQ para realizar entregas de oficios a Autoridades auxiliares, viajes de trabajo
del personal de la Gerencia.

Coordinar con el responsable de servicios generales y transporte la provision de gasolma para los vehiculos utilizados pdra
. actividades de la Gerencia.

s o o 8 o 8 0 0

Registrar en la bitacora de viajes el transporte de personal y otros por motivos oficiales,

Apoyar en los eventos con instruccion de la Gerencia.

Mantener en buenos condiciones el vehiculo asignado.

Trasladar documentacién al interior del SEDEM o a otras instituciones generada por servidores publicos de la Gerencia.
Contar con los siguientes documentos

o Licencia profesional de conducir

Tarjeta de circulacion ‘

Copia del seguro de vehiculo

Mantener la agenda diaria de trabajo

Realizar las Actividades que el Gerente le asigne para cumplir los objetivos del area

0 0QoOo

« Cumplir con las tareas v actividades encomendadas por su inmediato superior y otras inherentes al cargo.

'FORMACION’ _ GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION PRIQ_RID_AD GRADO DE FORMACIéN/ PRIORIDAD
1.Bachiller 1. Esenmal
2.Técnico Medio 2.Complementaria
: .. 3.Técnico Superior
Bachiller. 1 1 4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios
Técnico Medio en Mecanica > >
Automotriz
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS . e VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
. | REQUERIDAS
. - e Constitucién Politica del Estado _ « .Trabajo en equipo y cooperacion
« Ley NO 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto“del | « Capacidad para resolver problemas
funcionario Pablico y su Reglamentacion. ¢  Capacidad de interrelacionarse
e Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de 1992 comunicarse a todo nivel en la entidad
Reglamento de la ReSponsabuludad por la Funcion Publica. « Planificacion y organizacion adecuada de sus
+ Codigo de Transito. actividades.
* Reglamento del Cddigo de Transito.
o + Conocimiento de Primeros Auxilios
o « Otra normativa vigente aplicable al ejercicio de funciones.
™ [ EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE
- ESPECIFICA . EXPERIENCIA PRIORIDAD NIVE!. DE EXPEVRIEN(':IA / PRIORIDAD
© | Chofer Profesional y/o 5 1 1.Superior 1.Esencial
= | Técnico Medio en Mecdnica 2.Asesor ' 2.Complementaria
o~ | Automotriz 3.Mando Medio
— ; 4.Profesional
' 5.Técnico
— EXPERIENCIA REQUERIDA 2
+~— | Experiencia General 1 ano
: Experiencia Especifica 0,5 afos
o RESPONSABILIDAD SOBRE F st [ NO

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) ' X
Documentacién X
Materiales X

Gerencia General

Gerente Técnico

. : . Asesor Legal
Asistente

g Administrativo / chofer

.

Profesional Socio
Comunitario

6.1.3. PROFESIONAL III - ASESOR LEGAL

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ASESOR LEGAL

CATEGORIA ‘| Operativo

NIVEL 3

RELACION LABORAL Contrato Eventual
AREA ORGANIZACIONAL ; Gerencia Técnica
DEPENDENCIA DIRECTA Gerencia Técniqa

AUTORIDAD LINEAL

. Ninguna
OBJETIVO DEL CARGO
Brindar asesoramiento legal juridico en el marco de |la normativa aplicable vigente, para la toma de decisiones de INDUSTRIA

BOLIVIANA QUIMICA en el marco administrativo y segmmlento y acciones juridicas inherentes al desarrollo de actividades e
. intereses de la Empresa.

PRINCIPALES FUNCIONES

Preparar o revisar los documentos que se firman al cerrar una transferencia de derecho propietario de predios.
Asesoramiento y redaccién de documentos y contratos.

Regularizar y gestionar documentos requeridos para la consolidacién del derecho propietario.

Realizar la apertura de término de prueba, inspecciones, toma de declaraciones, solicitud de informacién, analisis y

oy evaluacion de pruebas de cargo y descargo dentro de los procesos judiciales y administrativos en los que es parte de IBQ.
%5 ! Revisar el Informe de Infracciones y proyeccion de resoluciones emitidas si corresponde.

gg | ® Realizar el seguimiento a los procesos judiciales y administrativos presentados por la empresa y contra la empresa

a2

L ]

Hacer seguimiento y realizar las acciones legales que corresponda para la recuperacion de las deudas. Presentar, y
proyectar los diferentes recursos establecidos de los procesos judiciales y administrativos en los que es parte la Institucion.

o

% e Elaborar proyectos de Resoluciones correspondientes a los procesos de la Gerencia Técnica IBQ.
:E e Responder y atender solicitudes escritas y-verbales a las distintas unidades del SEDEM como a otras externas.
% ~ ® Redactar, presentar los diferentes escritos en los procesos en que es parte la Institucion.
:::E ® Registrar en el ROPE de la Procuraduria todos los procesos civiles, penales, Coactivos y Contenciosos Admlmstratlvos en
"z_§ B la que es parte la Institucién.
":‘?E’ - ® Registrar en la Contraloria General del Estado todos los procesos administrativos, penales y civiles en la que es parte la |

1

Institucion. -
Registrar en la OFEP todos los procesos penales, civiles y contenciosos en la que es parte la Institucion.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmedidto superior y otras inherentes al cargo

\
RAn11;1z;ﬂ117L

'
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FORMACION PROFESIONAL GRADODE | ,o15p1DAD - GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Bt & FORMACION = :
1.Bachiller 1.Esencial
2.Técnica Medio 2.Complementaria
Ciencias Juridicas, con experiencia gﬁge;r?cl)?'o
SreLgien dull perial % ! 4.Licenciatura
IFRU=NTeLe 5.Post grados
6.Cursos Varios
Estudios cdmplementarios 5 2

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS : - | VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
: .| REQUERIDAS

.  Constitucién Politica del Estado * Alto nivel de efectividad en el desarrollo de sus
* Ley N© 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del funcionario funcion'es

Publico y su Reglamentacién. Atencipn inmed'igta a requerimientos
« Ley N° 1178 Ley SAFCO. Capaeligdignaliges,

) : s g = Responsabilidad y liderazgo

* Ley N° 2341 de Procedimiento AdmmlsFratlvo. Capacidad de interrelacionarse y comunicarse a
» Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento todo nivel en la entidad
de la Responsabilidad por la Funcién Publica, Trabajo en equipo y cooperacion
* ley N° 947 de 4 de septiembre de 2017 de Unidades de » Planeacion y organizacidn adecuada de sus
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién. - . actividades
+ Ley N° 269, 2 de agosto de 2012 de Derechos y Politicas Lingiiisticas | * ©apacidad para resolver problemas
« Ley No. 777 del 21 de enero de 2016, Ley del Sistema de | °® Autocontroly motivacion al logro de.resultados

Planificacién Integral del Estado. ' + Capacidad para respender y desempefiarse con
Ley N° 004 -del 29 de marzo de 2010, Ley de Lucha contra la . eficiencia en situaciones de lata exigencia.

Corrupcién, Enriguecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas | ¢ Compromiso e interés social
“Marcelo Quiroga Santa Cruz”. ¢

¢« Ley 1390 de 27 de agosto de 2021, de Fortaleumlento para la Lucha
contra la Corrupcion.

Otra normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones.

EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE =
ESPECIFICA EXPERIENCIA . PRIOB?DAD : NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIDRIDAD

. A : g 1.Superior 1.Esencial

Procesos y procedimientos en : : ; 2.Asesor 2.Complementaria

materia administrativa, penal y 4 ; 1 3.Mando Medio ¢

civil 4.Profesional

: 5.Téchico

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 3 anos
QF s — — =
%g i Experiencia Especifica . . 2 afios 3
e
gi = | * La experiencia req uerida general se entlende como el total de afios de Experiencia Laboral desempefidandose-como abogado
a2 ¥ | apartir de la emisién del titulo en provisidn nacional.
ﬁ = | * La experiencia especifica se contabiliza a partir de [a emision del titulo profesional en provisién nacional.
E::i o~ RESPONSABILIDAD SOBRE e : sI NO
Ia‘é | Bienes muebles e inmuebles X §
c?; 1 | Valores (cheques, boletas, etc. ) X
Eg +—| Documentacion X
g - Materiales : X
=

P - <

=AY
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Gerencia General

Gerente Técnico

Asesor Legal

Profesional Socio
. Comunitario

6.1.4. PROFESIONAL III - PROFESIONAL SOCIO COMUNITARIO

Asistente
Administrativo / chofer

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL SOCIO COMUNITARIO
CATEGORIA Qperativo

NIVEL 3 ;

RELACION LABORAL Contrato Eventual :
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Técnica

DEPENDENCIA DIRECTA Gerencia Técnica

AUTORIDAD LINEAL

. Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar y coadyuvar al Gerente Técnico de IBQ, dependiente del SEDEM, en la adecuada gestion de estrategias, programas
y proyectos de Responsabilidad Social Empresarial y el posicionamiento de marca de la entidad y/o empresa, procurando que
la mision, vision, valores, productos y/o servicios e transmitan de manera efectiva y sean conocidas por la poblacién en
general de las comunidades aledaiias al Complejo Quimico de 1BQ.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Establecer estrategias y acciones orientadas a la poblacion en general de la TCO, a través de relaciones publicas, para el

posicionamiento de la marca del SEDEM y de IBQ, y su compromiso con la Responsabilidad Social Empresarial.
e Gestionar la implementacién de las plantas industriales previstas por la Empresa IBQ, coordinando y resolviendo prob]emas

. e imprevistos surgidos en las comunidades y poblaciones beneficiarias, en el marco de los proyectos de inversion.

»  Gestionar propuestas de programas y proyectos de Responsabilidad Social Empresarial de IBQ, en consulta y coordinacion
con las comunidades y poblaciones de la TCO.

e Coordinar con la Unidad de Comunicacién del SEDEM para el uso adecuado de medios y canales comunicacion interna y
externa para reforzar las politicas de responsabilidad social empresarial de 1BQ.

- * Proponer y coadyuvar en la gestion de estrategias para el posicionamiento y/o fortalectmlento de la marca SEDEM vy de

1IBQ ante los potenciales clientes o consumidores y la poblaciéon en general.

e
thz ©M|e  Gestionar las estrategias de fidelizacion -de los servidores publicos que trabajan en la entidad y su compromiso con los
O~ objetivos del SEDEM y de IBQ.
cz§ . zed I8 ) Establecer indicadores clave para el seguimiento de publicaciones en medios de comunicacion y redes sociales sobre el
L = SEDEM e IBQ y sus actividades de Responsabilidad Social Empresarial. :
=22  __|s Otras funciones relacionadas al cargo, que sean asignadas por el inmediato superior.
&2 <! FORMACION PROFESIONAL GRADO DE | ppigRrIDAD GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
= FORMACION
r::% ' 1.Bachiller 1.Esencial
’EE — 2.Técnico Medio 2.Complementaria
S22 v Ciencias Econdémicas Financieras, 3.Tecnico
2% | Ciencias Sociales o ingenierias 4 1 Superior
&> < relacionadas. 4.Licenciatura
ST 5.Post grados
6.Cursos Varios

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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‘| Estudios complementarios 5 2
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS : : VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
: REQUERIDAS

« Conocimientos en gestién de Responsabilidad Social Empresarial. «  Alto nivel de efectwsdad en el desarrollo de sus

« Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. [ funciones : 708

+ Estrategias de posicionamiento de marca (Branding) » Atencu_cén énmec!i’la_ta a requerimientos

» Formulacién y evaluacion de proyectos. . v Lapagdadianaiitica

al + Responsabilidad y liderazgo
». Bostos. empresatiales + . Capacidad de interrelacionarse y comunicarse a

» Otros especificos requeridos por el cargo. - todo nivel en la entidad
+ Otra normativa vigente aplicable al ejercicio de sus funciones, Trabajo en equipo y cooperacion
e Ley N° 004 del 29 de marzo de 2010, Ley de Lucha contra la | * Planeacion y organizacion adecuada de sus

Corrupcién, Enriguecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas actividades
. “Marcelo Quiroga Santa Cruz”. * Capacidad para resolver problemas

* Ley 1390 de 27 de agosto de 2021, de Fortaleumlento para la Lucha ¢  Autocontrol y motivacion al'logro de resultados

contra la Corrupcion. \

EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE : S
ESPECIFICA : EXPERIENCIA PRIORIDAD NIVEL DE EXPERIFNC_IA / PRIORIDAD
1.Superior 1.Esencial
Procesos y procedimientos en 2.Asesor 2.Complementaria
gestion de Responsabilidad Social 4 Jed, 3.Mando Medio
Empresarial : 4 .Profesional
‘ i 5.Técnico

EXPERIENCIA REQUERIDA i
Experiencia General 3 afos
Experiencia Especifica 2 ahos

* La experiencia requenda general se entiende como el total de afios de Experiencia Laboral desempefiandose como abogado
a partir de la emision del titulo en provisién nacional.
* La experiencia especifica se contabiliza a partir de la emisidn del titulo profesional en provision nacional.

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

&
RAO11-12/01/124

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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6.2. UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Gerencia General

Gerente Técnico

Responsable en [— 3

iesponsabie investigacién, desarrollo
Administrativo Financiero mid‘ro a;'nbiente Ingeniero 7 - | Ingeniero
Y Eléctrico . Mecdnico

Ingeniero
Civil
Asistente
Administrativa 5
Contable Ingeniero En Ingeniero
Procesos Gedlogo

|

|

|

Arquitecto !
|

|

[

J

6.2.1. RESPONSABLE III ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DENOMINACION DEL CARGO ~ RESPONSABLE ADMNISTRATIVO FINANCIERO

CATEGORIA Operativo

NIVEL 3

RELACION LABORAL Contrato Eventual b
. AREA ORGANIZACIONAL Unidad Administrativa Financiera

DEPENDENCIA DIRECTA Gerencia Técnica

AUTORIDAD LINEAL
Asistente Administrativa
OBJETIVO DEL CARGO

C:_‘::% Administrar, programar, desarrollar y evaluar el presupuesto conforme a la normativa Vlgente e interrelacién
gé con-el programa de Operaciones Anual, para cumplir con los ObJetIVOS de IBQ, asimismo

:ji Operativizar la aplicacidn, y Cumpllmtento de la Norma Bdsica del Sistema de Contabilidad Integrada su
m.é reglamento especifico y otra normativa vigente relacionada.

':jE_ PRINCIPALES FUNCIONES ' '

e
o~
S,
L
[—]
—
Loz o~
e
i
—
—
=
<
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Formular el Anteproyecto del Presupuesto Institucional.

