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La Paz, 14 de febrero de 2020

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX

RESOLUCION ADMINISTRATIVA SENATEX/DGE/Nro.009/2020

TEMA: AFROBACION DEL “MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS" Y “EL REGLAMENTO DE

INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIONES E IMPEDIMIENTOS® DEL SERVICIO NACIONAL TEXTIL -
SENATEX,

VISTOS:

A traves del Informe Técnico INFISENATEXUAF Nro, D0Z22020 de 14 febrero de 2020, la Unidad de
Administracion y Finanzas, remite a la Direccidn General Ejecutiva el Manual de Descripcidn de Cargos v el
Reglamento de Incompatiblidades, Prohibiciones & Impedimentos del Servicio Macional Textil - SENATEX, para su
consideracion y aprobacidn,

ONSIDERANDO I:

Cue & Arliculo 305 de |a Constitucion Politica del Estado establece que el modelo econdmico baliviang es plural y
a5t orientado a mejors la calidad de vida y el vivir bien de tndas |as bolivianas y boliviancs, que la economia esta
constiluida por las formas de organizacitn econdmica comunitana, estatal privada y social cooperaiva, y que
articula las diferendes formas de organizacién econdmica de los principios de complementarisdad, reciprocidad,
sodandad, redistribucién, igualdad, sequnidad juridica, sustentabilidad, equilibrio justicia y transparencia

Cuse: la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1280 de Administracién y Conrol Gubemamentales, de 20 de julio de 1990en
su articulo 1 establece que su finalidad es regular los Sistemas de Adminisiracian ¥ de Control de los recursos del
Estado y su relacidn con los sistemas nacionales de Planificacian e Inversion Piblica y en el articulo 2 inclse a
establece que el sistema que regulz [a ley para programar y organizar las actvidades en el Sistema de Organizacion
Administrativa; el articulo 7 sefiala que of Sistema de Organizacidn Administrativa se definira v sjustars en funcion
de la Programacion de Operaciones, evita la duplicidad de ohjetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion o
supresion de las entidades.

Que e Aiculo 27 de la Ley N* 1178, hace referencia a que cada entidad del Seclor Plblico elaborars en el marco
de las nommas bdsicas por los drganos rectores los reglamentos especificos para ef funcionamiento de los sistemas
de Adminsstracion y Control Intemo correspondiendo a la Maxima Autoridad de la entidad la responsabilidad de su
impiementacion. El articulo 28 establece que todo servidor piblico respondera de los resultados emergentes del
desempedic de kas funciones, deberes y alribuciones asignados a su cango,

Que |a Ley N® 2027 Ley del Estatuto del Funcionario Piblico en su art 4 determina quienes son considerados
servidores publicos indicando que es aquella persona individual que independientemente de su jerarquia v calidad
prasta servicios en relacion de dependencia a una entidad sometida & ambito de aplicacion de ta presente Ley, El
terming servidor pdblico se refiere a los dignatancs, funcionarios ¥ empleados plublicos u olras personas que presten
5EMVicios en refacion de dependencia con entidades esiatales, cualquiera 83 |a fuente de su remunerackn,

Cue los articulos 8,90 y 11 de la Ley N* 2027 del Estatuto del Funcionano Piblico, establece las prohibiciones,
conflictos de intereses e incompatibilidad de los senddores piblicos de las entidades publicas y siendo ol
cumplimienio de estas en el sector publico.

Que el Decreto Supremo N* 26115 de 16 de diciembre de 2001, aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal, con la finalidad de promover la eficiencia de s aclividad administrativa plblica en
senvicio de la colectividad, i implantacidn y sequimients Jdel Sistema de Administracson de Personal, definiendo los
Subsistemas de dotacion, evaluacion del desemperio, capacitacion productiva, mowilidad de personal y registro y
U5 respectivos procesos.




&

ik

A = g - -
5 A lIEX|' trve- vl Tt ROLIVIA

Que ef Decreto Supremo N* 2785 de fecha 14 de mayo de 2018 se modifica la naturaleza juridica de la Empresa
Publica Macional Textl - ENATEX. de Empresa Publica Macional Estralégica ~ EPNE a Insfitucién Piblca
Descentralizada, con duracién indefinida, patrimanio propio, autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y
técnica, bajo tuicion del Ministerio de Desarmollo Productivo ¥ Economia Plural, cuya denominacién es Sericio
Nacional Texiil - SENATEX.

Que mediante Resolucion Ministerial 019.2020 de 17 de enero de 2020, el Ministro de Desarmolio Proguctivo y
Economia Plural, designd a &l ciudadano Javier Emilio Camperc Martinez, como Director Genersl Ejecutiva
Interino del Servicio Nacional Textil - SEMATEX,

Lue la Resolucion Ministeral MDPYEP/DESPACHON®172.2016 de fecha 15 de julio de 2018, emitida por fa
Ministra de Desarrollo Productivo y Economia Plursl, se aprobaron las atribuciones dal Director (a) General Ejecutivo
|a) de la Institucién Pablica Descentralizada Servicio Nacional Texti — SENATEX, cuyo inciso g) preve el emiti
Resoluciones Administrativas en el marco de su competencia y conforme la norma vigente,

CONSIDERANDO Ii:

(Que el Informe Técnico INFISENATEX/UAF N° 002272020, elaborado por el Técnico en Recursos Humanos ¥
Habilitado, sefiala que el Manual de Descripcion de Camgos del SENATEX, es un elementa bcrico del Sistema da
Administracion de Personal, en el que se omenan las caracteristicas del cargo, las funciones y los requisitos
NECESANos y que sirve de inmmdaumpmlaUnidadﬁ.dmlnishwmdafEEHﬂ.TExparam;umamde
recutamiento, seleccion, Induccion, capacitacion y evaluacin del desempeno de fos senddores plblicos que
brindan sus senvicios; de i3 misma manera sefiala que & SENATEX en su condicion de institucion pablica
descentralizada, debera contar con servidores plblicos calificados.

Cue de la misma manera el Informe Técnico antes sefialado, refiere que tambien se debe realizar a aprobacion dal
Aeglamento de Incompatibiidad, Prohibiciones e Impedimentos del Senvicio Nacional Texll, mismo que fue
etaborado con el objeto de normar los aspiLlos inherentes a las incompatibilidades, prohibiciones & impedimentos
de los funcionarios del Senvicio Nacional Texti-SENATEX, en observancia de sus derechos y deberes, garantizando
el ejercicio ético y fransparente de la funcidn publica, todo con la finalidad de mantener & los funcionarios del
SENATEX al margen de intereses personales, familiares. de 9rupos politico partidarios y otros pudiende asi ejercer
sus funciones, en base a principios que requlan la administracian plbiica.

Cue, el Informe Legal SENATEX/U.WNro. 013/2020 de 14 de febrera de 2020, elaborade por la Unsdad Juridica en
5U scapite se conclusiones y recomendaciones sefiala: *de fa verilicacitn de fodos los antecedentes, y fa nomative
mm.mmmmm#mmmmmmmﬂm@mmcmrmwmm
Incompatiblidades, Prohibiciones & impodimentos dal Sendcio Nacional Texli-SEXTIL, 58 encuenira anmarcado
dsnMﬂamnnaﬁmIaga:w}gmaymnpmmmmmrmpmﬂam par Io que se recomiends a su
Mmmmmmmnmmw

Cue, Comesponde a la Maxima Autonidad Ejecutiva del Servicio Nacional Textil SENATEX amitir ia Resolucion
Admenisirativa expresa como el acto administrative iddneo mediante & que se aprusbe 8l “Manual de Descripadn de

Cargos® y el "Reglamento de Incompatibilidades, Prohibiciones e Impedimentos del Servicio Nacional Tendil -
SENATEX.

POR TANTO:

El Dwector General Ejecutivo Infering del Servicio Macional Texti - SENATEX, en uso de sus funciones y
afribuciones legales conferidas por la Rasolucian Ministarial MOPYEPDESPACHOMN172.2016 de fecha 15 de julio
de 2016

RESUELVE:

ARTICULD PRIMERO- APROBAR el Manual de Descripcion de Cargos del Servicio Nacional Textil -
SENATEX, que en anexo forma pare indivisibie de ia prasente Resalucitn

ARTICULD SEGUNDO - APROBAR & Reglamento de Incompatibilidades, Prohibiciones e Impedimentos def
Servicio Nacional Textil - SENATEX | que en anexo forma parte indivisible de la presente Resolucian,
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ARTICULO TERCERO.- Aprobar el Informe Técnico INFISENATEXUAF Mro. 002212020 de 14 febrero y of informe
Legal SENATEXU Nro, 013/2020 de 14 de febrero de 2020 emifida en la Unidsd Juridica del Sarvicia Nacinal
Textil, mismos que forman parte indivisible de i presenta Rasofucion.

