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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEDEM/GG/N® 053/2025
LIC. OMAR HUGO PAZ GOMEZ
GERENTE GENERAL
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS
SEDEM
La Paz, 25 de febrero de 2025

VISTOS:

£l Infarme INF/GG/GAF N° 0080/2025 de 21 de febrero de 2025 emitido por la Gerencia
Administrativa Finandera y el Informe INFAGG/GI/UG] ND 006272025 de 25 de febrero de
2025 emitido por la Gerencia Juridica, para la aprobacidn de |a actualizacion del Manual de
Organizacién de Funciones - MOF (Versidn 7) y Estructura Organizacional del Servicio de
Desarrollo de las Empresas Poblicas Productivas - SEDEM, todo lo gue tuvo que wver,
conving v se tuveo presente;

CONSIDERANDO I:

Que, el articule 232 de la Constitucion Politica del Estado, senala: "La Administracicn
Piblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, pubiicidad,
compromisc e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficienca,
calidad, calider, honestidad, responsabilidad y resultados”,

Que, el articulo 1 de la Ley N® 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Contraol
Gubernamentales, madificada por la Disposicidn Adiclonal Segunda de la Ley No. 777 de
21 de enero de 2016, del Sisterna de Planificacién Integral del Estado - SPIE, sefala: "La
presente Loy regula los sistemas de administracidn y controf de los recursos del Estado y 5
su relacion con el Sisterma de Planificacion Integral del Estade, con el objeto de: a.#y a%ii'
Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacidn y el uso eficaz y eficiente de fos\® oplps. -
recursos pablicos para el cumplirniento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, \Q_gl,i.;,ﬂut
la prestacidn de servicios y los proyectos del Sector Poblico; b. Disponer de informacidn
util, aportuna y confiable asegurando fa razonabilidad de los informes y estados financieros;
c. Lograr gue tode servidor publico, sin distincidn de ferarquia, asuma plena responsabilidad
por sus actos rindiendo cuenta no solo de fos objelivos & que se destinaron los recursos
publicos que fe fueron confiados, sino también de la forma y resultade de su aplicacion; d.
Desarrallar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manafo
incorrecto de los recursos del Estado. ” Asimismo, en su articule 2 establece: "Los sistemas
que se regulan son: a) Pars programar y arganizar las actividades: - Programacion de
Operaciones. - Organizacidn Administrativa. - Presupuesto. b) Para ejecutar las actividades
programadas: - Administracidn de Personal. - Administracicn de Bienes y Serviclos. -
5, Tesoreria y Crédito Publico. - Contabilidad Integrada. ¢) Para controlar la gestion del Sector

o g Pdblico: - Contral Guhermamental, integrada por &f Control fnterna ¥ = Control Externo
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Que, el articulo 7 de la Ley N® 1178, determina: "El Sistema de Organizacion Administrativa
se definird v ajustard en Funcidn de la Programacidn de Operaciones. Evitaré la duplicidad
de pbjetivos y atribuciones mediante \a adecuacidn, fusion o supresidn de las enltidades, en
seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizard en la entidad cabezs de sector
de los diferentes niveles de gobierna, 1as funciones de adoptar politicas, amitir narmas ¥
vigilar su efecucidn y cumplimiento; y se desconcentrard o descentralizara la ejecucidn de

m las paoliticas y el manefo de los sistemas de adminfstracidn. b) Toda entidad pdblica
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organizard internamente, en funcidn de sus objelivos y la naturaleza de sus actividades,
Ios sistemas de administracidn v control interne de gue trata esta ley”.

Que, el articulo @ de la Ley N® 1178, establece: "Ef Sislerna de Administracion de Personal,
en procura de fa eficiencia en la funcidn pablica, determinard los puestos de trabajo
efectivamente necesarios, Jos requisitos vy mecanismos para proveerlos, implantara
regimenes de evaluacion y retribucidn del trabajo, desarroliars las capacidades ¥ aptitudes
da las servidores v establecerd los procedimientos para el retiro de los mismos®.

Gue, el articulo 27 de |la Ley N® 1178, hace referencia a que cada entidad del Sector Plblco
elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los
reglamentas especificos para el funcienamiento de los sistemas de Administracion y Control
Interno correspondiendo a la Maxima Autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implantacion.

Que, el articulo Gnico de la Resolueidn Suprema No, 217055 de 20 de mayo de 1997,
aprueba las Normas Bésicas del Sistema de Organizacien Administrativa, como conjunto de
narmas, criterios y metodeloglas, gue, a partir del marco juridico administrativo del sector
pliblica, del Plan Estratégico Institucional v del Programa de Operaciones Anual, regulan el
proceso de estructuracidn organizacional de [as entidades piblicas, contribuyendo al logro
de los ohietivos institucionales. El mismo que tiene como componentes del proceso; Analisis
Organizacional; Disefio Organizacional & Implementacidn del Disefio Organizacional

Que, los numerales 12 y 13 de las Disposiciones Generales de las Normas Basicas del
Sistema de Organizacian Administrativa, determinan que el marco de referencia para al
analisis organizacional de |la entidad se constituyen las disposiciones legales vigentes en
materia de organizacién, el Plan Estratégico Institucional v el Programa de Operaciones
Anual, debiendo las entidades realizar el andlisis prospective a fin de determinar la
necesidad o no de ajustar ia estructura oirganizacional, para lograr los objetivos de gestion,
Agimismo, resultado del andlisis organizacional se& podran tomar decisiones respecto:
adecuar, fusionar, suprimir vfo crear drea y unidades; reubicar las diferentes unidades en
la estructura; redefinir canales v medios de comunicacidn interna; redefinir instancias da
coordinacion interna y de relacion intermacional; redisefiar proceso; y otros especificos de e

grganizacion, :r‘ ﬁ.;‘.'.
CONSIDERANDO II: 3 OM.PL
I\if_égg?

Quae, el paragrafo I del articuio 2 del Decreto Supremo No. 0590, de 4 de agosto de 2010,
determina: “Se crea of Servicio de Desarrolio de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM
coma institucian publica descentralizada, de derecho pubfico, con personalidad juridica y
autonomia de gestign administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio, bajo tuicidn
gal Minfsteric de Desarrofio Productivo y Economia Plural. Bl SEDEM no cuenta con
Directario®.

Que, el articulo 3 del Decreto Supremo No. 0590, complementado por el pardgrafo I del
AT articulo 3 del Decreta Supremo Mo. 2946 de 12 de octubre de 2016, sefala: "E SEDEM
m‘ﬁ""‘ﬂ Hene como fnalidad apoyar la puesta en marcha de las Empresas Publicas Productivas,

- sefigladas en ef Pardgrafo IT dal articulo 2 del presente Decreto Supremo v acampanar las
etapas posteriores de desarrollo de las mismas, bajo fos principios de generacidn de valor
agregado y su articulacian a la matriz productiva, El SEDEM apoyard la creacion de nuevas
empresas 8 partic 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®,

Que, el articulo 7 del Decreto Suprema N2 0590, determina entre las funciones del Gerente
General del SEDEM: "inciso cl} Aprobar la organizacidn, estructura, planes, programas,
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proyectos, reglamentas y manuaies necesarios para el funcionamiento y cumplimiento de
fas actividades del SEDEM (..} j} "Emitir Resoluciones Administrativas en el marco de sus
compelbencias”™.

Gue, el articulo primero de la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 376/2023 de 27 de
octubre de 2023 aprobd el "Procedimiento de Aprobacidn de Instrumentos Normabvos del
SEDEM* y el “Procedimiento de Aprobacion de Instrumentos Normativos de las Empresas
Piblicas Productivas dependientes del SEDEM”, los cuales tienen por objetivo eslahltcgr las
atribuciones, responsabilidades y secuencia de actividades al proceso de aprobacian de
instrumentos normatives generados, tanto por el SEDEM, como las Empresas Poblicas
Productivas - EPP, dependlentes de SEDEM.

Que, el articule primero de la Resolucidn Administrativa No. n:u;:ugs de 24 de enero de
2025, aprobd el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del
SEDEM, que tiene como ohjetivo, regular |a implementacidn del Sistema de Organizacion
Administrativa en el SEDEM y sus Empresas Piblicas Productivas dependle:ntes,
disponiendo: a) La realizacion de los procesos para el andlisis, disefio e implementacion de
la estructura organizacional, b) La asignacidn de fundones para cada uno de los procesos
mencionados, c) La determinacion de periodos de ejecucion para cada proceso,

CONSIDERANDOD III:

Que, por Instructivo INST/GG N® 0002/2025 de 13 de enero de 2025 emitido por el Gerente
General del SEDEM dirigido a las Gerencias y Areas Organizacienales del SEDEM, con la
finalidad de formalizar una nueva estructura organizacional que responda al cumplimiento

de los objetivos y resultados del SEDEM, instruye el cumplimiento de diversas actividades @
para realizar al proceso de reestructuracién y elaboracién del Manual de Descripcion de 4
Cargos vy Manual de CGrganlzacidn y Funciones, en cumplimiento a este Instructive 3'3 £
producto de las evaluaciones a la estructura de cargos de las diferentes unidades “lfepet
prganizacionales del SEDEM, las éreas organizacionales del SEDEM presentaron Informes

gue identificaron la necesidad de realizar cambios tanto en su estructura como en los cargos

que las componen, necesarios para melorar la asignacion de funciones, responsabilidades

¥ adecuacion homogénea de los requisitos de formacion v experiencia profesional con el fin

de coadyuvar al cumplimiento efective de los objetives Institucionales establecidos en el

Plan Estrategico Institucional (PEIY ¥ los Planes Operativos Anuales (POA). Por lo gue,
resultado del andlisis de los requerimientos presentados por las distintas areas
prganizacionales, el analisis retrospectivo v prospectivo de la actual estructura de la entidad

¥ cargos gue contemnpla, ¢l Responsable 11 Desarrollo Organizacional y el Responsable 1

Talento Humano dentificaron la necesidad de realizar modificaciones a la Estructura
Organizacional v Manual de Organizacién de Funciones.,

Que, el Informe INF/GGSGAF N DOG60/2025 de 21 de febrero de 2025 emanado por el
Responsable II Desarrollo Organizacional v el Responsable 1 Talento Humano, via la Jefe
de Unidad | de Administracion, Desarrollo Organizacional y Talento Humano y la Gerente

Administrativo Financiero a.i. dirigido al Gerente General a.i. del SEDEM, en su desarrollo
;,h“’“";_ 3 reflere, gue la estructura organizacional de una entidad establece la divisidn de todas las

W L j actividades, gue se agrupan en unidades o areas asignando autoridades responsables de
Y, e, la organizacidn y coordinacién con el objetivo de alcanzar los fines programados, en ese
L pnpE entendido cada organizacidn debe enfrentar procesos de transformacidn cuande resulte

necesario, misma que debe ser desarrollade en el marco del Reglamento Especifico del
Sisterma de Organizacidn Administrativa, llegando a las slgulentes conclusiones: "La
estructurd organizacional actual requiere de vna modificacidn, razdn por la cual las
unidades organizacionales del SEDEM, han dada a conocer sug diferentes requerimientos
para modificar su estructura; este proceso de modificacion, permitird desarrolfar las
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funciones y actividades propuestas para alcanzar las resultados formulados en al PEI 2021-
2025 y POA de la gestidn 2025. La modificacion estructural del SEDEM, permitird Ia
actualizacidn del Manual de Organizacidn y Funclones del SEDEM. En bal sentido, se solicita
la aprobacidn de la nueva Estructura Organizacional y el Manual de Organizacidn y
Funciones del Servicia de Desarrofle de las Empresas Publicas Productivas SEDEM con pnce
(11} numerales y clento veintiséis (126) pdginas, los cuales se encuentran adjuntos al

presente Informe”,

Que, &l Informe Legal INF/GG/GI/UG) N® 0062/2025 de 25 de febrero de 2025, emitido
por la Gerencia Juridica, en atencion a los informes precedenternente sefiglados, concluye;
“(...) la saficitud de actuaiizacion def Manual de Orgenizacién de Funciones :’HﬂF}_caﬂ]a i
instrumente técnico y administrative gue describe la estructura organizacional,
dependencia, autoridad lineal/funcional, los objetivos y las funciones, para la consecucion
de objetivas institucionales, a través de su Implementacion en el Servicle de Desarrolio de
las Empresas Publicas Productivas — SEDEM y la Estructurs Crganizacional como una
institucion gue establece la division de todas las sctividades, la mismas, se agrupan an
unidades o dreas, asignando autoridades responsables de la prganizacidn y coordinacian
con el objetive de alcanzar los fines para los que ef SEDEM fue constituido. Por lo gue, el
Informe INF/GG/GAF N® 0060/2025 de 21 de febrero de 2025, emerge dal cumplimiente
del Instructivo INST/GG N® 0002/2025 de 13 de enero de 2025 emitido por ef Gerente
General del SEDEM, valoracion de fos reguenmientos presentados por las distintas areas
arganizacionales del SEDEM, el analisis retrospectiva y prospeclive, que reflejan (a
pertinencia de su aprobacion; por lo gque, recomienda fa emisidn de la resolucion
administrativa®.

POR TANTO:

El Gerente General a.i. del Servicio de Desarrolio de las Empresas Pablicas Productivas -
SEDEM, Lic. Omar Huge Paz Gomez, designado mediante Resolucién Ministerial
MDPYER/DESPACHO/N® 031.2025 de 19 de febrero de 2025, por el Ministro-de Desarrollo
Productive y Economia Plural, en uso de sus funciones y atribuciones legales vigentes.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Estructura Organizacional del Servicio de Desarrollo
de las Empresas Plblicas Productivas - SEDEM, conforme al Anexo adjunto,

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR, & Manual de Organizacién de Funciones (MOF) del
Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas Productivas - SEDEM, con codigo GAF-
MAN-003 (Versidn 0F) con once {11) numerales en sus 126 paginas, conforme al Anexo
adjunto.

ARTICULO TERCERO.- VALIDAR, el Informe INF/GG/GAF N° 0060/2025 de 21 de

febrero de 2025 emitldo peor la Gerencla Administrativa Financiera & Informe
TME/GE/ELLG] NO ONS2/2025 da 25 da febhrera da 20726 amitida par la Sarsncls Tureldies,
que son parte indivisible de la presente Resolucion Adminlstrativa.

ARTICULO CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO, |la Resolucidn Administrativa SEDEM/GG/N®

. 0683/2023 de 16 de marzo de 2023, v toda disposicidn contrataria a la presente resolucion

administrativa.

ARTICULO QUINTO.- INSTRUIR, a los servidores publicos del Servicio de Desarrolio de
las Empresas Phblicas Productivas — SEDEM, observar y dar estricto cumplimiento a la
presente Resolucion Administrativa.
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ARTICULO SEXTO.- INSTRUIR, al Area de Desarrcllo Organizacional dependiente de fa
Gerencia Administrativa Financiera del SEDEM, Ia difusion de la presente Resolucion
Administrativa a todas las instancias del Ser\rlclu de Desarmollo de las Empresas Plblicas
Productivas - SEDEM v a las Empresas Publicas Productivas bajo su dependencia.

Registrese, comunigquese, y archivarse,

s
Lic, OmardHogo

GERENTE GENERAL a.i.
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EHI‘RE!AE PUBLICAS PRODUCTIVAS

SEDEM
“@' 2
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1. ANTECEDENTES

El Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas, creado mediante Decreto
Supremo N® 590 el 04 de agosto de 2010, como una Institucién 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 {(MOPYEP), con la finalidad de apoyar la puesta en marcha y acompafar las
etapas posteriores de desarrollo de las Empresas Pablicas Productivas, baje los principies de
generacion de valor agregado y su articulacion a la matriz productiva Finalidad que es
ratificada y complementada mediante Decreto Supramo N® 2946 de 12 de octubre de 2016,
donde amplia los lineamientos, atribuciones y competencias de la Entidad.

El Decreto Supramo N® 4857 del 6 de enero de 2023, define los principios, valores gue deben
conducir a los servidores plblicos, de conformidad a lo establecido en la Constitucién Politica
del Estad

En septiembre del 2017 mediante Decreto Supremo N®3319, se encomienda al SEDEM, la
responsabilidad de distribuir los Subsidios Prenatal, de Lactancia ¥ Universal Prenatal por la
Vida a las bensficiarias a nivel nacional; tarea que viene desarrollando con ética, calldad,
calidez, transparencia y responsabilidad transmitiendo sus principios v valores en el servicio
que ofrece.

Es importante sefalar que las atribuciones son ejecutadas de acuerdo a las normas que
regulan la actividad administrativa, es decir, la Administracion y Control de los recursos del
Estado establecida enla Ley N® 1178 del 20 de julic de 1930 v las Narmas Basicas del Sistema
de Organizacion Administrativa establecida en la Resolucion Suprema N? 217055 de 20 de
mayo da 1997,

En este sentido, se ha intensificado la mejora continua de la estructura del SEDEM,
entendiendo ésta como un proceso altamente dindmico alineado a los cambies estratdgicos y

coyunturales de la entidad y dal pais.
2. DISPOSICIOMNES LEGALES

- Constitucién Politica del Estada.

A - Ley N° 1178, de Administracidn y Control Gubernamental es (SAFCO), de 20 de julic de

uﬁ“‘%‘i 1990,
ik

5 - Decreto Supreme N° 590. de 4 de agoste de 2010, creacidn del Servicio de Desarrolio de
las Empresas Publicas Productivas = SEDEM y su Decreto Supremo Modificatorio y

Complementario N° 2846, 12 de octubre de 2016.

- Decreto Supramo N® 4857, de & de enero de 2023
- Resplucion Suprema N® 2170585, Aprmabacian de las normas Rasicas del Siktema de

Organizacion Administrativa
- Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa aprobado por

Resolucitn Administrativa N® 20/2025, de 24 de energ de 2025
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3. DEFINICION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es un instrumento administrativo y operativo
de apovo a la gestién, que tiene por objeto definir la estructura organizacional, parmitienda a
|as autoridades y personal de los diferentes niveles jerarquicos tener un conocimiento integral
de la estructura del SEDEM y de las funciones de cada unidad organizacional.

4, OBJETIVO DEL MANUAL

Describir |a estructura organizacional, dependencia, autoridad fineal/funcional, los objetivos v
las funciones, para la consecucidn de objetivos institucionales, a través de su implementacicn,

PRCRMENTS OFICIAL APROBADL
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Permitiendo, ademas:

. Contribuir al fortalecimiento v desarrollo de un nuevo modelo Institucional de la gestian.
. Contribuir a la medicidn del desempefic de los objetivos v metas establecidas por Cada

unidad organizacional,
. Contribuir a la mejor coordinacion e interrelacion entre los pivales ejecutivos y operativos

evitando [a dispersidn v la duplicidad de funciones.
- Transparentar la gestién empresarial del SEDEM y de todas sus dependencias.

5. ALCANCE
i serd aplicedo a todas las unidades organizacionales del SEDEM

El presente Manual
independientements del Nivel Jerdrquico; para sus EPP, la normativa Interna especifica debera

articularse al formato del SEDEM,
. PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIOMAL

El Plan Estratégico Institucional (PEI) del SEDEM se enmarca en: ¢l Flan Sectorial de Desarrollo
Integral para vivir bien - Sector Industrial del Ministerio de Desarrollo Productive y Economia
Plural (PSDI) 2021-2025; el Plan de Desarrollc Economico y Social (PDES) 2021-2025 y la
= I Agenda Fatridtica 2025, bajo la normativa legal se fija las atrbuciones ¥ competencias del

: ‘.ﬂ 1l SEpEM.
.;.:"_r Cabe considerar que los objetivos y funciones de las Empresas Publicas Productivas
) ; dependientas de| SERDEM, se pncuentran descritas v sefaladas en sus estatutos de creacion
hs# corraspondienta: por lo cual, no seran sujetas de descripcidn on este dociimenkn
il
6.1. MISION

"Sembrar Empresas Publicas Productivas sostenibles para el Vivir Bien de fas bollviarnas v los

bolivignos™,

Prohibida cualquier reproduccion parcial © total de este documentio sin subarizacion del SEDEM
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6.2. VISION

*contribuir a fa consolidacian del Modelo Econdmico Saclal Comunitario Procuctivo del Pais
como entidad especializada en la incubacion de Empresas Piblicas Productivas rentables ¥ 1a
mejora de la nutricidn de madres-nifics y otros sectores vitlnerables”.

6.3. VALORES INSTITUCIONALES

Integridad: Conducta ética, respeto, honestidad y transparencia.

Seguridad: Culdado de la Salud de las personas v &l medio ambiente.

Responsabilidad Social: Compromise y acoones sociales gue se realizan en coardinacion
con la comunidad.

Excelencia: Practicas de gestidn institucional orientadas a la mejora Continua, para el
logro de resultados, con Innovacion y pasion por el trabajo.

Proactividad: Generacién y aprovechamients de oportunidades, liderazgo, iniciativa,
colabpracion vy creatividad.

Compromiso: Con nuestra gente y el pals. Lo hacemas por convicclén y no por imposicion
ni obligacidn.

Responsabilidad: Asumir los resultades de nuestro trabaje, de manera individual v
colectiva.

Diversidad e Inclusion: Trato justc e lgualdad de oportunidades para todos,

Trabajo en equipo: Comao un pilar fundamental para el logro de los ohjetivos,

6.4. OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

*Apoyar la puests en marcha de las Empresas Poblices Productivas v acompafiar las etapas
posteriores de desarrollo de las mismas, bajo los principios de generacion de valor agregado
¥ su articwlacion a la matniz productiva, ®

7. CONFORMACION DE LAS GERENCIAS, EPP Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
SEDEM

A continuacion, se muestran las categorias conformadas de manera interna v las Gerencias y
Unidades organizacionales, estableciendo su jerarquia.

CATEGORIA

Uirsnelmmed 08 Fofpm Fn s o § o il momiancliaturs

Jerarguico

DIRECTIVO | Gerencia General el GG
CATEGORIA Gerencia Administrativa Financlera GAF
EJECUTIVO Gerencia de Contrataciones E GC

-_1
Prokibida cuslquier reproduccidn parclal o tetal de aste documente sin aubarizacion dal SEDEM
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=Z e | Gerencia de Planificacidn v Desarrallo Emprasarial GPDE
= = CATEGORIA  Gerencia de Tecnologias de la  Informacion
& uf EJECUTIVO lc::muntcacmn GTIC
= ' Gerencia de Subsidios y Articulacidn Productiva Gsap
Ei . o [ Gerencia Juridica Gl
L - .
Se = | Unidad de Camunicacién y Protocala ULCP
:g.f I‘I!: | Unidad de Planificacidn y Seguimiento UFs
| Unidad de Auditoria Interna Lial
,Unﬁ:l-ﬁ_d' Oe Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion UTLCC
| Unidad de Administracion y Talenta Humano o UATH
: Unidad Financiera LIFIN
Unidad de Seguimiento y Desa rrolio de Proyectos UsSDP
Unidad de Gestién Empresarial ugeE |
Unidad de Planificacidn, Comercializacidn v Logistica UPCL
Unidad de Desarrclio ¥ Produccién de Scftware uors
Unidad de Infraestructura de TecnolSgica . uIT
Unidad de Evaluacion de la Calidad UEC
Unidad de Distribucidn de 5ub5lu:|in_5 uos
Linldad de Articulacién Productiva AP
Urtlda::l de Andlisis Jurrdlcn ¥ Contrataciones UaaC
' Unidad de Gestion Juridica LzG]
Area de Contrataciones SEDEM ACS
CATEGORIA Area de Contrataclones EFF F i ACE
OPERATIVO Area de Coordinacidn y Asesoramiento = S
Area de Contabilidad _ TR - v
Area de Tesoreria AT
Area de Presupuesto y Y T
Area de Talento Humano ATH
Area de Desarrolla Drganizacional “ADD
i hﬂ:a de Activos Fljn'a- y Almacenes AAFA
F g H;" Area de Serviclos Generales A5G
: );/ £l Aren de Arquitectura y Desarrollo de Software AADS
] : ‘Area de Calidad y Produccidn de Software ACPS
‘Area de Servidores y Redes o ASR
 Area de Soporte de Comunicacion L3 ASC
A_r_'Ea de Spporte Administrativo y Lng'_gl:lm da la GSAD | ASAL
Area de Almacenes BA
Area de Atencidn al Cliente AN
Area de Control y Aseguramiento de la Calidad de los
Subsidios ACACS

Prohibide cualguier repraduccidn parcial o total de este documents sin autorizacidn del SEDEM
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Fuente: Elaboracion Propia, SEDEM.

' 8. DEFINICIONES

. Estructura Organizacional: Permite definir la jerarquia del SEDEM, creando una cadena
de mando que conecta con las diferentes CATEGORIAS de gestitn interna, permitiendo |a
deshuracratizacién, la productividad, la comunicaclon y la eficiente toma de decisiones.

. Organigrama: Representacion grafica gue muestra la estructura interma del SEDEM,
sefialando la CATEGORIA de jerarqulcos, relaciones de autoridad y los responsa bles de cada

=
| e 2
=l
=
2
&
=
ﬁ..
=5
=
[ =
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Unidad organizacional.

- Categoria Jerdrquico: Es la posicidn que ocupa una determinada unidad organizacional,
gue dependiendo de su ubicacidn tiene suficiente autoridad y responsabilldad sobre otras
unidades.

. Categoria Directivo: Esta CATEGORIA es constituido por la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE) del SEDEM, es el CATEGORIA en el cual se establecen los objetivos, politicas y
estrategias de la empresa.

. Categoria de Asesoramiento y Apoyo: Constituido por las Unidades Organizacionales que
prestan asesoramiento v apoyo a la MAE en las actividades desarrolladas.

. Categoria Ejecutive: Donde se aplican las politicas, objetivos y se toman las decisicnes
para el funcignamiento de la entidad de acuerdo a los lineamientos amitides por la MAE.

- Categoria Operativo: Son los responsables de ejecutar las estrateglas establecidas para
garantizar las funciones rutinarias, que influyen directamente en el cumpiimiento de los
objetivos.

. Nivel Desconcentrado: Conformado por les Empresas Publicas Productivas (EPF)
dependientes del SEDEM.

. Unidad Organizacional: Son las dependencias de |a estructura organizacional.

- Unidad Organizacional Sustantiva: Unidad Organizacional cuyas funciones contribiuyen
directamente al cumplimiento de los objetives de la entidad.

. Unidad Organizacional Administrativa: Unidad Organizacional cuyas funciones
contribuyen indirectamente al cumplimiento de los chjetivos de la entidad y prestan servicios
a las unidades sustantivas para su funcionamienta,

: .- Unidad Organizacional de Asesoramiento: Unidad Organizacional que cumple funcicnes

o g;-’*‘ de caracter consultive y no ejercer auteridad lineal sobre las demas unidades,

;ﬁgﬂ ::'“ - Autoridad Lineal: Es |a facultad que tiene una unidad organizacional para normar, dirigir y

L contrelar los procesos de actividades que se llevan a cabo en las unidades organizacionales
de dependencia directa.