Supervisar y evaluar la ejecucion presupuestaria y modificaciones, de IBQ.

Realizar modificaciones presupuestarias de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar informes para modificacion presupuestaria y certificaciones presupuestarias.

Seguimiento y registro en el SISINWEB de la ejecucion financiera de los proyectos en ejecucion, si

corresponde

Seguimiento y modificacion al Plan Anual de Cuotas de Caja de Inversién.

» Realizar informes mensuales respecto a la ejecucion del presupuesto en relacion a la programaclon
financiera.

.+ Solicitar las cuotas de compromiso para gasto corriente e inversion.,

« Analizar las memorias de célculo, para el anteproyecto de presupuesto

s Custodiar, registrar y realizar el seguimiento de valores y boletas de garantia, de acuerdo a regiamento
interno.

« Revisar y registrar comprobante de ingreso con y sin imputaci6n presupuestaria, de acuerdo a

= documentacién de respaldo.

. ; « Realizar el pago de refrigerios y otros, al personal de la institucién y la presentacion de descargos de manera
oportuna. ;
«  Administrar el fondo rotativo y caja chica de acuerdo a normativa vigente.
« Realizar la asignacidn de recursos a solicitudes, con recursos de Caja Chica.
« Velar que las boletas de garantid se encuentren vigentes
»  Coordinar con las unidades operativas los requerimientos para asignacion de cuotas de caja.
e«  Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras inherentes al cargo.
« Emitir Estados Financieros de la Institucion y consolidar en el marco de los principios de contabilidad

integrada y normativa vigente.

e Revisar y elaborar los comprobantes de gastos con/sin imputacion presupuestaria, de acuerdo a la
documentacion de respaldo, en el sistema SIGEP. «

« Elaborar asientos contables de ajuste, actualizaciones y otros para la emisiéon de Estados Financieros y
remitir a la Unidad de Auditoria Interna.

e«  Remitir al archivo IBQ los Comprobantes Contables generados en la gestién, debidamente ordenados y
respaldados.

e Realizar informe y acciones de implementacién a recomendaciones de control interno

«  Elaborar los Estados Financieros de IBQ y su implementacion, en cumplimiento a la normativa impositiva y
Ley N© 1178.

¢ Realizar informe de cierre Contable Presupuestario y remision a la Unidad de Auditoria Interna del SEDEM :

*» Revisar y elaborar los comprobantes de gastos con/sin imputacién presupuestaria, de acuerdo a la
documentacién de respaldo, en el sistema SIGEP.

+ Elaborar asientos contables de ajuste, actualizaciones y otros para la emision de Estados Financieros y
remitir a la Unidad de ‘Auditoria Interna.

« Realizar el pago y priorizacion de obligaciones relacionadas a subsidios, salarios y otros.

. e  Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras inherentes al cargo.

~ FORMACION GRADO DE i
PROFESIONAL " FORMACION PRIORIDAD GRADQ DE FORMACIéN/ PRIORIDAD

ik 1.Bachiller 1.Esencial

;5’; 2.Técnico Medio 2.Complementar

<2 Ciencias Economicas y 3.Técnico Superior ia

os 3 : 4 1 7 <

e Financieras ' 4.Licenciatura

E% ) 5.Post grados

-3 ; 6.Cursos Varios

= Estudios 5 2 .

535 complementarios :

‘S“:'; CONOCIMIENTOS REQUERIDOS : VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

G
RAD11-12701/12k

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

Ley Financial, de Administracién Presupuestaria,
Administracién y control Gubernamentales (Ley
N° 1178).

Administracion Financiera

Manejo del sistema SIGEP / SIGMA.

Manejo Sistemas Impositivos

Ley NO 004 del 29 de marzo de 2010, Ley de | =
Lucha contra la Corrupcidn, Enriquecimiento
Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo |
Quiroga Santa Cruz”.
e Ley 1390 de 27 de agosto de 2021, de | e

Etica profesional
Responsabilidad

Direccion y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacion
Capacidad para resolver problemas

Capacidad de interrelacionarse y comunicarse a todo
nivel en la entidad ;i
Alto nivel de efectividad en el desarrollo de sus
funciones
Planificacién
actividades
Capacidad de desempenarse

y organizacion adecuada de sus

con  eficacia en

Fortalecimiento para la Lucha contra la situaciones de alta exigencia
Corrupcion.
Zritinde EVEL Df o | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD

Administracion Publica 4 1 1.Superior 1.Esencial
en el area financiera 2.Asesor 2.Complementaria
Sistema de 3.Mando Medio
Presupuestos y 4 1 4.Profesional
Tesoreria 5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 3 afios
Experiencia Especifica 2 afios

* La experiencia especifica requerida se contabiliza a la emision del titulo profesional en caso de los niveles

superiores al 5.
: RESPONSABILIDAD SOBRE SI . NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacién X
Materiales X
Gerencia General
Gerente Técnico
.
Responsable en r |
Responsable z S
Administrativo Financiero 'nv:,s:li:f:;:‘;::;?“c T Ingeniero Ingeniero |
[ Eléctrico Mecénico |
E Ingeniero g |
| Givil Arquitecto t
Asistente —
Administrativa | = |
Contable Ingeniero En Ingeniero
| Procesos Gedlogo |
I l

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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6.1.2, TECNICO III - ASISTENTE ADMINISTRATIVA CONTABLE
DENOiNI;[;NACIﬁN DEL CARGO : i ASISTENTE AjDMINISTRATIVA CONTABLE
CATEGORIA Operativo
NIVEL 3 5
RELACION LABORAL Contrato Eventual
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Técnica IBQ
DEPENDENCIA DIRECTA Gerente Técnico IBQ
AUTORIDAD LINEAL ;
Ninguna.
OBJETIVO DEL CARGO

¢

Coadyuvar en el manejo administrativo y contable de la Empresa y la gestion de la documentacion interna‘y externa generada
en actividades de servidores publicos pertenecientes a Industria Boliviana Quimica y coadyuvar a las tareas par'a el
cumplimiento de los objetivos.

. PRINCIPALES FUNCIONES

Elaborar reportes de ejecucion fisica y financiera de la Empresa IBQ, conforme la programacion de actividades y gastos de
la empresa IBQ.

Generar periédicamente estados financieros de la Empresa IBQ, conforme las fases de implementacion de los proyectos
de inversion y/o a requerimiento de el/la Gerente Técnico de la empresa.

Generar solicitudes de certificacion POA, presupuestaria, pasajes y viaticos y otros tréamite administrativos ante las
instancias correspondientes dl SEDEM, conforme los requerimientos del personal de la Empresa previa autorizacion de el/la
Gerente Técnico.

Llevar registro de la informacion técnica, notas internas y externas

Determinar y mantener un adecuado registro, archivo y control de documentos de correspondencia

Remitir informes, cartas, memorandums y otros documentos instruidos por el Gerente Técnico
Elaborar informe mensual de actividades.

« Trasladar documentacion al interior del SEDEM o a otras instituciones generada por servidores publicos de la Gerencia
3 « Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras inherentes al cargo
FORMACION GRADO DE .