ARTICULO CUARTO.- La Unidad de Administracian y Finanzas de Servicoo Nacional Textil queda encargado (a) de

|a difusion de la presente Resolucion, para su aplicacion y cumplimientn.
Registrese, comuniquese, cimplase y archivese
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INFORME LEGAL
SENATEX/UNNro. 01372020

A Lic. Javier Emilia Campero Martinez
DIRECTOR GEMERAL EJECUTIVO v _]
SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX :

De: Abog. Rossana Karen Puccivon Boeck o 0l 00
RESPONSABLE UNIDAD JURIDICA | i o

PPN B :'II
Rel.  “APROBACION DE MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
Y DEL REGLAMENTO DE INCOMPATIBILIDADES, PROHI-

BICIONES E IMPEDIMENTOS DEL SERVICIO NACIONAL —y
TEXTIL - SENATEX.

Fecha: 14 de fedwero de 2020

En atencion a Instruccion impartida por su Awlordad, referente a i Aprobacion del Manual de Descripcidn de
Cargos y del Reglamento de Incompatibllidades, Prohibiciones & impedimentos del Servicio Nacional Taxtil-
SENATEX, tengo a bien elevar & presente informe iegal y se adjunta proyecto de Resolucion Administrativa;

I ANTECEDENTES.

Constitucion Pofitica de Estado.

Decreto Supremo N* 2765 de 14 de mayo de 2016,

Ley N* 1178 da 20 de julio de 1980,

Ley N* 2027 de 27 de octubre de 1999 y sus modificaciones
Decreto Supremo N* 26115 de 16 de marzo de 200

Informe INF/SENATEX/UAF N* 0088/2020 de 05 de febrero da 2020

Il ANALISIS - ™

El Articulo 306 de ta Consfifucion Politica died Estado establece que & modelo econtmico boliviano es plural y
esta orientade a mejora (a calidad de vida y f vivic bien de todas ia boliviana y bolivianos, que la economia esta
constituida por |as formas de organizacion econdmica comunitaria, estatal, privada y social cooperativa, y que
i articula las difarentes formas de organizacion econdmica de los principios de complementaniedad, reciprock-
dad. solidandad, redistribucion, igualdad, seguridad juridica, sustentabilidad, equeibrio |usticia y fransparencia

Mediante Decrato Supremo N* 2765 de fecha 14 de mayo de 2016 se modifica la naturaleza |uridica de Ia
Empresa Piblica Nacional Textil - ENATEX, de Empresa Piblica Nacional Estratégica — EPNE a Institucion
Pubiica Descentralizada, con duracifn indefinida, patrimonio propio, sutonomia de gestion administrativa, finan-
ciera, legal y tbcnica, bajo uicin del Ministero de Desarrollo Productivo y Economis Plural, cuya denominacian
s Senviclo Naciona! Textil - SEMATEX

A través de Resolucion Suprema N® 26254 de lebrern 06 de febrero de 2020, emitida por la Presidenta Cons-
itucional del Estado Plurinacional de Bolivia, fue designado el ciudadano Javier Emilio Campero Martinez,
coma Dwector General Ejecutivo del Senvicio Macional Taxtil - SENATEX.

m.mmmumm.m.mmm. I/ WILLA FATIMA - TELF: 51 - 2 219505
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elaborade con & objeto de normar los aspecios inherentes a las incompatibilidades, prohibiciones @ impedi-
mentos de los funcionarios del Senvicio Nacional Texti-SENATEX, an observancia de sus derechos y deberes,
garantizanda &l ejercicio ético y transparente de |a funcidn pablica, lode con la finalidad de mantener 3 los
funcionarios del SENATEX al margen de intereses personales, famiiares, de grupos palltics partidarios y olros
pudiendo asi ejercer sus funciones, en base a principios que reguian |a administracion piblica.

1. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.-

De la verificaciin de todos los antecedentes, y ks normativa vigente, se concluye que |a salicitud de aprobacion
del Manual de Descnpeion de Cargos y del Reglamento da Incompatibilidades, Prohibiciones e Impedimentos
def Servicio Nacional Textil-SEXTIL, se encuentra enmarcado dentro la normativa lagal vigente y cumple todos
ke requisitos para el efecto, por ko que se recomienda a su Autoridad aprobar los mismoz mediants | Resolu-
cibn Adminstrativa comespondients.

E= cuanto tengo a bien informar para fines consiguientes.
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INFORME
"INFISENATEX/UAF No 0022/2020°
~BENATEX -/2020-00172

A + Javier Campero martinez
Director General Ejecutivo

Via : Lic, Luis Humberto Limpisas
Responsable de la Unidad de la Unidad Admini

LS 1. Ly | 'r."'r:m:i'r.

AT A L
De : Luis Arancibia Cartagena SENATEX
Técnico en Recursos Humanos y Habilitado
Ref. » Aprobacion del Manual de Descripcion de Cargos del Servicio Nacional Textll

- SEMATEX y Reglamento de Incompatibilidades, Prohibiciones e
Impedimentos del Servicio Nacional Textil - SENATEX

Fecha : La Paz, 4 de febrero de 2020

De mi consideracabn;

Mediante el presente Informe Técnice me permito poner a conocamiante de su autondad y con & finalidad de
gue se pueda aprobar el Manual de Descripcion de Cargos def Servicio Macional Textil - SENATEX y el

Reglamento de Incompatibilidades, Prohibiciones ¢ Impedimentos del Servicio Macional Textil -
SENATEX.

L ANTECEDENTES

Decrato Suprama N* 2765 de 14 de mayo da 2016, que modifics |a naturaieza juridica de la Empresa Plblica
Nacional Textl - ENATEX, de Empresa Piblica Nacional Estratégica EPNE a institucion Piblica
Descentralizada, con duracion indefinida, patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, financiera,
legal y lecnica, bago tuicion del Ministenio de Desarmollo Productivo y Economia plural, cuya denominacidn a
pariir de la lecha serd "El Servicio Nacional Texfil - SENATEX, la misma gue esta destinado a impulsar el cambio
¢e |z matnz productiva nacional & través del incremento de |a agregacion de valor, a fa produccion primaria,
transformacian tecnolbglca, alza de productivdad, diversificacion productiva y mayor generacidn de excedentes
& ngresos en la produccion textl paricipanda en la creacion, consoldacion, medemizacian y tecnificacion de
los emprendiméenios productivos texiles ded pais.”

Dando cumplimients a lo establecido en la Ley N® 1178 y Decretos Reglamentarios en ks que a traves del
Qrgano Rector se instruye a las Instituciones Plblics elaborar ios reglamentos Especificos de cada uno de ks
Sistemas que requieran |a administracion y conirol de jos recursos pdblicos, en tad sentido, se procede a la
elaboracion del Manual de Descripcion de Cargos para el Servicio Nacional Texdil - SENATEX,
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Mediante Decreto Supremo N® 26115 de facha 21 de marzo de 2001, se aprueban las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal, a través del cual sa instruye ¢l establecimiento de objetives para cada
camo de las instituciones que se denominara Manual de Descripcidn da Cargos.

I, MARCO LEGAL

Ley N*1178 del 20 de julic de 1990, de Administracitn de Contral Gubernamental que requla los sistemas de
administracidn y control de los recursos del Estado y su relacidn con los Sistemas Nacionales de Planificacion
& Inversion Piblica.

Decreto Supremo 26115 de las Normas Basicas del sistema de Administracion de Personal del 16 de marzo del
200

Decreto Supremo N* 2765 de 14 de mayo de 2016, que modifica la nsturaleza juridica de la Empresa Piblica
Macional Textd - EMNATEX de Empresa Pibiica MNacional Estratégica EPNE & instlucidn Plblica
Descentralizada

Ley N* 2027 Estatuto del Funcionario Piblico de 27 de octubre de 1999

Ley N* 2104 Modificatoria = ia Ley 2027de 21 de junia de 2000,

Ley N 2341 Ley de Procedimients Administrativa de 23 de abril de 2002

Decreto Supremo N* 23318-A, Reglaments de la Responsabilidad por Funcidn Plblica de 03 de noviembre de
1992,

Decreto Supramo N* 26237 de 29 de junic Modificaciones &l Reglamento de Responsabilidad por la Funcidn
Plblica de 29 de junio de 2001

L. AMALISIS TECNICO

El Manual de Descrpeion de Cargos del SENATEX, es un elemento tacnico del Sistema de Administracian de
Personal, en el que se ordenan las caracteristicas del cargo ks funciones ¥ los requisites necesarios; sinve de
instrumento de frabajo para la Unidad Administrativa del SEMATEX para los procesos de reclutarmientn,
seleccion, indisccion, capacitacion y evaluaciin del desempefio de los servidores poblicos que brindan sus
SErVcios en nuesira enfidad

El SENATEX en su condicion de inslitucién publica descentralizada. deberd contar con- senidores plbicos
calificados, que respondan a la altura de las exigencias de los cargos que ocupen,

Asi mismo se elabora al Reglamenio de Incompatibilidades. Prohibiciones e Impedimentos del Servicio Macional
Texhil - SENATEX, con el objeto de normar los aspectos inherentes a las incompatibilidades, prohibiciones &
impadimenios de los funcionarios del Servicio Nacional Texdti — SENATEX, en observancia de sus derechos ¥
deberes, garantizando el ejercicio &tico v transparente de la funcian publica, todo esto con la finalidad de
marilener & los funcionario del SENATEX al margen de intereses parsonales, familiares, de grupos politico-

n
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partidarios y otros pudiendo asi ejercer sus funciones, en base a principios que regulan la administracion
plblica,

v, CONCLUSION ¥ RECOEMNDACON

Por lo manifestado con anferioridad 5@ concluye y recomsenda que es procedents la Aprobacidn del Manual de
Descripcion de Camgos del Servicio Macional Texdl - SENATEX como tambien al Reglamento de
incompatibilidades, Prohibiciones e Implementos del Servicio Nacional Textil - SENATEX

Es &n asie sentido que tengo a bien remitir a su Autoridad los documentos de raferenci para que madiante la
emision de ka Resoluc:on Administrativa comespondiente se apruebe y entre en vigencia of mismao.