= prohibida cuakquier reproducoian parcial o total de este docerments sin autorzaoon del SEDEM
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. Autoridad Funcional: Es l2 facultad gue tlens una unidad organizacipnal para coordinar
actividades y realizar el seguimienta de las mismas con otras unidades organizacionales de
la Entidad que no se encuentran baje su dependencia directa, dentro del ambito de su
compatencia.

. Dependencla: Senala la relacion jerdrquica ya sea lineal o funcicnal de una umdad

oroanizacional en funcion & la especializacion y las operaciones.

Relaciones de Coordinacién: Establece las relaciones internas que la unidad

grganizacional mantiene con otras unidades de igual o simllar jerarqula para el tratamiento

de asuntes de competencia compartida entre unidades en el ejercicio de sus funclones.

Asimismo, sefiala las relaclones externas con entidadés plblicas y/a privadas, nacionales e

internacionales seglin su ambito de competencia.

- EPP: Empresas Plblicas Productivas dependientes del SEDEM,

. Objetives de las Unidades Organizacionales: Son los resultados o logros que se
pretenden alcanzar.

. Funciones de la Unidad: Es &l conjunte de actividades relevantes gue se deben
desempefar en la unidad organizacional.
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10. IDENTIFICACION DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

GERENCIA

GENERAL

PFrohibida cualguier reproduccion parcial o tokal de =ste decuments sin autarizacion dal SEDEM
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| A. DATOS DE IDENTIFICACION
1, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

10.1. GERENCIA GENERAL

SIGLA: GG

GERENCLA GENERAL

IR 12
- | COOLLIRACEDN ¥
AEEEDHAVIERTT

UKD DE UmMIDAD DE | wsironn e MiBTTERLL
COMUNICACTE ¥ TRANSPARENCIA ¥ LLCHA | ”"m'-:m..“;:,l;"
FROTOCOLD CONTRA LA CORRIEPCION | F

L SR

2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO

Directivo

5. DEPENDENCIA FUNCIDMAL
Minguna

J.RELACIOMES
INTERINESTITUCIOMALES
-Entidades del Mivel Cantral del Estadao

-Entrdades Tarrltoriales Autdnomas
(- Actores Sociales
|-Conperacien Internacicns|
|-Drgar‘-:zem:nes Economicas Produckivas
-0tras ingtancias que e requieran para |a

Sustantiva
4. DEPENDENCIA LINEAL {DIRECTA}

Minguna
G.RELACIONES
INTRAIMSTITUCIOMALES

-zerenclas SEQEM.
-Cerencias EPP.
-Unidades Crganizacionales.

ejecucion de los objetives del SEDEM,

B. AUTORIDAD LINEAL 9. AUTORIDAD FUNCIONAL

|-Area de Coordinacidn y Asesoramiento |
[-Unided de Auditorfa Interna

-Unidad de Transparencia ¥ Lucha L'nr'.l:ml

fa Corrupcion

Unidad de Comurnicacian y Protocolo |
-Gerencla de Planificacdon y Desarroflo

Empreserial
Gerencia de Subsidios y  Articulscion

Productiva
|-G:=_-rmr.ia. de Tecnologlas de la
Infarmacion y Comunicacidn
-Gerencia de Contrataciones [
-Gerencla Administrativa Financiera

Prohiida cualgquiar reprodyccidn parcial o total de este decumento sm auko rzacion del SECEM
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.Garencia Juridica
-Gerencias Técnicas de 1as EP? o
B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Diriglr y controlar las actividades de la Entidad siendo responsable de definir las
estrategias y politicas para el mejoramiento institucional, de proponer € implementar
politicas, planes, programes v provectos para apoyar la puegsta en marcna, desarrolio
y consolidacidn de las EPP y establecer lineamlentos e implementar politicas para la
distribucidn de los Subsidios Prenatal, de Lactancia v Universal Prenatal por la Vida, |

en el marnco de la nermativa vigenie.

DACAMENTO SFIGIAL APROBADY

RAGSI-2c/02/25

a. Ejercer la representacion legal del SEDEM, tanto en al marco de la normabiva
vigente, corma de los principies ¥ valores de la institucién,

b. Aprobar &l Reglamento Interno.

c. Aprobar la Estructura QOrganizacional, planes, programaes, proyectos raglamentos y
manuales necesarios para &l funclionamlento y cumplimients de las actividades de
la Institucidn y de las EPP baje dependencia, asl como la distribucitn de los
Subsidios Prenatal, de Lactancia y Liniversal Prenatal por la Vida.

d. Apoyar la creacién de las EPP a partir de ideas de negocio presentadas por las

instancias sectariales a traves dal Ministerio de Cesarcolle Productive y Econgamia ;

Plural, prestands asesoramiento especlalizado desde la evaluacidn de |a idea de |

nagocic, hastd & puesta &n mMmarcha, I

Aprobar POA v Presupuesta del SEDEM y sus rafarmulacsones.

Establecer polldcas de gestidn Imstitucional para el SEDEM y sus EPP.

g. Establecer una escala salaral dnica v uniforme para & SEDEM v sus EPP, para su

> posterior aprobacion por parte del Ministario de Economia v Finanzas Plblicas, asl|

como las eguivalenclas pama las ¥ los servidores plblicos eventuales de |a entidad |

i sus EPP.

Aprobar el PEI de la institucién v sus refarmlaciones,

Evaluar los informes de cumplimiento de ks planes a corto, medianc v lergo plazo |

ded SEDEM v sus EPP,

j. Suscribir contratos, convenios, vfo acuerdes para o cumplimiento de sus |
actividadas, en el marco de la normativa vigente, '

] k., Emitr Resoluciones Administrativas en el marco de sus competencias.

f-?-'ﬂ: I, Designar, promover v remover 8 los servidores publicos de la institucion, en |

L5 cumplimiento a [2 normativa vigente,

m. Designar & los Gerentes Técnicos de las EPF con resclucidn expresa,

n. Gestonar, captar y administrar recursos para &l desarrolio de sus funciones, en el |
|

i |

=

P

marco de la pormativa vigente,
o, Establecer las politicas vy directricss de funcionamiento del SEDEM y sus EPP,

.“: p. Presentar informes a los Organos Rector v Tutor, respecte al cumplimiento vy
-,ai v o By ejecucion de sus actividades, cuando o requieran,

=, — s =

" oo

i 2 y —
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q. Aprobar los Estatutos Organicos de las EPP.

r. En cumplmiento de la normativa vigente apoyar estrabégica, técnica y
pperativamente a las EPP en ol ingreso 3 los regimenes legaies de |a Empresa
Publica Productiva.

%, Arender los requerimientos de instancias superiores cuando lo reguieran,

t. Aprobar el contenido de |os paguetes con productos nacicnales de los Subsidios
Prenatal, de Lactancia y Universal Prenatal por la Vida en base a la lista de
productos nutriclenales aprobada por el Ministerio de Salud,

u. Aprobar la seleccidn de los provesedores para las Subsidios Prenatal, de Lactancla |
v Universal Prenatal por-la vida

w. Establecer lineamientos v politicas para le distribucian de los Subsidins Prenatal, de
Lactancla y Universal Prenatal por la Vida, en el marce de la normativa yvigenie,

"
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(310 B

DORUMENTO DFICIAL APRABARD

10.1.1. AREA DE COORDINACION ¥ ASESORAMIENTOD

SIGLA: ACA

| A. DATOS DE IDENTIFICACION I

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

| GERENCLA GEMERAL

B g T

UNIDAD DE AUDITOREA

FROTOCOLD

INTERMNA

‘ UNEDAD DE i UNIBAD O

COMUMNICACION ¥ | | TRANSPALEHELA ¥ LUCHA |

CONTRA LA CORALEACIGN |

2. CLASIFICACION DRGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO

Sustantiva

4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA)
Gerence General

G- RELACIONES
INTRAINSTITUCIOMALES

-zerencias SEDEM,
-Gargncins EPP
Unidades Organizacionalos.

Asesoramiente v Apovo
5. DEPEMNDENCIA FUNCIOMAL

Minguna

Y RELACIOMES
INTERINSTITULIONALES
-Entidades del Mivel Central deld Estada
.Entidades Terrtoriales Autdnomas

-Actores  Sociales relacionedos con el
seckor,

-Cooperacian Internacional,
|-Orgenizecignes Econdmicas Productivas,
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acredilagas
.Medios de Comunicacidn
-Dtros gue s& requiera para el desarrolio

de sus actividades.
B, AUTORIDAD LINEAI g, AUTORIDAD FUNCIONAL

Minguna

Minguna
C. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Acesorar en la gestidn técnica, administrativa y soclal de la Instituclén, generando
critering y recomendaciones para la toma de decisiones ejecutivas de la MAE, asi como
coordinar ¥y apoyar la gestidn administrativa interna pars =l cumplimiento de las |

abjetivos institucionales del SEDEM.

a. Asesorar 8 la MAE, en la formulacidn de alternativas de lineamdentos de politica y de
estrateglas dentro de les aspectos técnicos adminkstrativos, politicos, economicos y
sociales de incidencia en el accionar institucional del SEDEM y sus EFP.

b. Proponer pautas y lineamientos de politica institucional y sectorial.

c. Prestar asescramiento especializado a la MAE vy el equipo gerencial en |a adopcian
de decisiones orientadas al cumplimiento de los fines y objelivos del SEDEM.

& Emitir opinién técnica expresada en Informes Técnicos da Andlisis sobre |:|nr-::ul..ﬂuen:u:--.a,I
estudies, investigadienes y ofros documentos oficiales que le s&an remitidos par |a
MAE, cuando e sea solicitado por la MAE.

& Coordinar, cuando se requiera con las instancias de linea, apoyo ¥ asesoria, sobre
acclones vinculadas a lp problemdtica Institucional,

r. Coordinar v atender, segon sea de sSu competencia, los reguerimientos de
infarmacidn sclicitados par fos diferentes organismos del Mivel Central del Estado en
relacion a los proyecios v & la gestién del SEDEM.

g. Coordinar con las instancias que correspandan la: efaboracidn de los Informes de
Gegkion de la MAE.
k. Emitir opiniones de indole especifica de asescramiento a la MAE

k Interactuar y coordinar bajo mandate de la MAE con distintas areas de la Institucion,
§ Otras funciones inherentes a la unidad asignadas por la MAE

Prohibida cualguier reproduccicn percial o total de este documents sin aubtarizacion del SEQEM
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=T A. DATOS DE IDENTIFICACION
e ot 1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
= . : ===
E’E it | GERENCIA GEMERAL
-t WD |
2= 3 | 2
T -
= o
kR D CODADMATICR
W RS CH A FRTT:
I UMIDAD DE UMIDAD DE AUDITERTA
TRANSFARENGEA ¥ LLCHA g ;
CONTRA LA CORRUPCION BTN
2. CLASIFICACION ORGANIZACTIONAL 3, NIVEL JERARQUICD
Administrativa Asesoramiento y Apoyo
4. DEPENDENCIA LIMNEAL {I:I'IHECTA._] 5, DEPENDENCIA FUNCIOMAL
Gerencia Genaral Minguna
G.RELACIOMES T.RELACIOMES
INTRAINSTITUCIONALES INTERINSTITUCIONALES
JEntidades del Nivel Central del Estado
Entidades Territorialas Autdnomas
| :Gerenclas SEDEM. JActores Sociales
-Gerencias EPP. -Cooperacion Intermacional
Tl Unidades Crganizacionales. -Drganizaciones Econdmicas Productivas
& -Otras [nstancias gue s& requieran para la
Sl ' ejecucidn de los objetivos del SEDEM,
s ol 8. AUTORIDAD LINERL 9. AUTORIDAD FUNCIDMAL
_fl‘:-x Minguna Ninguna
{ o D, INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
BT 10, OBJETIVO
. Planificar, coordinar ¥ ejecutar estrategias integrales de cominicacién, protocola vy
.'i';'._::'- relaciomes plblicas, garantizando wuna difusion efectiva de los logros Institucionales, -
B fortalecimients de la Imagen corporativa v la onganizaclian de eventos protocolares, &

traves de un equipe mulktidisdplingric, asegurar la creacldn ¥ gestién de contenidos
vigusles, graficos v sudiovisuales, v |a representacian adecuada en maedios digitales,
tradictonales y ceremoniales, alineando todas las actividades con los objetives
estrategloos v normabivas  institucionales para  fortalecsr la  presenca
posigonamisnto de |a instibucian en & ambito naclanal.

11, FUNCTONES

Prohibida cuabguler reprogucclan parcial o total de este documento sin autotizecion del SEGEM
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a. Planificar, desarrallar y supervisar estrateglas de comunicaciin y MEaciones
plblicas que fo rtalezcan la Imagen institucional de SEDEM y sus Ermnpresas Pablicas
Productivas. [Disefio estratégice)

b, Cocrdinar la relacién con medios de comunicacién para garantizar cobertura
aficiente de [as actividades institucionales y fa difusi 4 de mensajes clave, [Gestidn
de medlos)

c. Elaborar notas de prensa, discursos, beletines, informes otros materiales
informativos ¥ estratégicos para su difusion interna y extemna. [Redaccien de
contenidos)

d. Supervisar y gestionar las plataformas digitales y redes sociales, garantizanda
contenido  atractivo, actualizado y alineado con les objetivos institucionales,
{Gestian de redes sociales)

e. Planificar, coordinar v ejecutar actos protocofares, ceremonias institucionales y
eventos oficiales, asegurando su desarrolio conforme a estandares de calidad ¥
protocolo, (Organizacién de EVENToS)

f. Psesorar y garantizar el cumplimiento de las normas de protocolo en eventos y
actlvidades Institucionales, asegurande la correcta represantacion de SEDEM.
(Protocolo)

g. Supervisar y coordinar |a cobertura mediatica de eventos oficiales, incluyerdo
entrevistas, reportajes y ransmisiones en vivo, (Cobertura mediatica)

f. Disefar v coardinar la produccin de materiales audlovisuales, gréficos e Impresos
gue dectaquen los logros y proyectos de la institucion. [Materiales de difusiin)

i Realizar un mMonitores constante de noticias, redes sociales y medios de
comunicadién para identifiear oportunidades y gestionar riesgos comunicacionales.
{Menitoreo de mediosg) :

{. Establecer y mantener relacgones positivas con auteridades, lideras de opinidn,
medios de comunicackin y actores clave pare promover o5 intereses

| institucionales. {Relaciones pdblicas)

| k. Coordinar con las diferentes areas y gerencias para consolidar informacion

relevante 'y alineada con los lineamientos comunicacionales de SEDEM.
(Coordinacidn inkermna)

I. Brindar capacitackin en comunicacién y protocolo al personal de SEDEM y sus
Empresas Piblicas Productivas para fortalecer fas competencias institucionales.
{Capacitacidn)

m. Analizar y evaluar los resultados de las estrategias de comunicacion y los aventos .
organizados, ajustandolos segin las necesidades institucionales. [Evaluaclén de
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impacha)
i n. Proveer soporte técnico y estratégico en comunicacidn y protocolo a las Areas y
% proyectes de SEQDEM, garantizando coherancia en los mensajes y actividades,
e [ Asesoramiento técnico)
g M 0. Otras Punclones inherenbes a la unidad asignodas por e MAE,

ﬂ'
Prahibida cuslguier reproduceidn parcial o totsl de este docwments sin autorizacidn del SE0EM
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#; i SIGLA: UTLCC
e
L2 e A. DATOS DE IDENTIFICACION
o ! 1. ESTRUCTURA ORGANIZACIOMAL
=E -
fiz |
e | i GERENCIA GENERAL
=l e
= o

| AREM BE SOCADRACIAN

K ¥ ESERDRAMIENTD

UNIDAD DE AUDITORTA ‘

EHTERMNA

UMIGAD- DE
COMLUNICACTAON ¥
PROTCCOLD

2. CLASTFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL .'IEFUELRQI.IIEE!
| AsEsoramiento Asesoramianto y Apoyo
4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDEMCIA FUNCIONAL

| Gerencia General Ninguna

6. RELACIONES A RELACIONES
INTRAINSTITUCIOMNALES INTERINSTITUCIONALES

- Contraloria General del Estado,

- Ministerlo de Economia y Firanzas
Publicas,

- Ministerio de Desarrollo Productivo v |
Economia Plural,

« GEerenclas SEDEM
. Gerendas EPP
AR - Ministerio de Justicia v Transparencia

Linidades Organizacionales. Institucianal
= Defemsorfa del Puehlo
- Otras  instancias regueridas para el

cumplimiento de sus actividades.
8. AUTORIDAD LINEAL 5. AUTORIDAD FUNCIOMAL

i Mingura Minguna
|B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
10, OBIETIVO

{Transparentar ia gestién piblica, a través de |a promociin de valores Eticos,

coordinacion de la rendicion pldblica de cuentas del SEDEM y garantizando &l accesn
de la poblacion a la informacidn, asi.como la gestién de denuncias de particulares v de

oficio para establecer posibles sctes de comupcldn,
i1, FUNCIONES

g o Ce——— e ——— e
\F /- “ Prohibida cualguisr reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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c.

d.

[

hi.

k.

M-

. & denuricia ¢ de oficia, gestionar los casos de posibles actos de corrupeion cuando

Elaborar y proponer anualmente 2 la MAE del CEDEM el Plan de Transparencia
Institucional para su aprobacion, gQue defind la Politica Institucional de
Transparencia y las acciones programadas para la gastion.

Proponer a la MAE la aprobacion de reglamentas, manuales, guias g instructivos,
en materias referidas a sus funciones.

Planificar, coordingr, arganizar y apoyar a la MAE en el proceso de rendician pablica
de cuentas y velar por la emisién aportuna de estados financieros, Informes de
gestiin, memoria anual y otros.

Asegurar el Bcceso @ infarmacién poblica, exigendo & las instancias’
correspondientes en la entidad o institucion, 1a otorgacion de informacidn de
caracter publico, asl como la publicacion y la actualizacién de la informacdion
inetitucional en Transparencia v Lucha Contra la Corrupcién, salvo &n |05 casos de
infarmacidn relativa a la defensa nacional, seguridad del Estade o al ejercicio de
facultades constitucionales por parte de los Organos del Estade; los sujetos 8
reservas o los protegidos per los secratos comercial, bancario, industrial,
tecrrolégico v financiero, en el marce de la normativa vigente.

Desarrollar mecanismas para la participacién cludadana y al control social en el
marco de la normativa vigente,

Capacitar en ética piblica y promover dichos habitas en las servidoras y servidores
publicos.

ce advierta la existencia de elementos que permitan ldentificar posibles

recponaabilidades penales, emitir informe y remitir copia a la MAE. ]
A denuncla o de oficlo, gestionar denuncias de negativa injustificada de acceso a
la infarmaclén, en el marce de |& normativa vigants,

A denuncia o de oficio, gestionar denuncias por pasivles irregularidades o falsedad
de titulos, certificados académicos o profesionales de servidoras, sepvidares, ey
sanvidoras o ex servidores publicos,

A denuncia o de oficio debe gestionar denuncias por posibles actos de cormupcidn,
cuando se advierta la existencia de elementos que permitan identificar posible
responsabllidad penal, denunclar ante el Ministerlo Pdblico v remitir copia a |8
Maxima Autoridad Ejecutiva.

Realizar seguimiento ¥y monitorea a los procesos administrativos y judiciales que
emerjan de la gestidn de denuncias efectuadas.

RFealizar sequimiento ¥ monitares de los procesos en los que s& pretenda recuperar
fandos o bienes dal Estado sustraidos por actos de carmupcidn.

Solicitar ce manera directa informacién o documentacdn, a servidores plblicos o
personal de las EPP, &reas o unidades de la entidad o fuera de la entidad, para la
gestion dé denunclas

Solldtar el asesoramiento técnico de otras unidades del SEDEM o EPP, de otras
EnUdades competentcs exbernas o 1@ contratecién de ospecialistes, cuando la
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcitn no cuente con ef personal
técnico calificado para el cumplimiento de sus funciones, vinculadas

#
Prohibida cualquier repraduccitn parcial o total de este documento sin autorizecidn del SEDEM
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10.1.4. UNIDAD DE AUDITORIA TIMTERMNA

SIGLA: UAL

A, DATOS DE IDENTIFICACION
1, ESTRUCTURA ORGANIZACTONAL

GERENCIA GEMERAL

ARCA DE COCALIMACIGHK
= ¥ A5 EEOFAMIBNTT

NDAD DE | UNIDAD DE
COMLUNICATION ¥ | TRANSEAALS MCIA ¥ LLICHA
FROTOCCLO CONTRA LA CORAUPCION

2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3, NIVEL JERARQUICO
Asesoramisnlo Asesoramisnto ¥ Apoyo
4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPEMDENCIA FUNCIUMAL
Minguna
r RELACIOMES
INTERIMSTITUCIONALES
‘- Contraioria General el

| Gerencia Gemeral

5. RELACIONES INTRAINSTITUCIOMNALES

Estada
Plurinacional, |

|2 Ministeric de Economia ¥ Finanzas

| Piblicas,

- Minlsteric de Desarrolla Productivo
i Ecanamia Plural

- Otras instancias que 52 regqukeran
pare & cumplimiento de& SUS |

| -actividades

Gerencia General
. Gerenclas da Area.
Gerenclas Tecnicas de las EPF.
|- Unidad Transparencia d=l SEDEM,

8. AUTORIDAD LINEAL

; Niﬁguﬂﬂ Hinguna

B, INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

10. ODBIETIVO

Ejgrcar = Cconood gubsfmamental inborno poslenor, evaluands @l greads de
cumplimiento v eficacia de los sistemas de gdministracidn e informacion gerencial i de
los instrimentas de control interno incorporados a ellos, examinando los registros ¥

| estados financiercs, para determinar su pertinencia, confiabllidad, anélisis de los
resultados v la eficlencis de las operadones, verificeeion del cumplimienta de las |
disposiciones legales y reglamentariag, ;

Prohibida cuabguler reproduceitn parcial o tobal de este decumento sin autanzacion del SECEM
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Elabarar la programacidn de operacicnas anual de la unidad &n coordinackin con la
Gerencia General del SEDEM v Auditeria Interna del Ente Tubor.

Dar cumplimiento al Plan Anual de Actividades e instruccion da la Gerencia General
y Contraloria General del Estade pera la Ejecucidn de Auditonas.

Elaborar informes de auditorias instruidas por al Enté Tubor, Gerencia General y
Contraloria General del Estado, como actividades no programadas de la unidad de

auditoria interna,
Evaluar la confiabilidad de les estados financieros presentados por &l SEDEM y de

sus EPP. |
Evaluar la aplicacidn v cumplimiento de las normas legales y procedimientos del |
SEDEM y sus EPP, en &l ambile nacional, de conformidad al Sistema de |
Administracién v Contral Gubemamentales de la Ley N® 1178 y narmas aplicables, !
Realizar la evaluacidn de la eficacia, eficiencia, economia y/o efectividad de las |
operaciones sustantivas, actividades organizaclonales o programas.

Realizar la recopilacién y evaluacidn de la informacidn del SEDEM y sus EPF, para |
determinar su suditabilidad v/o posibles indicios de responsabilidad par la funcian
publica y/o hallazgos de control interna releventes, para ambos casos se emikird :
informes por separadao, |
Verificar al cumplimiento de las recomendaciones realizades por |8 Cantraloria |
zeneral del Estado v el Ministerio de Desarrolle Productivo v Bconomia Plural.
Verificar el cumplimiento de las recomendaciones de Informes de auditaria Interna
¥ exbarma, cuando corresponda.

Remitir informes de fas auditorias realizadas a |a Gerencia General del SEDEM, a
la Maxima Autoridad tutora de la entidad ¥ a fa Contraloria General del Estado.
Elaborar informes sobre fa gjecucién de auditorias v sobre 105 resultadaos obtenidos,

dirigifos & la Gerencia General ¥y a conocimiento de la Contralorla General del
Estado,

Elaborar los papeles de' trabajo que sustenten com evidencia suficients y
competents los infarmes de auditeria emitidos,

Aplicar la normativa técnica vigente para el adecuado archive, seguridad v custodia |
e 105 papEies de rabajo que Sustentesn s informes de auditora.,
Ofras funciones que sean asignadas por Instancias superiores,

S . R —
Profibida cualguier regroduceidn parcial o total de este docemento sin sulorizicén del SEDEM
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& 10.2.1. GERENCIA DE CONTRATACIONES
"_r‘:! — SIGLA: GC
BS o [A. DATOS DE IDENTIFICACION
e, S 1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
=i |
- — bl |
=" |
o % GERENCIA DE
os 08 CONTRATACIONES
AREA DE BREA DE
| CONTRATACIONES CONTRATACIONES
| EFF SEDEM
2. CLASIFICACION ORGANIZACIOMNAL 3. NIVEL JERARQUICO
Administrativa | Operativo
4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA) 5, DEPENDENCIA FUMCIOMAL
Gerencia General |Ninguna
g T.RELACIONES
6. RELACIOMES INTRAINSTITUCIONALES INTERINSTITUCIONALES
| -Ministerio de Economia y Finanzas |
Publicas,
| -Ministena de Desarrollo Productivo
-Gerencias SEQEM. v Econamia Ploral,
: -Gerencias EPP v sus areas de contrataclanes. | .Ministerio de Planificacion  del
f Anidades Drganizacionales - I Dresarralle,
WA -Contralora General del Estado,
: -Impuestos kacionales
I-E'[rai gue se mequiera para el
) ' | desarrollo de sus actividades.
v ‘5_-| 8. AUTORIDAD LINEAL 9. AUTORIDAD FUNCIONAL
| o 5
o ;_1;5 i Minguna MNingura

B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
10, DBIETIVD
| Apovar sdministrativamants madiante |3 recapeidn v distribucidn de correspondencia,
asi como la correcta organizacidn y archivo de los documentos relacionados con log
procesos de contratacién, asegurando que la informacion esté dispenible de manara
opartuna ¥ organizada.

e ————— e e s e e

Prahibida cualguler repraduceidn parcial o total de este documento sin autonzacion del SEDEM
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B
SEDEM, en &l marco de las normas legales vigenies.

b, Implementar y supervisar la aplicacidn de la normativa en el marco de su
competencia establecidos en la ley NO1178.

c. Aprobar los reportes del Mercaco Virtual del SEDEM.

4. Asumir la representacidn del SEDEM, en temas de procesos de contratacién

@, Revisar vy evaluar |a situacién de los procesos de contrataciones vy efectuar
recomendaciones para su mejora.