PROFESTONAL FORMACION PRIORIDAD GRADO DE FORVMACION/ PRIORIDAD
1.Bachiller 1.Esencial
2.Técnico Medio 2.Complementaria’

Técnico Medio. 1 1 i'IféC"iCFJ Superlor
.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios
. Licenciatura en Contaduria 5 5 ;
Publica o afines !
o CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
N T REQUERIDAS
.f:% e *  Constitucion Politica del Estado « Trabajo en equipo y cooperacion
gﬁ L . Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del | « Capacidad para resolver problemas
PR e funcionario Publico y su Reglamentacion. « Capacidad de interrelacionars
a.s Y g p elacio e y
< = ¢ Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de 1992 comunicarse a todo nivel en la entidad
ﬁ -_— Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica. «  Planificacion y organizacion adecuada de sus
) « Codigo de Transito. actividades.
iz — ¢ Reglamento del Codigo de Transito.
e, +  Conocimiento de Primeros Auxilios
% ok « Otra normativa vigente aplicable al ejercicio de funciones.
Wi T EXPERIENCIA LABORAL NIVEL DE ;
g‘% = ESPECIFICA EXPERIENCIA PRIORIDAD . NIVEL DE EXPERIENCIA / PI_ZIORIDAD
= <L En temas administrativos y 5 1 1.Superior 1.Esencial
% @€ contables 2.Asesor 2.Complementaria
3.Mando Medio
4.Profesional
5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA ;

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Experiencia General 1 afio : 5
Experiencia Especifica 0,5 afios 5
RESPONSABILIDAD SOBRE ’ SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) . X
Documentacion X
Materiales X
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6.3. UNIDAD DE INVESTIGACION, DESARROLLO Y MEDIO AMBIENTE

_Gerencia General

. Gerente Técnico

Responsable en- |— ___________ |

: investipacion, desarrollo: | Ingeniero Ingeniera
v medio ambiente | Eléctrico Mgggsni:o
: L [ gerers
I Gvi
Asistente

Responsable
Administrativo Financiero

Arquitecto

Contable
Procesos Gedlogo

Administrativa 5
Seomes

i

6.3.1. RESPONSABLE III INVESTIGACION, DESARROLLO Y MEDIO AMBIENTE

RESPONSABLE EN INVESTIGACIUON DESARROLLO Y MEDIO

' DENOMINACION DEL CARGO

AMBIENTE
CATEGORIA OPERATIVO :
NIVEL. ‘ 3
RELACION LABORAL Contrato Eventual
AREA ORGANIZACIONAL : : Unidad de Investigacion Desarrollo y Medio Ambiente.
DEPENDENCIA DIRECTA Gerencia 'I;écnica-

AUTORIDAD LINEAL

. Asistente Administrativa -
s OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL CARGO
ER— : 3
S o Realizar |la formulacién, disefio, seguimiento y fiscalizacion de obras en su componente ambiental para la correcta
ohe
OF =~ utilizaciéon de los recursos proporcionados por la entidad' Contratante destinados a proyectos de inversién, a fin
m§ — _de lograr el cumplimiento de los Ob_]etIVOS y metas previstos en los proyectos de IBQ.
<2
32 3 PRINCIPALES FUNCIONES
S-.,-’% o~ Analizar el componente ambiental de los proyectos productivos o industriales encomendados a IBQ.
‘“52 -— ¢ Recomendar los ajustes pertinentes de los. proyectos sndustrlales presentados por IBQ, considerando su
= 1 impacto medioambiental.
!Eg - e Coadyuvar en la elaboracién de los TRDs para la contratacion de los responsables de la implementacion de
[0 los proyectos elaborados por 1BQ.
%; = e Disefiar e implementar metodologias, procedimientos, e instrumentos para el segulmlento, y cumplimiento a
g < la normativa medio ambiental dentro de las actividades IBQ.
gg o e Determinar, analizar y valorar los riesgos ambientales, su tratamiento y actuacién sobre aquellos que se haya
i decidido su eliminacion o reduccion.
& e Verificar y exigir que los documentos ambientales de IBQ se encuentren actuallzados y vigentes.
e Otras funciones relacionadas al cargo, que sean asignadas por el inmediato superior.
FORMACION GRADODE | oot B = = o
PROFESIONAL | FORMACION | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD

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

~
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1.Bachiller 1.Esencial
2. Técnico ?.Complementaria
Medio/Estudiante
Ingeniero Ambiental, : nivel superio
Ingeniero agrénomo # 1 :, | JsTeenico Blupenor
4.Licenciatura
5. Postigrados
6.Cursos Varios
7. Especialista
Estudios
y 5 2
complementarios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS : VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
; : REQUERIDAS
.' .+ Constitucion Politica del Estado
e Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990 de -
Administracion y Control Gubernamentales.
* Ley N° 466 de la Empresa Publica.
« Decreto Supremo N° 181 Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
+ Decreto Supremo N° 3319, « Conocimientos en evaluaciéon y medicién de impacto
e Ley N© 2027 de 27 de octubre de 1999, del ambiental de proyectos industriales.
Estatuto del Funcionario Plblico y su » Legislacion ambiental vigente.
Reglamentacion. + Normas medio ambientales aplicables a la formulacmn
* Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de y ejecucion de proyectos industriales.
1992, Reglamento de la Responsabilidad por la  Sistemas de gestién de medio ambiente y seguridad
Funcién Pablica. industrial.
e Ley N© 269, del 2 de agosto de 2012 de Derechos e Formulacion y evaluacidon de proyectos.
y Politicas Lingdisticas. « Otros especificos requeridos por el cargo
« Ley NO 004 del 29 de marzo de 2010, Ley de
Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito
e Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga . @
Santa Cruz”.
* Ley 1390 de 27 de agosto de 2021, de
Fortalecimiento para la Lucha contra la Corrupcion.
‘EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
. EXPERIENCIA NIVEL DE =
LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD NIVEF pE EXPERIENCIA / PRIORIDAD

,,_ Gestion Operativa, y . :

Z =% | conocimientos de normas 1.Superior J: Esencial :
<: <| ambientales para el 3 ; g.ﬁses(;)rM i 2.Complementaria
©f ~| disefio y construccién de pRATC L HIOHIO
‘I§ = | obras (plantas 5 4.Prof_esrorla|
< | industriales). 5.Tecnico
—3 :

e —

F_-,"g ozl EXPERIENCIA GENERAL: 3 anos
&. | EXPERIENCIA ESPECIFICA: - 2 afios
¥ < t- =
gg ~—| * La experiencia requerida especifica se contabiliza a partir de la emisién del titulo profesional en caso de los
m§ —| niveles superiores al 6.
gg RESPONSABILIDAD SOBRE SI1 NO

e Bienes muebles e inmuebles X

& [ Valores (cheques, boletas, etc.) X
; Documentacién X
Materiales X

. Prohibida cualquier reprod_ticdi"é'h parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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6.4. UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROYECTOS IBQ

Gerencia General

Gerente Técnico

Responsableen
investigacion, desarrollo Ingeniero
y medio ambiente Eléctrico 4

Ingeniero
Mecdnico

Responsable
Administrativo Financiero

Ingeniero
o Argui
Givil rquitecto
Asistente
Administrativa
" Contable Ingeniero En Ingeniero
Procesos Gedlogo

6.4.1, PROFESIONAL 1V - INGENIERO ELECTRICO

PROFESIONAL INGENIERO ELECTRICO

- DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA OPERATIVO
NIVEL 4
RELACION LABORAL Contrato Eventual

Unidad de Planificacion y Proyectos IBQ

AREA ORGANIZACIONAL

. DEPENDENCIA DIRECTA

AUTORIDAD LINEAL

Gerencia Técnica

Ninguna

| OBJETIVO CARGO
Realizar la formulacién, disefio, seguimiento y fiscalizacién de obras en su componente eléctrico para la correcta
utilizacion de los recursos proporcionados por la entidad Contratante destinados a proyectos de inversion, a fin

de lograr el cumplimiento de los objetivos y metas previstos en los proyectos de IBQ.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO

-
o~
-~
—
=
~
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P
I
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—
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- Realizar la formulacién y evaluacién del componente equipamiento eléctrico en los proyectos de inversion de
las plantas a cargo de IBQ

- Coadyuvar en la elaboracion de los Términos de Referencia para la ejecucion de los proyectos.