Es cuanto tenge a bien poner a conogimients, para los fines consiguientes.
Alentamente.

neog3s?

#¢ JOSE MARIA PEREZ DE URDIMINEA Mo, 550, BARRIOD PETROLERD, I/ VILLA FATIMA - TELF: 591 - 2 219595
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Uriidad 08 Agminiwsracidn y Finanz _‘I

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DEL
SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX

FEBRERO 2020
mbarld Limpias Camacho | Lic Javi it Campero Martnez
LE DE LA UNIDAD DE ERAL EJECUTIVD
ADMNESTRACION ¥ FINANZAS ;
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INFORME
"INFISENATEX/UAF No 0022120207
-SENATEX -Ii2020-00172

A v Jawer Campero martinez
Director General Ejecutivo

Via : Lic. Luls Humberto Limpias
Responsable de la Unidad de Ia Unidad Administrativa Fingaefeta,

De : Luis Arancibia Cartagena =
Técnico en Recursos Humanos y Habilitado
Ref, : Aprobacion del Manual de Descripcién de Cargos del Servicio Macional Textil

SENATEX y Reglaments de Incompatibilidades, Prohibiciones e
Impedimentos del Serviclo Nacional Textil - SENATEX

Fecha i+ La Paz, 14 de febrem de 2020

D& mi considesacion;

Mediante el presente Informe Técnico me permito poner & conocimiento de su autoridad y con la finalidad de
que s& pueda aprobar el Manual de Descripcion de Cargos del Servicla Nacional Textil - SENATEX y &l

Reglamento de Incompatibilidades, Prohibiciones e Impedimentos del Servicio Macional Texti -
SENATEX,

1. ANTECEDENTES

Decreto Supramo N° 2765 de 14 de mayo de 2016, que modifica la naturaleza juridica de la Empresa Piblica
Nacional Texfl - ENATEX, de Empresa Plblica Nacional Estratégica EPNE a insfilucién Plblica
Descentralizada, con duracion indefinida, patrimaonio propio, autonamia de gestion administrativa, financiera,
egal y kecnica, bajo wicion del Ministero de Desarrolio Productivo y Economia plural, cuya denominacion a
partir de la fecha serd "B Senvicio Nacional Textid - SENATEX, |a misma que eslé destinado a impulzar e cambio
de la matnz productiva nacional a traves del incremento de la agregacidn de valor, a la produccion primaria,
transformacian tecnoldgica, alza de productividad, diversificacion productiva y mayor generacian de excedentes
& ingresos en |a produccion textil parficipando en la creacitn, corsalidackin, modermizacion y tecnificacion de
los emprendimientos productives textiles del pais,”

Dando cumplimiento 2 lo establecido en la Ley N® 1178 y Decrelos Reglamentarios en los que a través del
Organo Rector se instruye a les Instituciones Plblicas elaborar los reglamentas Especificos de cada uno de los
Sistemas que requieran la administracién y contral de los recursos pablicos, en tal sentido, se procede 2 la
elaboracion ded Manuad de Descripcion de Cargos para el Servicio Nacional Textil - SENATEX

AV JOSE MARIA PAREZ DE URDININEA No. 590 BARRIO PETROLERD, ﬂmm-m:m-zmvaﬂ vl
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Mediante Decreto Supremo N* 26115 de facha 21 de marzo de 2001, se aprueban las Normas Bisicas del

Sistema de Adminisiracion de Personal, a ravés del cual se instruye o establecimiento de objefivos para cada
cango de |as instituciones que sa denominara Manual de Descripcion de Cargos.

In. MARCO LEGAL

Lay N°1178 del 20 de julio de 1990, de Administracion de Contro! Gubernamental que regula los sistemas de
admenisiracion y controd de los recursos dal Estado y su relacion con los Sislemas Nacionales de Planificacién
@ Inversion Publica,

Decrato Supremo 26115 de las Normas Basicas del sistema de Admansstracion de Personal del 16 de marzo del
2

Decreto Supremo N° 2765 de 14 de mayo de 2016, que modifica la naturaleza juridica de ka Empresa Piblica
Nacional Textl - ENATEX de Empresa Plblica Maconal Estratégica EPNE a instilucin Plblica
Descentralizada,

Ley N* 2027 Estatuto del Funcionanio Piblico de 27 de octubre de 1689,
Ley N* 2104 Modificatoria a la Ley 2027de 21 de junio de 2000,
Ley N* 2341 Lay de Procadimiento Administrativo de 23 de abril de 2002

Decrelo Suprema N* 23318-4, Reglamenio de la Responsabilidad por Funcién Plblica de 02 de noviembre de
1982

Decrebo Suprema N° 26237 de 28 de junio Modilicaciones al Reglamento de Responsahilidad por la Funcidn
Pilblica de 29 de junio de 2004,

1. ANALISIS TECNICO

El Manual de Descripcion de Cargos del SENATEX, es un elemento técnico del Sistema de Adminéstracian de
Personal, en & que se ordenan |as caracleristicas del cargo las funciones v los requistos necesancs; sive de
irstrumento de trabajo para la Unidad Administrativa del SENATEX para los procesos de reclutamiento,
seteccion, induccion, capacitacain y evaluacion del desempefio de ks servidores plblicos que brindan sus
BEMVICios en nuesira entdad,

El SENATEX an su condicion de institucion piblica descentralizada, deberd contar con sarvidores plblicos
calificados, que respandan a b altura de las exgencias de los cargos que ocupen

Asi mismo se elabora el Reglamento de Incompatibilidades, Prohibiciones e Impedimentos del Senvicio Nacional
Texfil ~ SENATEX, con el objeto de normar los aspectos inherentes a las incompatibdidades, prohibiciones e
impedimentos de los funcionarios del Senvicio Nacional Textil - SENATEX, en observancia de sus derechos y

deberes, garanlizando el ejercicio &tico y tfransparenie de la funcidn pdblica, todo eslo con fa finalidad de
mantener a los funcionano del SENATEX al margen de nlereses personales, famiares, de grupos politico-

Kk JOSE MARIA PEREZ DE LIRDININEA No. 980, BARRID PETROLERD, 2/ viLLa FATia - TeLr: sor- 2EWE [ 0 7 JIE "4
LA PAT - BOLIVIA = ipnat e geb. o
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partidarios y otros pudiendo asi ejercer sus funciones, en base a principios que reguian [ administracian
plblica,

v, CONCLUSION ¥ RECOEMNDACON

For lo manifestado con anteriondad se concluye y recomisnda que es procedents la Aprobacion del Manual de
Descnpcion de Cargos del Servicio Nacional Texl - SENATEX como también al Reglamento de
incompatibilidades, Prohibiciones e Implementos del Servicio Nacional Textil - SENATEX

Es en este senfido que lengo a bien remitir a su Autordad los documentos de referencia para que mediante I3
emsion de |a Resolucion Administrativa comespondiente se apruebe y entre en vigencia ef mismao.

Es cuanto tengo a bien poner a conocimiento, para los fnes consiguientes.
Atentamente.