£, Actualizar los procedimientos de contratacién y disefiar nuevos procedimientos
de contratacidn en el marce de la normativa vigente.

g. Elaborar el RE-SABS en coordinacidn con las unidades organizacionales del
SEDEM y remitirio al Organo  Rector para su compatibilizacian.

k. Elahorsr el RE-SABS-EPPs en coordinacién con las upldades organlzadonales del
SEDEM y remitirlo al Organo  Rector para su compatibilizacién.

.. Disafiar, Proponer & impulsar instructives, reglamentss, procedimientos y/o guias
kéenicas en ol dmbito de su competencla.

§. Coordinar con el todo el personal de contrataciones

k. Organizar y llevar a efecto gl taller de elaboracion del PAC, en coardinacion con
|as Unidades Solictantes y efectuar el seguimiento sobre la @jecucion de las
contrataciones programadas en este documento, remitiendo  un infarme |
trimestral a la MAE,

|. Inscribir @ PAC consolidado en &l SICOES al inicio de cada gestidn.

m. Analizar la normativa vigente relativa a contratacion de bienes, obras, servicios
generales y de consultoria para asegurar &l cumplimients de la misma en todas
sus modalidades.

n. Atender, implanter, verificar el cumplimianto y realizar el saguimignio respectivo
a las recomendacicnes del Informe de Auditoria Intarna del SEDEM y Contraloria |
General del Estada, en 8l marco de sus competencias.

o, Desermpefiar sus funcones en estricto cumplimiento ¥ apego, a los prncpics del
Cédign de Etica, Reglamento Interno de Personal v Normativa vigente.

p. Emitir reportes mensualés sobre el estado de los procesos de contratacion en
todas sus modalidades.

q. Asesorar a requerimiento de las Unidades Solicitantes en fas actividades previas
como exprosiones de interss y otros.

r. Mantener actualizada la Base de proveedores.

| 5. Otras funciones gue le sean asignadas por Instancias superiores.

Planificar, organizar y dirigir la Gerencia de Contrataciones de la estructura ﬂuf|

Prohibide cualquier repradoccion parcial o total de este documento Sin autzrizacion del SEDEM
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i0.7.2. AREA DE CONTRATACIOMES EPP

SIGLA: ACE

A DATOS DE IDENTIFICACION

1. ESTRUCTURA ORGANIZACTIONAL

GERENCIA DE
CONTRATACIONES

AREA DE
CONTRATACIONES

| SEDEM
|
|

3. CLASIFICACTON ORGANIZACTONAL 3. NIVEL JERARQUICO

Administrativa | Operativa

4, DEPENDEMCIA LINEAL (DIRECTA) 5, DEPENDENCIA FUNMCIOMAL

| Gerencla de Conktrataciones Mingung
7.RELACIONES

6.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES  _ Lo o oo A LES

[ -Ministerio de Economia y Finanzas
Piblicas,
-Ministerio de Desarrodlo Productivo v
-Gerencias SEDEM. Economia Plural,
-Gerencias EPP v sus &reas de contrataciones. | -Mipisterioc  de  Plantficacion  del
Linidades Organizacionalos Desarrallo;

\=Contraloria General del Estada,

| -Impusstos Nacionsles

{-Qtras gue se requlera para &l
desarrolio de sus actividades. |

E. AUTORIDAD LINEAL 9, AUTORIDAD FUMCIOMAL

Ninguna !ﬁ'inguna

| 8. INFORMACION DEL AREA DORGANIZACIONAL

10. OBJETIVO

Supervisar, werfcar, realizar ¥ jecular oportunaments 0 procesos de contrabzcian
de blenes, servicios, consultoras v obras de las Empresas Poblices Productivas del
SEDEM an gl marco de la narmative wigente,

e T
Prohibida cualquier Fepradiccin parcial o total de este docurmnents sin autorzacon del SEDEM
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Supervisar, verificar, realizar y ejecutar eportunamenta los procesos de
contratacian de bienes, servicios, censultorias y obras de las Empresas Fiblicas
Productivas del SEDEM en al marco de la normativa vigente.

cumplir las funciones de la Unidad Administrativa en al marco de |as Normas
Baslcas del Sistema de Administracién de Bienes y Servidos a través de la
glaboracidn, revision y werificacion de los instrumentos requeridos para los
procesos de contratacidn de bienes y servidos de las EPP, '
Aprobar los reportes ded Mercade Virtual de las EPP.

Elaborar el RE-SABS en epordinacion con |as unidades proanizacionales de las EFP
v remitifio al Organo  Rectar para su compatinilizacion.

Elaborar &l RE-SABS-EFPs en coordinacidn con las unldades prganizacionales de
las EPP y remitirlo al Organa  Rector para su compatibilizaclan,

Atender, implantar, verificar &l cumplimiento y realizar el seguimianta respectivo
3 las recomendacionas del informa de Auditonia Interna de las EPP ¥ Contraloria
meneral del Estado, en &l marco de sus competencias.

Efactuar el seguimiento sobre |2 ejecucion de las contrataciones programadas en
el PAC d& las EPP., remitiendo un informe mensual a la Gerencia de
Contratacianes.

Analizar la normativa vigente relativa a contratacion da bienes, obras, servicios
generales y de consultoria para asegurar el cumplimients de l& misma an todas
sus motdalidades.

Actualizar los procedimisntos de contratacidn v disefiar nuevos procedimientos
de contratacion en el marco de la normativa vigente. de las EPP.. '
Efectuar y Supervisar los procesos de contratacldn de bienas y servicles segun
jos requerimientos de |as unidades solicitantes, de conformidad & la normativa
vigenta.

Controlar y realizar el seguimiento & las  adjudicaciones, cancelaciones,
anulaciones y toda informacién adiciona pertinente y requerida en el marco de
los procesos de contratacidn de blenes y servicios de las EPP a través del SICOES.
Evaluar ¥ supervisar el avance de [0 procesos de contratacion en el march de la
normativa vigente de las EPBE.

Controlar v revisar ios archivos de los procesos de contratacion en curso de las
ERP.

Cumplir cen las recomendaciones de la Unidad de Auditoria interna de acuerdo 3
los cronograrmas de implantacion de observaciones aceptadas,

Emitir reportes mensualas sobre o estade de los procesos de contratacion en
todas sus maodalidades de tas EPP.

Asesorar a requerimiento de las Unidades Solicitantes en lag attividades previas
como expresiones de interés y otros de las EPP..

Mantener Actualizada |8 Baze 'de Datos de contrataciones del Area de
Contratscionas de las EPP.

Digitalizar 108 procesos de contratacidn antes del envid a pago de las EPF..
Coordinar con el persanal de contrataciones del drea de contrataciones de las
EFP.

Oitras Funcienes relacdionadas al cargo, que sesn asignadas por el inmediato
superior,

e e i A =
Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sn autorzacien del SEDEM
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10.2.3. AREA DE CONTRATACIOMNES SEDEM

SIGLA: ACS

A DATOS DE IDENTIFICACION

1. ESTRUCTURA ORGANIZACTONAL

GERENCIA DE
CONTRATALCIONES

LREA DE ATFEA DIE
OOMTRATACIDONES CONTRATACIONES
ERR SEDEM

2. CLASIFICACION ORGANIZACTONAL 3. NIVEL JERARQUICO

Administrativa | Operativo
4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA} 5. DEPENDENCIA FUNCIONAL

Garancia de Contrataciones Hinguna

= ‘aigs 7-RELACIONES
B.RELACTONES INTRAINSTITUCIO INTERINSTITUCIOMALES

:Ministerio de Economia y Fnanzas

Poblicas,

-Ministerino de Desarrollo Produdtivo
| -Garencias SEDEM, | ¥ Ecanomia Plural,
| -Gerencias EPP y sus areas de contrataciones.  [.Ministeric de Planificacion  del
-Unidades Organizacionales Desarrollo,

Lonkralora General del Estado,

| -Impuestos Macionales
| Otras que se requiera parsy &l

desarrella de sus actividades.

g AUTORIDAD LINEAL 9, AUTORIDAD FUNCIOMAL
Minguana Minguna

2. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

I

|~_.-nnf|.-;|r, roalizar v elecuras oportunamente los procesas de ontratacion de bisnes,
servicios, consultarias y obras de las unidades organizaciones del SEDEM y de |2
Gerencia de Subsidios y Articulacidn Productiva en el marco de la normativa vigente.

#‘__
Frominida cualguier reprmduccids parclal o totsl de este decuments sin AUTGRZaCon del SECDEM
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a. Supervisar, Verficar, realizar y ejecutar oportunamante los proceses de
contrataciin de bienes, servicios, consullerias y obras de las wnidadis
arganizacionas del SEDEM en ¢l marco de la normativa vigente.

b. Cumplir las funciones de la Unidad Administrativa en gl marco de las Normes
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios a través de la |
claboracién, ravigidn y verificacidn de los instrumentos requeridos para los
procesos da contratackn de bienes y servicios del SEDEM.

c, Aprobar los reportes del Mercado Virtual del SEDEM.

d. Elaborar e RE-SABS en coordinacion con las unidades grganizacionales del
SEDEM y remitirle 8l Organo  Reckor para su compatibilizacian.

&, Elaborar &l RE-SABS-EPPs en coardinacién con 18s unidades organizacionales del
SEDEM y remitirio al Organo  Rector para su compatibilizacian.

f.  Atender, implantar, verificar el cumplimiente y realizar el seguimienta respactiva
a lae recomendaciones del informe de Auditoria Interna del SEDEM vy Contraloria
General del Estado, en & marco de sus competencas.

g. Efectuar el sequimianto sobre [a ejecucidn de |as contrataciones programadas en
el PAC del SEDEM, femitiendo un informe mensual 2 Ja Gerencia de
Cantrataciones.

h, Analizar la normativa vigente relativa a contratacidn de bienes, obras, servicios
generales y de consultoria para asegurar gl cumplimiento de la misma en todas
sus modalidades.

|, Actualizar los procedimiantos de contratacidn y disefar nuevos procedimientos
de contratacidn en el marco de |& normativa vigente. del SEDEM,

j. Efectuar y Supervisar los procesos de contratacion de bienes y servicios segun
las reguerimientos de las unidades solicitantes, de conformidad a la mormativa

. wigenbe.

k. Contrelar v realizar e seguimiento a las adjudicaciones, rancelaciones,
anulaciones y teda informacion adiciona pertinente y requerida en el marco de
los procegas de contratacion de bienas y servicios del SEDEM a través del SICOES.

l. Evaluar y supervisar el avance de los procesos de contratacidn en el marco de la
nermativa vigente del SEDEM.

m. Controlar y revisar los archivos de los procescs de contratacidn en curso del
SEREM.

n. Cumplir con las recomendaciones de la Unidad de Auditona interna de acuerdo a
Ios cronogramas de implentacién de observacdones accptacas.

0. Emitir reportes mensuales sobre el estado de los procesos de contratacidn en |
todas sus madalidades,

p. Asesorar @ requerimiento de las Unidades Solidtantes en las actividades previas
como expresiones de interés y ofros del SEDEM

§. Mantener Actualizada la Base de Datos de contrataciones del Area de
Contrataciones de SEGEM

r. [Dgltalizar los procesos de contratacién antes del envid a pago del SEDEM.
g, Coordinarcon &l personal de contrataciones del drea de contrataciones del SEDEM |
t. Dtras funciores relacionadas al cargo, que sean asignadas por el inmediato |

EuUperior,
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10.3. GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SIGLA: GAF

' UNIDAD DE i
ADMINISTRACION Y UNIDAD FINANCIERA
TALENTO HUMAND -

3. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO
ddminstracian Ejecutivo
4, DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA]) 5. DEPEMNDEMCIA FUNCIOMAL
Gerencia General | Ninguna
6. RELACIOMES FRELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES INTERINSTITUCIOMALES

Ministerno de Economia vy Finénzas
Plhblicas,

-Ministerio de Desarrollo Productive v

“Gerencias SEDEM Econamia Plural,
Lerancias EPP -Contraloria Genaral del Estado,
-Unidades Organizacionales. |-Impuestos Nacionales,

-Caja de Salud de Caminos,
-Otras que sa reguiera para &l desarrollo
| de sus actividades.

o, AUTORIDAD FUNCIOMAL

B. AUTORIDAD LINEAL

-Unidad Financiera

. ¥ Unidades o Areas de su competencia &n
{.Unidad de Administracién ¥ Talento

las EPF

Humanao,

o A — - = e ]
R B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIOMNAL

o= 10. OBIETIVO

i Lur Pianificar, organizar, dirigic v controlar todas |as  asctividades financieras, v |
administrativas a fin de garantizar un adecuado uso de los recursos fisicos, humanos |
v goongmicos del SEDEM v sus EPP dependientes, madiante la implementacidn vy |
aplicacion de |lps Sistemas Administratives Gubernamentales ¥ obtras disposiciones

TN
T

E’.?. ] .! normativas vigentes, coadyuvandas al cumpiimiento de les objetives Institucionales,
o = _— - ruis —— .
"
o
T
i Ry ’:-i Tr-uhi:;i.ja cualgular reproduccion parcial o total de este documants sin autorizacibn del SEDEM
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a. Dirigir, gestionar y administrar los bienes, servicios ¥ recursos tanto asignados
como generados por el SEDEM y sus EPP; asl coma las finanzas de la esfructura
central del SEDEM, en el marco da ia normativa aplicable vigente, principiog y

valares de la instituclan.
b. Implementar y supervisar la aplicacion de los sistemas financieras v no financieras

da su competencla establecides en la Ley N21178.
| £ Asesorar en asuntos administrativos y financieres y emitir criterio tecnico de 5u
competencia al nived ejecutive del SEDEM y unidades grganizacionales que Io

=

requieran.
d. Proponer el Reglamento Intermao de Farganal.
m. Desarrollar y/o aplicar herromientas de gestion actuales que permitan agilizar v

Fortalecer las actividades administrabivas financieras potenciando 1a articulacion del
SEDEM con su entorno y complementariedad entre las Empresas.

¢, Elaborar los estados financieros informes de gestidn administrativa financiera y
generar indicadores de gestidn que permitan evaluar los logros alcanzados en ia

gestion del SEDEM w sus EFP.
g. Elaborar y controlar I ejecucion el presupuesto institucional anual en el marco de

los Sisternas Presupuesto y Sistema de Programacion de Operacian.
h. Supervisar la elaboracidn, actuallzacion o meodificactin de les Instrumentos

| normativoes del SECEM i sus EPP,
[ f _mraf. funciones que sean asignadas por Instancias superiores
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0.3.1. UNTDAD FINANCIERA

]'ﬁ A: UFIN

A. DATOS DE IDENTIFICACION
1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

GEREMCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

——

=18 L
UNIDAD E

ADMIMNISTRACION ¥
TALENTO HUMANG

I

H AREA CE COMTABLLIDAL

AREA DE TALENTD
HIIMANG

AREA DF DESARROLLD

AREA DE TEGOMERLA CIGuAN] ZaC IOMAL

| AREA DE ACTIWIS FIIOS T

| ARFA DE PRESLRUESTO AL MACENES

ARES DE SERVIICMS
GEMERALES Y
TRANSPORTES

2, CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO

| Administrativa | Dperativa
4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA} 5. DEPENDENCIA FUNCIONAL
|hii:'|gu|‘.|?|

| Gerencia Administrativa Financiera
6. RELACIOMES

7.RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES
-Miniskteria de  Economia ¥ Flmanzas
| Piblicas,
P
Garanciss SEDEM Ministerio de DCesarmolic Productivo ¥
| Feamormia Pluml
MR % Contralora General ded Estada
-Unidades Organizackonales. it = '
-Tmpuestos MNacionales,
-Okras gque e requiera pard &l desarrolo
de sus actividades.
9. AUTORIDAD FUNCIOMAL

INTRAINSTITUCIONALES

8. AUTORIDAD LINEAL

I e 2 ]
Prohibida cualquler reproduccidn parcial o total de este documents sin autorizacion del SEDEM
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-Area de contabilidad
-Area de Tesoreria
-Area de Presupuesto |

 Unidades o Areas de su competencia en las
PP

en la normativa vigente.

' |

. Emitir los estados Financieros del SEDEM y supervisar |a elaboracién de los estados

. Efectuar seguimlento v coordinacion de tramites de solicitud de pago g proveedoras

. Bprobar, orgarizar, coordinar v controlar la elecucion de presupussio de recursos

., Coordinar v supervisar la elaboracidn de la formulacidn v refarmulaciones del

B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

10.
Lograr una gestion contable, presupuestaria y de tesoraria eficiente y eficaz, a traves |
de la generacién de informacidn financiera util, veraz y oportuna, para una efectlva

toma de decisiones del nivel superior del SEDEM vy las EPP, conforme a lo establecido

OBIETIVD

Programar, ¥ controlar el desarrollo de las actividades financieras del SEDEM v sus
EPPF, en ol marco de la normativa vigente aplicable, disposiciones del Grgano rector
y bos principios y valores del SEDEM. [
Aplicar e implementar los sistemas de presupuesto, de tesoreris y credito publico
v de pontabllidad gubernamental integrada, en el SEDEM y sus EPP.

Elaborar y/o revisar, para fines de actualizacidn y posterior remisién pars
aprobacidn, los reglamentos . especificos, manuales de procedimiente ¥ otras
normativas inkerentes al Area de su compebancia.

Preparar, evaluar, #fectusr el andlisls e Interpretacion de los éstados financieras y
su sltuaclon financlera ded SEDEM vy sus EPP,

financieros de las EPP bajo su dependencia, conforme [0 establecido en el Decreto
Supremo 5840,-

Coordinar, elaborar ¥ consolidar g Anteproyecto de Presupuesto del SEDEM y de
las EPP, de acuerdo a las normas, dircctrices v las disposiclones complementarias
gue emita &l Ministerio de Economia ¥ Finanzas Pablicas.

Aprobar v firmar les operaciones del SIGEP y otros sistemas especificoa, para
proporcionar reportes de la ejecucion presupuestaria ¥ otra informacion financiera
del SEDEM, en baze a disposiciones legales wvigentes, princpios vy noimas de
contabilioad !ﬂ-ﬁrlﬂm'lﬂfltﬁ aceplados, contabilidad presupuestal, patrimonial v de
coskos, vedando al respalee decumantal cormaspondiante.

de subsidio, con los encargados de las distribuidoras & nivel nacional.
Realizar al contral de los fondos rotativos v cajas chicas destinados para gastos
urgentas, de acuerdo 3 los procedimientos establecidos en la reglamentacian

vigonte,

¥ gastos, en el slstema autorizado por las Instanclas pertinentes; asi como las
micdificaciones presupuestarias gue scan solicitadas v requendas por la entidad v
sSus @mpresas de conformidad & la pormativg vigents,

presupluesto institucional,

Prohiblda cualquier reproducchon parcial o total de este decumeanis sin autarizacion del SEQEM
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oy~ 1, Analizar de manera mensual los ingresos y gastos del SEDEM, y hacer seguimiento |
".'-I-‘ : a las EFF. '
-E_".;% — m., Capacitar y hacer seguimiento @n (emas financiercs, contables, presupuestarios o
_%E i impositivos a las distribuidoras y EPP.
e i 7. Aprobar |a certificacién presupuestaria en SIGEP.
=t ™ 0. Registrar, orgénizar, cogrdinar y controlar fa ejecucion del presupucstd, recursos y |
? -3 gastos del SEDEM v sus EPP, de acuerdo a la normiativa vigente,
-:- : p. Administrar y custodiar las garantias; [

= g. Ejecutar las garantias, previo Informe legal, gue debera ser solicitado

oportunamente.
r, Otras funciones gue sean asignadas por lnstancias superiores.

10.3.1.1. AREA DE CONTABILIDAD

SIGLA: AC

A. DATOS DE IDENTIFICACION
1. ESTRUCTURA ORGANIZACTONAL

|
GERENCIA

i ADMINISTRATIVA

' FINANCIERA

1
LINTEWAD: O
ADMIMISTRACTONM Y
TALEWNTD HUMAMND

UNIDAD FINANCIERA

|
| AREA DE TALEMTD
B HUMENG

AHEA DFE DESARRCLLD
D RGANIZACTONAL

B AHLR [E TESDRERIA =

| | AREA OF AUTIVOS Filos ¢

AREA DE PRESUPUESTO
ALMACTNES

AREA DE SERVICIOS
GENERALES 'Y
TRAMSPORTES.

2. CLASIFICACION ORGANIZACIOMAL 3. NIVEL JERARQUICO
| Dperativa

Sdministrativa

7
Prohibida cuaiguier neproduccidn parcial o total de este documento Sin autorizacion del SEDEM
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(SEDEM . --

e k- LEL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIOMNES |

4, DEPENDENCIA LINEAL {DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIONAL

Unidad Financiera | Minguna

6. RELACIOMES T.RELACIOMNES
INTRAINSTITUCIONALES INTERINSTITUCIONALES
'Ministerioc  de Economia ¥ Finanzas
Publicas, ; [
-Ministerio de Desarrcllo Productivo v
Economia Plural,

-Geroncias SELDEM
| -Garencias EFP
Unidades Organizadaonales,

Contraloria General del Estado,
-Impuestos Nacionales,

Otras que se regquiera para & desarrollo
| de sus actividades.

g, AUTORIDAD FUNCIONAL

8. AUTORIDAD LINEAL
Minguna | Minguna

B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIOMAL

10. OBIETIVD

Ragistrar sistemdticamente las transacciones financieras, patrimoniales vy
presupuestarias del SEDEM y mantener actualizada la informadon contable, con 13
| finalidad de tener Estados Financieros con datos confiables de Iz entidad, de acuerdo
[ con las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

11. FUNCIONES

| a. Aplicar, operar, revisar ¥y supenvisar que los registros contables generadas por el
| EEDEM y las EPP en el sistema de gestion Publica = SIGEP, se encuentren en el
marco de las principios, Mormas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada,
Sistama de Control Gubernamantal interno v Reglamentos especificos vigentes, de
acuerdo a lo establecido en la nosmativa wigente aplicable, emitidos por las
Instituciones campeatentes,

o. Bualuar, actualizar e imgplementar normativa interna 20 = dmbile de sus
competendas, para establecer controles internos de acuerdo a las necesidades de
la imstitucian cuando se reguiers,

¢. Propener alternativas para la implementacidn de un sistermna contable acorde a la
redlidad v necesidad dal SECEM y EPP acompaiiado de un plan de cusntas.

d. Centralizar la informacidn contable {presupuestaria, financiera w patrimonial),
regigtraras v emitir los Estados Fihanclaros Consalidadas v ramitic a la Contraloria
Generpl del Estada, cabezrs de seckor v ente rector,

g, Ragistrar sistematicamente todas las transacclones financieras patrimeoniales
presupuestarias (GastofRecursa) gue se produzcan y afecten la situacion
economica — financiera del SEDEM,

f. Supervisarla correcia aplicacién de |as Normas Basicas, Reglamento Especifico del

Sisterna de Contabilidad v politicas contables, en la informacion remitida por las
EPP.

a. Analizar & Interpretar los Estados Financierce & informes emitides sobre 1a situaclan
econcmica fimanciera del SEGEM v sus EPP,

h. Incorparar los ajustes referentes a las normas de contabilidad gubemamental
ssisntos de cierre de gestion contable. |

Prohibida cualquier reproduccidon parcial o total de este documento sin sutoriracdn del SEDEM
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| I. Efectuar las declaraciones juradas de impuestos presentadas de manera oportuna
v de acuerdo & normativa legal vigente, mediante el encargade de tributos.

{, Consclidar v realizar la declaracién del Registro: de Compras y Ventas (RCV],
medlante el'encargado de tributos.

k. Coordinar trédmites de pago 2 proveedores de subsidio, con los encargados de las
distribuidoras a nivel nacional,

I. Elaborar informes de los estados de cuentas de los provesdores a reguerimiento,

[ m.Realizar el seguimiento ¥ provision de pasajes y vidticos,

n. Dtras funciones que sean asignadas por Instanciss superiores,

10.3.1.2. AREA DE TESORER1A

SIGLA; AT

A. DATOS DE IDENTIFICACION

1, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ALMACENES

ANER DE SERVICIDS
; CENERALES Y
TRAMSPORTES

2, CLASIFICACION DRGANIZACIONAL 2. NIVEL JERARQUICO
Administrativa
4. DEPENDENCIA LINEAL {DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCLONAL
Unidad Financiera Mirguna

GERENCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
L I ]
UNIDAD DE |
UNIDAD FINANCIERA ADMIMISTRACION ¥
TALENTD HLI AR
I+ AREA DE CONTARILIDAD ‘ ‘| AREA DF TALENTD ‘
| HoMAKD
E IFER LA ARES DE DESARAOLLD
| ORGANEZAEIONAL
h ARES DE PRESUFUIESTO - AREA DE ACTIVOE FLIGS ¥
I

Prohibads cuslquier reproducelan parcial o tobal de sste documento sin auborizaclon del SEDEM
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6. RELACIOMES T.RELACTIOMNES

INTRAINSTITUCIOMNALES

B. AUTORIDAD LIMEAL
Minguna Ningura

1.
| Controlar ¥ supervisar el correcto registro de la ceptacidn de recursos del SEDEM,

| efectuando una adecuada Frogramacion Anual de Caja y flujos financieras, en &l marcs
oe las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria y Credito Publico, garantizando ef pago
| e manara oportura de o compramisos de la institucidn,

11. FUNCIONES

d.

«Ministeric de Ecomdomia Y Finanzas
Puablicas, ;
-Ministerio de Desarrcilo Productivo ¥
-Geranclas SECEM Economia Flural,
-Gerzncias ERP -Minisberio de Planificacion del Desarrolio,

-Uinidades Grganizacianales.

. Anallzar, actualizar e [Implementar normativa interna en = ambito de sus

INTERINSTITUCIOMNALES

-Contraloria General del Estada,
Impuestos Nadonales

-Obtras gue sa requiera para ef desarrollo
da sus actividades,

O, AUTORIDAD FUNMCIONAL

INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
OBJIETIVO

Cumplir ¥ hacer cumplit las Normas Basicas del Sistema de Tesorena vy Crédito
Pablico.

Competencias,

Estimar los ingresos del SEDEM en la formulacion del Presupuesto vy de sus
FEprogramaciones.

Elaborar concifiaoonas de ingr<as par eancepko de Subsidic da manere mensusl,

Coordinar con las areas correspondientes, la informacion requerida por los |
sistemas de Presupuestos y Contabilldad Integrada,

Farticipar en la elaboracidn del POA y Proyecio de Presupuesto de la Unidad
Financiera, sigulendo el procedimiento e instructivas del Sistema de Pregramadcidn |
da Operaciones.

Elaborar el inforre de sequimiento ¥ evalusacion al POA en la parte correspondlente
a Tesoreria.

Supervisar y controlar la recaudacién de los récursos propios.

upenvisar ke correcta realizacion de las concilisciones bancarias de las cuentas
cornenies del SLDLM ¢y o las Empresas Fublicas Produdlivas, etaberados por los

profesionales y/o técnicos de Tesorena,
Controlar y custodiar los thulos v valores del SEQEM,

Coadyuvar en la elaboracién del presupuesto anual de recursos en coordinacitn
con &l fres de Presupuestos vy la Jefatura Financisra.