- Apoyar en el control y la verificacién de montaje de maquinarias en planta de la empresa, asi como en la
supervision de pruebas de funcionamiento.

- Participar de la capacitacion y entrenamiento de transferenma de tecnologias y repeticion u réplica a los técnicos
que se asignen para la planta de produccién. :

- Realizar los planes de mantenimiento eléctrico de las plantas.

- Gestionar los planes de mantenimiento de la‘maquinaria instalada en las plantas.

Realizar el disefio y gestion de sistemas de mantenimiento.

Coadyuvar en la elaboracion y revision de documentos requeridos por la empresa en ‘el ambito de su

competencia.

Elaborar los cronogramas de mantenimiento de los equipos y maquinaria industrial.

Otros especificos requeridos por el cargo.

FORMACION ; ‘ - PRIOR .
PROFESIONAL GRADO DE FQRMACION IDAD GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
1. Bachiller 1.Esencial
2.Técnico Medio/ 3 2.Complementaria
estudiante nivel ’
superior
Ingenieria ; 4Té<;nico :
industrial/mecanica Medto/Estu_dmnte 3
/electromecanica/el 4 i mvel' 2HPSron.
éctrica 3. Tec.mco -
- Superior*/Egresado
Universitario *
4.Licenciatura*
5.Post grados
6. Especialista **
Estudios 5 2
complementarios :
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

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

Liderazgo

Trabajo bajo presion

Proactividad

‘Manejo y resolucion conflictos

Compromiso Identificacién con la institucién
Empatia Trabajo en equipo '
Relaciones interpersonales

» Conocimientos en disefio en instalaciones
eléctricas, instalaciones gas y sistemas de
climatizacion.

e Supervision en Obras.

e Fiscalizacion de Qbras publicas.

e Conocimiento en controles automaticos PLCs.

e Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990 de
Administracion y Control Gubernamentales.

e Constitucion Politica del Estado

e Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del
Estatuto del funcionario Pulblico y su
Reglamentacion.

e Decreto Supremo 23318-A, de 3. de
noviembre de 1992, Reglamentc de Ia

Responsabilidad por la Funcién Publica.

. : e Ley N° 947 de 4 de septiembre de 2017 de
Unidades de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion. s

e Ley N9 269, 2 de agosto de 2012 de Derechos | -
y Politicas Linguisticas

¢ Ley N 004 del 29 de marzo de 2010, Ley de
Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento
Ilicito e Investigacion de Fortunas “Marcelo
Quiroga Santa Cruz”.

e Ley 1390 de 27 de agosto de 2021, de :
Fortafecimiento para la Lucha contra la ; B
Corrupcion.

EXPERIENCIA REQUERIDA

EXPERIENCIA ~ NIVELDE PRIORIDA - | o
R CRPEIGENGIA e NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD

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

Gestion Operativa, y
conocimientos de
instalaciones eléctricas 4 1
para el disefio y
construccién de obras

. (plantas).

EXPERIENCIA GENERAL: 2 afos {

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afio
* La experiencia requerida especifica se contabiliza a partir de la emision del titulo profesional en caso de los

i
3 | niveles superiores al 6.
= o~ y
‘ZE ‘—.| RESPONSABILIDAD SOBRE ST NO
...;_é " | Bienes muebles e inmuebles X
< oo
_':,E ~.| Valores (cheques, boletas, etc.) X
Iy
e ™~ Documentacién X
\ Qé et
o< 1t | Materiales X
= :
=
Lo ——
=
D4 oy »
<
o
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BOLIVIANA : ,
DUIMICA DESCRIPCION DE CARGOS

Gerencia General

Gerente Técnico
®

Responsable en

Responsable 5 P
= £ o8 . investigacion, desarrollo 2 5
Administrative Financiero| el arabia Ingeniero Ingenierc
y : i Eléctrico Mecénico

Ingeniero
Arquitecto
avil 3

Asistente

Administrativa r
Contable = Ingeniero En Ingeniero
Procesos Gedlogo

6.4.3. PROFESIONAL IV - INGENIERO MECANICO

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL INGENIERO MECANICO

CATEGORIA _ OPERATIVO
NIVEL 4

RELACION LABORAL Contrato Eventual

AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Planificacién y Proyectos IBQ
DEPENDENCIA DIRECTA Gerencia Técnica

AUTORIDAD LINEAL

Ninguna
OBJETIVO CARGO

. Realizar la formulacién, disefio, seguimiento y fiscalizacion de obras en su componente mecanico para la correcta
utilizacion de los recursos proporcionados por la entidad Contratante destinados a proyectos de inversién, a fin
de lograr el cumplimiento de los objetivos y metas previstos en los proyectos de IBQ.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO

(=2
ER
-q:% o | - Realizar la formulacion y evaluacién del componente equipamiento mecanico en los proyectos de inversion de
gg i las plantas a cargo de IBQ
o=z _ | - Coadyuvar en la elaboracién de los Términos de Referencia para la ejecucién de los proyectos.
<<= - -. Apoyar en el control y la verificacion de montaje de maquinarias en planta de la empresa, asi como en la
—Jz supervision de pruebas de funcionamiento.
=¢ T | - Participar de la capacitacién y entrenamiento de transferencia de tecnologias y repeticién u réplica a los técnicos
ug_f' £l que se asignen para la planta de produccion.
o- " | - Realizar los planes de mantenimiento mecanico de las plantas.
oe ] - Gestionar los planes de mantenimiento de la maquinaria instalada en las plantas.
':..='§ «— | - Realizar el disefio y gestion de sistemas de mantenimiento.
L'-lg +— | - Coadyuvar en la elaboracién y revisibn de documentos requeridos por la empresa en el dmbito de su
:1‘,3 = competencia. :
g§ < - Elaborar los cronogramas de mantenimiento de los equipos y maquinaria industrial,
o: - Otros especificos requeridos por el cargo.
FORMACION GRADO DE -
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD GRAI?O DE FORMACION/ PRIORIDAD
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1. Bachiller 1.Esencial
2.Técnico Medio/ 3 2.Complementaria
estudiante nivel
superior
4Técnico

Ingenieria Medio/Estudiante 5.

industrial/mecanica 4 1 nivel superior

/electromecanica 3. Técnico
Superior*/Egresado
Universitario *
4.Licenciatura*
5.Post grados
6. Especialista **

Estudios

. : 5 2
complementarios :
CONOCIMIENTOS REQ'UERIlDOS ; VALOR'ES, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