AV JOSE MARIA PEREZ DE URDINIMEA Mo, 500, BARRIO PETROLERD, 2/ VILLA FATIMA - TELF: 591 - 2 21589 &
BAT - #
= e W nOog3=d
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MANUEL DE DESCRIPCION DE CARGOS DEL
SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX

1.1. BASE LEGAL DE CREACION.

Segun e Decrelo Supremo 2765 delt4 de mayo da 2106, que modifica la naturaleza juridica de ENATEX, de Empresa
Publica Nacional Estratégica EPNE a institucion Piblica Descentralizada, con duracian indefinida. patimonio propio,
autonomia de gestion administrativa, financiera, legal ¥ técnica, bajo tuicidn del Ministerio de Desarolio Productve ¥
Economia plural, cuya denominacion a partir de |a fecha serd Servicio Macional Textil

2. MARCO INSTITUCIONAL
2.1, OBJETIVOD)

Ei Senicio Nacional Textl SEMATEX estd destinado a impulsar e cambio de la matnz productiva
macional a través del incremente de  Ia agregacion de wvalor @ Ia produccion  primara,
transformacion  tecnoldgica, aiza de la  productividad,  diversificackin productiva ¥ mayor
generacin de excedentes e ingresos en la  produccidn  bext paricipando  en la  creasin,
consolidacion, modemizacion  y  fecnificacion  de  los emprendimientos  productivos  lextiles  del
pais.

EJ SENATEX, tendré las siguientes funciones:

=  Producir, transformar y comercializar productos e insumos textiies en el marcads intermo y'o impostar
Materias primas e insumos, para |a provisidn propia yio de las Unidades Productivas fextiles dal pals.
Realizar la exportacidn de productos texlies con valor agregado.
Gestionar mercados internos yio extemos para producios & iInsumas texdiles.
Prestar servicios iecnolbgicos a las Unidades Productivas Textiles.
Realizar ensayos da laboralone para la Evaluacidn de la conformidad
Apayar las politicas para el desamolio del sector texdil nacional,
Gestionar y apoyar la elaboracidn de planes de negocios de Unidades productivas Textées.
Adrministrar y ejecutar recursos pablicos, provenientes de la cooperacion intemackinal
= Suscribir convenios en el &mbito de sus funciones.
= Todas las demas funciones que sean necesarias para el cumplimianto de Su competencia 'H'tsti'h.lﬁmﬂ:_
3, MISION

"= & & = = @

Impulaaeimhndelamthmﬁmﬂwmﬂmlahamwmmmhwmﬂmmala produccian
primana, transformacian, tecnoldgica, alza de productividad, diversificacion productiva y mayor generacin de
excedantes @ ngreses en la produccidn textil, participando en |a creacion consolidacicn modemizacian ¥ tecnificacin
e los emgeendimientos productivos textiles del pais

n0ge3-2
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Ser el Sarvicio Nacional lider del Estadg belviang, mafor principal v dinamizador del Compiejo Productiva Textl, eficaz,
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- 5. DEFINICION DEL INSTRUMENTO
1

E! Manual de Descripcion de Cargos dal Sarvicio Nacional Tall - SENATEX, se constituye en un Instrumento
Administrativo de relevante importancia para la entidad, debid a que es una herramienta que proporciona a todos los
funcianarios de la organizacion, los lineamientos especificos pers el adecuado desempenio en sus actividades.

En este contexto, de acuerdo a lo establecido en el Arl, 17 def Sistema de Administracion de Personal, para cada puesto
de trabao de ta entidad, se tienen detallados los sguientes aspectos:

= Denominacidn del puesto, dependencia, supenvision que ejerce, y categoria.

*  Establecimiento de s objetives, sefialado el mareo legal que debe cumplir cada puesto, tas funiciones
mpeniﬁnaarwrﬂmmdelpuesm.ymFamndmummmupnamnmanmmmwy
cantidad.

=  Especificacion de los requisifos personales ¥ profesionaies que al puesto exige de su ocupants.

Los Funtionarios denominados Funcionarios Designados y de Libre Nombramiento, de acuerde Adiculo 13 del Sistema
de Administracion de Personal y del Art. 5 del Estatuin del Funcionario Publico, son aquellas personas que neakzan
funciones administrativas de confianza y asesoramiento fecnico especializado y no estan sujetos a las disposiciones
relativas a fa Carrera Administrativa, sin embargo, en e presente Manual se describen esios puesios de trabajo

En suma, el presente Manual da a conocer en forma comgieta, ka unidad, & cargo, refacion de dependencias, objetivos,

lunciones y requisitos de los puesios, Que deben fomarse en cuenta y constitwirse en la base para la dolaciédn de
personal ai SENATEX
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SENATEX
MANNUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS Tt
| VIBENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

BOLIVIA

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA i
CARGO: | 'ASESOR
 NIVEL JERARQUICO: NIVEL EJECUTIVO
- ___ RELACION DE DEPENDENGIA
"DEPENDE DE: _ DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad Administrativa Financiera

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Ingenieria de Producto

Linidad de Hilanderia

Unidad Comercial

Unidad de Telas

Unidad de Gestién de Servicios Técnicos
Unidad de Transparencia

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Al brindar asesoramiento, bene refacian con fodas las antidades del Estads en el ambito de su competencia

 Asesoramiento infegral al Director General Ejecutive y lodas las Unidades del Servicio Nacional Textl en ol 5B
tbcnico de manera transversal para el cumplimients de ks funclones ¥ mitsion institucional, asi como supenisar ¥
coordinar &l trabajo de tadas las Unidades del SENATEX.

FUNCIONES
a) Coordinar la elaboracién de las estralegias requeridas para re direccionar el funcionamiento del SENATEX
b} Organizar los equipos de trabajo de personal ejecutive '
) Supervsar la implementacion de las eslrategias desarroliadas para lograr fa eficiencia institucional
d) Asesorar 3 la Direceidn General Ejecutiva, en lo referido a planificacion estratégica, operativa, productiva,
desamoiio organizacional y finanzas.
&) Coordinar & disefo e implementacion de sistemas de informacién gerenciales
fl  Hacer sequimiento a la atencion da informes requerdos por olras instituciones,
4} Otras funciones que sean asignadas por el inmediato Superiar,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGD.

FORMACION ACADEMICA:
Licenciatura en Ing. industrial, Ing. Comergial, Adminisiracién de Empresas o ramas afines (Titulo Provision
Nacional)

| Diplomado, Maestria, Doctorado (Deseables) |

EXPERIENCIA LABORAL:
Expenencia general minima de 10 afios,
Experiencia especifica minima de 5 afos en el mismo Canga o cargos similares de responsabilidad eiecutiva |




i
L

Lervicio o
s N lT EX' Focional Eeadl| LA

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
CARGO: SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL
NIVEL JERARQUICO: — s NIVEL OPERATIVO
MWM
DEPENDE DE: | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
_ AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: | MINGUNA =
" RELACIONES DE COORDINACION INTERNA a
Unidad Juridica

Unidad de Auditoria Intema

Uinidad de Inganieria de Producto
Uinidad de Hilanderia

Unidad de Telas

Unidad de Gestion de Seniclos Técnicos
Unidad de Transparencia

" RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
| NINGUNA

DBJETIVO i

£

 Realizar el control de la comespondencia, recepeiona E ordenar documentacin

ES —1

b)

c)

!:;ﬂ'mar el control de fa corespondencia enviada, responsabiizarse de su entrega oporuna en tiempo v |
Despachar documentacion inberna y externa generada por ella Directorfa General Ejecutivela

Redactar, transcribir y archivar documentacion: comespondencia, informes, notas imemas y extemnas a
solicitud del Directorfa General Ejecutivoia

Aclualizar los archivos de documentacion emilida, intema y externa de la presante gestion.

Controlar y maniener las canidades adecuadas de papeleria, matenal de escritonio @ Insumos que
permitan un trabajo sin interrupciones comespendiente a Direccidn General Ejscutiva,

Atender y efectuar las lamadas telefbnicas

Atender al plblico

Tamar nota de las entrevistas solicitadas.

Organizar la agenda semanal y mensual del Director/a General Ejecutivafa.

Atender ofras aclividades a solicitud del inmadiato superior,

FORMACION ACADEMICA:
Bachilier
. Técnico Medio, Superior o Egresado en Secretaria Ejacutiva |Deseable)
EXPERIENCIA LABORAL:
Expesiencia general minima de 2 afios.
Experiencia especifica minima de 1 afos en el mismo cargo o cargos similares.

REQUISITOS MINIMDS PARA OCUPAR EL CARGO ]
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS |
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION |

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA =
CARGO: CHOFER — MENSAJERD 11
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO |
LY RELACION DE DEPENDENCIA
| DEPENDEDE: — DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
AREAS ¥ UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
RELACIONES DE COORDINACICN INTERNA
Unidad Juridica

Unidad de Audiloria Intarna

Unidad de Ingenieria de Producto
Unidad de Hilanderia

Unidad de Telas

Unidad de Gestidn de Servicios Técnicos
Unidad de Transparencia

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
| S& relaciona con fodas las entidades del estado as también con empresas e instituciones privadas.