Programar y sollcitar cuotas deé caja, en funcitn al presupuesto de gasbto v a la
disponthilidad de ligulkdez.

Prahibida cuatquier reproduccicn parcial o toral de este documents sin autorzacan del SECEM
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m.Gestisnar |2 apertura, clarra del Mddulo del Fondo Rotativo del SEREM y revisar la
documentacién respaldatoria emergente de la otorgacidn de recursos mediante el
Mddule del Fanda Rotativa en el marce de las disposiciones vigentes emanadas del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y otros aplicables,

n. Apertura y clierre de; Cajafs) Chica(s) y Fonda(s) Rotativo(s).

o, Frogramar ¥ priorizar pacos.,
n. Revisar v respaldar con documentacidn fisica fos registros de ejecucion de recursos

- 21 generados en ol SIGEF de| SEDEM,
q. Elaboracidn de transferencias entre iibretas, 8 reguerimianta.

f, Otras funciones que searn asignadas por Instancias superiores,

10.3.1.3. AREA DE PRESUPUESTO

SIGLA: AP

A. DATOS DE IDENTIFICACION

i. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

GERENCIA
ADMINISTRATIVA ,
FINANCIERA i

| LUMNIDAD DE
ADMINISTRACION ¥
i TALENTE HUMAND

| ————

UNIDAD FINAMNCIERA

BAES OF COMTARILIDAD L AREA O TALENTR
HLIMARD

- AREA DF TERGRERIA Ll ARES D DESARRGLLO
CRGANTEACICMAL

L |} AREA DE ACTIVDE FLIOS ¥ |
ALMACENRES

AREA DE SERYICIOS
1 GEMERALES ¥ |
TAANSPORTES

2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO

Prohibida cualguier reproduccian parcial o total de aste documanta sin auberizacion del SEDEM
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Cperativo
5. DEPENDENCIA FUNCIONAL
| Ninguna
7.RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES
| «Ministeric de Economia Y Finanias |
Piblicas, |
| -Ministeric de Desarrollo Productivo y
Econamia Flural,
.Ministerio da Planificacion del Desarrolio,
-Contraloria General del Esktada,
-Impuestos Macionales
-Okras gue s= requiera para el desarrollo
de sus actividades.
9, AUTORIDAD FUNCIOMAL

4. DEPENDEMCIA LINEAL (DIRECTA)

Unidad Financwera
6. RELACIOMNES
IMTRAINSTITUCIOMALES

| -Gerencias SEDEM
| -Gerencias EPP
-Unidades Organizackonales.

B. AUTORIDAD LINEAL

| Minguna

Minguna
B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIOMAL

Controfar la ejecucion presupuestaria del SEDEM, wverlficando los trdmites y
procedimientos concernientes al proceso presupuestario en cumplimiento a la Norma
| ¥ ? |
| Basica del Sistema de Presupuesto y normativa legal vigenbs,

11. FUNCIONES

- -
PFrofibida coalquier reproduccidn parciaf o tomml de asee dacomentd Sin suborizac &in-del SEQDEM
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aplicar las normas, reglamentos y directrices del Sistema de Presupuesto (S@) v
del Sistema de Programacicn de Operacidn (5.P.0.) con relacién a la farmulacion,
refarmulacién, modificaciones, control y seguimiento a la gjecucicon presupuestaria.
Analizar, actuglizar e implementar normativa interna en & ambito de sus
competencias,

Elabarar v emitir reportes semanales sobre 1a ejecudion del presupuesto de gasto
y recurso, vinculadas al cumplimiento de |os objetivos de gestidn de SEDEM y EPP.
Elabarar y emitlr informes mensuales sobre la ejecucidn del presupuesto de gasto
y recurso, vinculados al cumplimiento de los objetivos de gastion de SEDEM vy EPF.
Elaborar ¢ consclidar con la Unidad de Planificacién y Seguimiants, dreas
funclonales y EPP la formulacian, reformulacion y modificacion del presupuestn dF—‘||
SEDEM y EPP, en sl marco de la Norma Basica del Sistema de Presupuesto y de las

directrices emanadas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

actuallzar, reformular y modificar el presupuesto en el marco de las disposiciones
normativas vigentes aplicables, de acuerdo a solictud cursada por las unidades
solicitantes del SEDEM v EPP, previa emisidn del informe téenlco correspondlenta,

a solicitud realizada por las unidades salicitantes, tanto para gasto corriente e
inversidn, garantizando el respaldo documentarlo respactivo.

Realizar seguimiento y evaluacidn de la ejecucion presupuestaria por partida,

grupo, categaria programatica, fuente de financiamiento y unidades de ejecucidn,

Repartar de manera mensual, |os zaldes no ejecutados de las cerificaciones
presupuestarias, del SEDEM y sus EPP.

Dtras funciones gue sean asignadas por Instancias superiores

Frohibida cualguler reprodiucclidn parcial ¢ total de este dooumento sin autonzaddn del SEDEM
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

o 173 1

ITUMERTD

L}
<
o

UNIDAD DE
ADMINISTRACION Y
TALENTO HUMANO
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-7 SIGLA: UATH
=
= =
G L. A. DATOS DE IDENTIFICACION I
i 1 1. ESTRUCTURA ORGANIZACTONAL
= - |
';..'_': W GEREMCIA
:' < ADMINISTRATINA
e FINAMNCIERA
i
! UMIDGD FINANCIERA
| |
——— —— [
I - '
| : AREA OF CONTARILIDAD _| AREA OF TALEWTD
| FMHARD
i~  AREA DE TESORERIA AREA DE DESARACLLO
I CIAGANLEACIONAL
= - — | |
|
|—| AREA DE PRESUPUEETD | ARER DE ACTIWOE FLIOS ¥
| ALMACENES |
= T i
’ || AREAGE SERVICIOS
= = I_-I' ME LS
TRANSPORTES
s ﬂ( 2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL ]EMHQU[EB
;:r ;“TE{:' B Administrativa Cperaklva
: 3
I-%Eh'lr 4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIOMAL
ﬂ__?*‘ Gerancia Administrativa Financiera Hinguna
i 6. RELACIOMNES T.RELACIOMES
Py, INTRAINSTITUCIONALES INTERINSTITUCIONALES
1 -Ministerio de Economia v Finanzas
[ Publicas,
-Gerencias SEDEM. [-Ministards de Dasarrolle Productive v

S EErRrnCias FieR W =] Aroan o [ E‘-"ﬂ?w;a Plural,
< DMCraIGr I
contrataciones, lera General del Estado,

- Impuestos Naclonales,
-LUnidades Drganizacionales .E.':ja de Salud da CEF"’Ii"‘DE-,

-UEras qué S& regulera para el desarrollo |
de sus actividades.

A AUTORIDAD LIMEAL 8. AUTORIDAD FUNCIONAL

Prafibida cuslguier regroduceion parcial o total de este documents sin sutorizacan del SEDEM
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-Area de Talento Humano

-Area de Desarrollo Droanizacional

| -Area de activos fijos y almacenes

-Area de Servicios Generaies y Transoorte

B. IHFEFIH.A.EIHH DEL AREA ORGAN IIAEI{)HAL

10. OBIETIVD

Gestionar el desarrolln del Talents Humano y Organizacional del SEDEM y de las EFP
admimlstrandn, contrelando vy supervisando la aplicaclan del Sisterna de Organizacidn
Administrativa y el Sistema de Administracign de Personal de manera aficiente, oportung
¥ transparents, en el marco deé la normativa vigente, principios y valores de 1a institsclan,

11. FUNCIONES

Planificaria gestidn estratégica de desarrollo del Talente Humano en la Entidad

b- Planificar la gestion del desarmlle organizacional en la entidad aplicanda la eficiencia
de la Entidad.

c. Implementar v velar por af cumplimienta dal Reglamento Especifice del Sistema de |
Administracidn de Personal, asi como del Reglamento. Interno. de Personal v la)
normativa superior relaclonada. |

g. Implementar v velar por el cumplimiento del Reglamente Especifice del Sistema de
Crganizacidn Administrativa.

2. Supervisarla elaboracion y actualizaclan de provertos de estructuras salariales de las
y los servidores publicos del SEDEM, cumpliende las disposiciones del argano rector,

f. Elaborar, actualizar y pestionar la aprobacion Cuadros de Equivalencia para
contratacion de personal eventual y consultorizs de linea del SEBEM v de las EPP,

g. Implementar la cultura arganizacional de la Entidad

h, Velar por la correcta administracitn de los recursos humanos del SEDEM, en el marco
de a5 dispoesicicnes laborales vigentes, Cddigo de Etica.

i. Promover ¥ gestionar la permanente Tormacidn v desarrotio del talanto humang, a
traves de la identificacion de necesidades de capacitacidn productiva en coordinacion
can las Gerenclas dal SEDEM ¥ sus EPP dependlentes,

1 Desarrollar Instrumentas y técnicas que coadyuven a la induccion e Integracion del
personal,

k. Administrar, proponer, aplicar y/o recomendar o disponer la aplicacion de medidas
disciplinarias gue se puedan defivar por conductas inadecuadas v sancionables o
comportamientos laborales de los servidoras.

I Actualizar el Reglamento Interno de Personal y demds normativa gue requiera

| hacerio.

m. Monitorear y Evaluar la estructura crganizacional en coordinacidn con lag diferentes
unidades arganizacionales del SEDEM y fas EPP, proponiendo alternativas de mejora
de acuerdo al Sistema de Organizacién Administrativa v principios v valores de 13
Institucion,

Mo Superviser la revision de insbrdmenios normativos progueEsios por 25 unidages
organizaciondles del SEDEM v sus EPP  (planes, manuales, reglamentos,
procedimientos, y 0lFos documentos) que sean necesarios para implementar accionaes |
que mejaren v optimican el funcionamiento Institucional.

o.. Implementar procesos de gestidn organizacional, previa evaluacidn de la normativa

p- PManificar, orgenizar, y coordinar la gestidn de equipes, maguinaria, materiales y

suministros, bBlenes inmuebles, vehiculos, seguras, serviclos generales, y otros gque la
fueren encomendadas del SEDEM v sus EPP.

Minguna

& _aPlanificar la gestidn de -ﬂu‘tul:hfln de materiales de aimacenes de manera aportuna,
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F.

de la entidad
5. Planificar la gestidon documental de los archivios pasivos v activas de la antidad

t  Programar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de recepcidn,
consérvacion y distribucldn de los materlales adquiridas en

Y UREIAL APRORADY

RA 53-7 /02715

= almacenaje,
h:u;t condiciones adecuadas facilitando su contral fisico, rotacidn v proteccidn,
f-_:' u. Disefiar y aplicar normas de uso, Inventario y conservacidn, asi como el
= mantenimienbs preventivo v cormectivo v dispesiclén de los activas fijos en las
difersntes dreas v/o unidades organizacionales del SEDEM,
¥. Planificar los Inventarios de activos, asl como 50 condliacion asegurando la
informacidn correcta en los Estados Financieros.
w. Planificar los inventarios de almacenes, asi como su conclliacidn asegurando la
informacién correcta en los Estados Financleros.,
x. Implementar planes de control y gestidn de almacenas asegurando su economia

en su dotacian
¥. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que garanticen la protecclén

de lus bienes muebles, equipes, maguinarias e infraestructura fisica del SEQEM y

sus EPP,
Controd y supervisidn vigencia die seguros y dotacion de servicios ganerales al

SEDEM v EFP,
2a. Velar 2| buen uso del pargue sutomotor del SEDEM y EPP y gestionar la dotacidn
de vehiculos, cuando esrresponda.

bb. Implementar, administrar & archive central de documentos del SEDEM v sus
te. Otras funclones gue sean asignadas por Instancias superiores.

I.

Prohibida cualquiar repradu ccidn parctal o total de este documents sin autorizacidn del SECEM
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10.3.3.1. AREA DE TALENTO HUMAND

SIGLA: ATH

| A. DATOS DE IDENTIFICACION
L. ESTRUCTURA ORGANIZACTONMNAL

GERENCIA |
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA . |
e R : =
UNIDAD DE
UNIOAD FINARCIERA ﬂl:MlNl'.:]'ﬁHr.'[le Y

TALENTG. HUMANC

— AREA DE CONTABILIDAD
|

L AREA DE FRESUPLEST

AREA OE TESOEERIA | | ARES DE DESARECLLE
CIRGANIZEC] ONAL

L

]
ARER DE ACTIVOS FIIOS ¥
ALMACEMES

__J

ARES DE SERVICIOS
- GENFRALES ¥
| THRAMS PO TS

Administrativa
4, DEPENDEMCIA LINEAL I: DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIONAL

nidad de Administracién v Talento

R Minguna
6. RELACIONES T.RELACIOMNES
INTRATNSTITUCIOMNALES INTERINSTITUCIDOMNALES

- Mirtisteric de Ecomomia vy Finanzas
| Publicas |
| j
[ Gerencias SEDEM. - Ministerin  de Dezarrafio Productivo w |
|~Gerencias EPP vy sus  Areas  de Econamla Flural,

tontrataciones. - DFEP,

-Unidades Organizacionales | = Ministario de Manificacian del Desarrallo

| - Otras Instancias que se requiera para el
| cumplimients de sus actividades,
8, AUTORIDAD LINEAL 9. AUTORIDAD FUNCIOMNAL

Prohibida cueslguier reproducclon pardal o kotal de =ste documento sin autorzacidn del SECEM
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B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Imolementar de forma adecuada 1z gestion del Talente Humano y del Sistema de
Adrninistracién de Personal v subsistemas en la Entidad, para contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

a. Aplicar los subsistemas del Sistema de Administracion de Personal (SAP) y
desarroilar los instrumenlos ocoerativos necesarios para su funcionamisnto.

b. Planificar la gestidn estratégica de desarrolio del Talento Humana en |a Entidad.

£ Elaborar v ejecutar el Flan de Capadtacidn de la Entidad, a5l coma los programas
de capacitacian.

|d. Elaborar v efecutar 2 Plan de Evaluaddn del Desempefio,

g, Elaborar los procedimientos v becnicas para eveluar el desempefio de los servidores
piblicos para determinar su economia, eficaca y eficiencia laboral, asi como
detectar sus falencias v pokencialidades.

f. Desarrollar métodos de determinacién de parametros de redutamiento v
desempefio del parsonal,

g. Elaborar el Plan de Desdrrolle. e Incentivos.

(F. Desarroflar ef Plan de Cultura Organizacional,

|, Elaborar el Programa de Vacaciones en ceordinacion con Gerencias ¥ Unidades del
SEDEM.

J- Elaborar el Plan de Promociones, Rotaciones, Capacitacion e Incantivos y Programa
de Vacacones en coardinackdn con Gerencias v Unidades del SEDEM.

| k. Aplicar |as politicas y directrices vigentes en materia salarial,

(1. Procederal cumplimiento del POW v I3 estructure organizacional, para la psignacion
de refursss humanos & las distintas &reas funcionales,

m. Implementar métodos & instrumentas pare instaurar el Sistema de Administracion
da Personal.

n. Desarrollar las actividades relacionadas a la eleboracién de la informacidn
administrativa de lag retursos humanos del SEDEM,

0. Cumplir con el pago de haberes mensuales de Sueldos y Salarios, Asignaciones
Familiares v Refrigerios al personal.

p. Otras Tunciones que sean asignadas por instancias superiores.

Prohiblda cualguler reproducscldn parcial « total de ests deeumento sin autorizacikin del SEDEM
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10.3.3.2. AREA DE DESARROLLD ORGANIZACTIONAL

SIGLA: ADO

1. ESTRUCTURA ORGANIZACTONAL

GEREMCIA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
i UNIDAD DF
| UNIDAD FINANCIERA ADMINISTRACION ¥
[ TALENTD HUMANG
. SE—— oL I —y—

AREA DE CONTABILIDAD | | AREA DE TALENTO |
| HUMAKD |

AREA OF TESOEERIA |

I — ]
g _ —
—  RREA DE PRESUPLESTO L AREA DE ACTIVOS FLI0S ¥ |

I ALMECENES

[ AREA DE SERVICIOS
- CEMERALES ¥
| TRANSFORTES

. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO
Adminlstratva Cperativo
4, DEPENDENCIA LINEAL 1:[JIHEETA.] 5. DEPEMNDEMCIA FUNCIOMAL
Unigad da Administracidn vy Talento
| Humano
G:RELACIONES T.RELACIONES
INTRAINSTITUCIOMALES INTERINSTITUCIDMNALES

Ministerio. de Economia y Finanzas

Minguira

Publicas
|-Gerenclas SEDEM, - Minigterio de Desarrolle Producthve v
-GeErencias.  EPF Y Sus dreas  de|  Economia Plural,
CONtrataciones, - OFER,

- Ministenio de Planificacion del Desarralln
- OUras instancias que se requilera para @l

cumplimiento de sus actividades,
9. AUTORIDAD FUNCIOMAL

Unidadeas Organizaconales

f. AUTORIDAD LINEAL
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Gestionar el desarrollo del Talente Humano vy Organizacional dei SEDEM v de las EPP
administrands, cantralands v supenvisanda |2 aplicacion del Sistema de Oqganizacian
Administrativa y & Sigtema de Administracion de Personal de manera efidentas,
oportung v transparente, n el marco de [a normativa vigents, prinspios v valores de

la institwcidn,

Is

B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Planificar la gestion estratégica de desarralla del Talerito Humane en la Entidad

Planificar la gestion del desarrollo arganizacional en la entidad aplicando |a
eficiencia de la Entldad.

Implementar ¥ velar por & cumplimienta del Reglamento Especifico def Sistema
ge Administracion de Personal, asi como del Reglamento Interno de Personal y |
la normativa superior relacikonada, |

Implemeantar y velar por ef cumplimients del Reglamento Especifico del Sistema :
de Organizacian Adminsirativa, |
Supervisar la elaboracién y actualizactdn de proyectos de estructuras salariales |
de las ¥ los servidores publicos del SEDEM, cumpliende las disposiciones del
drgano rechar,

Elaborar, actualizar y gestionar 18 aprobacidn Cuadros de Equivalencia para
contratackin de personal eventual v consulbarfas de linea del SEDEM ¥ e las
EPP,

Implementar la cultura organizacional de la Entidad

Velar por la correcta administracidn de los recursos humanos del SEDEM, en el
tharcy de las disposiciones laborales vigentes, Cadige de Etica,

Promover ¥ gestionar la permanente formacidn ¥ desarrolla del talento humano,
a traves de la identificacién de necesidades de capacitacion productiva en
coordinackan con las Gerencias del SEDEM y sus EPP dependientes,

Desarrollar instrumentos y técnicas gue coadyuven a la induccidn e integracien
del personal,
Administrar, proponer, aplicar yfo recomendar o disponer la aplicacidn de

medidas disoplinarias que se puedan derivar per conductas inadecuadas y
sancionables o comportamientos laboarales de los servidores,

Actualizar el Reglaments Intermo de Personal y demds normativa que reguiera
hacerls,

Monitorear y Evaluar la estructura organizacional en coordinacitn con las
diferentes unidades organizacionales del SEDEM y las EPP, pr-:}pnni:ndni
alternativas de mejora de acuerdo al Sistema de Organizacitn Administrativa v
principios y valores de |a [nstitucion

Profibida cualguier reproduccidn parcial o tokal de este documents sin autorizacion del SEDEM
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5 S
5 A. DATOS DE IDENTIFICACION 1
g 1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
o
S, GERENCIA
T ADMINISTRATIVA
= e FINANCIERA

UNIDAD FINANCIERA

{ AREA DE CONTABILIDAD |
i

|- BRES DE TESORERLA

AREA DE PRESUPLIESTO J

UMIDAD OE
| ADMINISTEACTON ¥ |

TALEMTD HUMANG

Ii- |
e
RREA OE TALENTD
HLUMASRT

|
—_—

AREA DE DESARACLLD
ORGANZATIONAL

| AREA OE SERV[CICS
1 CENERALES Y
| TRANSFCATES

2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO

e Administrativa
:,gﬁ’a ; H 4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA)
*:,-?_—_; (Unidad de Administracion vy Talento|
= | Humano

G.RELACICMES
INTRAINSTITUCIONALES

¥ sus Linidades v

B. AUTORIDAD LINEAL

- Gergncia General
Areas dependientes,
Gergncias de Area v sus unidedes v
areas dependientes,

|- Gergncias Técnicas de las EPP

Dperativo
5. DEPENDENCIA FUNCIONAL

| Minguna

T.RELACIOMNES
INTERINSTITUCIONALES

Minlsterio de Economia y Finanzas
Pablices

Ministério de Dezarmollo Produetiva
Econormia Plural,

OFEP,

- Ministerio de Planificacion del Desarrallo
- Cras instancas que sa regquilera para el

cumplimiento de sus actividades,

9. AUTORIDAD FUNCIONAL

r Prohibida cualguier reproduccion parcial o totsl de este documento &in Autbrzacion del SEDEM
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r'.‘_" — B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
E:
r.-_-n-j Lograr |a racionalidad en la distribucidn, usa y conservacion de los activas fijos del
=1 SEDEM; y optimizar la disponibilidad de los béenes de consumeo, conbrolar sus )

EfLlin

Ol

1

Lar ]
‘_': operaciones ¥ lograr minimizar los costos de almacenamiento con el objetivao de|
o garantizar la provisidn oportuna de los blenas y materales solicitados por las diferentes |
[1

areas arganizecionales de la Institucion, |

Administrar los actlvos fijos del SEDEM obssrvando & cumplimiento de las

siguientes actividades y procedimientas relativos a: el ingreso del activo fijo
mugble, psignacion al servider pdblico, mantenimiento del activo, salvaguarda,

# 13

Ll

sl ]

o )

registro de los activos fijos muebles y control de hieres,
b, Actualizar permanentermnente. [as existencias de bienes muebles v blenes de

consuma del SEDEM.
Oasificar y codificar todos los bienes del SEDEM, de acuerdo a normas vy

o
| procedimientos estandares vigentes.
d- Mantener actualizado el archive de documentadidn de respalde y los registros
coresponcientes al patrimonio e inventarios de sctives fijos del SEDEM, |
e Implementsr un siskema informatico para la ssignacidn a los responsables de |a

custodia de los activos fijos.
f. Elsborar un programa de mantenimiento y salvaguarda de los activos fijos. '

Administrar los almacenss del SEDEM observando el cumplimiento de |as tareas
refacionadas con: af ingreso del bien en almacenes, su registro, almacenamiento,
distribucion, aplicacion de medidas de salvaguarda v control de blenes.

M. Recibir los bienes y materdales adguiridos velando por & cumplimients de las
especificaciones técnicas, la calidad, cantidad, tiempo de entrega, garantias
determinadas en la Orden de Compra o Contrato.

l. Mantener un stock minimo de materiales, para una provision oportuna a unidades

organizacionales del SEDEM.

}  Mantener actualizades les inventarios de materiales almacenados.

| k. Mantener en perfecto estado de conservacidn los materiales y bienes que se
encuentran baje custodia v responsabilidad de almacenes.

b. Otras funciones que sean asignadas por Instanclzs superiores

El ,/ ! Profiblda cestquier reproduceidn parcial o tetel de sste documents sin autorizacdan del SEDEM
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10.3.3.4. AREA DE SERVICIOS GENERALES ¥ TRANSPORTE

S1GLA: ASGT

A, DATOS DE IDENTIFICACION

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

GERERNCILA
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
|
= |
UNICaD DE
UNIRAD FINANCIERS ADMINISTRACION ¥
TALENTG HUMAMND
: EE=
i =
1 Es OF TALENTO
i AREA DE CONTABLLIGAD - ik H”';“::}
| &REA DE TESORERLY L Aniamgﬁnzunu_u
CIOMAL
) il
T AT T — ik
L Amps oF SRESUFUESTO | | AREA DE ACTIVOS FLIOS ¥
AL MACEMES

2, CLASIFICACION DRGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO

| Adminestrativa | Operative
4. PEFPENDENCIA LINEAL 'nIHECTﬁ’ 5. DEPENDEMNCIA FUNMCIOMNAL

Unided da Administracion y Talento |

b o MNinguna
G.RELACTIONES 7.RELACIONES
INTRAINSTITUCIOMNALES INTERIMSTITUCTOMNALES,
--Ministerie de Eenomia vy Finanzas
Pirblicas

Serencios SCOEM. Mintetern dé Daciroalls Prodockhas g
-Gerencias EPP Ecomomia Plural,
-Unidades Jrganizacionales OFEP,
[ - SEMAPE
- Ministero de Planificacion del Desarralio
. Otras instancias gue se requiera para el
curmalimignto de sus actividades.
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= = Ninguna Ninguna

i u B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

= Bl

o U 10. OBJETIVO

:_-% ] Gastionar lus Servicies Generales del SEDEM, implementando programas de
= ‘: mantenimlento preventivo y comective de los bienes muebles, inmusbles y vehiculos
E ___-':_, - de la Institucion, velando por seguridad v correcto funclonamiento,

Sl 11. FUNCIONES

a, Planificar fa dotacion de servicios generales del SEDEM

b, Contral del cumplimiante de planes de mantenimientos preventivos de bienes

£, Ewvaluar los resultades de [os planes de mantenimientos correctives aseguranda
&l carrecto funcionamiento de los blenas,

d. Controlar el cumplimiento de los servicios gensrales, asl como de los pagaos
ralatisnados.