? « Comunicacién
. Conocimientos en disefio en instalaciones mecanicas, | » Liderazgo
instalaciones gas y sistemas de climatizacion. Trabajo bajo presion
Supervisién en Obras. ¢ Proactividad
Fiscalizacion de Obras publicas. * Manejo y resolucion conflictos
Conocimiento en controles automaticos PLCs. « Compromiso Identificacién con la institucion
Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracion y | « Empatia Trabajo en equipo
Control Gubernamentales, « Relaciones interpersonales
Constitucion Paolitica del Estado
e Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del
funcionario Piblico y su Reglamentacion,
" o Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de 1992,
‘Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.
e Ley N° 004 del 29 de marzo de 2010, Ley de Lucha
contra la Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
e Ley 1390 de 27 de agosto de 2021, de Fortalecimiento
para la Lucha contra la Corrupcion.
Ley N° 947 de 4 de septiembre de 2017 de Unidades de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.
. ‘| e Ley N° 269, 2 de agosto de 2012 de Derechos y Politicas
Lingtisticas

* ® o 9
L

EXPERIENCIA REQUERIDA J

* La experiencia. requerida especifica se contabiliza a partir de la emisién del titulo profesional en caso de los

<3 EXPERIENCIA NIVEL DE e '
g§ : LABORAL | EXPERIENCIA PRIORIDAD NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
<§ = Sisotr;%r;m?;;i;ig\';é 1.Superior 1.Esencial
._13 (—) g ; 2.Asesor 2.Complementaria
Z Ipsfalacianed 4 1 3.Mando Medio
o5 By mecanicas para el 7 4.Profesional
e Y disefio Y s 5lTécnico
(= construccion de : ;
=) ! obras (plantas).
o
§§ — | EXPERIENCIA GENERAL: 2 afios
:'«f = EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afio
<
(14

niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI ¥ No

~ Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Bienes muebles e inmueblés X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales : X

Gerencia General

Gerente Técnico

—

Responsable en
Responsable o

i ' . ~
Administrativo Financlero '"“‘::::::;:::;T ko Ingeniero Ingeniero
LS Eléctrico Mecdnico
£ “Ingenlerc
A ecto
e
Asistente
Administrativa
Ingeniero En Ingeniero
Procesos Gedlogo

Contable

6.4.4. PROFESIONAL IV - ARQUITECTO

DENOMINACION DEL CARGO S| PROFESIONAL ARQUITECTO
CATEGORIA Operativo .
NIVEL 4
RELACION LABORAL Contrato Eventual
AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Planificacion y Proyectos IBQ
DEPENDENCIA DIRECTA Gerencia Técnica
AUTORIDAD LINEAL ; :
. Ninguna
OBJETIVO O DEL CARGO
o Elaborar los planos del disefio de la infraestructura productiva y areas de servicio necesarios para la construccion de las
(%, : plantas que conformarén el Complejo Quimico de la Industria Boliviana Quimica (IBQ), bajo su cargo.
ot - :
QC’:; ) PRINCIPALES FUNCIONES
S -
{%: < |« Realizar los estudios técnicos requeridos para la identificacion del lugar y el emplazamiento de la infraestructura
-_!:._E -~ requerida, de acuerdo al proyecto en coordinacién con el equipo técnico asignado al Complejo Quimico de IBQ.
Oz o + Elaborar especificaciones técnicas de los proyectos realizados.
ég «— |+ Disefiar los planos de construccién de la obra, de acuerdo a los estudios tecmcos realizados.
oé i |'s  Coadyuvar en las inspecciones en obra, de acuerdo a funciones delegadas.
—3 .- |* Determinar los costos y plazos de ejecucién para la implementacion y construccion de la infraestructura requerida.
&= — | * Actualizar y/o mejorar el formato del informe de seguimiento, contando con-informacién relevante para conocimiento
Ei * de las autoridades.
ag 20 Recopilar, revisar y validar la informacién reportada por la Unidad responsable de la ejecucién del proyecto.
gg é . Elaborar los informes de seguimiento de acuerdo a requerimiento, cumpliendo conlos plazos establecidos.
:

Coadyuvar en la supervisar proyectos en etapa de inversion.

. Otras funciones relacionadas al cargo, que sean asignadas por el inmediato superior.
FORMACION GRADO DE ; . :

. PROFESIONAL FORMACION PRIORIPAD : GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD‘

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

1. Bachiller
2.Técnico
Medio/Estudiante
nivel superior

4 1 "~ | 3.Técnico Superior
4. Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios
7.Especialista

DENOMINACION DEL CARGO

1. Esencial
2. Complementario
(No excluyente)

Arquitecto.

Estudios :
- 5 2
complementarios

. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

:

+ Conocimientos en planificacion estratégica, disefio estructural, ﬁz':ruagggc'on

L
disefio arguitectonico, seguimiento de proyectos. B

« Formulacién y evaluaciéon de proyectos. : " Trabajo bajo presu:m

« Elaboracion y revision de documentos institucionales ¥ PFOBCF'V'dad £ x

+ Otros especificos requeridos por el cargo. *.+Maneio y resolumo_n_coqunctos A g AR

« Compromiso Identificacion con la institucidn

+ Empatia Trabajo en equipo

.

e Constitucién Politica del Estado
Relaciones interpersonales

« Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales.

e Ley N° 466 de la Empresa Publica.

e« Decreto Supremo N° 181 Normas Bésicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.

¢ Decreto Supremo N° 3319

« Ley N© 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario
Publico y su Reglamentacién.

« Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre .de 1992
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

e ley N° 947 de 4 de septiembre de 2017 de Unidades de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

» ley N° 269, 2 de agosto de 2012 de Derechos y Politicas

Linglisticas.
e Ley NO 004 del 29 de marzo de 2010, Ley de Lucha contra la
. Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e Investigacién de Fortunas

“"Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
e Ley 1390 de 27 de agosto de 2021, de Fortalemmlento para la

= TR Lucha contra la Corrupcion.
=L e :

§§ T EXPERIENCIA REQUERIDA i :

= i EXPERIENCIA LABORAL Lo “PRIORTDAG: = DIVELDEEXGERIENCIA /

: _E'_g -~ 1.Superior 1.Esencial
3%~ Gestidn Operativa, y conocimientos 2.Asesor 2.Complemen
@z __ en disefio y construccién de . 4 1 3.Mando Medio Bl
g: , Infraestructuras. 4.Profesional
= 5.Técnico
& L
=TT ’
=
85 L EXPERIENCIA GENERAL: . 2 afios
e 4 EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afno .