Conducir y respuardar los vehiculos de la entidad, li'aJTs'pnnard Lirector General Ejecutive asl tambsén llevar y
| recoger documentacion extema de toda la enfidad. -
FUNCIONES

d) Trasladar al Director General Ejecutivo donde &l lo requiera.

b} Realizar ef mantenimiento semanal, constante yio periodico de la movilidad asignada, con el fin de
precautelar y vedar por el buen funcionamienio del mismo,

¢} Enlregar cormespandencia de ka Direccidn General Ejecutiva a ofras instiluciones.

d) Coordinar el recop y enfrega de cormespondencia generada por las diferentes unidades de la entidad.

&) Loordinar la labor de mantenimiento de ia movlkidad de SENATEX con el Jefe de la Unidad Adminstrativa
Financiera o responsable designado porla D.GE,

fi  Lievar control de lodas las inspecciones, mantenimientos, dotumentos y segquras del vehiculo a su carge,

gl Aender olras instrucciones del Director General Ejecutive,

h) Otservar y cumplir con ef reglaments para ef uso de vehiculos en el marco de la nomativa kegal vigente. |

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:
Bachilier
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 1 afio
(Licencia de conduck categoria B como minima),
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD JURIDICA = =
CARGO: RESPONSABLE DE LA UNIDAD JURIDICA
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVOD
_ RELACION DE DEFENDENGIA
DEPENDE DE: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO ]
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLNA E
RELACIONES DE COORDINACION INTERMA
Unadad Administrativa Financiers

Unidad de Auditaria Intema

Unidad de Ingeniaria de Producto
Unidad de Hianderia

Unidad Comercial

Linidad de Telas

Unidad de Gestitn de Senvicios Téonioos
Unidad de Transpanencia

RELACION DE COORDINACION EXTERNA,
Al brindar asesoramiento legal integral fiene refacion con fodas |as entidades del Estado en el ambito de su
competencia

=

1 OBJETIVO
OBJETIVO: Asasoramiento legal integral al Director General Ejecutivo ¥ todas las Unidades ded Servicio Nacional
Texil en el ambilo tecnico legal de manera transversal para el cumplimiento de las funciones y mision nstiucional,
B8¢ COMO supenisar y coordinar e rabaio de la Unidad Juridica.
__FUNCIONES .y
a} Prestar asesoramiento legal especializado en forma oportuna & Director General Ejecutivo y a todas fas
dreas organizacionales de la institucién a efecto de defender los Intereses institucionales
b} Participar de las tareas de desarrollo normativo juridico de competencia institucional
t) Representar a la instifucion en todos los procesos judiciales conforme Ios poderes que se le clorgue
asistiendo a todos los actos procesales durante su ramitacion en fodas sus instancias precautelande el
cumplimiento de los plazos y la corecta aplicacion de la nomata legal vigente
d) Emitir opinion juridica y recomendar las acciones que corespondan sobre fos diversos {emas que sean
requenidos a la institucion, en e marco de la nomativa legal vigente
&) Emmﬁmymﬁemmmmmmmﬁ.mymmmmqmmmquw
para el cumpiimiento de las funciones de la institecion
fi Atender los aspectos juridicos relativos & la aplicacion de los sistemas de administracion Yy conbmol
gubamamental
g) Apoyar en reuniones internas o extemas que le sean instnidas.
h) Supervisar el trabajo de sus dependientes.
I} Realizar el relevamiento del estado de los procesos.
1} Asignar y levar adeiante &l patrocinko de los procesos en el ROPE
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REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:

Licenciatura en Derechao (Titulo Provisian Nacional)
Diplomado, Maestria, Doctorado (Deseables)
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 3 afios.
Experiencia especifica minima de 2 afios en el mismo Cargo 0 canmos similanes.

—
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MANNUAL DE DESGRIPCION DE CARGOS 1
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION o
UNIDAD ORGANIZACIONAL : UNIDAD JURIDICA o 2
CARGO: ) ABOGADO UNIDAD JURIDICA
| NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO
| 'RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD JURIDICA
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad Administrativa Financiera
Unidad de Auditoria Interns
Unidad de Ingenierla de Producto
Unidad de Hianderia
Unidad Comercial
Unidad de Telas
Unidad de Gestién de Servicios Técnicos
Unidad de Transparencia

RELACIOM DE COORDINACION EXTERNA.
Al brindar asesoramiento legal integral biens relacin con todas las entidades del Estado en &l ambilo de su
competencia,

(OBJETVO

OBJETIVO: Asesoramiento legal integral al Director General Ejecutivo y todas las Unidades del Servicio Nacicnal

_Teuxdil en el amibito técnico legal de manera transversal para el cumplimiento de las funclones y mision mstiucional. |
= FUNCIONES

a) Prestar asesoramiento legal especializado en forma oportuna &l Director General Ejecutivo y a todas las
areas organizacionales de la institucion a efecto de defender los nferases institucionales
b) Paricipar de las fareas de desamollo nomativa juridico de competencia instiluciongl

| m%ammmmmmmmmmnmmﬂsInmﬁpmmmel
Cumplimienio de los plazos y |a comecta aplicacion de & nomativa legal vigente

d} Emdlir opinidn juridica ¥ recomendar las acciones que correspondan sobre los diversos ternas que sean
requeridos a la institucion, en &l marco de la normativa legal vigente

8] Elaborar proyectos de resoluciones administrativas, contratos ¥ otros documentos legales que &2 requieran
para el cumpdmianto de las funciones de la institucian

fi Alender los aspecios juridicos relativos a la aplicacion de los sisternas de administracion ¥ control
gubemamenta

o) Realizar of registro de ks procesos y confralos ante las instancias de control gubemamental

' comespondiente.,

h}  Elaborar el POA de la Unidad y su evahacion y seguimiento

| Apoyar en las reuniones infemas o externas que sean Instruidas

c) Representar a la institucion en todos Immwammmmpﬂmmmhqu.

LR
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FORMACION ACADEMICA;
Licenciatura en Derecha (THulo Provision Nacionad)

EXPERIENCIA LABORAL:

Expenencia general minima de 3 aflos.
Expenencia especifica minima de 2 afios en el mismo cargo o cargos simitares.

nongals
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION COMERCIAL
CARGO: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION
N COMERCIAL
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO
RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: - DIRECTOR GENERAL EJECUTIVG
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: TIENDAS COMERCIALES
i OFICIALES COMERCIALES
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Uinidad de Juridica
Umidad de Auditaria Interna
| Unidad de Ingenieria de Producto
| Unidad de Hianderia
| Unidad de Telas
| Unidad de Gestitn de Servicios Técnicos
| Unidad de Transparencia

| RELACION DE COORDINAGION EXTERNA.

| Ministerio de Desarmoilo Productivo ¥ Economia Plural
| Viceministenio de Comercio Inlemo

| Viceministario de Micro y Pequefia Empresa

| Vicaminssteno de Produccion Industrial a Mediana y gran Escala
| Ministerio de Retaciones Exteriores

| Viceministeno de Comercio Exterior e Integracicn

| Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas

Pro Bolivia

Insumos Bolivia

Banco Unidn 5.4,

Publico an general

OBJETIVO

'OBJETIVO: Dingir supenisar y cumplir la comercializacion de producios y senvicios del Sanvicio Nacional Texti -
SENATEX, en el marco de |a normativa y reglamentos vigentes,

FUNCIO

a) Gestionar citas de negocios con cliente potenciales.

b} Enviar cotizaciones a les potenciales clientes

¢} Realizar la gestion de venta nacional e interacional de los productos yio servicios que comercializa
Senatex,
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companen el producio & ser comercializado

el Coordinar con las unidades productivas & estado de la peoduccion para cumplir con las fechas establecidas
con & clienig,

i Informar a la Unidad de Planeamiento cualquier cambio o modiicacion existente an el producio gue alecte
ia fecha de entrega al cliente

gl Realizar el sequimiento al despacho del producto

h) Gestionar & cobvo por el products comercializads

i} Coordinar con la Unidad de Administracion y Finanzas la forma de pago de los productos a8 comarcializar

Il Incrementar la carlera de chentes

k} Coordinar i participacion en eventos nacionales ylo intemacionales del rubro bexil,

I} Asistir a reuniones con chentes intermos/extemosiepresantantes comerciales

m) Coordinar con enfidades piblicas u otras que intervengan en el proceso de exportacidn

n}  Coordinar con las unidades comespandientes informacién necesarnta para la comercializacian dal producho

o) Generar repories de comercializacion

P} Mantener al chiente informado sobre & productn o servicio, posibles demoras en la entrega y cualguier otro
tipo de cambio significativo

g) Levar un control de las operaciones de cada cliente

r Definir la forma de pago an coordinacion con ke Direccidn General Ejgcutiva

8} Coordinar ios planes de trabajo de los oficiales da venta de forma semanal, mensual y anual