B. Desarroilar el Programa de Mantenimiento Anual de las dependencias del SEDEM.

f. Establecer las tareas necesarias para la prevencion de dafics y deterioros de las
dependencias del SEQEM.

g. Atender los requerimientos de las Areas Organizacionales del SEDEM,
reiasionadas 8 las actividades de mantenimients de bienes v prestacion de otros
servicios, ,

h. Desarrollar e Flan de igilancia de las dependencas del SEDEM v ejecutar el'
mismid,

|, Aplicar el control de rendimiento, consumo y manternimiento preventivo del

4 parque automotor del SEDEM, '

v ,,ﬁ J-  Asignar, orgamizar y controlar al personal de servicie del SEDEM (Limpieza,

servioo de té v vigilsncial.

k. Mantener un registro de los costos de mantenimlento por serviclos de

ey reparaciones, limpieza, seguros etc.
i BEMJE. . Dservar _“'I Wr"j:_'ljm'-’E“t‘:' *IjE las diferentes documentos normativas |
wis " administrativos relacionados al drea de servicios generates (vehiculos, ste..
T m. Otras funciones que sean asignadas por Instancias superiores.
vrib

A Prahibida cealguier reproduccidn parcial o total de este documents sin aubarizscidn del SEDEM
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GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLD EMPRESARIAL
SIGLA: GPDE

L0 4,

A. DATOS DE IDENTIFICACION |

1. ESTRUCTURA DRGANIZACIONAL

e |

|
| A = UNEDAE CE
| Iﬂl}l‘l"{":?.:F.SEWJE-H:I-EH o ‘ LMIDAD DE GESTION | FUANIFICACICH,
e F E : MERCIALIZACTON ¥
| r-qn-feml:ms EMPRESARLAL Co IL;H-r‘_:-rI,'|'_I:.|'|E:.1I
3. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO
| Sustantiva | Elscutivio |
4. DEPENDEMNCIA LINEAL (DIRECTA)} 5. DEPENDEMCIA FUNCIOMAL

| Mingura

7:RELACIOMES
INTERINSTITUCIONALES

|-Enh|'_'3-:1E$ dal Nived Central dal Estada
-Entidades Terntoriales Autdnomas

!-.ﬁ.-.':tu res Sociales

¥ !-Cﬂup-rrm:lnfnn Internacicnal

-Organizaciones Econdmicas Productivas
-Okras instancias gue e requieran para la
sjeciucion de los chietivos del SEDEM

8. AUTORIDAD LIMEAL 2. AUTORIDAD FUNCIOMAL

| Gerencia General
6.RELACIOMES

INTRAINSTITUCIONALES

Gerenciags SEDEM, Gerencias EPP

Unidades Organizacionailes.

. Linidad ge  Seguimlento v |
Deesbrrolle de Proyectos”

. LUnidad de Gestion Empresarial Minguna
- Lirkchad da Planificacifn,

| Comercializacion y Logistica.
'B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIOMNAL

10. OBIETIVOD

Contribuir & la incubacion, desarrollo y consolidacion de lag Empresas Plblicas
Froductivas {EPPF) orientadas al fertalecimienta de la industrializacion con sustituclan
de importaciones, cosdyuvando en I8 slaboracidn de estudicd de premversion, el
seguimiento, fiscalizacidn v supervision de la ejecucion de los proyectos de inversidn,
& incubscion de plantas productivas; el asesoremiento v foralecimiento de los
procesos productives v de comercializadidn de las empresas constituldas; |
coadyuvando en el afianzamients v logro de resultados de las EPP, propiciando su
rentabllidad y autonomia de gestidn en cumplimiento de los cbjetives de creacidn del
SEDEM. Asimismo, garantizar la implementacion del Sistema de Planificacién Tntegrat |

Prohitida cualguier reproduccion parcial o total de este decuments sin autorizacion del SEQEM
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3l Estado (SPIE) y los instrumentos normatives establecidos en el Sistema de|

| programacidn de Operaciones (SPD) y Sistema de Presupuesto (SP), :anrqlnandn y
articulando los procesos de planificacidn estratdgica y operativa, realizando al
seguimienta de las diferentes dreas organizecionales del SEDEM y de sus EPF, para ¢l

cumplimienta de los objetivos del POA y PEL

Desarrollar un modelo corporativo para cada una de las Empresas Publicas
Productivas, potenciando las capacidades de articulacidn y co mplementariedad que
puedan tener,

b, Dirigir, arganizar y ejecutar los planes, proyectes y la programacion operativa de

la gerencia y unidades organizacionales conforme a normativa vigente,

Desarrollar y aplicar indicadores de control de gestion y de riesgos que permitan

medir y evaluar la efidencla, eficadia y productividad de las EPP, en coordinacion

con Sus unidades organizacionaies.

d. verificar el analisis y evaluacién de impacto medic amblental de los proyectos de

pre inversidn e inversian en infraestructura productiva y plantas industriales de las

EPP en el marco de la normativa.

Efectuar ¢l saguimienta a la gestidn, sjecuddn de los proyectos v estructura de

costos v flujos financieros de las EPP dependientes.

f. Asasorar v coadyuvar a2 las EPP dependientes del SEDEM en la dafinicien e
implementacion de sistemas de gestidn, planes de calidad, gestidn
medicambiental, sistemias de salud vy segurdad ocupadional, estructuras de coskos,
determinacidn de precios de venta, evaluacion de riesgos u otros, Necesarias para
el desarrolio ¥ consolidacion de las EPP.

{g. Controlar y evaluar la gestion teécnice de los procesos productives de las EPP
dependientes del SEDEM, para un eficlente manejo de recursos y dentro de los
ectandares de productivicad y calidad establecidos por EFP,

h. Monitorear v supervisar & desempefic de las unidades v/o dreas produckivas

| ectablecidas en las diferenbes EPP, de mode gue cantribuyan efectivaments en 2l

cumplimiento de los compromisos comerclales que asume cada Empresa.

Asesorar vy coadyuvar en la realizacion de provecciones, estrategias v planes de

negosio y de comercielizacidn pare el cumplimients de objetivos v metas

| financieras de las EPPF dependientes del SEDEM,

§. Ewaluar v cocadyvuvar las actividades definidas en los planes de negocic y/o
estrateqias comerciales de las EPP, que posibiliten la generacitn de mayores
ingresas, la satisfaccion del ciente v la calidad del servicio.

{ k. Asesorar a las EPP en |a reallzacion de estudios de mercado, planes de negoclo,

estrategias de comerdializacion, ventas, investigaciones de mercada, analisis de

| costos, responsabliidad soclal empresarial, v distribucion de productss.
‘I. Gesudn e datos ECniCos mneErentes a ia aciividad de la ersncia oe Desarrolls

4,

Empresarial.
. Raportar pnriﬁdicarnmm a la MAE y & las instancias quaa 1o requienan; al monitareds,
seguimiento y evaluacion de las metas;, resultados y acciones propuestas,
‘ analizanda su cumplimiento a través de los instrumentos establecidos para este

afecto.

Prohibida cualquler reproduccidn parcial o total de este documenta sin autorizacion del SEDEM
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Asesorar y dar reporte a solicitud de las ertidades del Nivel Cantral del Estade para
la creacion de Empresas Plblicas.

Proponer los procedimientos y normative para la desvinculacién de las EPP del
SEDEM mientras estdn bajo su dependencia.

Dirigir la fermulacidn e implementacidn del Sistema de Planificacién Integral del
Ectada {SPIE), Sistema de Programacidén de Operaciones (SPD), meadiante el Plan
Estratégica [Institucienal (PEI), e Plan Operative Anual (POA), Sistema de
Presupuests (5P} v el Sistema de Organizacidn Administrativa (S0A) en
coordinacidn con las Instancias correspondientes.

Realizar el saguimients y evaluacitn de los planes estratégicos y operativos en el
marco de los Sistemas v Planes estratégicos.

Supervisar la farmulacion, seguimiento y aplicecidn de indicadores para ol andlisis
v evaluacidn de logros, metas; resultados v acciones propuestas en la etapa de
Planificacian, elaborando reportes pariddicos wo crcunstancias del SEDEM vy de las
EPP bajo su dependenda en coordinacidn con las instancias correspordientes.
Gestionar la elaboracidn v actualizacidn del POA y del PEL, en coordinacion con
tedas sus unidades organizacionales y Gerendias Técnicas de las EFP, en base 2 los
lineamientos emitidos por el drgame  rector, normativa  vigente,  techo
presupuestario y velando la concordancia con los planes de desamolio.

Otras funciones gue sean asignadas por Instancias Superiares.

Prohitéide cualquier repraduccian parcial o total de este documents sin auterzecidn del SECEM
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10.4.1 UNIDAD DE SEGUIMIENTO ¥ DESARROLLD DE PROYECTOS
SIGLA: USDP

A.  DATOS DE IDENTIFICACION
1, ESTRUCTURA ORGANIZACIOMNAL

GERENCIA DE
PLAMIFICACION Y

DESARROLLO

EMPRESARIAL

Tl T UhIDWD OF [
UNHIDAD DE GESTION PLAMIFTCACTLN,
EMPREGARAL | COMERCIALLEACIOHY ¥
| LEAGIPST IR,

2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICD
| Sustantiva | Crperativa

4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDEMNMCIA FUNMCIONAL

|Zerencla de Planificacidn v Desarrollo | Gerente de Plapificacidn v Desarrollo

| Empresarial | Empresarial
B, RELACTOMNES T RELACIONES
INTRAIMSTITUCIONALES INTERINSTITUCIOMNALES

[ :-Entlda-::le-s dal Mivel Central del Estado
{-Actores de Control Social
|-Gerenclas SEDEM, Gerencias EPP y |-Enc:|p-Era-:n:'|r*- Iaternacional
Unidades Organizaclonales. [-Crganizaciones Econdmicas Productivas
-Ctras instancias gue se requieran para la |
gjecucicn de los abjetivos del SEDEM |
8. AUTORIDAD LIMEAL 9. AUTORIDAD FUNCIDMNAL
MImgLna | Ninguna

'B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIDNAL

| Elaborar estudics de preinversion productiva e incubacion de empresas mediante 13

ilnwestiuacltﬁn. analisis ¥ evaluacitn de su factibilidad técmica, financierd ¥ Productiva;
Formular e implementar proyecios de inversian productiva, brindando apoyvo técnico
especializado a las EPPs, también en supervision, fiscalizacion y seguimiento duranie
la ejecucion de los proyectas. Extas actividades se desarrollarfn de maners articulada
ton los planes estratégicos v operativos, ¥ en coordinacion con las diferentes instancias
institucionales a nivel nacional, subnacional v sectonal, contribuyendo al |
fartalecimiento de |&s Empresas Poblicas Productivas {EPP)

Prohibida cusiguier reproduccion parcial © total de este dooumento sin autorizacion del SECEM
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Coadyuvar a las EPP an el desarrollo de proyectos productives alineados a los
objetivos del SEDEM y las EPP.

Realizar los estudios de mercado de los proyectos de pre-inversion, evaluando |
la factibilidad v potencial dei mercade, previo al desarrollo de 13 parte tecnica
del proyecto, en coordinacién con las otras unidades de la GFDE

{EUi APRUBAD
falpeh

el

LS

o A

E'; : c. Evaluar y aprobar ideas y proyectos, para la creacion de nuevas lineas de
E.'é : negocio an las EPP en operadion y/o nuevas Empresas, en coordinacion con las
et otras unidades de la GPDE _
cof % i Elaborar proyectos de desarrolla industrial en beneficlo de las EPP bajo tuician
- del SEDEM, segin reguerimients y necasidad.

Efectuar &l andlisis y evaluacién de Impacto medio ambiental de los proyectos

[ =9
de pre-inversién e inversidn en infraestructura productiva y plantas industriales
de |as EPP garantizando el cumplimienta de la normativa vigente,

f.  Definir los alcances de los proyectos en la fase de pré-nversién, en lo que hace
a la ubicacién de los mismos, tecnologia & utilizar, maquinacia, IMpacto
amblental, ingeniera aseciada a Iz tecnobogla e Infraestructura necesaria. |

g. Realizar la supervisidn, fiscalizacidn, controd y/o seguimiento de los proyectos

de inversidn de las nuevas EFF ¥ de |85 EFP n operacian.

h. Monitorear v fiscalizar la puesta en marcha de |os proyectos de inversidn de 1as
EPP en operacidn v de las nuevas EPP.

Gestionar ¥ coadyuvar a las EPP en la realizacidn de estudios basicos v/o
espacializados de ingenieria para la gjecucidn de provectos industriales.
Raealizar |os tdrminos de referencia del personal especializado para ef desarrallo
de lgs provectas especiflcos, seguimiento v evaluacion hasta la conclusion del
contrato verificande los resultados alcanzedos en reéladion a los abjetivos.

k. Praponer mejaras en la infraestructura, equipamiento, disefios arguitectdnicos,
de edificaciones y otras evaluaciones técnicas para la eficiente operacidn de las

EPF.
L Ckras funclones gue sean asignadas por Instancias superlores,

Brohibida cualquier reproduccion parcisl o tokal de =ste dacuments sin auterizaacn del SEDEM
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SIGLA: LHGE

[ A. DATOS DE IDENTIFICACION
1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

GERENCIA DE
PLANIFICACION ¥

DESARROLLD [

EMPRESARIAL

| UMIDWD DE SEGUHMLENTE |
¥ DESARHCALL LIE
PROYECTLIS

UNIDAD D
PLANIFICACION,
| cOMERCALIZACIONY |
| _ LOGISTICA | |

2.CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO

Sugtantiva | Operativo

4, DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIOMAL
Gerencia de Planificacion v Desarrollo | Gerente de Planificacidn v Desarroflo
Empresarial Empresarial

GRELACIONES 7.RELACIOMES
INTRAINSTITUCIOMALES INTERINSTITUCIONALES

Entidades dal Mivel Cantral del Estado

: e Citras Instancias que se requieran para
[ Unidades: Organizacicnales. 2 sjecucidn de los ohjetives del SEDEM,

B. AUTORIDAD LINEAL 9. AUTORIDAD FUNCIOMNAL

Gergncigs SEDEM, Gerencias EPP Y

| Mimguna Hinguna
[ A INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIOMAL

,| fAgesorar v desarrollar herramientas pars apoyar a la operacon y desarrolio da I35|

| EPP dependientes dal SEDEM, coadyuvands con las capacidades cperativas de las |
mismas, en cumplimients de sus planes y fases de Implementacidn, con el fin de
lograr de resultados propiciando su rentabilidad ¥ autonomia de gestion.

Prohiblda cualguler repraguccién parclal o total de este documento sin autorzscion del SEQEM
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Controlar y evaluar la gestién tecnica de los procesos productivos de las EPP
dependientes cel SEDEM, velando por & cumplimiento oportunc de los planes
de produccidn, con un eficlents manejo de recursos, dentro de los estandares
de productividad y calidad establecidos por cada empresa.

Evaluar, actuglizar ¥y proponear la estructura de costos da las EPP dependientes,
determinando el punto de equilibrio operative, margen de utdidad y precios pard |
la venta de productos que sean efectivos para la toma de decisionas.
Determinar basado en diagnostico Integral v el “Modelo de Etapas de
Crecimiento de una Empresa”; la etapa en la que se encuentran las EPP
[Implementacién, Desarralle, Logroe de Resultados, Consalidacian y/o Madurez).
[mplementar planes, programas o proyecios de manera conjunta, gue permitan
a las EPP escalar en las "Etapas de Crecimiento de una Empresa®; realizando
evaluaciones concluyentes.

Realizar evaluacidn econdmica/financiera en base a Ia informaciin generada por
fas EPP.

Agesarar a las EPP dependientes del SEDEM en la elaborackon v ejecucon de
sistemas y procesos de sequridad, salud ocupacional y medio ambiente.
Gestionar la implementacion de medidas gue permitan promaver la seguridad y
salud en el trabajo, asegurando el cumplimiento de la normetiva vigente
aplicable,

Realizar contral y Sequimianbe inherentes al tema ambiental de las EPP en
operaciin, asequrando el cumplimiento de 2 normative vigente aplicable.
Proponer v coadyuvar en la implantadén de Sistemas de Gestidn Amblental y
seguridad v salud en & trabajo 2n las mismas.

Fantear junto a las EPP las posibilidades de innovacidn y mejoramiento de la
calldad.

Coardinar, supervisar ¥ aprobar la programacidn g implementacion de acclones
correctivas inmediatas para mitigar rdesgos o desviaciones en los procesos
productivos de las EPP,

Coadyuvar en la gestion e implementacion de sistemas de calidad v
certificaciones. 150 de lgs procesos productives, productics w/o  servicios
ofertados por las EPP del SEDEM; supervizando el cumplimiento de Buenas
Practicas de Manufactura (BPM), aspeclos téomicos y documentales en el mareco
de las normas 150 v Ia normativa vigente,

Realizar los términos de referencia del personal especializado para el desarrolla

de los provectos especificos, seguimiente ¥ evaluacion hasta la conclusidn del
contrato verificando los resultados alcanzados an relacion a los objetivos,

Asesorar ¥ coordinar la implementacion de Sistemas de Gestidn de calidad, |
medio amblentales & Integrados en las EPP, coadyuvando con fa Gerencia de
Tecnologia de la Informacidn v Telecomunicacion (GTIC).

Qtras funcieones gue sean asignadas por Instancias supericras,

E——— ]
Prohiblda cuakguler reproduccian parcial o toksl de =st= documeanto sin autorzacion del SEDEM
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=S A. DATOS DE IDENTIFICACION
= = 1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
S
i 4
GERENCIA DE
PLAMTFICACTION ¥
CESARRCLLD
EMPRESARTAL
| - | ==
wisen pe ool | uwieo oe cesman
PROYECTOS | (25
|
2. CLASIFICACION ORGAMNIZACIONAL 3. NIVEL JERA RQUICO
Sustantiva | Operativo
4. DEPENDEMCIA LINEAL (DIRECTA) . DEPENDENCIA FUNCIOMNAL
Gerencia de Planificacién y Desarrollo | Gerente de Planificacidn v Desarrollo
Empresarial | Erfyprasarisl
B. RELACIONES 7. RELACIONES
INTRAINSTITUCIOMNALES INTERINSTITUCIONALES
[-Entidades del Nivel Central del Estado
| -Actares de control sccial
E' |- Cooperacion internacisnal
Gerencias SEDEM, Gerencias EFP v Unidades | . Organizaciones Econamicas
Organizacionales, | Productivas
st B Otras instancias que se requieran para
gl “"u % la ejecucion de los cbjetivos - del
1% ahohd, 5 SEDEM.
‘-br‘:__-:-r B. AUTORIDAD LINEAL 9. AUTORIDAD FUNCIOMAL
3 } Ninguna Minguna |
- "'-?-r B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL It i
L] 10. GBIETIVO
L Implementar el Sstema de Planiflicagidén Integral del Estado (SPIE) v los Instrumentos |
narmativos establecidos en e Sistema de Programacian de Operaclones (SPO) v |
Sisterna de Presupuesto (5P, coordinando vy articulando los procescs de planificacion
estrategica y operativa del SEDEM vy sus Empresas Poblicas Productivas [EPP), i.'-z-l'l
comao contribuir @ la maxima eficiencia en el desarrollo comaercial v logistics de las EPP,
. mediantie el asesaramiento en la implementacidn de planes de marketing, promocion,
" comerdalizacion v logistica de productes terminadas, asegurando ba satisfaccion de los
4 =] dientes vy el cumplimiento de los cbjetivos del POA y PEL |

Prahibida cuslquier regroduccidn parcial o total de este documents sin autarizacion del SELEM
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| Dirtgir la formulacidn, |mplementacidn y seguimiento del Sistema de Planificacion

Integral del Estado (SPIE) y del Sistema de Prog ramacion de Dperaciones (SPO),
asegurando la articulacidn del Plan Estratégico Insttucional [PEL), el Plan
Operativo Anual (POA), &l Sistema de Presupuesto (SP) y el Sistema de
Organizacién  Administrative (S0A) en coordinacion con  las Instancias
correspondiantes.

Gestionar la realizaclin de Investigaciones de mercado, planes de negocio,
estrategias de comercializacion, distribucidn de productos y programas de
Responsabilidad Seocial Empresarial para fortalecer la gesticn de las Empresas
Piblicas Productivas (EPP).

Monitorear, evaluar y supervisar el desempefio de las unidades g
comercializacion, vantas y produccidn de las EPP, asegurando el cumplimiento de
COmMpromisos comerciales, optimizacion de procesos y rentabilidad de las
Dperacionas.

Asescrar y coadyuver en la gestidn de inventanos, abastecimiento, logistica da |
distribucion, comtrol de stock ¥ Costos asoclados, garantizando la eficiencla
operativa de las EPP,

Gestionar el desarrallo & implementacidn de sistemas infarmétioos que permitan
la planificacidn de recursos ampresariales,; el seguimienta de indicadores dave de
desampeano (KPL.

Supervisar ia formulacion y aplicacion de indicadores para el andlisis y evaluacon
de logros, metas v resultades en la planificaclén v eomercializacion, efaborando
reportes ejecutives periddicos para [a toma de decisionsas,

Coadyuwar en el disefio y actualizacion de la normativa intersa, incluyendao
reglamentos tecnicos ¥ adminlstrativos, manuales de proceses y procedimientos,
&% como I emisidn de madifichciones presupusstanias de inversian.

Coordinar <on la Unidad de Sequimiento y Desarmollo de Proyecios en
investigaciones de mercado para proyeckos de preinversién, asli como en la
entificacion v desarrodlo de fuevos produckos en conjunto con la Unidad de
Gestion Productiva Empresarial,

Evaluar v pronosticar la oferta v demanda en el mercado, sistematizando
Iinfarmacién estadistica, garantizande |2 calidad y veracidad de los datos y
propoercionando analisis Eﬁtrﬂtéglﬂ.‘.ﬁ-‘ para la toma de decisiones,

Gestionar la implementacion da un sistema de gestion de transporte ¥ rutas,
assgurande entreges spartunas v =n dptimaes condiciones, contrlbuyends & |B
aficiencia loglstica de laz EP®,

Elaborar v consolldar informes sobre e cumplimlento de los planes estratégicos v
operativos, Enverslomes y provecciones, asegurando su alineacion  con los |

objetivos institucionales y la normativa vigente,

Pronibida cualquier reproducclon parcial o total de este docsmento sin sutorizacidn del SEDEM
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. Realizar términos de referencia para la contratacidn de personal especializado en
provectos estratégicos, asegurando el cumplimiento de los objetives planteados

y la evaluacian de resultados.
m. Otras funciones que Sean asignadas por [nstancias superiones.

Prohibida cualquier repraduceibn parcial o tobal de este documento sin autarizacidn del SEDEM
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10.5. GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION

S5IGLA: GTIC

| A. DATOS DE IDENTIFICACION
L. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO UNIDAD DE
¥ PRODUCCION DE INFRAESTEULCTLIRA
SOFTWARE TECMNCOLOGICA

2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO
| Administrativa | Ejecutivo
4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIONAL

erente General Ninguma
6.RELACIOMES J7.RELACIONES
INTRAINSTITUCIOMALES INTERINSTITUCIONALES

|- Garencias SEQEM [-Ministerio de Desarrolio Productiva y
- zarencias EPP Economia Plural
(- Lon  bodas las @reas y/o unidades|.Entidades del Nivel Cantral del Estado
organizacionales de SEDEM v las EPP -Actores Soclales

B, AUTORIDAD LINEAL 9. AUTORIDAD FUNCIONAL

| - Area de Servidores v Redes

[+ Unidad de Desarmollo y Produccion de . Area de Arguitectura v Desarrollo de
Enftware Software
Unidad de Infraestructura Tecnoldgica | - Area de Calidad v Produccian de |
| Software

'B.  INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
10. OBJETIVO

| Actuglizar, desarrollar, implementar y administrar tecnologias de informacion v

(Comunicacidn en el SEDEM y sus EPP con el fin de automatizar ¥ sistematizar los
| procesos institucionales

Prohibida cualguier reproduccién percial o total de este dacumento sin auterizacan del SEDEM
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3. Proponer Politicas, Mormas y Reglamentaciones &n materia de Tecnologias de
Informacién y Comunicacidn {TICs).

b. Proponer vy utllizar las Tecnologias de Informacian ¥ Comunicacion (TICs), que|
permitan |2 relacién adecuaca, eficar y gficlente con |as EPP conforme al marco
normativo y legal.

¢, Proponer normativas para el desarrollo y mantenimiento de sstemas informaticos,
promoviendo la adopcion de nuevas tecnologias durante todo el ciclo de vida de

los sistemas,
d. Gestionar la implementacién de tecnologia de acuerda a las necesidades del SEDEM

y las EPP de scuerdo a los planes institucionales Goblerna Electronica, Seguridad
de |a Informacian, Software Libre y Estandares Abiertos otros peronenbes.

o. Supervisar y guiar el andlisls, disefio, codificacion, integracion, prueba e
implementacikin de procesos automatizades en las diferentes areas del SEDEM v |

sus EPP asegurando su buen funcionamienta.
f. Supervisary guiar la gestién, implementacidn, mantenimients y administracion de

sisternas Informaticos para todas las 4reas organizacionales del SEDEM. _
g. Suparvisar y guiar la gestion, implementacion, manteniments ¥ administracion de
sistemas informaticos para todas las EPP en el marco del Rubro del sector de cads
uita Yy sus necesidades,
h. Proponer, supervisar y guiar la actualizacidn, mantenimianto y servicio conkinuo de
las sisternas informaticos establecidos del SEDEM, Subsidio y las EPP.

. Suparvisar y guiar la gestitn, mantenimienta, administracién y actualizaclén de la
infraestructura de redes de datos, tecnologia, servicios corporativos, internet,
corres electrdnico, redes de dates cableados e inalambricos, telefonia IP, nube
Institucional, garantizande la conectividad de los usuarios y la distribucion de
recursss tecnolagicos.

§. Supervizar las acciones de mejora para la Seguridad Informdtica de las TIC del
SEDEM v lag EPP en base a estandares internaclonales y buanas practicas.

k, Garantizar la integridad, disponibilidad v confidencialidad de la informacion en los
sistemas de informacion y servicios de tecnologias de informacian y comunicacién.