* |a experiencia requerida especifica se contabiliza a partir de la emisién del titulo profesional en caso de los niveles
superiores al 6. :

RESPONSABILIDAD SOBRE ) § NO
Bienes muebles e inmuebles X :

5

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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DENOMINACION DEL CARGO ; PROFESIONAL ARQUITECTO
Valores (cheques, boletas, etc.) 9 ; X
Documentacién X
N Materiales X ;

iy

Gerente Técnico

2 Responsable . Repagaabiean
g 2.l investigacidn, desarrollo <
Administrativo Financlera| raadio srblante Ingeniero Ingeniero
: YInecyo Eléctrico Mecénico
Ingeniero
avi
Asistente

Administrativa

Ingenlers En i Ingenlero

Contable
Procesos Gedloge

6.4.5. PROFESIONAL IV - INGENIERO CIVIL

DENOMINACION DEL CARGO . - PROFESIONAL INGENIERO CIVIL

CATEGORIA OPERATIVO
NIVEL

RELACION LABORAL
AREA ORGANIZACIONAL

4
Contrato Eventual

Unidad de Planificacién y Proyectos IBQ

DEPENDENCIA DIRECTA . Gerencia Técnica
. AUTORIDAD LINEAL
- Ninguna
S =, | OBIETIVO O DEL CARGO
e
C’; Foy Realizar la formulacion, disefio, seguimiento y fiscalizacion de obras en su componente de obra civil para la correcta
i utilizaciéon de los recursos proporcionados por la entidad Contratante destinados a proyectos de inversion, a fin de
::g = lograr el cumplimiento de los objetivos y metas previstos en los proyectos de IBQ.
<L~ :
Py PRINCIPALES FUNCIONES
oy
(oo LU |
]
o=t ce—=
s
=
5 =
o <
o o
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e Realizar los estudios técnicos requeridos para la identificacion del lugar y el emplazamiento de la infraestructura
requerida, de acuerdo al proyecto, en coordinacién con el equipo técnico asignado a la planta.

e Elaborar informes técnicos referentes a la revision de la parte civil de ideas de negocio, estudios y/o proyectos
.de pre inversién presentados por las instancias sectoriales a través de los Ministerios Cabeza de Sector, para su
ajuste, complementacién y/o validacién, en cumplimiento a la normativa vigente.

e Disefiar los planos de construccién de la obra, de acuerdo a los estudios técnicos realizados.
e Coadyuvar en las inspecciones en obra, de acuerdo a funciones delegadas.
Coordinar con personal de la Industria Boliviana Quimica (IBQ) dependientes, los requerimientos de
infraestructura destinados a mejorar los procesos productivos en las plantas.
e Determinar los costos y plazos de ejecucién para la implementacién y construccidn de la infraestructura requerida.
e Actualizar y/o mejorar el formato del informe de seguimiento, contando con informacion relevante para
conocimiento de las autoridades.
. Recopllar, revisar y validar la informacién reportada por la Unidad Organizacional de IBQ responsable de la
. - ejecucion del proyecto.
‘e« Elaborar los informes de seguimiento de acuerdo a requerlmlento, cumpliendo con los plazos establemdos

e Coadyuvar en la supervisar proyectos en etapa de inversion.

. Qtras funciones relacionadas al cargo, que sean asignadas por el inmediato superior.

FORMACION GRADODE = | R e =

PROFESIONAL | FORMACION PRIORIDAD GRADO DE FORM%CION/ PRIORIDAD
1. Bachiller 1. Esencial
2.Técnico 2. Complementario
Medio/Estudiante (No excluyente)
nivel superior

Ingenieria Civil. 4 1 3.Técnico Superior
4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios
7.Especialista

Estudios complementarios 5 2

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

: REQUERIDAS

C
RAQ11-12/01/1%
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« Conocimientos en planificacién estratégica, disefio éstructural, | * E%m”nicado"
disefio arquitectonico, seguimiento de proyectos. : TI %ra_zgg . o
« Formulacion y evaluacion de proyectos. ; pra ago .daJdD PEESION
» Elaboracion y revision de documentos institucionales 5 Mroac_ ik luciS fli
+ Otros especificos requeridos por el cargo. anely v Lesolucion:con ,ICCOS s el
5. -Constitucan, Politics. del Estadn . Comprpmlso Ic!entlﬁcac:l_on con la institucion
« Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracién y | © Empatia Trabajo en equipo.
Control Gubernamentales. ' * Relaciones interpersonales
* Ley N° 466 de la Empresa Publica.
* Decreto Supremo N° 181 Normas Basicas del Sistema de
* Administracion de Bienes y Servicios.
¢« Decreto Supremo N° 3319
e Ley N© 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del
Funcionario Publico y su Reglamentacion.
¢ Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de 1992,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica.
« Ley N© 004 del 29 de marzo de 2010, Ley de Lucha contra la
Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas
“Marcelo Quiroga Santa Cruz". .
e Ley 1390 de 27 de agosto de 2021, de Fortalecimiento para la
Lucha contra la Corrupcion.
e Ley N° 947 de 4 de septiembre de 2017 de Unidades de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion. :
¢« Ley N© 269, 2 de agosto de 2012 de Derechos y Politicas
Linglisticas.
EXPERIENCIA REQUERIDA
: NIVEL DE :
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD NIVEL‘DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
1.Superior 1.Esencial
Gestion Operativa, y 2.Asesor 2.Complementaria
conocimientos en disefio y : 4 1 3.Mando Medio
construccion de plantas. 4.Profesional
5.Técnico
EXPERIENCIA GENERAL: 2 afos
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afio
* La experiencia requerida especifica e contabiliza a partir de la emision del titulo profesional en caso de los Hivetes
superiores al 6.
hré =+ RESPONSABILIDAD SOBRE S1 NO
2, o
o5 Bienes muebles e inmuebles X
;::5 | Valores (cheques, boletas, etc.) X
o [ ]
=% ~_ Documentacién £ X
:_'L-i'g | Materiales X
S5 :
o9 '
3
=z
WS e—
=
-:); F—
o <
o e
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Gerente Técnico

Responsableen

fmponabie investigacion, desarrollo

Administrative Financlero mid. ot Ingenierc Ingeniero

ymeco amuens Eléctrico Mecinico
Ingenier
% iy
Asistente
Administrat/va
Contable ero En ;
8505

6.4.6. PROFESIONAL IV - INGENIERO DE PROCESOS
i ety Operativo A

CATEGORIA

NIVEL 4

RELACION LABORAL Contrato Eventual

AREA ORGANIZACIONAL : Unidad de Planificacion y Proyectos IBQ
Gerencia Técnica

DEPENDENCIA DIRECTA
AUTORIDAD LINEAL

Ninguno 7
OBJETIVO O DEL CARGO
Coadyuvar en desarrollar proyectos para la implementacion de las plantas que conforman el Complejo Qu|m|c0 de IBQ;

en coordinacion con la Gerencia de IBQ.

PRINCIPALES FUNCIONES

Elaborar presupuesto general y de los proyectos.

[ ]
* Realizar diagramas de flujo.
+ Elaborar especificaciones técnicas de los proyectos mencionados
¢«  Elaborar informes solicitados por su inmediato superior.
= »  Cumplir con otras funciones asignadas por la autoridad superior
3@ = |+ -cumplir con otras funciones asignadas por la autoridad superior competente.
s ™ |+ - Apoyaren el disefio y elaboracién de indicadores para el control de Gestién de la Industria Boliviana Quimica - IBQ.
w» ~ |e Elaborar reportes e Informes para el Gerente Técnico de IBQ.
L . Realizar controles in situ de la implementacion de las Plantas que conforman el Complejo Qmmu:o de IBQ verificando
_,.:E‘ = los avances y cumplimiento de los procesos productivos.
=i  ~ « Coordinar la elaboracién y actualizacién, cando corresponda, de los procesos y/o procedimientos de produccion
9,% o~ . Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Técnico de IBQ
. e +  Coadyuvar en la Evaluacién y Elaboracién de proyectos encomendados a IBQ. :
e : s« Apoyar en la elaboracién de reportes mensuales, de acuerdo a plazos establecidos, y el envio de la |nforrnac10n
l—-.of =3 requerida referente a la ejecucion fisica de los proyectos de IBQ bajo su cargo. ‘
wE .
S — FORMACION GRADO DE R ‘ z
833 - PROFESIONAL FORMACIQN PRIORIDAD GRADO. DE FC?RMACION/ PRIOBIDAD
[ o m %
.‘""r

~ Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacidn del SEDEM
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1.Bachiller 1.Esencial
1 oy 2.Técnico Medio 2.Complementaria (no
i:gesnt]ria'!l i, 3.Técnico Superior excluyente) 5
dc 2 roégsos - 4 1 4 licenciatura
afinespal cargo »Fost grados
9 6.Cursos Varios
7.Especialista
Estudios
‘ 5 2
complementarios %
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
: REQUERIDAS
: . Comunicacion

« Constitucion Politica del Estado « Lliderazgo

e Ley 1178, de administracion y Control Gubernamentales. + Trabajo bajo pres|on

e Ley No 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del funcionario |  Proactividad

Publico y su Reglamentacion. *« Manejo y resolucidn conflictos
» Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, Reglamento |«  Compromiso Identificacién con la institucién
de la Responsabilidad por Ia Funcién Puablica. + Empatia Trabajo en equipo
* Relaciones interpersonales ;

* Ley N° 004 del 29 dé marzo de 2010, Ley de Lucha contra la
Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e Investigacién de Fortunas

"Marcelo Quiroga Santa Cruz”,
e Ley 1390 de 27 de agosto de 2021, de Fortalecimiento para la Lucha

contra la Corrupcion.
*Ley N° 947 de 4 de septiembre de 2017 de Unidades de

Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
» Ley N© 269, 2 de agosto de 2012 de Derechos y Politicas Lingiiisticas
* Ley N°. 777 del 21 de enero de 2016, Ley del Sistema de

Planificacién Integral del Estado.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE <
: ‘NIVEL DE .
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Gestion Operativa, y 1.Superior 1.Esencial
especializada en procesos | 2.Asesor 2.Complementaria
productivos industriales 4 1 3.Mando Medio
4.Profesional
: 5.Tecnico

EXPERIENCIA GENERAL: 2 anos

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afio

* La experiencia requerida especifica se contabiliza a partir de la emisién del titulo profesuonal en caso de los niveles

superiores al 6.

o= | RESPONSABILIDAD SOBRE : ' : SI : ' NO
nn§ +Bienes muebles e inmuebles X

P=t3

ez |\ alores (cheques, boletas, etc.) X

o S=Documentacion

—J2

= - | X

Qi o Materiales ; X

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

Gerente Técnico

Responsableen
investigacion, desarrollo
'y medio ambiente

Responsable

Administrativo Financiero Ingenierc

Mecdnico

Ingeniero

Eléctrico

Ingenlero A
Gvil 1

Arquitecto

Asistente

ativa r %
Ingenieroc

Gedlogo

Contable

Ingeniero En
Procesos

6.4.7. PROFESIONAL IV - INGENIERO GEOLOGO

DENOMINACION DEL CARGO ' PROFESIONAL INGENIERO GEOLOGO '

CATEGORIA ‘Operativo

NIVEL 4
RELACION LABORAL , Contrato Eventual

AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Planificacién y Proyectos IBQ
DEPENDENCIA DIRECTA _Gerencia Técnica

AUTORIDAD LINEAL

Ninguno
OBJETIVO O DEL CARGO

Gestionar y coadyuvar a IBQ en la realizaciéon de estudios de suelo concernientes a la ejecucion de obras y/o de
yacimientos minerales (materias primas) necesarios. para sus procesos productivos.

. PRINCIPALES FUNCIONES - 4
CQD S ) Levantar muestras de suelo y/o minerales en los terrenos identificados por IBQ.
T2 |t Gestionar el andlisis de laboratorio de las muestras de terreno.
gg e Elaboracién de mapas geoldgicos. - )
oz | ¢ _ Elaborar los informes con los resultados de laboratorio para la toma de decisiones del Gerente Técnico de IBQ e
<= instancias correspondientes del SEDEM. y ;
i |y Coadyuvar con la analista de medio ambiente y los profesionales de la Unidad y/o la Gerencia del Area en la
e ) Y realizacion de tareas y/o analisis que demanden su participacién.
93 vl e/ Otras funciones relacionadas al cargo, que sean asignadas por el inmediato superior.
& — |
o2 ' | FORMACION GRADO DE z
Eg — | PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD GRADO QE FORMACION/ PRIORIDAD
35 :_: 1.Bachiller 1.Esencial
e fhgierts 2.T§cnico Medio 2.Complementaria (no
; 8,‘;: ; induskrial 3.Técnico Superior | excluyente) 4
e il : 4 1 4.licenciatura
geologica o afines 5.Post grados
al cargo 6.Cursos Varios
7.Especialista
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Estudios _ 5 5
complementarios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
S REQUERIDAS
« Constitucién Politica del Estado C_Ofnunicacién
Liderazgo

Trabajo bajo presién
Proactividad

Manejo y resolucién conflictos

Compromiso Identificacion con la institucion
Empatia Trabajo en equipo

Relaciones interpersonales

e Ley 1178, de administracién y Control Gubernamentales.

e Ley NO© 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del

funcionario Publico y su Reglamentacién.

e Decreto Supremo 23318-A, de 3 de noviembre de 1992,
Reglamento de la ReSponsabilidad por la Funcion Publica.

« Ley N°® 004 del 29 de marzo de 2010, Ley de Lucha contra la
Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas

“Marcelo Quiroga Santa Cruz”. ‘
» Ley 1390 de 27 de agosto de 2021, de Fortalecimiento para la

. Lucha contra la Corrupcion.
e Ley N° 947 de 4 de septiembre de 2017 de Unidades de

Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.
* Ley N° 269, 2 de agosto de 2012 de Derechos y Politicas

e o ® @ @ @ ® »

LingUisticas
EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE : -
: X NIVEL DE : NIVEL DE EXPERIENCIA /
B R A L ARORAL  —|© "EXPERIENGIA SRIORIDAD PRIORIDAD
Normativa de Control : 1.Superior 1.Esencial
Gubernamental. Auditoria 2.Asesor 2.Complementa
especializada y operativa, otros 4 1- 3.Mando Medio ria
4.Profesional
5.Técnico
2 afios

EXPERIENCIA GENERAL:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afo
* La experiencia requerida especifica se contabiliza a partir de la emisién del titulo profesional en caso de los niveles
superiores al 6. \
RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (chegues, boletas, etc.) X
. Documentacion X
Materiales X

7. USO Y DIFUSION
~+ E| presente documento entra en vigencia una vez aprobado mediante Resolucion

S§ : Administrativa por la Maxima Autoridad Ejecutiva del SEDEM.

Q':; ; La aplicacion del presente Instrumento Normativo estard a cargo del Responsable
--;f ~ Administrativo Financiero, asi como de todas las deméas areas de la IBQ que intervienen en
gg : el Manual, siendo de uso obligatorio la implementacion del sefialado documenta en las
L%}; .i_ mismas.

§§ ; La difusion estd a cargo del drea de Desarrollo Organizacional dependiente de la Unidad
Qs é administrativa, Desarrollo Organizacional y Talento Humano de la Gerencia de

Administrativa Financiera del SEDEM en coordinacion con el area administrativa de la IBQ
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y serd a través de los medios informaticos con los que cuenta el SEDEM (INTRANET, Correo

Institucional).
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