1) Analizar los volimenes de venta , costos y utiidades

u} Impulsar la apertura de nuevos mercados

v} Elaborar un plan de acein que administre las fareas dal EquUipo de ventas

W) Supervisar el trabao del personal de ventas

x) Clasificar a los chentes segin forma de adquisician de productos

¥} Fifar los precios de venta en coordinacitn con la Direccidn General Ejecutiva

Z} Establecer Proyeccion de Venta por gestion

aa) Define la estrateglas de venia que permita cumplir con la proyeccion

bb) Efectuar el sequimiento a los procesos de venta y cobro

cc) Optimizar jos recursos para venias asignados

dd) Coordinar el ingreso y salida de productos lextiles

eg) Comerciakizar fodos los productos determinados por fa entidad

f) Asesorar a los clientes respecto & las caracteristicas de nuestros productos & obiencian de los mismos
en sus distintas etapas del proceso productivo

0a) Ejecutar y conirolar los planes comerciales de la entidad

hhj Ciros que sean asignados

. OCUPAR EL CARGD
FORMACION ACADEMICA:

| Profesional con titulo en provisian nacional, preferentements en las draas de Ing. Comercial, Lic. Marketing,
Lic. Comertio Exlerior y ramas afines

EXPERIENCIA LABORAL:
Expenencia genaral minima de 4 aflos,
Expenancia especifica minima de 2 afios an el MiSMe 790 O cargos samilares,

naneclc
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|
MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS J

|' VIGENCIA GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
L - |

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION COMERCIAL El

CARGO: B OFICIAL DE VENTAS TELA E HILD

NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVD
| RELACION DE DEPENDENGIA
| DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION
I_ER COMERCIAL

EAS Y UNIDADES DEPENDIENTES; NINGUNA
' RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Juridica

Unidad de Auditoris Ivama

Unidad de Ingenieria de Producto
Unidad de Hilandaria

Unidad de Telas

Unidad de Gestidn de Servicios Themcos
Unidad de Transparencia

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Ministerio de Desarrollo Productive y Economia Plural
Viceminisleno de Comercio Intemo

Vicemmnisterio de Micro y Pequefia Empresa
Viceministeno de Produccion Industrial a Mediana y gran Escala
Ministerio de Relaciones Extenores
Viceministerio de Comercio Exterior @ Integracion
Banco Unidn 5.4
| Publico en general
EHEI'M]
Comercializar Productos y Servicios Textiles en ef mercado Nasion Macional e Intemacional,
E

a) Gestionar citas de negocios con cliente potenciales,

b} Enviar cotizaciones a los potenciales clientes

¢} Reakzaria gestion de venla nacional e intemacional de los producios Y0 senacios que comercializa
Senatex,

d) Enviar a las unidades productivas y planeamienits del SENATEX, toda |2 informacidn correspondiente &
ks detalles que companen & products @ ser comercializado

&) Coordinar con tas Unidades Productivas Del SENATEX, el estado de la produccitn para cumplic con las
fechas establecidas con el chente,

fl Informar & la Unidad de Planeamiente cuslquier cambio o modificacion existante en el products que afecte
la fecha de enfrega al cliente

g} Coordinar con las Unidades Productivas Extemas pedidos de productos textiles adicionales 2 jos nuqﬂsl }

estructurados en el SENATEX
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) Verlicar la recepcitn de kos producios textles de las Unidades Productivas Externas
Il Darconformidad de los productos faxtiles de las Unidades Productivas Extemas de acuerdo a lo
establecido con el cliente final

k) Realizar el saguimiento &l despacho del producto

ly  Gestionar el cobro por el producio comemializado

m) Coordinar con ka Unidad de Administracion y Finanzas la forma de pago de los producios a comencializar

n) Incrementar la cartera de clientes

o) Coordinar la parbcipacion en eventos nacionales yio intemacionales del rubno texti,

Pl  Asistir a reuniones con cllentes intemos/extemnos/represantantes comerciales

g} Coordinar con entidades publicas u ofras que intervengan en el proceso de exportacion

r Paﬁnim&nhﬁmmdamimmm.hpﬂmﬂmmmﬁmm;&ﬂm.

5] Coordinar con fas unidades comespondientes informacion necesaria para ta comencializacion del producto,

f} Gemarar reportes de comercializacion

uy  dros que sean asignados L4

| RECQUISITOS § PARA OCUPAR EL CARGO |
FORMACION ACADEMICA:

Tecnico Medio - Estudiante Universitano 3er afio ((Ing. Comercial, Lic. Marketing y ramas afines)
EXPERIENCIA LABORAL: '
Expenencia genaral minima de 3 afos. |
. Expenencia especifica minima de 2 afios en el mismo cango o cargos similares, ;

nO0G31C
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MANNUAL DE DESCRIPCICN DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: [ UNIDAD DE GESTION COMERGIAL _
CARGO: | EBPECIALISTA EN MARKETING
NIVEL JERARQUICO: e NIVEL OPERATIVO
% RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: RESPOMNSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION
) - COMERCIAL .
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Administracion y Finanzas
Unidad de Asunios Juridicos
Unidad de Auditoria
Unidad de Hilanderla
Unidad de Telas
Unidad de ingenieria de Producio
Unidad de gestion de Senvicios Técnicos

RELACION DE COORDINACION EXTERNA,
Ministerio de Desarmllo Productiva y Econamia Flural
Otras delegadas expresamanie por el Inmediato Superior o la Direccidn General Ejecutiva

CBJETIVO

Promocionar fa Comercializacion de Producios y Servicios Textiles ofrecidos par el SENATEX en o mercada

Nacional e Inlemacional,
FUNCIONES

FUNCIONES:

a) Elaborar y ejecutar planes de marketing, ventas, captacién de potenciales clientes, et

b} Realizar acciones de promocian y comercializacion de productos ¥ Servicios

c) Proponer una Gestion Estratégica y creativa de marcas aportando valor de mercado, ventaas competitivas,
fidalizacion, ete.

d) Plandicacion, organizacitn y coordinacitn de logistica de eventos de comercializacion para apoyo al

SENATEX y aquellas otras creadas a nivel de producins,

f)  Vinculacion con empresarios privados, sector plblico y otros sectores

g} Vinculacion de actores clave en los diferentes eslabones de ka cadena productiva

h} Coordinar con los responsables de comunicacitn todas lss actividades de promocidn con los medios,
inciuyendo disefios de campafia de campo y redes sociales

SENATEX a través de ruedas de negocios, lerias, capacitaciones, talleres, asistencias técricas antre otros. |
&) De manera coordinada con comunicacion construir y gestionar la comunidad On Line slrededor de la Marca |

i) Otros delegados por el inmediato suEﬁur y/o la Direccion General Eecutiva

= __ REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO =
FORMACIGN ACADEMICA:

Técnica Medio - Estudiante Universitario 3er afo ((Ing. Comercial, Lic. Marketing)

| EXPERIENGIA LABORAL:

Licenciatura (Deseable) n EEI{'rEfL

_f,
\ e
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Experiencia especifica minima de 2 afos en el mismo cango o cargos smilares,

nong30e8
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCiA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION COMERGIAL =
CARGO: B COMUNICADOR
NIVEL JERARQUICO: "NIVEL OPERATIVOD
RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION
COMERCIAL
| AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: | NINGUNA
' RELACIONES DE CODRDINACION INTERNA
| Unidad Administrativa Financiera
Unidad de Auditoria Intema
Linihad de ingenieria de Producto
Unidad de Hilanderia
Unidad Comercial
Umidad de Telas

Unittad de Gestion de Servicios Técnicos

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

Ministena de Desamollo Productivo y Economia Plural (Unidad de Comunicacion)
Ministerio de Comunicacion

Unidad de Comunicacion de fodas las carleras del estado

Medios de Comunicacion

_OBJETIVO

Disefiar & implementar las estrategias de comunicacion del SENATEX,

_ FUNCIONES

FUNCIONES:

&) Disefiar e implemeniar las estrategias de comunicacin del SENATEX.

bj Proponer los objetivos que quiere alcanzar &l SENATEX en materia de comunicacion y fjar las
herramientas y las estrateqias que se ublizaran para conseguirlas.

¢ Proponer politicas y canales de comunicacin interma del SENATEX {boletines, comunicados de
direccitn, mensageria)

d) Establecer canales de comunicacion adecuados con el personal,

a) Coordinar las redes sociales del SENATEX.

fi Conseguirun amplio conacimianto ded SENATEX, de su cultura y de sus vakres

Q) Analisis de los estudios sobre la imagen del SENATEX,

hj Disafo y gestion de la comunicacion inferna y extema.

i) Involucrar a todo el SENATEX, en especial al Nive! Ejecutivo, en la estrategia de comunicaciin,
haciéndolos conscientss de |a importancia de la misma,

Ii  Evaluacibn de las estrategias de comunicacion aphicadas, corregirlas y mejoraras si es necesario. Evaluar
los resultados

- nag307
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REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:

Bachiller,

Tecnico Medio - Estudiante Universitario Jer afio, Ing. Comercial, Lic. Marketing {Dessable).