[, Otras funclones que sean asignadas por Instancias Superiores,

Prohibida cualgquier reproduccién parcial o total de este documento sin autarizacion del SEDEM
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10.5.1. UNIDAD DE DESARROLLO ¥ PRODUCCION DE SOFTWARE

SIGLA: UDPS

A. DATOS DE IDENTIFICACION Ty
i, ESTRUCTURA DRGANIZACIONAL
b
I GERENCIA DE '
[ TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION ¥
COMUNICACION

UNIDAD CE |
; ¥ INFRAESTRUCTURA
COFETWY -I'-- TECNOLOGICA
| | AAEA DE ARQUETECT LR Y L | &REa DF SERVIDORES ¥
BESARAOLLO SOFTWARE REDES

AREA DE CaLIDeaD v
— PROCUCCION DE
SOFTWAAE

2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO
| Administrakiva Operative

4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA) S. DEPENDENCIA FUNCIONAL
Gerencia de Tecnologias de la Informacidn y | Ninguna
Comunicacion
6.RELACIONES
INTRAINSTITUCIOMNALES

T.RELACIONES
INTERINSTITUCIOMNALES

Entidades del Nivel Central del

Estada

| - Entidades Territoriales Autondmicas
- Agencla de Goblerno Electrdnicn y

| Tecnalagias de Infarmacian

= Gerenclas SEDEM

- Gerencias EPPS | Comumicacian - AGETIC
- Con tndas las areas y/fo unidades . Agencia para el Dasarrallo da la
organizacionales de SEDEM v |as EPP Sociedad de la Informacian en
Balivia - ADSIE

- Impuestos Macionales
- Qbtras gue se requiera parg &l
desarroflo de sus actividades,

B. AUTORIDAD LINEAL O, AUTORIDAD FUNCIOMNAL
- Area de Arquitectura y Desarrollo de| Ninguna
Software

Area de Calidad y Produccian de Software |

e —
7 Prohibida cuslguier repraduccstn parcial o total de este documents sin autorizacon del SEDEM
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B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

10. OBIETIVOD
| Proponer, supervisar y gular el desarroflo e implementacidn de sistemas de
infarmacitn tomands en cuenta criterios de calidad y seguridad para &l SEDEM y sus

EPP con el fin de automatizar y sistemnatizar procesos institucionales, ademas de |
actualizar y mantener los sistémas en produccion para  asegurar su  buen

funcionamients y disponibilidad,

a. Controlar & desarrollo & implementacién sistemas informaticos del SEDEM y las

EPP dependigntes.
b. Guiar & andlisis, disefio, codificacidn, integracién, prueba e implementacion de

procesos sutomatizados en las dreas del SEDEM y las EPP, para asegurar su

porrecto funcionamisnto.

c. Establecer y aplicar nermativas para el desarrollo y mantenimiento de sistemas

informaticas, pramoviendo la adopcidn de nuevas tecnologias a lo farge dé su ciclo

de wida,
d. Supervisar los requerimientos de desarrollo, adaptacion ¥ mantenimignta de

sistemnas de informacdn de las distintas dress de fa entidad, sigulendo

especificactones funclonales.

g, Procurar ia administracién eficientemente |as bases de datos de los sistemas |
informaticos del SEDEM v las EPP, gerantizando mtogndad, Séquadad 'rl
confidencialidad de & informacién,

f. Implementar las politicas y mecanismos de seguridad y mantener en optimo
funcionamiento los sistemnas de infarmacion.

g, Supervisar y contrelar el soporte técnico a las unidades organizacionales en la
automatizacion de logs procesos,

b Supervisar la implementacidn ¥ mantemimients de servicies informatices v de
comunicaciones, para asegurar que todas fas dreas y unidades cuenteén con el
goporte tecnoldgico suficiente que les permits desempehar sus funciones en forma

permanentse y eficients,

I, Garantizar la integridad, disponibilidad y confldencialidad administrada en 105

sistermnas de informacidn a cargo de la unidad.
| |» Seguimiento cperativo de servicios de interoperabilidad del SEDEM v las EPP.
k. Dtras lunciones que sean asignadas por Instancias supaniores, |

Proniblda cuaiguier reproduccidn parcial o total da este documents sin autorizacion Gel SEDEM
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u': — 10.5.1.1. AREA DE ARQUITECTURA Y DESARROLLO SOFTWARE
%e e SIGLA: AADS
| =

—la = - e
2 |A. DATOS DE IDENTIFICACION .
T o 1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
g | GERENCIA DE
Liz e TECNOLOGIAS DE LA
L = INFORMACION ¥
e ;:c . COMUNICACION
I:-' | A i,

| UNIDAD DE DESARROLLO UNIDAD DE

| ¥ PRODLUCCION DE [NFF‘.P.ESTR_L'CI"..IM

SOFTWARE TEONOLOGICA

= = ' e}

AREA DE SERVIDOREL v
REDES

| AREA DE CaLIDAD ¥
PRODIPCCEON DE
—l SOFTHARE

2. CLASIFICACION ORGANIZACTONAL 3. NIVEL JERARQUICO

4, DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIDMNAL

|Unidad de Desarrollo v Produccion de | | Ninguna
Software

6.RELACIONES

T.RELACTONES
INTRAINSTITUCIOMNALES

INTERINSTITUCIOMALES

- Entidades del Mivel Central del Estado

- Entidades Territoriales Aubtondmicas

- Agencia de Goblerno Electrénico v
Tecnologias de Informacidn v
Comunicaclan — AGETIC

- Agencla para el Desarrolle da la

- Unidades organizacionales apciedad de la Informacion en Bolivia
ADS1A

- Gerencias SEDEM
- Gerencias EPP

f = Impueastos Macionales
h}r - Olras Que S8 réquiera para ei nesam:
] | de sus actividades.

8. AUTORIDAD LINEAL 9. AUTORIDAD FUNCIONAL
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Ninguna Ninguna
INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Garantizar el anallsis, disefio, desarrailo, implermentacion y mantenimiento de software |
gue respondan a las necesidades del SEDEM vy sus EFP, promowiendo fa au tomatizacidn |
de procesos, la Inngvacion tecnolégica y la mejora continua. Ademds, fortalecer |8
productividad vy la toma de declislones miedlante la entrega de soludones eficlentes y

SOQUraL.

5. Desarrollar @ Implementar sistemas informaticos del SEDEM y las EFP
dependientis,

b, Analizar, disefiar, codificar, Integrar, probar e implamentar procesds
automatizades =n las #éreas del SEDEM y las EPP, asegurando su COFPectD

funcionamienta.
¢. Aplicar normatives para of desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos,

promoviende la adopoidn de nuevas tecnologias a lo largo de su ciclo die wida,

d. Atender los reguerimientos de desarralle, adaptacién y mantenimiento de sistamas |
de Informaciin de las distintas dreas de la enfidad, siguiendo especificaciones
funclianales,

e. Brindar soparte técnico a las unidades organizacionales en la automatizacion de los |

procesos.

f. Implementar v mantener servicios Informaticos y de comunicaciones, para
asegurar que todas las dreas y unidades cuenten con el soporte tecnolégico
suficiente que les permita desempenar sus funciones en forma permanente y
aficlente. I

g. Garantizar la integridad, disponibilidad y confidencialidad administrada en [+11
sistemas de informacidn @ cargo de la unidad. [

|

fi, Implementar servicios de interoperabilidad del SEDEM ¥ las EPP,
[ Ctros funcisnes gue sean asignadas por Ingtendias supenores,

e ———
Prohibida cusiquisr reproduceidn parcial o total de aste dasurments sin autonzacdn del SEDEM
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10.5.1.2, AREA DE CALIDAD ¥ PRODUCCION SOFTWARE

SIGLA: ACPS

A. DATOS DE IDENTIFICACION
1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

GERENCIA DE
TECHOLODGIAS DE LA
INFORMACION ¥
COMUNICACTON

LFNTDAD DE DESARACLLO

UNIDAD DE
¥ PRAOOUCE G OF INFRAESTAUCTURA
SOFTWARE TECNOLOGICA

e

AREA OE SERVIDORES ¥
|| HESSRRCL LD SOFTWARE REDES

B
L{MEA DE ARQUITECTLRA ¥

2. CLASIFICACION ORGANIZACIOMAL
Administrativa

4. DEPENDENCIA LIMNEAL [(DIRECTA)
|Unidad de  Desarrolle ¥y Producdidn
| Software

G.RELACIONES
TNTRAINSTITUCIONALES

3. NIVEL JER I'I.RQUIEEJ
Cperativa

5. DEPENDENCIA FUNCIONAL
de | Ninguna

7.RELACIOMES
INTERINSTITUCIONALES
| - Entidades del Nivel Central del Estado
- Entidades Territoriales Autandmicas |
- Agencia de Goablerno Electrdnion v |
Tecnologias de Infarmacion v |
. Gerencias SEDEM Comunicacion - AGETIC
- Agencia para | Desarrollo de |8

= Gerencias EPPS _

- Unidades organizacicnales Socledad de fa [nformacidn en Balivia

ADSIH
- Imipuestas Nacionales

| - Otras que s& requiera para el desarng
| e sus actividades.

B. AUTORIDAD LINEAL 9. AUTORIDAD FUNCIOMNAL
[ {Eal=TE 0ot ]

Minguna

———=
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B.  INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Asegurar la calidad en ol desarroflo y produccon de software mediante. la
implamentacién de estdndares, metodologias y buenas practices que. garanbicen
cistemas funcionales, confiables v seguros. Realizar pruebas exhaustivas, incluyendo
pruebas funcionales, de integracién, de rendlmiento, de segu ridad v de aceptacién par
parte del usuario final, para identificar y corregir errores, Bseguranda un desempefio
dptimo.

a, Impiementar v aplicar metodologlas para el desarrollo & implementacion de |

b -F !-LI:;";E-'I
RAFS)-1245

L '.'.l'.

™ PSR T
< [
o ol
o Bpn ol L

sisternas informaticos del SEDEM y las EPP dependientas.
b. Implementar v aplicar las pollticas y mecanismoas de seguridad y mantaner eén

éptimao Funcionamiento los sistemas de informacidn.
. Brindar soporte técrico a las unidades organizacionales en la éutomatizacion de los
ProC@sas.

| d. Probar, Implementar y mantener servicics Infermaticos y de comunicacionas, para |
asegurar que todes las éreas y uwnidades cuenten con el soportg te:nﬂlﬂqi:ug
suficiente gue les permita desempenar sus funciones 2n forma permanents ':.l';
aficlante,

&. Ejecutar pruebas de confidencialidad, integndad y disponibilidad a los sistemas de | -
informacian a cargo de la wnidad.

f. Aseguramients operativo de servicios de interpperabilidad del SEDEM ¢ sus EPP 5.

0. Revisar la efectividad v eficiencia de los sistemas desarrollados anbes de su paso a |
praduccién,

17 /g | h. Otras funciones gue sean asignadas por Instancias superiores.

Prahibida cuslquer reproduccidn parcisl o tokal d& aste decurments sin Butsrzacidn del SECEM
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GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA
y. TECNOLOGICA
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10.5.2. UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

SIGLA: LUIT

[ A. DATOS DE IDENTIFICACION 1
 GERENCIA DE | -
TECNOLOGIAS DE LA

| INFORMACION ¥
COMUNICACION

e

RAGS3-25/02/15

=
=5
=
=)
ot
-
=
X ]
[T
=
=
=
—lt
-
:‘-I
¥

L=

=

LUMIDAD DE DESARROLLD
¥ PRODUCCION DE
SOFTWARE
| |
AREA DE ARCGUITECTURA Y HEEA [F SERVIDORES Y
| DESARROLO SOFTWARE REDES \

AREA DE CAIirI:IAI:I Y
b PROCUCCION DF
SOFTWARE

2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO
Administrativa | Dparativa
4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIONAL
Gerencla de Tecnologias de la Informacidn | Ninguna
¥ Comunicacian
6. RELACIONES 7.RELACTONES
INTRAINETITUCIOMNALES INTERINSTITUCIOMALES

- Entidades del Mivel Central del Estada |

- Entidades Terriloriales Autandmicas

< dgencia de Goablerno Electrénicg v
- Gerencias SEDEM TECI‘II:IE'IZIgi-ﬂ:E de [nFnr.l.'nacién ¥
Comunicacion - AGETIC

- Earmencias ERE

- Bgencia para el Desarroiio de in Socedad
- Can tc_:-l:la-.rn_ las areas /o unidades de ia Infarmacidn en Balivia - ADSIR
f;;;,i i :;‘.-.‘_. prganizacionsles de SEDEM v las EFP - Impuestos Nacionales
|5 .lulﬂ i] . Otras que se requierg para e desarroflo
2 W) sus actividades.
bt

L
'] | = | .
W '\4 -n-':'-'j'-' ‘Pronibida cualguier reprodwecdn parcial o total de este docemento sin autorizaoon del SEDEM
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Garantizar la operacion, disponibiidad y seguridad de la infraestructura de servidares
'y redes criticas de la entidad, gestionando de manera eficiente los recursos de
EEnndnnts, gimacenamiento, sarvicios de TI v comunicaciones de red del centro de
| datos. Incorporar automatizaciones e iInnovacion para asegurar un entarmo tecnalégico
robusto, escalable v alineado con las necesidades operativas y estratégicas del SEDEM

v las EPP.

a, Disefar, implementar y supervisar |8 infraestructure  tecnoldgica  central,

incluyendo servidores, redes, almacenamiento y sistemas en la nube,
b. Definir ¥ ejecutar estrategias de modemizacion tecnologica, Incarporande nuevas |

goluclones come virtualizacidn avanzada, contenedoras v arquitecturas en la nube.
c. Planificar la capacidad v escalabilidad de ta infraestructura para satisfacer las

demandas actualas y futuras de la entidad.
d. Proponer v supervisar la implementadidn de sistemas de monitores proactivo de

servidores, redes ¥ servicios criticos mediante herramientas avanzadas como

Prometheus, Grafana, Zabbix u otros,
e. Garantizar la alta disponibilidad de 8 infraestructura madiante estrateglas oe

refdundancia, balanceo de cargas v replicacién de datos,

f. Supervisar el disefio e implementacidn de medidas de ciberseguridad.

g. Promover procesos automatizados para el despliegue, configuracién y gestidn de
infraestructura utilizando herramientas como Ansible, Terraform o CI/CD.

h. Evaluar y promover tecnologias emergsntes, como inteligencia artificial para
analisis predictivo v optimizacion de recursos,

i Promower la innovaddn tecnologica mediante provegtos que mejoren =l

rendimiento v B eficionca de los Sstamas.
redes, scporte tEonico v

1+ Supservisar la colaboracion con las areas de servidores,
telecomunicaciones, asegurands la operatividad integral de los sistermas. |

k. Proporcionar directrices técmicas y estratégicas al responsable de servidores v |
redes v el personal dependiente, alinsando sus actividades con los objetivos de la

unmidad.
|, Supervisar 8 implemantacion v oparacian de sistemas de backup automatizados

de bases de dates e infarmacién critica,
. Supervizar el cumplimiento. de normmativas de confidencialldad, integridad y

disponibliidad de la informacion.

Prohibida cuslguier reproduccidén parcial © total de este documento sin autorizacon del SEDEM
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== : [N, Supervisar la actualizacidn de la documentacion de la infraestructura tecnalogica,
e = incluyendo diagramas, configuraciones y manuales operativos,

ﬁ e o. Promover la capacitacidn continua del equipo técnico en tecnologlas emergentes ¥
= = | mejores practicas del sector.
,.:.:,' i p. Participar en |a difusidn de buenas practicas pars el uso eficiente y SegLMd de los
._.;._ g recursos tecnalogicos,
g_f : | q. Otras funciones que le sean asignadas por Instancias superlores
= = |
r. E -

10.5.2.1, AREA DE SERVIDORES ¥ REDES

SIGLA: ASR

" A. DATOS DE IDENTIFICACION |

i. ESTRUCTURA ORGANITACIOMNAL

GERENCIA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ¥
COMUNICACION
I-
UMIDAD DE DESARROLLO UNIDAD DE
¥ PRODUCCION DE INFRAESTRUCTURA
SOFTWARE TECHNOLODGICA l
I—I -
DESARROLL O SOFTAARE
-~ LT . .
£ ol 'I' | AREA OE CALIDAD ¥
i';.- v L PRODUCCION DE
s AL A & : SOFTWARE
2. CLASIFICACION ORGAMNIZACIONAL

3. NIVEL JERARQUICO
Operativo

5. DEPENDENCIA FUNCIONAL
Minguna

T.RELACIONES
INTERIMSTITUCIONALES

f Administratva
4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA)

uUnidad da Infragstructura Tecnoldgica
& RELACIOMNES

INTRAINSTITUCIONALES

L]
EI:Gﬁihidﬂ cuslguier repraduccitin parcial o total de este documento sin autoriracon del SEGEM
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Entidades del Nivel Central del Estado)
- Entidades Territoriales Autondmicas

. Agencia de Goblerno Electrdnicn v

' Tecnalogias de Infermacion y

| - Gerencias SEDEM Comunicacidn - AGETIC

. Gerencias EPP - Agencia para e Deszrrollo de la
Sociedad de la Informacidén en Balivia

NEICiR]
o T

.

L]
=
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L
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RA §

'

(=

- Unidades Organizacionales

-

ADSIB
- Impuestos Mackonales

_ Otras que se requlera para el desarrd
| de sus actividades.

B. AUTORIDAD LIMEAL o, AUTORIDAD FUMCTOMAL

Ninguna Minguna

'B.  INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Asegurar 1a operacion, disponibilidad, escalabllidad y seguridad de los servidores y
redes criticas, implementendo soluciones medernas gue optimisen & desempenia dela
infraestructura tecnoldgica institucional, en alinegcién con los objetivos estratégicos |
| de la Unidad de Infraestructura Tecnoldgica v la GTIC.
11. FUNCIONES
a. Administrar v mantenesr la infreastroctura de servidores fisicos W wirtuales,
asequrandn su disponibilidad v desempefio continuo.
b, Disefiar, implementar y optimizar sistemas de virtualizacidny plataformas de
contenedores {Docker, Kubernatbas),
C. Supervisar ¥ realizar tareas de respaldo, recuperacion de datos y replicacion para
4 /{ garantizar la continuidad operativa ante desastres.
'-_'. . d, Monltorear v analizar &l estade v desempefio de los servidores con harramiantas
’ como Promethaus, Grafana, Zabblx o similares, ldentificando v resolviendo posibles
S | problemas de rendimiento o capacidad.
6. | & Planificar y ejecutar |a actualizacién de hardware ¥y software en servidores, |
_}_b,ﬁ -hé. -F_:'.! garantizando compatibilidad + estabilidad, _
A, | f. Configurar v administrar disposibvos de red, Como  routers, switches,
&l balanceadores de carga v puntos de acceso naldmbrico.
g. Implementar ¥ mantener medidas de seguridad en redes, como segmentacion de
V0LANs, configuracionas de VPN y proteccidn contra ataques DDas. |
h. Supervisar la gestion de enlaces de telecomunicaciones criticos, garantizando |
e ol redundancia y alta disponibilidad de la conactividad,
) i Coordinar y ejecutar los mantenimientos preventivos v cormectivos de los equlp-;:sl
de computacidn. servidores v dispositivos.
i, Gastionar la creacidn de politicas de Acceso Seguro, Bubsnticacidn mul'lfaﬂt{!rlal,
(MFA} v control de privileglos para servidores v redes. |
k., Gestionar actualizaciones de firmware y parches de segurndad en todos los :
[
|

servidores, dispositivag ¢ equipos de computacion.
I. Planificar, decumentar v realizar simulacros de recuperacion ante desastres en
cocrdinacion con otros eguipos.

R R —————
ol

I.' ‘__':}‘jbu Prohibde dualguier reproduccibn pancial o total de este documents sin aukorizacion del SEOEM
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m. Elaborar procedimientos y manuales tacnicos aperativos alineades con las paoliticas
de Tl y las necesidades de seguridad v eficlancia en la pperacidn de los sistemas y
servicios.

n. Disefar & implementar procesos automatizados para la gesticn y menitoreo de|
servidores y redes, utilizendo herramientas coma Ansible, Terraform o scripts |
porsonalizados,

o. Colaborar con ofros equipos técnicos, como  soperte  al  usuaro ¥
talecomunicaciones, para garantizar |a operatividad v calidad ae los servicios,

p. Elaborar reportes tecnicos sobre of estado de los servidores, serviclos, redes y
proyectos de Infraestructura a |3 Unidad de Infraestructura Tecnoldgica.

g, Capacitar 2l equipo técnico en herramientas y sistemas bajo su responsabilidad,
asegurando un adecuado nivel de conocimienta técnico &n |& erganizacian,

r. Mantener actualizada la documentaclén técnica de los sistemas y redes, Incluyendo
diagramas, canfiguraciones y procedimientos de gestian.

s. Otras funcianes que le sean asignadas por instancias superiores.

Prohibida cualquier repraduccidn parcial o tatal de este documents gin auborzacion dal SEDEM
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10.6. GEREMCIA DE SUBSTDIOS ¥ ARTICULACION PRODUCTIVA

SIGLA: GSAF

" A. DATOS DE IDENTIFICACION
1. ESTRUCTURA ORGANIZACIOMNAL

S A
Dl ETERACE D
34 U T

e TN

P

Z. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL
| Sustantiva
4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA)

Gerpnte General
6. RELACIOMNES
INTRAINSTITUCIOMNALES

« BErencias sEDEM
- Garencias EPP
- Unidades Organizacionales

B. AUTORIDAD LINEAL
-Unicdad de Dhstrbuckdn de Sebalolios,
Unidad de Articufacion Productiva
-Unidad de Evaluacidn de Calidad
Distribuidoras

ETTORORES | W man N H areasiae L A, I LA .
R L1 ] SAE 13 LA

Liw'd IFORTE R
8 D LT

RIS Sl b Ay

[ENIARe = =] 1 LR, CALTIRTE

T

- 1 -
IR A T
LT X |

I EL

|
ilma oo ol
e T

3. NIVEL JERARQUICO

Ejecutivo

5. DEPENDENCIA FUNCIDMAL

Minguna

F.RELACIONES

INTERINSTITLICIONALES

- Enbidades del Kivel Central de Estado

- Actores de control Social

- Copperacidn intermacianal

- Organizacienes Econormicas Preductivi

- Aukoridad de Supervision da la
Saguridad Socal de Corto Plaza -
ASLISS

- Programa Bono Juana Azurduy

- Qtras qua 52 reguiera para ol dosarmol

de su actividad.

9, AUTORIDAD FUNCIONAL

Minguna

|B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

10, OBJETIVO

e ————————— e ——————
Prafibida cusdguier ragroduccidn parcial o total de este documents sin auborizacion del SEDEM
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Dirigir, organizar, coordinar y asegurar la distribucion de los subsidios Prenatal, de
Lactancia y Unlversal Prenatal por la Vida & nivel nacienal, bajo co ntrol de paramelros
| nutricionales y de calidad; supervisando el proceso de adguistcidn de bienes y serviclos
I. para los subsidios, articulando con productores yfo emprasas plblicas, privadas y

| egmunitarias,

Bl
ot

!I!-:.; [

¥
h |

i}
RAGES =25/02/7125

gt sl L ¥ i
VB el

a. Supervisar el cumplimiento de los procesos de seleccion y contratacian der
provesdores, para la distribucién de los subsidios de productas de la mdur-tﬁa
nacional,

b, Disedar, proponer y gjecutar, procesos y estrategias para la distribucion, oen
calidad y eficiencia, de los Subsidios Prenatal, Lactancia y Universal Prenatal por
la Wida a nlwel nacional,

c. Definir metodologia v procedimientos para la aperatividad de las agencias, redes
v modalidades de distribucién en cumplimiento con la normativa vigente de
almacenamiento, higiene y calidad. _

d. Supervisar mecanismos y procedimientos de atencldn al cliente en terminos de
calidad y calidez humana, en coordinacién con las instituciones legalmante
establecidas para este efecto. |

&, Informar perodicamente a la Gerencia General del SEDEM, e Instanoas que as|
lo requieran, 105 resultados obtenidos en el cumplimianto de los objetivos del drea
prganizacional,

f. Desarrollar y mejorar los preceses de distribucion y entrege de los Subsidios
mediante & establecimianto de politicas, normas, procedimientos y decisiones da
cargcter administrativo.

0. Idertificar oportunidades y gestionar el desarrollo de proveedores de productos
para la conformacidn de paguetes con productos nacionales, priorizando Ia:.i

= empresas pablicas, empresas privadas, asociaciones de pmductn:rre&,i

e Organizaciones. Economicas Campesinas, [ndigens Orginarias — OECA "".

RN Omganizacicnes Ecandmicas Comunitarias — OECOM, |

;' ‘E’ f h, Coordinar y supervisar las inspecciones de control a las empresas provesdoras, |

i garantlzanda k2 calidad de los productos entregados.
. Verificar el grado de cumplimiento de las recomendaciones de infoemes ded

augitaria inkerna ¥ extarna si aplica.
j»  Supenvigar o cumplimients de los requisitos de Inocuidad y calidad de los

productos dal Subsidio Prenatal y Lactancia v del Subsidio Universal Prenatal por
la Yida,

k. Monitorear el fupcionamienta de las Distribuldoras v Agencias en la atencion de
las beneficiarias del Subgidin Prenatal v Lactancia ¥ dal Subsidio Universal
Prenaial por la vida.

pep e .  Implementar las medidas correctivas, en casa de ser necesario, para garantizar
una digtribucion de logs Subsidics a las beneficanas de o mismos, con calidad v
calides,
m. Dbras funciones gue sean agignadas por Instancias superiongs,
P =y
L ! 1;" = b :""
3 At
LT
e gyt

R
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10.6.1. AREA SOPORTE DE COMUNICACION

SIGLA: ASC

[ A DATOS DE IDENTIFICACION ' l

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIOMAL

GERENCIA DE SLIBSIDIOS
¥ ARTICULAGION
PROGLCTIVA

[ KaEL GOPCETE |
AOEfrnETRATT GO ¥ p————
LGleTaoo oEL caee |
L ]
l |

|
UKIDAD PE | UNIDAR D LRIDAD DF EVALUACTEN |
DS TRESUCTON OE F.ﬂ'!_l_.l.L,r.l':!l'.f-: | OF Ly CALESAD |
SUBSIDIOS J SRODRCTIVG | !
— — N — . % I T
= I | T & e Commude ¥
AAFS ATERCTOM I 4 B FETHYS [ '_: REFGLUEEMTFRTD OF
CLlEmTE W FEDOAET, | o By D6 LTIE
B fDIGS

~| mACA AL HACTRES

2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3 NIVEL JER-&-RQUICE
Administrativa | Operativa

4, DEPEMDENCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIONAL
Gerencla de  Subsidios y  Articulacion
Progductiva

Mirguna

G.RELACTOMNES J.RELACTONES
INTRAINSTITUCIOMALES INTERINSTITUCIOMNALES
- Entidades del Mivel Central de
Estado

- Actores de controd Social

- Cooperacidn interpnacicnal

- Qrganizaciones Ecendmicas
Produclivas

- Autoridad de Supsrvisidn de la
Seguridad Social de Corto Flazo -
ASLISS
Programa Bano Juana Azurduy

- Otras que s& reguiera pars el desarnro

de su actividad.

- Garencias SEDEM
- Gerencias EPP
- Unidadas Oegarnizacionales

B. AUTORIDAD LINEAL 9. AUTORIDAD FUNCIONAL
Minguna Mirguna
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B,  INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIO NAL

10. DBJETIVD
Proponer v desarrollar estrategias, eantenido v material de comunicacion focalizado en
Ia distribucion de ot subsidios ¥ |a articulacidn productiva, =n el marco de la astrategl

de comunicackon del SEDEM,

5 iy

||_ i1
ot ey ']

']
S T

RADGS53 -1

a Disefiar estrategias de comunicacion an conrdinadon con la Unidad de
Comunicacion del SEDEM para-difundir logros de gestion, participacién en ferias y

~ R
A=k

aventos relacionados con 1a distribucion de los subsidies.

b. Decarrollar estrateglas de comunicacidn digital y apoyar ¢l desarrallc de estrateglas
de comunicacidn” corporativas focalizado en las beneficlarias receptoras de los
subsidios y da la poblacion en general.