Licencialura {Desaable),

EXPERIEMCIA LABORAL;

Experiancia general minima de 2 afos

Experiencia especifica minima de 1 afos an el mismo cargo o cargos similares.

n0NG30C
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

| UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE GESTION COMERGIAL
| CARGO: OFICIAL DE DISENG
| NIVEL JERARQUICD: NIVEL GPERATIVO
s _RELACION DE DEPENDENGIA
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION
COMERCIAL
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES. NINGUNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA )
Unidtad Administrativa Financiers

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Ingenieria de Producto
Unidad de Hianderia

iUndad Comercial

Unidad de Telas

Unidad de Gestidn de Servicios Técnicos

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Ministerio de Desarrofio Productivo y Econemia Plural {Unidad de Cormunicackén)

OBJETIVO

| Conceptualizar y elaborar artes gra'rhas. materiales visuales para comunicar de manera alectiva la imagen de ia
mstitucidn, asi coma innovar en e disefio de tendencias textles de prendas de vestir,

FUNCIONES

&} EmmmmmmwmmMHMMdeMrmmmm
concaplos claros y definidos,

by Marrmlwmmmmmmmmmmmmsmmuhm

¢) Disefiar y diagramar llustraciones, avisos, arficulos, afiches. publicidad ¥ marketing en general,

d) ﬂmﬂhﬂmmmmumhwamﬂciﬁmdﬁmmﬁanpmk:i:mas.ﬂmfhﬂ,dumyfmmdah

&)  Suministrar informacidn tacnica & la &reas afines.

f Superviser & las empresas graficas, impeenta o cualguier oo proveedor de servicios.

gl MrwmmmmWWMahtMMpﬂahm.

h)  Elaborar presentaciones de ias anes, para prendas dentm de las colecciones

] Dﬂﬁwymarpmﬂmdnmﬂkymlmmmmgam.

] Puﬁcipamﬁumﬂtemmu:ﬁqmummhdapmrﬂudawﬂrdammwlm.

k) mmmmmdmmmmdmd&mwemmmpm

[0 G&mmmﬁmhnmmmmmmhhﬂmrmauchmm

| m) Supervisar la produccion de los disefios y acabados.

Nl Produck disefics originales haciendo 10 de su criterio artistico

o) Aﬂuﬁaﬂﬂmmﬂmmmﬂmdamnhﬁnmmm.mﬂnIEMytmmdam

P} Establecer & disefio y opcones de prandas de vestir para ser snviando a los clientes.
q) Otros que sea asgnado,

astablacida en la institucion. I'HEI

=
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FORNAGIBN ACADEMG 0108 MINWOS PARA OCUPAREL GARGD 1

Bachiller,
Téciico Medio - Disefo Gréfico (Desea
EXPERIENCIA LABORAL: .
Experiencia general minima de 1 afos.
Experiencia especifica minima de 1 afos en &l mismo cargo o cargos simiares (Deseabla)

nQog3na
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENC!A: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
UNIDAD ORGANIZACIONAL: == UNIDAD DE GESTIGN COMERCIAL 1
CARGO: S N ADMINISTRATIVO COMERCIAL
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO

== RELACIGN DE DEPENDENCIA_ . w
DEPENDE DE: | RESPOMNSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION
— L COMERCIAL

AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGINA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Juridica

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Ingenieria de Producto
Unidad de Hilanderia

Unided de Telas

Unidad de Gestidn de Servicios Técnicos

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Minsteno de Desarmolio Productiva v Economia Plural
Viceministeric de Comercio Inkemso

Viceministeno de Micro v Pequefia Empresa

Viceministeno de Produccitn Industrial 2 Mediana y gran Escala
Ministario de Refaciones Exleriores

Viceministerio de Comercio Exterior @ Integracin

Banco Unidn S.A.

Piiblico en general

OBJETIVO

Comerciaizar Productos y Servicios Textiles en el mercade Nacional @ Inlemacional

FUNCIONES

d)
b)
€}

d)

g

f)

FUNCIONES:

Gestionar citas de negocios con cliente potenciales.

Enviar cotizaciones a los polenciales clientes

Realizar la gestidn de venta nacional & nternacional de Ios productos yio servicios que comercializa
Senalex.

Enviar a las unidades productivas y planeamiento del SENATEX, toda la informacisn comespondients a
los detalles que componen el producto a ser comersializado

Coordinar con las Unidades Productivas Del SENATEX. ol estado de la producesbn para cumplir con las
lechas establecidas con ef cliente.

Informar a la Unidad de Planeamiento cuakquier cambio o modificacion existents en el prodicto que afecie
la fecha de entrega al ciente

#006302
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estructurados en gl SENATEX

h) Efectuar el seguimiento con las Unidades Productivas Exlemas réspecio a los pedidos de productos
iexdiles

1) Verificar la recepeion de los productos textiles de kss Unidades Productivas Externas

|} Darconformidad de los productos textiles de las Unidades Productivas Externas de acuerdo & o
establecido con &l cliente final

K} Realizar el seguimiento al despacho del producto

lj  Gesbionar el cobro por el producio comercializado

m} Coordinar con ka Unidad de Administracion y Finanzas la forma de pago de los productos a comercializar

ny Incrementar |3 cartera da clientes

o) Coordinar [ parficipacin en evenios nacionaies yio infemacionaies del rubro laxtil,

P Asistir a reuniones con clentes intermnos/externos/representantes comerciales

g} Coordinar con enfidedes pablicas u obras gue intervengan en el proceso de exportacidn

7} Participar en los procescs de Lictackn Pablica, Apoyo Nacional a la Produceian y Empleo.

5] Coordinar con las unidades cormespondentes informacian necesaria para la comercializacian cel producto.

1) Generar reportes de comercializacidn

u} Olros que sean asignados

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:

Bachiller |
Tecnico Medio - Estudiante Universitario 3er afio, Ing. Industrial, Ing. Comercial, Lic, Marketing [Deseable)
Licencialura |Desesble).
EXPERIENCIA LABORAL:
Expeniencia general minima de 3 afos.

Expenencia especifica minima de 2 aflos en & mismo cargo o cargos similares




CrErveCiny
Paacieingl Texiil

SENATEX

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
UNIDAD ORGANIZACIONAL: = UNIDAD DE GESTION COMERCIAL
CARGO: ENCARGADA NACIONAL DE TIENDAS
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO
= RELACICN DE DEPENDENCIA . v
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION
- COMERCIAL o :
 AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: CAJERCS ¥ VENDEDORES DE TIENDAS SENATEX
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Juridica
Uinidad de &uditoria Interma
Unidad de Ingeniaria de Productn
Unidad de Hianderia
Unidad de Telas
Unidad de Gestion de Sendclos Técnicos
Unidad de Transparencia
RELACION DE COORDINACION EXTERNA,
Ministerio de Desarmolio Productivo y Economia Piural
Viceminisiorio & Comercio Intemo
Viceministerio de Micro y Pequefia Empresa
Banco Unidn 5.4,
Plbfico en general
Comercaalizar Producios Textiles en & mercado Nacional a1rawé_ﬁ de Tiendas Comerciales
FUNCIOMES:
d) Asegurar &l eorrects funcionamiento de ias fiendas a nivel nacianal
by Asequrar los puestos de venta al detalle para los productos de SENATEX.

¢} Organizar al personsl de fienda &), Planes de rodacidn

d) Realizar controles periddicos al desempefio de ventas en fiendas. '

&) Coondinar todo lo referents a servicios necesarios para el comecto desempedio del &res de fisndas, |

I Coadyuvar en el montsie de nuevas tiendas y feras textiles

a) iﬁsagu;ar que el personal de tiendas de |a comecta atencion al cliente para &l normal desenvolvimiento de |
a5 ventas,

h)  Coordinar las ventas especiales, de lgudacion, etc., que permian ta comercializacion inmediata de
mercaderia que se encuentra en almacenas

i} Enviar a las Unidades Productives y Planeamiento del SENATEX, loda la informacian correspondients a
Ios detafies que componen un pedido de productos textiles a ser comercializado en fiendas

I} Coordinar con las Unidades Productivas Extemnas pedidos de productos textiles adicionales a los
estructurados en el SENATEX a ser comerciafizados en tiendas

BOLIVIA
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productos texties a ser comercializados en tiendas

) Coordinar con las Unidades Productivas det SENATEX, correspondiente a k2 informacién necesaria para
|a comercializacion del producto

m| Generar reportes de comercializacion

n) Presentar planes estratégicos de ventas que pemmitan la comercializacion de prendas de vestir

o} Coordinar la definicion de precios de prendas de vestir

p} Presentar informe de ventas mensual por cada tienda

q} Elaborar informes para pago de servicios generales por cada tienda

Oitros gue sean as -
. REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:
Profesional con fituio en provision nacional, preferentemente en Ing, Comercial, Lic, Marketing, o clencias
ecanamicas y inancieras,
Licenciatura (Deseabla).
EXPERIENCIA LABORAL:
Expenencia general minima de 3 afios.
Experiencia especifica minima de 2 afios en el mismo CArgo O CAgos Simiarnes.