C. Elaborar contemido ¥ materal digdcticoforientative para las beneficiarias

receptoras de los subsidios en el mando de la estrategis comunicacienal de |a
Instituckan.

d. Planear, cocrdinar, controlar y eveluar las actividades de difusion escrita,
audiovisual ¥y edicidn da la Gerencia de Subsidios y Articulacion Produtkiva, sus
Unidades, Distribuidoras y Agenclas, de conformidad con la normativa interna
establecida,

g, Disefiar y proponer |a linea grafica institucional relacionada con la distribuckén de |
subsidios, &n & marco de la estrategia comunicacional del SEDEM, l

{, Disefiar y desarrollar la sefialética a utilizarse en las Distribuidoras y Agencias de

g. a1 Otras funciones gue sean ssignadas por [Instancias supenorcs.

J‘f I distribucion de los subsidios.

e e e
Prohibida cuslguiss reproduccidn parcial o Estal de este documento sn autorizecion del SEDEM
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[ A. DATOS DE IDENTIFICACION
' 1. ESTRUCTURA ORGANIZACIOMAL
S —
o GEREMNCIA DE SUBSIDIOS
F=p ¥ ARTICU LACTCN
- 8 PRODLCTIVG
1.4
__!— i |
| COMUMICACTES
l."-.'l:ll:;.'l_ﬂ: LINIDAD OF I J_ :
oIS ".’_ I 5 o FIT!-:.:. ACTOR | UEDAD DE EvALUSCIN
‘ i e P S e
— T — ’ —r
|- ABA & MALENES | AR GESTHEY CE | ::zi;T;ﬂll:r
| FRVEDDOALE m._'n-.n-:;-F-'-.u-..
= ‘-:'_'E."-'
[ AREL ATERCICN AL
CEIEATE

2, CLASIFICACION ORGANIZACTOMNAL 3. NIVEL JERARQUICD

Agministrativa i Jperabivio
4. DEPENDEMCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIOMAL

Gerencia de Subsidios v Ariculaclian

Prisductiva : HngHn
'““"';'-:Ei G.RELACIOMNES FRELALIONES
{ U.FE-"_.'::'n_ INTRAINSTITUCIONALES INTERINSTITUCIONALES
: E’f"_‘:'jf | - Entidades del Nivel Central de
e - Gerenciaz SEDEM | Estado
! - Gerencias EPP - Programa Bono Juana Azurduy
T - Unidades Organizacionales - Otras gue s reguiera para al
. - njd ‘ desarrollo de sus actividades.
i AL B. AUTORIDAD LINEAL 9, AUTORIDAD FUNCIOMAL
Mirguna Minguna

B INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

10, DBIETIVD
Fadiitar servicios de apoyo de Indale administrativa para el desarmallo de las tareas

administrativas v operativas de la Gerencia de Subsidios v Articulacion Productiva
11. FUNCIOMNES

S
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a. Realizar el manejo y registro fisico v digital de la correspondencia de la Gerencia,

b. Uevar al archivo fisico v digital de la correspondenda de la Gerencla.

. Acistic en la Iogistica de vizjes y comisiones ce servicios del personal de la
Gerencia,

d. Llevar o registro y control da los materiates de consumo de la Gerencia.

g, Realizar trabajos de mensajeria para la Gerencia.

f. Cumplir con las @reas de asistencia para el traslado de personal de la Gerencia.

g. Dhservar ol cumplimiento de 125 tareas de mantenimienta rutinario y correctivo del
parque automotor bajo su responsabilidad {cuando existan maovilidades asignadas
a la Gerengial. F

k. Coordinar con las unidades vy areas funcionates de la Gemncia para centralizar la
informacidn relacionada al n:ump]llmlentn de abjetivos en el marco del POA v &l
presupuesto.

i. Realizar seguimiento y orientacidn a los procesos de contratacidn,

4. Otras funciones que sean asignadas por Instancias superioras.

e —————————————— e
Frohibida cualquier reproduccian parcial o tatal de este dacuments sin autcrizacion del SEQEM
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10.6.3 UNIDAD DE DISTRIBUCION DE SUBSIDIOS

SIGLA: UDS

'A. DATOS DE IDENTIFICACION
i, ESTRUCTURA ORGAMNIZACIONAL
. |GERENCLA DF SUBSIDIOS

Y ARTICULACTION
PRODLICTIVA |

I KL BRI B AREA SOPIETE DE |
EnvEnE s TRATV T — R AT
Lol DeL BEAR | 5

UH:DI:DI DEE | LMLRAD DE EVaLUSTICN
e | D LA Caliman
PRODLCTIVA :
- -
| TEER 00 conTROL ¥
JAER ALACERES | s cEETIM R AABGAARE T DE
FHEVEE OAES ARG D L0

SLESIDIGS |

FEEE, AT 2L
ELIERTE

2. CLASIFICACION ORGANIZACIOMAL 3. NIVEL JERARQUICO
Sustantivo | Dperativo
4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIONAL

Gerencia  de  Subsidios ¥ Arbiculacein |

Productiva jingyne

6. RELACIONES 7.RELACIONES
INTRAINSTITUCIDMALES INTERINSTITUCIOMALES
i -Entidades del Mivel Central de Estado
| -Ackares de control Social
-Copperacidbn Intermacional
Jroanizaciones Econdgmicas

.Gerencias SEDEM Productivas

«GErencias EPp -Autondad de Supervisidn de la

Unidades Organizacionales Seguridad Social de Corto Plazo -
ASLISS

-Programa Bono Juand Azurduy [
-0fras que se requiera para & desarrailn
de sus ackividades.

B AUTORIDAD LINEAL 9, AUTORIDAD FUNCIOMAL

- Ares de Atenclén al Cliente

Mirnguna

Profibida comlguser reproduccidn parcial o total de eske dooumento sin autorizgacan del SEDEM
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= B.  INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

=

:' -, Organizar, coordinar y supervisar Iz distribucion de los Subsidies Prenatal, de
2 hid: Lactancia, Unlversal Prenatal por la Vida; monitoreande y centrolando :al
. funclonamiento eficients de las distribuidoras, agencias y modalidades de distribucion
_”: P establecidas a nivel nacional,

"

y .,; | a. Supervisar ¥ controlar la distrbucion de los Subsidios Prenatal, de Lactanca y

e Universal Prenatal por la Vida a nivel nacional.

b. Supervisar = manejo de suministro de materiales y actives fjos de les
Distribuidoras v sus Agencias de distribucién, |

. Monitorear y controlar los Almacenes de los productos de los Subsidios de las
Distribuldoras ¢ sus Agendas a nivel naclonal.

d. Establecer procedimientos de atencidn con calidad y calidez 3 las beneficiarias de
los subsidios Prenatal, Lactancia y Universal Prenatal por la Vida.

g, Suparvisar o cumplimiento de los procedimientos de atencidn al cliente
establecidos,

f. Controlar la aplicacien correcta de uso, mantenimianto ¥ conservacion de los
equipos v activog fijos de las Distribuidoras ¢ Agencas.

g. Informar mensualmente a la Gerencls de Subsidios v Artlculacion Productiva sobre
el numers de paguetes entregados para los subsidios, asl como la cantidad de
madres alendidas vy madres beneficlarias,

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

I, Conformar los paquetes con productos nutriclonales v otros a ser distribuldos a las

| bensficiarias de los subsidios,

}. Supervisar, controdar y aprobar |8 solicitud de pedidos a proveedares del subsidia

B a nivel nacional coadyuvando con fa Unidad de Arlculacion Productiva.
;ﬂ, k. Werificar, controlar v axigir &f cumphimisnto de toda la normativa internd del SEDEM
: &n las Distribuidoras v Agencias de cubeidios.
A l. Otras funciones gque sean asignadas por Instancias superiores.
L e
ey e
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L,y 10.6.3.1 AREA DE ALMACENES
s SIGLA! AA

/

= e A. DATOS DE IDENTIFICACION
oy ! 1. ESTRUCTURA ODRGANIZACIONAL .
as ] T
Cr IGERENCIA DE SUBSIDIGS
=2 ¥ ARTICULACION
, =L | FRODUCTIVA
e |
|
i - | " o |
IR | — 1 | Mg |
| LOGLSTCD SEL HEsAN |
LINIDAD DE | LIMIDWD DE A ey |
CISTRISUCIGN DB ARTICULACION | i IEIE L& -.‘f.tLTl:lm:u |
s.uamzfs FROCUCTIVA : ; |
_ ‘ | J:E’.F':rm':'-'r
SREA GESTIN DB £S5 B & T WTTE OF
| FRREE CORES CeLbaals pi Los
ELBSKIDS
-
| AArs ATPRCION & J
| CLEFWTE
[
2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO
- Sustambiva Jperativa
f 4, DEPENDEMCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIODMNAL
¥ Gerencls  de  Subshdios v Articulacién | )
1 | Hinguna
| Froductiva |
T B, RELACIOMNES F.RELACIONES
S INTRAINSTITUCIONALES INTERINSTITUCIONALES
4 hﬁc tII -Entidades del Nivel Central de Estado
o = |-Actores de control Sacial
- [<Cooperacidn Intemacional
') .Organizaciones Econdmicas
b’ -Gerencias SEDEM Productivas _
T R .Cerancias EPP <Autoridad de Supervisidn de [a
M.A -Unidades Grganizacicnales Seguridad Socal de Corto Plazo -
e L]
Programa Bong Jueana Azu rdu'r
-Otras gue se reguiera para el desarrollg
de sus actividades.,
2 AUTORIDAD LINEAL 9, AUTORIDAD FUNCIOMNAL
L . e
_.__.--;..'5".‘?' 1 Mirguna Minguna

Prohzhida cualguier reproduccion parcial o totel de &sie documantn 58n autoreEacidn del SEDEM
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10. OBIETIVD

|

Monitorear, supervisar y controlar los almacenes de productos que conforman las

paquetes de los subsidios Prenatal, de Lactancia, Liniversal Prenatal por la Vida a nivel

nacional, an las Distribuldoras ¥ s5us Agencias.

| a. Supervisar ¥ controlar los almecensas de productos de las Distribuidoras ¥ SUS
Agerncias dependientbes.

b. Elaborar propuesta de procedimientos-reglamentos, de administracion e
almatenes de las Distribuidoras v sus Agencias dependigntes.

e Contar con informacidn actualizada sobre 188 existenoas, bajas de productos en a8
almacenes de las distribuldoras a nivel nacianal.

d. Realizar la proveccién de padide de productos para la adquisicitn, confarmacian y
distribuciin de Ins paguetes de los subsidlos,

g, Realizer las previsiones necesarias para gvitar faltantes de productos &n los
almacenes de las Distribuldoras & nivel nacional. |

. Controlar la aglicacién correcta de use, mantenimiento y conservacion da los
aquipos v activos fijos de las Distribuidoras y Agencias.

g. Realizar inventarios fisicos pariedicos an los glmacenes de las Distribuldoras, en
Coordinaddn con |85 dreas correspondientes de la GA

h, Consolidar ka informacidn de los stocks de los almacenas de las Distribuldoras y |
Agenclas depeondigntes,

i, Elaborar el consolidado del inventasio Msico y valorado de todas las Distribuidaras
¥ Agencias de los productos de subsidio, al clerre de cada gesbion para fines de la
glaboracian de los estados financieros dal SEDEM.

j. Generar rapartes periodicos y a solicitud de las instancias superiores sobre 165 |
existencias de productos y proyecdones de pedido, i

k. Capacitar al personal de las Distribuidoras en la administracién y pestidn de |
almacones,

|, Coordingr con los téonfcos de almaceén de las distribuidoras ef correcta manejo y
administracitn de los almacenes [Central, produccion, distribucion entre atros} . .

m. Otras funcignes que sean asignadas por Instancias superiones,

Prohibida cualguier reproducclda parcial o total de mxte doacuments sin aubtariZacion oel SEQEM
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10.6.3.2. AREA DE ATENCION AL CLIENTE

SIGLA: AAC

T A. DATOS DE IDENTIFICACION '
1. ESTRUCTURA ORGANIZACTONAL
GEEENCLA DE SUBSIDICS

¥ ARTICULACION
PRODUCTIVA ‘

LAEA GLFORTE | ABEA SOPDETE D
ADMPELTRATIO ¥ —_— —_— e T T |
LESTETICN DEL GHRR o |

Al | sl o o e .

UINIDAD B ueeIDAD DS | | IKITAD CE EVALLBCION
DISTRIBUCEON DF ARTICULACIEN T
| BUBSITIGS PROOLCTIVA | Nt
= oo i
I AREA DL LUNTHOL ¥
_: ANEN BHRLENDE | AREA GESTEN OO RS E R AMIT WTC] OE
‘l PRI COH ES CALIEAD B LTS
| = :Lﬂr—_!ﬁ!l'.-

3. CLASIFICACION DRGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO
| Sustantivi Operativa
4. DEPEMDENCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIOMNAL

Unidad de Distribucién de Subsidios Minguna
G. RELACIOMNES F.RELACTONES
INTRAINSTITUCIONALES INTERIMNSTITUCIONALES

.Entidades del Nivel Central de Estado |
Jctores de contral Social |

-Copperacidn Internacional

; | .Organizaciones Econdmiceas
I~I'.;E]'EI'I cias SEDEM Produckivas

| -Grrencias EPP Autoridad de Supervision de l8
|-'|_I|'|i|jE|{IE"T| Organizacionales Seguridad Social de Corto Plaza -
ASLIES

“Programa o Jara Acuiduy |
| -Diras gue se requiera para el desarrollg

de sus actvidades.

B, AUTORIDAD LINEAL 9, AUTORIDAD FUNCIONAL
Mirg uhia | Minguna

B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL
10, OBIETIVOD

e ——
Prohibida cualguier reproduccidn parcial o total de este decumento sin autarizacion del SEDEM
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g o -

I-: L Supervisar, controlar y coordinar la distribucion de los Subsidios Prenatal, de

- = Lactancia, Universal Prenatal por la Vida a fas beneficiarias con calidad y calidez.

-

[.3= (N e ]

."_'Ll £l a, Generar procedimientos para una atencién proactiva a las beneficiarias, realizando

o la capacitacion correspondiente al personal de las Distribuidorss y sus Agencias

:_"‘; i sobre la normativa aprobada. ]

-"‘i :’ b. Responder y resolver las inguietudes y soficitudes de las baneficiarias vy

.’--:*-: = empleadaores sobre productos, Servicios y rea signacidn de paguetes previo analsis. |
=, I c. Recopilar, analizar, sistermatizar, atender y resolver los comentarios, quejas

reclamos de las beneficiarias para trasladar sus necesidades y sugerenclas a |a
Unidad de Subsidios.

d. Hacer seguimiento a las consultas, reclames, guejas y opinlanes de las
beneficiarias de los subsidios. .

e, Desarrcllar contenidn Gtil para los usuarios y coadyuvar con @ Area de Soporte de
Comunicacién de la Gerencia de Subsidios y Articulacidn Productiva para la|
produccidn de material informativo y orentativo.

f. Generar reportes periadicos v 2 solidtud de las instancias superiores sobre la
cEntldad y tipos de reclames con el fin de instrumantar medidas correciivas sl
coméspondiese.

g- Supervisar la distribucidn de paquetes mediante delivery.

h. Centralizar la informacidn generada por el drea de ODECO 2 nivel nacional.

i, Gestionar en las distribuidoras de subsidio a nivel nacional la asistencia técnica
nutricianal a las beneficiarias.

{. Menitorear @ las distribuidoras y las agencias de distribucion de los subsidios para
garantizar una atencian con calidad v calidez,

k. Capacitar al personal de las Distribuidoras para brindar una stencidn con calidad y
calidez a las beneficiarias de los subsidios.

I Gestionar mecanisrmos pars medir &l grado de satisfaccion de las beneficiarias a
nivel nacional,

m.Centralizar la informacién sobre consultkas o reclamos redbidos, mediante call
center, WhetsApp, buzon de sugerencias u otros,

n. Centralizar la Informacion a nivel nacional de los Peguetes entregados del bano |
Juana Azurduy da Padilla, |

0. Realizar informe de entrega de paguetes vencidos segun reglamenios del Subsidio
Liniversal Prenatal por la Vida.

p. Gestionar en fas distribuidoras de subsidio a nivel nacional la asisiencia ténica
nuiriciaral a las benaliciarias.

g. Coordinar en la elaboracion Plan operative Anwal [POA) de los paquetes del subsidio

universal prenatal porla Vida,
r. Coordinar con ol Bono Juana Azurduy de Padilla pars la snkreas de los panuakbes

del subsidia Universal Prenatal por la Vida.

D
Prohipe cualguier reproduccian parcial o toral de este documento sin avtenzacion del SECEM
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10.6.4. UNIDAD DE EVALUACION DE LA CALIDAD

SIGLA: UEC

[ A. DATOS DE IDENTIFICACION
1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

GERENCIA DE SUBSIDIOS |
¥ ARTICULACICN [
PRODUCTIVA

e ——

AREA ROFCHTE
BLHINISTRATIVD ¥
UORISTIOO OFL OS4F |

- 1 L —
| | AR EOETE DF

T 1

| |

|

COFLRICATION

LRIGED 1E
CASTRIBLCTON DE
SAIESI0I0S

= AEFA ALMADENES

Saps AT IO A
CLIENTE

2, CLASIFICACION DRGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO

| Bustankivo

6.RELACIOMNES

«Gergncias SEDEM
-Gerencias PP
Unldades Organizacionales

8. AUTORIDAD LINEAL 9. AUTORIDAD FUNCIOMAL
Area de Aseguramients v Centrol de la

{Calidad

4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA)
{Gerencia de Subsidics y Articuiacdn Productva | Ninguna

INTRAINSTITUCIONALES

UNICED DE
BETICULACION
FRODULCTTYA

!
|

AACK [OF COMTRCL Y
RS I FAIE T DE
CALIDAL: DE LI
AUEHSRKE

ARER QESTIDN IE |
RACAEE DO2EE

-PFrograma Bono Juana Azurduy

! Hinguna

Dperativa
5. DEPENMDENCIA FUNCIOMNAL

7T.RELACIONES
INTERINSTITUCIOMNALES
-Entidades del Mivel Central e Estado

[ -Entidades del Mivel Central de Estado
-Actores de control Soclal

-Cooperacion Intemacional
«Organizacion=s Econdrmicas Productivas
-Autoridad de Supéervisidn de la Seguridad

Social de Corta Plags - ASLSS

troa fquo oo rdquilora pars al dasarrolls &

sus ackivicdades,

|B.  INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

e
Prohibéda cualguier regroduccidn parcial o bisl de sst= documento sin autorzacdn del SEDEM
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L .1 el
"_ ..::_ | Evaluar, supervisar, controdar y asesorar en gl aseguramiento de los factores Lécnicos
o | an salubridad, calided e inccuidad alimentaria, buenas practicas de manufactura de jos
_':' o lx | proveedores y calidad gn 1a manipulacitn, almacenamiento y distribucidn de productos
e que conforman los subsidios Prenatal, de Lactancia v Universal Prenatal por la Vida.
- e
) a. Gestionar, controlar y superviser la calided e inccuidad en lps productos
: E suministrados por los proveadores y distribuidares del subsidio prenatal y lactancia
v del subsidic Universal Prenatal por la vida.

b. Elabarar las Fichas y/o Especificaciones Tecnicas conforme a la listka de los
productos de las subsidics aprobados por el Ministeno de Salud.

e, Gestionar v supervisar las condiciones de infraestructura de los establecimientos
de produccidn, almacenamiento ¥ distribucién de los productes terminados de los
provesdores y distribuidores.

g, Becomendar vy coadyuvar con la Unidad de Distnd uciin de Subsidics, la
impleémentaadn de acciones para garantizar calidad en los procescs de distribucion
de los produciog.

e. Recomendar y coadyuver con la Unldad de Articulacion Productlva, fa
implementacidn de accicnes para garantizar la calidad e Inccuidad oe lns productos
cuministrados par los proveedores para ser distribuidos en los subsidios. |

f Gestonar la implementacién de las normas 150 9001, en los procesos de los |
servicias de distribucion de fos subsidios,

g. Realizar el contral de celidad de los productos del Subsidic Prenatal y Lactancia y
ded Subsidio Universal Prenatal por la Vida,

h, Gestionar y supervisar las buenas pricticas en los procesos de atencian al clente,
almacenamients v lagistica en las DNstribuidaras.

~ l. Ty Ckras r_l..il'l-l'_i!::d'IE. que | sean aslgnada_r_._p_{lr instancias supericras,
Sl
s st
UL
EAHE
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10.6.4.1., AREA DE CONTROL ¥ ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS
SUBSIDIOS
SIGLA: ACACS

A. DATOS DE IDENTIFICACION
1. ESTRUCTURA ORGANIZACIOMNAL

GEREMCIA DE SUBSIDIOS
¥ ARTICULACIN
PRODUCTIVA,
B I.:.,’,,Ef.;-";i'.-!.; | = ABER GLFCATE CF
CROISTICD: CR. AP CLRHIRTL eThl}
LMIDAD DE URIDD X LINEDAD DE BvaLLI&CION
DESTRIBLCTION DE | BRTICULACSON 0 LA CALIDSD
GUBSITICS | PROCUCTIVA ;
RN | 1 i “
I PROSEECONES |
[ — | T
| NES ST ERCCm AL
1 FLIFHTE |

2, CLASTFICACTON DRGANIZACTOMAL 3. NIVEL JERARQGUICD
Sustantivo | Operativa
4, DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIONAL
Unidad de Distribucion de Subsidios Minguna

B.RELACIONES 7. RELACIOMES
INTERINSTITUCIOMNALES
-Entidades del Mival Cantral de Estado
-Actores de contral Social
-Cooperacign Internacional
-Organizaciones Economicas

INTRATHSTITUCTONALES

-Gerencias SEDEM Productivas |
Gerencias FPP -Autoridad de Supervigion dela
-Unicades Organizacionales Seguridad Social de Corto Plazo -

| ASUSS

-Programa Bono Juana Azurduy

-Otras que se requiera pard el desarrollg
de sus actividades, '
g9, AUTORIDAD FUNCIOMNAL

B. AUTORIDAD LINEAL

e —
Prohibida cualquier repreduceidn parcial o total de este documénta sin autorizacdn del SEDEM
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(Ninguna__ | Minguna

B,  INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

Gestionar, coordinar, implementar acciones que aseguren controd y aseguramienta
da la calidad de los productos y proveedores de los subsiclos Prenatal, de Lactancia v
| Universal Prenatal por la Vida; asegurando el cumplimiento de |as normas de ezlidad,
| higiene, incculdad alimentaria, salubndad, seguridad industrial y capacidad logistica
de transporte adecuado,

a. Asegurar el control de calidad a través de inspecciones téonicas In-situ a empresas
proveedoras de los subsidios.

b. Asegurar gl control de calided de los productos a través de toma de mueskras y
controles crganolépticos para verificar 1as ca ractersticas establecidas-en las fichas
tacnicas del SEDEM.

¢. Atender requerimientos de informacion y/fo complementacion, de entidades
competentes referidos a calidad y supervision a las @mpresas prov pedoras de los
subsidios.

|d. Realizar los Iniclos de procesos sancionalorios y poner an conocmiento de la
Gerancia Juridica.

e. Atender y acompafiar los reclamos recibidos con relacién a8 la calidad de los
productos y distribucian de los provesdores de los subsidios a nivel nacional, hasta
su clarre.

f. Implementar politicas y otros documentos que fequiera la implementacion de
sistemas de gestion para las distribuidoras de los subsidios.

g. Realizar las gestiones correspondientes para la implementacién de sistemas de
gestiin en las distribuidoras de subsidios.

h. Liderar las auditorias técnlcas intemas en Sistemas de Gestian implemeantacas en
las distribuidoras de subsidios.

i, Seqguimignto continue & las Mo Conformidades, ¥ aplicacidn de planes programas |
y/0 proyectos de acciones correctivas y/o preventivas.

B ——————————
Prohibida cualquier repraduceitn parcial o tokal de sate documento sin autorizecion del SEDEM
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G P 10.6.5. UNIDAD DE ARTICULACTION PRODULCTIVA
i SIGLA: UAP
F e,
x| 153 3 g ——
L [ A. DATOS DE IDENTIFICACION
yi * i. ESTRUCTURA ORGANIZACTOMAL
= o T
LE  um GERENCIA DE SUBSIDIOS |
25 = ¥ ARTICULACIN
=L PRODUCTTVA
i -
“.I*_P'.':”':.".-I' AEER EOPOSTE FIE |
| :;?ﬁf;.:l-:ur LF.GD;_L \ 1 l |:|'_|"|.'|_,I'|;i:1.|_-|:'|':l 1
[ WEEET | |
| e i | RIDAD DE EVALUACION | |
. T ] il . LA 04
SLUBSITINS i e | DE LA LIDAD :
T B J =i |
| | BAER DE COMTACE +
- MAEA ALMAGIHES RRER GETTER OF | EEELLAMENTD DE
FROVED TR 5. || CALINEAD OF 08
—! 1 SUDEIIES

EEES RTERCION &)
CLIDNTE

2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO

| Siestantiva | Operativo i
4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRE L_l'ﬁ-'_l S, DEPENDENCIA FUNCIOMNAL

| Gerencla de Subsidies y  Articulacion|

| Productiva Ll

7.RELACIOMES
IMTERINSTITUCIOMNALES
-Entidades del Nivel Central de Estada
-Actares de contrel Social
-Cooperacion Internacional
Orgénizaciones Economicas
. P -Garencias SEDEM Productivas

v -Gerancias EPP I-Aulurit:ud de Superviston de la

et Unldades Organlzacionales Eaguridad Saocial da Caorta Mazo -
;i | ABLSS

-Programa Bord Juana Azurduy
JCAras que se requiera para el desarrollg

. | e sus sctividades,
- 8. AUTORIDAD LTMNEAL 9. AUTORTDAD FUMNMCTIOMAL
o Ninguna i f‘-rl nguna

B.RELACIONES
INTRAINSTITUCIONALES

Profibida cumlguier regioduccion pardal @ total de este docsmento sin autorizacian del SEDEM
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'B. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

f 1l

Gestjonar alianzas estratégicas con productares individuales y asodaciones, QECAS, |
OFECOM vy otras legalmente establecidas, a fin de fortalecer sus capacidades
productivas para la provision de bienes (productos) pars la distribucién de paguetes
de los subsidios: coordinando la seleccidn de proveedores para los subsidios v
generando y/o fortaleciendo espacios de articulacion Productiva.

Bl
5

|:':"|’|:-'\! T b

RA 53 -1

| @ Generar y fortalecer espacios de articulacion productiva, a traves de ferias, Masas
de trabajo, telleres de capacitacion ¥ otras, a las empresas preveedoras al|
Subsidio, priorizando a las pequefias y microempresas, OECAS, QECOM,; EPP.

b, Establecer y Generar alianzas estratégicas con actores involucrados en ia tl:rnutlcﬂ..

gue apoye y fortalezca la articulacion productiva {capacitacian téenica- |

administrativa) de las empresas que proveen productos al Subsidio priorizando a

las pequenas ¥ microempresas, OECAS, OECOM, EPP.

Elaborar &l mapes de actores relacionados a la provisidn de productos para oS

subsidios con la finglidad de conocar sus capacidadas productivas,

d. Gestionar acciones de apoyo y fortalecimiento a los proveedores de subsidio ante
las Instancias cormespondiantes.

e. Supervisar y controlar los procesos de seleccion v contratacion de proveedores de
iz industria naciomal para o8 subsidios,

f, Gonerar |nformacion para propiciar una distribucidn proporcional de pedidas al
provesdores del subsidio a nivel nacional gue apoyen a producbores. pri mﬂﬂﬂﬂ
ol { productores individuales, OECA, OECOM y otros) coadyuvando con s Unkdad de |

'h ‘(f Subsidios. !

g. Analizar v contralar los preécios de los productos distribuldos en los puntos de canal |
harizontal/vertical 3 fin de evitar incrementos no justificados de |os precios de los |
productos distribuidos a las beneficiaras de los subsidios, |
h} Disefiar estrategins v metodologia participetive de captacion v gestidn de |
unidades productivas. [
i L‘:I:riru noiones gque |e sean asignadas por instanclias superiores.

=

P
% g
g 13!
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—
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10.6.5.1, AREA GESTION DE PROVEEDORES

SIGLA: AGP

A. DATOS DE IDENTIFICACION
1. ESTRLUCTURA ORGANIZACIOMAL

GERENCIA DE SUBSIDICS
¥ ARTICULACTON
PRODLUICTIVA |

I FETO 5,-;_'\-!|_.H1I
ADUROETRATIVO ¥
I_Eq_llb g [Ej GEAn |

LM AGTALITH

| | AR TOROATE DN |

i 0 e,

——
UNTRAD DE UNIDAD DE , =gl
BISTRIBUCION DE ARTICLLACEN i
SLRSIDICS FROCUCTIVA |
1 _ B Dt A S e e W T B " |
1 = e

T
|' Lala [ CONTROL ¥ |
| Nibamane | L vmmene |
Al .. LS
‘- | Ha LRI |

| Amiin ahenat R AL
]

CLIENTE

2. CLASIFICACION ORGAMNIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO
| Sustantivo Operativo
4. DEPENDEMNCLA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIOMAL

Unidad de Ardculacion Productiva Minguna

6. RELACIOMNES 7.RELACIONES
INTRAIMNSTITUCIONALES INTERINSTITUCIOMALES
-Entidades del Mivel Central de Estada
-Actores de control Social
-Casperacidn Intermacional
-Organizacianes Econdmicas

-Gerencias SEDEM + Productivas

-Gerenclas EPP -Autoridad de Supervision dela

.Unidades Organizacionales | Segunidad Social de Carta Flazo -
| ASLIGS

& Programa Bono Juana Azurduy
| -Dtras que so raguiera para &l desarr|

de sus actividades.
8. AUTORIDAD LINEAL 9, AUTORIDAD FUUNCIONAL
N:nguﬁa i Niﬁqun& y

|B INFORMACION I:IEL AHEA ORGANIZACIONAL

e =iy,
Prohibida cualguier repraduccidn parcial o total de este dasuments sin aubarizacon del SEDEM
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Gestionar, coordinar, implementar acciones efectivas en los procesos de seleccidn y
contratacién de proveedoras de productos 8 ser distriouidos en |0s pagqueies de las
subsidies Prenatal, Lactancia, Universal Prenatal por la Vida con la finaiidad de .

| a, Realizar los procesas de selecoon y contratackin de proveedores de la industria

garantizar &l cumplimiento de normativa legal especifica,

naclonal para la adquisicién de bienes (productas) para los subsidios.

b. Desarrollar actividades en ferlas, mesas de trabajo, seminarios, talleres de
capacitacion ruedas de negocios ¥ otras, a las empresas proveedoras al Subsidio,
en especial de la pequefias y microempresas, OECAS, OECOM, EPP con el fin de
generar un acclonar institucional proactivo de lertalecimiento a fas mismas.

c. Cestionar las alianzas estratégicas con actores involucrados en la tematica, que |
apove v fortalezca la articulacién productiva (capacitacién técnica-administrativa)
de las emprasas qua proveen productos al Subsidio

d. Elaboracién de una base de dates de provesdores y produciores primarios con
informacién documentada para establecer los porcentajes de participacion de
pedidos d ellos proveedores del canal directo de acuerdo & una distribucion
proporcionat gue beneficie en mayar proporcion al productor primario.

a. Implementar las estrateglas y metodologia participativa de captadon y gestian e |
uridades productivas,

f. Realizar &l controd de catalogos de los productos del camal horizantal- vertical
parea una eficiente distribucitn &n & marco de |a lista de productos aprobades por
&l Ministerio de Salud v Deportes,

g. Realizar las suspensiones de proveedores y de acuerds a rormative vigente &
levartamiento de suspansiones cuando comesponda :

h, Coordinar la aplicacion de la linea gréfica de los productns del canal directo |
alutorizado por el SEDEM.

i, Emitir anulacionés de drdenes de pedidos cuando corrasponda. I

j. ras funcianes que e 32an asignadas por (mstancias superiores.

e —————
Prohibida cualguler repreduccion parcial o botel de s=tes dacumento skn autorizacidn del SEDEM
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i A. DATOS DE IDENTIFICACION
= m 1. ESTRUCTURA ORGANIZACIOMNAL
:.'-' _— ic,[ll:'.l"'ll A SRR CR
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| S
1 T

2, CLASIFICACION DRGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO

| Sustantivo | Operativo
4. DEPENDENCIA LINEAL [DIRECTA]) 5. DEPENDENCIA FUNCIOMAL
| Gerencia de Subsidio v Articulacion Productiva | Mimguna
7.RELACIONES
G.RELACTONES INTRATMSTITUCTIONALES INTERINSTITUCIONALES
Las necesarias para cumplir sus funciones [ LESDRCwRNTR PRON SN
furclanes
Ningumna Miniguna
B.

INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIOMNAL
10. OBJETIVD

Prestar servicios de distribucion de los paguetes de los subsidios prenatal, de [actancia
¥ universal prenatal por la vida garantizando un mangjo de almacenes adecusdo;

L ademas de atencidn personalizada a empleadores, beneficiarias v provesdares,
11. FUNCIOMES

-
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3 “a. Realizar Ia distribucion de los paguetes que componen los subsidios Prenatal,
] Lactancia y/o Universal Prenatal por | Vida en los territorios que les comresponda.
= 5 b. Monitorear, supervisar y controlar el funcionamiento de |es Agencias bajo su
o dependencia.
o M & Eop i i Ionar e l8s
= c. Realizar los cronogramas y previsiones logisticas necesarias para 8 acc
&3 g Brigadas Moviles de distribucidn de los subsidias en el &rea de sus compAELencias.
w0 d. Verificar, reglstrar y facturar cuando corresponda, | entrega de los paguetes de

los subsidbos.
e, Brindar Una atencién a las beneficiarias con calidez y calidad.

f. cumplir los procedimientos de manipulacidn de los productos en la recepcidn,
almacenamiento y distribucion de los mismos.

g. Adwvertir v accionar @l o |os procedimientos ante la oourrencia de problemas con la
calidad de los productos o la escasez de los mismos.

| h, Beindar la informacidn nutricional a las beneficlarias en forma permanente y

proackiva,
i, Atender los reclamos y consultas de las beneficiarias de los subsidics, empleadares

y proveedores de manara oportuna y eficiente.
1. Informar a la Gerencia de Subsidios y Articulacidn Productiva sobre la cantidad e '
paguetes distrbuidos, las quejas y consultas atendidas, el incumplimiento de
provesdores (sl corresponde), entre otros  aspectos relacionados con  la

distribucidn,
k. Otras que le sean asignadas por Instancias supeniores L

Prohibids cualquier repraduecién petcial o total de este documents sin autsrizacion del SEDEM
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10.7. GERENCIA JURIDICA

SIGLA: G]

[A. DATOS DE IDENTIFICACION

1. ESTRUCTURA DRGANIZACIONAL

GER )
JURIDICA

1 F T,
| I UNIDAD DE ANALISIS

IJRIDICO Y
| JURIDICA CONTRATACIDNES

2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO
| Asesgramiento Ejecutivd

4. DEPEMDENCIA LINEAL (DIRECTA} 5. DEPENDENCIA FUNCIONAL
Minguna
F.RELACIONES

| Gerante Ganeral

6. RELACIONES

INTERINSTITUCIOMNALES
- Asacores

INTERINSTITUCIOMALES

Entldades del Mivel Central de BEtada
Entidades Territorales Autonémicos
- Actores Sociales
- Profesionales Jurfdicos de las EPP - Copperacion internacional
Unidades arganizacionales de SEDEM v | - Organizaciones Econdmicas Productivas
las EFF Otras instancias que & reduleran pars
la efecucion de los objetives del SEDEM

- (prpncias SEDEM
- FErencias EPP

B. AUTORIDAD LINEAL
I -Unidad de Anafisis Juridico v [

9. AUTORIDAD FUNCIOMNAL

I :
Contrataciones | Mingurna |
|-Unidad de Gestidn Juridica |
(A&, INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIOMAL |
10. OBIETIVO .
| velar gue las acciones del SEDEM v las EPP dependlenbes se enmarguan en las
disposiciones legales en vigencia, brindando el asesoramiento legal en asuntos
juridicos sometidos a su consideracion, patrocinar a la entidad en los procesos
judiciales, administrativos y accienes constitucionales donde sean parte, en aplicacion |

R EEEEEEEE———— e —————— ]
Prohibida coalguisr repradoceitn parcial o tatal de este documeanto sin auterizecion del SEDEM
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de la normativa vigente, apeye en tareas de desarrolle normative y proyeccién '-'ﬂE“|

contrates y actos administrativos requeridos.

a. Proyectar Resoluclones sobre recursos que conozoa gl SEDEM v las EPP v olras
resaluciones administrativas & requenimisnio,

b, Asesorar al SEDEM y las EPP sobre el cumplimiente y aplicacion de la normativa
yigente, emitienda criterio jundico carrespondiente, I

c. Rewisar yfo claborar contratos, convenios iy acu proos & ser suscrites por el SEDEM

| v l|as EPP.

d. Elaborar y/o revisar Anteproyectos de Ley, Decretos SUpremos y reglamentos gue
permitan el mejor desarrollo ¥ funclonamients del SEDEM en coordinacidn de las
Unidades Organizacionales correspardienies, a8l como revisar |os dotumentos
safalados en caso de las EPP.

e. Realizar ol patrocinio ¥ seguimiento de procesos judiciales, administratives y
acciones constitucionales en los qua & SEDEM y las EPF sean pame, redlizando bas |
acclones legales pertinentes, presen tando |os recursos legales que Sean Necesarias,
resguardando el patrimonlo de la Entided y sus EPP que se encuantren bajo su
dapandencla.

f. Cumplir con los registros pGblicos ante |la Procuraduria General de Estada, a
Contralone General del Estado v odros,

| g. Registrar ¥ archivar las Resoluciones Administrativas y toda otra ducum:ntm:lv.‘m|

generada por la Gerencla Juridica, asi coma organizar las fuentes die Imformacian

ik ATRRRARS

Gl
RA 53-25/02/125

o
s R

o R | legal.
j h, Coordinar y supervisar la funcidn de gestién de procesos y gestion juridica del |
e SEDEM ¥ las EPP,
; i, Proporcionar informacion oportuna, verar y precisa en el ambito  de sus |
— competencias a requarimisnto de la MAE v los Gerentes de |8 Entidad.
|, Coadyuvar a la GAF en el saneamiento del derecho propietario de los bienes
inmuebles y muebles sujatos a registro del SEDEM y sus EPP, a solicitud y =n
T coordinacitn con las unidades organizacionales correspondienbes.
T k. Cumplir la normativa interna del SEDEM, 2%l como el crdenamiento juridico
vigente.
| |. Dtras funclones que & séan asignadas por instancias superiores.

Prohibida cuslauber repvoduccidn parcial o total de sate documants sin autarizacion del SEDEM



A CcODIGO |
GAF-MAN-003

2 - @s;p_,en )
= T : DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | 7 -;1'e_‘
:i: s . 126
= Z
= -
R GERENCIA JURIDICA

=L

(L

UNIDAD DE
GESTION
JURIDICA

ik

Prohibida cualguier reproduccitn parcial o total de este documente sin autonzackan del SEDEM



e

== W
e ¢
= T
(= =}

all
T =
i3

=3 Hifhe
EE (% 5 ]
=
D [}
=i ™
=

=" 3
o

e I

A

e

P
—
o

(L

b

g |

ity
Sl
RE

: "-_ Unidedes Organizacionales

I | MANUAL st
GAF-MAN-003
@SEEM - Ver. | Pag.
‘ e DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | 1112:2 :e
| 2 Cu -

10.7.1 UNIDAD DE GESTION JURIDICA

SIGLA: UG]

A. DATOS DE IDENTIFICACION
1. ESTRUCTURS ORGANIZACIONAL

GERENCIA JURIDICA

L
UNIDAD DE ANALISIS
wpfoico ¥
CONTRATACIONES

ARES DE ANALISIS
JuriDICO

| AREA JURIGICA DE
CONTRATACIOMNES

2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICD
Asesoramiento Ejecutivo
4, DEPEMDENCIA LINEAL {DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUMNCIOMNAL
Gerencla Juridica hinguna
G.RELACIDMNES 7.RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES INTERIMSTITUCIONALES

- Entidades del Nivel Central de Estada
- Actores Soclales -
- Cooperachon internacional

. Crganizaciones Econdmicas Productivas
o - Oiras Instancias qué 5@ reguieran para
) la gjecucidn de los objetivos dal SEDEM
E. AUTORIDAD LINEAL 9. AUTORIDAD FUNCIOMNAL

Ninguna | Minguna

B. INFORMACION DEL AREA DRGANIZACIONAL

. Zarencias SEDEM
. Gerenclas EPP |

Patrocinar v asesorar los procesos  judiciales, adminisbrativos ¥ acciones
constitucionales &n los gue ef SEDEM y las EPP sean parte, &n aplicacion de fa

Prohikida cuslguler reproduccion parcial o botal de esta documanto sin autorizacion del SELEH
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| normativa vigente, cumpiiénﬂn con las directrices gen-Ernlt'_'; emitidas por Instancias
| superiores en resquarda de Ios intereses de |a entidad,

M.

 Formular demandas, denuncias, querslias y acclones constitucionales, generando

. Emitir mamoriales, para la sustanciacion de las distintas etapas de los procesos

. Formular

. Welar por al cumplimiento de normas en los procaedimientos judlclale.'s.l

Coordinar con la Gerencia Juridica acciones y estrategias legales relativas 2
procesos judiciales, administrativos y acciones constitucionales.

Emitir criterio legal, respecto a las acciones judiclales en los que es parte el
SEDEM vy las EPP.

Emitir informes legales referidos al avence de los proceses judicales
administratives en los que es parte el SEDEM y las EPP a requenimientc de 1o
Gerencia Juridica y otrfEs gerencias,

la documentacidn necesaria y realizando el seguimients hasta su culminadan

judiciales, administrativos ¥ acciones constitucionales.

Patrocinar y asesorar (oS procesos judiciales, administratives y acciones
constitucionales en los gue & SEDEM y las EPP sean parte, asistiendo a
audiencias, inspecciones, reconstructiones ¥ a todo acto investigativo gue sea
necesaria.

ordinarios v extraordinarios, establecidos en  los
procodimientas judiciales y administratives, en los que es parte el SEDEM vy las
EPF.

FeCursos

administrativos v acciones constitucienales en los procesos patrocinados. |
Efectuar los registros de procesos judiciales en los sistemas de la Contraloria
Genersl del Estado — CGE, Procuraduria General del Estada - PGE (ROPE), Oficing
Teonica para =l Fortaleomients de la Empresa Publica - OFEP v otros, ¥
pctuslizarlos corfarme 3 ngrmativa,

Gestionar la otorgacién de poderes para procesos judiciales, adninistrativos y
ofras solicitadas por las Gerencias del SEDEM v 1as EPP.

Coordinar y supervisar acciones de sumarios administratives del SEDEM y las EFP
en odas sus insLancias.

Proyectar actos administrativos para procesns de infraccon y sancion remitidoes

por ia Gerencla de Subsidios v Articulacion Productiva

Otras funcignes gua |2 Sean asignadas por Instancias Superiores,

B
Pranibida cusigquiser reproduccion parcial o totel de este dooemento sin autorizacion del STOEM
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o o 10.7.7 UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO ¥ CONTRATACTONES
= -~ SIGLA: UAJC
L%
% T A. DATOS DE IDENTIFICACION
=t o 1. ESTRUCTURA DRGANIZACTIONAL
=
= -
P GERENCIA JURIDICA
!
UNIDAD DE GESTION ,
WJRIDICA
AREA DE ANALISIS fe e doniml
| [ wriDIco f
AREA JURIDICA DE visl |
CONTRATACIONES o
2. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. NIVEL JERARQUICO
Asecoramienio | Operativo
4, DEPENDENCIA LINEAL {DIRECTA) 5. DEPENDENCIA FUNCIOMNAL
Gerencia Juridica Minguna
6.RELACTOMNES 7.RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES INTERINSTITUCIONALES
. Entidades del Nivel Central de Estado
"'-{ A, - @erencias SEDEM - Actores Socales
I.;: ““ﬂ.d,: .;.: . | - Gerencias EPPS Cooparackdn internacional
= kK, i -cr I : !
A Ly g 3 g e | - Unidades organizacionales Organizaciones Econdmicas Productivas
"\-'\_'\ﬂ1'-'-""-. T Y |

Ctras instoncias gque S€ requigran para
la elecuclon de los objetives del SEDEM
B, AUTORIDAD LINEAL g, AUTORIDAD FUNCIOMAL
Mirguna Minguna

B. INFORMACION IEEL AREA unmr;tlucmﬂm.

10. OBJIETIVO

Reslizar &l andlisis legal ¥ emitir opinidn legal de los temas pueskos a sU conoclmientd, |
| asi come, revisar v/o proyectar los instrumentaes normatives ¥ jundicos ¥ contralos

necesarios pars el cumplimiento de los objetives institucianales del SEDEM, y las EFP, |

—— e —— A
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a. Remitir las disposicicnes legales y normativas del SEDEM vy EPP para su
soclalizacion Emitr criterio legal, respecto a las accionas judiciales en los gque es
parte ¢l SEDEM y las EPP.

Emitir Informes legales referidos al avance de |05 Procesos judiciales ¥
administratives en los que es parte el SEDEM y las EPP a requerimiento de la

Gerencia Jundica y otras gerencias.
& Formular demandas, denuncias, querellas y acoiones constitucionales, generando

L1

.

e tiaid £

LF
L |

la documentacién necesaria v realizando &l seguimiento Nasta su culminacion
d. Ernitir mernariales, para la sustandacion de l|as distintas etapas de los procesos

judiciales, agministrativos y acciones canstitucionales.

g, Patrocinar y asesorar los procesos judiciales, administrativos y acciones
constitucionales en los gue &l SEDEM y las EPP sean parte, asistlende a audiencias,
inspecciones, reconstrucciones y @ todo acio investigativo que 5¢8 FiECEsaris,

f Formular recursos ordinarios y extraordinarios, establacidos en los procadimientos
judiciales y administrativos, en los que es parte el SEDEM v las EPP,

g. Velar per el cumplimiento de normas en los procedimientos Judiciales,
administrativos y acciones constitucionales en los proceses patrocnados.

h. Efectuar los registros de procesos judiciales en log glstemas de |3 Cantralona

= General del Estade — CGE, Procuradunia General del Estado - PGE {ROPE}, Oficina

1‘{ Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa POblica - OFEP y otros, ¥

= actualizarlos conformea 2 normativa,

. Gestionaria otorgacidn de poderes pars procesos judiciales, administratives y ofras |

ok solicitadas por las Gerenclas del SEDEM y las EPP.

e j. Cocrdinar y supervisar acciones de sumarios administrativos del SEDEM y las EPP

&n todas sus instancias.
Proyectar actas administrativos para procesas de infraccion y sancion ramitidas por

e —
1 I
x ._|'._
.._I'
e

la Gerencia de Subsidios ¥ Articulacion Productiva

2 |
- F’L..'ﬁ. b | Otras funciones que le sean asignadas por instancias supericres.

e ——— |
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SN 10.7.2.1, AREA DE ANALISIS JURIDICO
SRR <1 GLA: AAD
e Ty |
5. [ A DATOS DE IDENTIFICACION
S | S TRUCTURA ORGANIZACIONAL
£ o : I
55 = |
=8N |
o 0f GERENCIA JURIDICA e |
[ ‘ 1
{
UNIDAD DE ANALISIS | UMNIDAD DE GESTION .
JURIDICO ¥ JURIDICA
CONTRATACIONES
AREA JURIDICA DE
COMTRATACIONES
2, CLASTFICACTON ORGANIZACIONAL 2, NIVEL JERARQUICO
Asesoramiento | Dperativo
4. DEPENDENCIA LINEAL (DIRECTA) 5, DEPENDEMCIA FUNCIOMNAL
Gerencla Juridica Minguna
G.RELACIONES 7. RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES INTERINSTITUCIOMNALES !
- Entidades del Nivel Central de Estad
' - Gerencias SEDEM - Actores Spoales
A o . Gerencias EPPS Cooperacion internacional
mt{ *.I:' o R Unidades organizadonales | - Drganizaciones Econdmicas Productivas
! = _'._ o [t

{-.._".Er" 7 vB (% Otras instancias que se requieran. pars
- : la ejecucion de logs objetivos del SEREM
9, AUTORIDAD FUNCTIOMNAL
Winguna

ACION DEL AREA DRGANIZACIONAL

l 8. AUTORIDAD LINEAL
Minguna

B. INFORM

Realizar el analisis legal y emitir opinién legal de los temas puestos a su conocimienta,
asi como, revisar y/o proyectar los instrumentos normativos y juridicos necesarios
para el cumplimiento de los objetives insbtucionales gel SEDEM, v las EPP.
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*-:i a) A raquerimiento y en coordinacién con |as unidades organizacionales del SEDEM

',:-T y/o proyectar los instrumentos normativos. y juridices necesarios para el

™
| 1

cumplimiento de los objetives Instituconales del SEDEM, v las EPP,
b} Emitr criferio legal de los asuntos juridicos gue e SEDEM y/o las EPP pongan & su

RAGS3-25/027125

consideracian,

c) Coadyuvar a la generacdn de normativa aplicable a j@s unidades productivas de
las EPP dependicntes del Servicio de Desarrolic de las Empresas POblicas.

d) Elgborar y/o revisar Anteproyectos de la Ley, Decretos Supremos ¥ reglamentos,
4si came las Resoluciones Administrativas de aprobacion cuando corresponca.

=
i
i.

e) Elaborar conwvenios, acuerdos y/o asasorar @ las Gerercias de Area y Gerencias

Técnicas an |a elaboracién de los mismios.

Otras funciones que le sean-asignadas por instancias supariores.

.ﬂ_
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E; — 10.7.2.2. AREA JURIDICA DE CONTRATACTIONES
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. e S =1
3¢ v | A. DATOS DE IDENTIFICACION
= Bl 1. ESTRUCTURA ORGANIZACTONAL
ot
= ™ -
i GERENCIA JURIDICA
= = R .
e El M L iy
o
) = i =
LUMIDAD DE ANALISIS -
JURiDICO Y U"m”ﬂ&g%mﬂ”
CONTRATACIONES ¥
| a8 2 —==1
AREA DE AMALISTS
JURIDICO
7. CLASIFICACION ORGANIZACIONAL 3. MIVEL JERARQUICO
Rsesoramiento
4, DEPEMDEMCIA LINEAL (DIRECTA) 5. DEPENDEMCIA FUNCIOMAL
| Gerancia Jurldica Hinguna
5. RELACIONES F.RELACIOMNES
INTERIMSTITUCIONALES ITNTERINSTITUCIONALES
| - Entidades del Mivel Central de Estada
- Gargncias SEDEM - Actores Sociales
- Gerenclas EPPS Cooperacién intermacional |
- A - Unidades organizecionales Organizaciones Econdmicas Productivas
& e . By 355'5_.3:-"' . Otras instancias que se réquieran para
ARG H_.'._I:'....E'IE “F" Ty la ejecucidn de los objetivos del SEDEM |
REEPRSSC . A LUTORIDAD LINEAL 9. AUTORIDAD FUNCIONAL
o o Minguna - | Mirguna I
| = -, i a: - i
¥ Eéu I €. INFORMACION DEL AREA ORGANIZACIOMAL
e 10. OBIETIVO

Revisar, proyectar, elaborar ¥ refrendar los contratos administrativos, contratos
administrativos eventuales, contratos de consultoria individual de finea, consultoria

Prohibida cuakguler repraduceitn parcisl o total de esta documanto gin autarizacion del SE0EN
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_.-% — revision de legalidad de la documentacién, resoluciones administrativas al interior del |
e e SEDEM y las EPP de conformidad a la normativa legal vigente.

b =

F
—? e :
I a. Elaborar contratos, enmarcados en &l ordenarniento juridico vigente y que brinden
“? ,:,, seguridad juridica.
= b. Elabarar contratos pars los procesos de contratacién de personal eventusl y
i : eoasultoria en linea ¥ consultoria por producto.

r I‘E c. Firmar y revisar contrato de forma previa @ su suscripcien seqln corresponda,

coma responsable de su elaboracion, del SEDEM y de |as EPP dependientes.

d. Revisar legalidad de la documentacién presentada por el proponente adjudicado
para la suscripcion del contrato y emitir las informes que fuesen necésaros dentro
e los procesos de contratacion del SEDEM y las EPP.

g, Atender u asesorar en procedimientos, plaros v resoluciones die Recursos
Administratives de Impugnacidn dentro de los procesos dé contratacion.

f. Elaborar informe legal para la cancelacidn, suspensidn o anulacion de u procesos
de conkratacidn.

g. Elaborar y visar todas |as Resoluciones Administrativas de Anulacidén, Canceladdn
o Suspensidn de Procesos de Contrataclén; asi como |la aprobacian del DBC,
Dedaratoria Desierta, Adjudicacion o Inicio de Proceso de Contratacion ClJﬂl'Hjﬂll

COrmespanda.
k. Reportar los contratos a la Contraloria General de Estado con las formalidades ¥

dentro los plazos establecidos por narma.
i. Otras gue le sean asignadas por Instancias Supenores,

11. USO Y DIFUSION

La Garancia Administrativa Financiera es respansable de la implantacion del presante
manual en e marcos de o dispuesto en las Normas BAsicas del Sistema. de
Administracidn de Personal v la normativa relacionada; coordinara la publicacion en fa
pégina web Institucional ¥ comunicard su aprobacidn a todas las Gerencias de Area
para su aplicacidn,

P ————————————— e —
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