------
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VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

EIHIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE GESTION COMERCIAL

CARGOD: | CAJERD

'NIVEL JERARQUICD: | NIVEL OPERATIVO

RELACION DE DEPENDENCIA

il

DEPENDE DE: ENCARGADA NACIONAL DE TIENDAS

| AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

RELACIONES DE CODORDINACION INTERNA
Unidad Gestdn Comencial
Unidad de Administracin y Finanzas

RELACION DE COORDINACION EXTERNA
Publico en genaral
Entidades Financieras (Banco Union S.4)

QBJETIVO

Administrar de forma eficiente el punto de venta del SENATEX donde se comercializan sus producios
NGIOHES:

_FUNCIONES

FUNCIONES:

a) Aperturar |a ienda para ef inicio de les actividades.

b} Realzar ia facturacion de las ventas realzadas en la tenda asignada.

¢) Recibir y cobrar dinero por las ventas realizadas

d) Efectuar las transaccionas seguras a traves de tanetas de crédito o débilp,
e} Recibir y verificar los difecentes medios de pago.

f)  Reallzar los depdsitos en la cuenta asignada de los ingresos percibidos.

g} Asegurar la enlrega y presentaciin de ks documenios que defallen las ventas al drea confabla.

| hy  Frecautelar lzs prendas da vestir y los activos fijos de |a tianda asignada.
i) Realizar controles mensuales del inventario asignada,

i) Daruna comecta y muy amable atencibn al clianta,

k) Coordinar el irabajo con el equipo asignada y el inmediato supenar,

| Sequir con los procedimientos intemos dal SENATEX

m] Cdros que sean asignados,
{iros que sean asignados

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:
Bachifier.

EXPERIENCIA LABORAL:
Expaniencia genaral minima de 1 afos
Expenencia especifica minima de 1 afios_en el mismo cargo o cargos similares,

nopo299
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

| UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION COMERGIAL
CARGO: N VENDEDOR
| NIVEL JERARQUICO: | NIVEL OPERATIVO
RELACION DE DEPENDENCIA o
DEPENDE DE: B = ENCARGADA NACIONAL DE TIENDAS
| AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad Gestion Comercial
RELACION DE COORDINACION EXTERNA
|_El1|:ik:n en peneral
'DBJETIVO
Brindar una atencidn de caiidad y calidez al pblico en general que visita las tiendas.
FUNCIONES
FUNCIONES:

3) Asegurar ia acogida y orientacién al cliente para brindar una excelente Slencian,
b} Atender de manera parsonalizada & Ios clientes.
c} Participar en los inventarios de |a ienda.
d) Consultar siock, precios u ofra informacian en el sisiema.
e} Mantener la tienda y ef almacén limpio y ordenado.
f|  Reponer la mercaderia faltante en las diferentes secciones.
gl Hacer que la exposicion del producto este atractiva a los ojos dei cliente.
hl Comunicar al cajero de la tienda de cualquier mconveniente ocurrida,
(] Colaborar con el equipo para mantener una buena presencia de [a tenda
I} Coordinar & trabajo con el equipo asignada.
k) - Seguir con los procedimientos internos de SENATEX
Ofros que sean asignados

REQUISITOS MINIMOS PARA GCUPAR EL CARGO

' FORMACION ACADEMICA.

' Bachiller.
I

EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia ganeral minima de 1 afios.

.....
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

_UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE INGENIERIA DE PRODUCTO

CARGO: | RESPOMSABLE DE LA UNIDAD DE INGENIERIA DE

- FRODUCTO

NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVD
e RELACIGN DE DEPENDENGIA

DEPENDE DE: o | DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: PRE PRODUCCION (DESARROLLO DE PRODUCTD),

DISERO, INGENIERIA, BORDADO, ESTAMPADOD,

- 8 -— AUDITORIA (FIMAL Y EN PROCESO)

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Direccién General Ejecutiva.

Unidad de Administracion y Finanzas

Unidad de Juridica,

Unidad de Auditoria Intema,

Unidad de Hianderia,

Unidad Comercial

Unidad de Tefas,

Unidad de Gestion de Servicios Técnicos.

Unidad de Transparencia.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA,

Proveedores de Maleriales para Manufactura,

Proveedores de Servicios de Manufactura (Core, Confeccion. Terminado y Otros),
Proveedores de Maguinaria, Repuesios y Accesorios.

Clhentes que requieren Prendas.

Clientes que requieren Servicios,

OBJETVD
Encargarse que se realicen fodas las actvidades de Pre Produccidn y de Produccion en Manufactura, con el fin de
cumgpiir con o8 requerimientos de ventas de producios o servicios gue liene el SENATEX a través de la Unidad de
Gestion Comerciasl, supenvisando y confrofando las dreas de Pre Produccién, Diseflo, Bordado, Estampado,
Ingenieria, Bordado, Estampado, Auditora y Mantenimiants, ademas gestionando las solicitudes de conlratacion de
SETVIcKos exlemos ¥ la compra de maleriales para manufactura
Ademas de proporcionar toda ka informacion 1benica y de sequimiento a ia produccitn que ssa requerida por la
Unidades dal SENATEX. =
| FUNCIONES
a) Organizar, dar sequimients y controlar el trabajo de fodas las actividades de 1a Unidad de Ingenieria de
Producto, buscanda un frabajo inferno eficiente de tal formar de satisfacer los requerimientos de Jos clientes
EOBmos
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cada puesin de irabajo del equipo de ingenieria, de forma de dar una respuesta ripida y satisfactoria a los
chientes externos; tomando en cuenta las pricridades que se tienen para produccion v para brindar servicios,
Coordinar |a realizacidn de Procesos de Confratacion de Servicios y Compra de Materiales de Manutactura,
Coordinar con las unidades extamas a fin de determinar sus necasidades y |a forma en que la Unidad de
Ingenierla puede solucionar problemas potenciales.

Establecer nommas y procedimientos para el trabajo interno del rea como pars el refacionamients can
Unidades extemas.

Establecer las estralegias para continuamente potenciar el trabajo de la Unidad de Ingenieria, logrando que
la Unidad alcance a ser el referente técnico y *la voz aulodzada de como hacer las cosas”

Establecer planes de accion para mejorar fa productividad en las plantas productivas por medio del SOpOAE
bécnico de ingenieria,

Controlar la produccion de servicios extemes y coordinar la provision de materiales con proveadores
axlernog.

Establecer ios medios por los cuaies clientes extemos puedan acceder a métodas de produccion, de forma
Gue su trabao sea mas eficients y puedan ser capacitados adecuadamente.

Informar & inslancias externas del rabajo reafizado por la Unidad,

Presentar informes que sean solcitados por Instancias superiores.

Canalizar las sobcitudes de ofras Unidades.

m} Bisqueda de soluciones a problemas iMemos o & problemag con clientes axemos que no hayan podido

n

D)

ser resuelos por el personal bajo su mando.

Determinar la forma en fa cual se debe coadyuvar continuamente en forma tecnica ol trabajo de proveedores
de servicios,

Otras fmciones que saan asignadas por el inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:

Profesional con titwlo en provision nacional preferentemente en Ing, Industrial, Ing. Textil Ing. Mecanica
EXPERIENCIA LABORAL:

Expenencia general minima de 4 afics.
Expenencia especifica minima de 2 aflos en el misma cargo o cargos similares.

-
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SENATEX

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS =T
VIGENCIA- GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

BOLIVEA

_UNIDAD ORGANIZACIONAL: = UNIDAD DE INGENIERIA DE PRODUCTO
CARGO: TECNICO DE DESARROLLO DE PRODUCTO
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO
= RELACION DE DEPENDENCIA _
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INGENIERIA DE
PRODUCTO

AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: | ANALISIS DE PRODUCTD, PATRONAJE
RELACIONES DE COORDINACIGON INTERNA

Unidad de Administracién y Finanzas,
Unidad de Hilanderia.

Unidad Comercial,

Unidad de Telas.

Unidad de Gestion de Sendcios Técnicos.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

Proveedores de Maleriales para Manufactura,

Froveedores de Servicios de Manutactura (Corte, Confeccién, Terminado y Otros),
Chentes que requieren Prendas.

Clientes que requieren Senvicios.

OBJETIVO
Realizar la labor de Pre Produccion, proporcionando informacion tecnica para costeo de prendas, el desamolio de
prendas yio ares, y para Iamstmrpmdumlﬁnﬁapmﬂasmﬂm;mmmmslmimmﬂ
SENATEX como para brindar capacitacionss 2 extamos. Ademas de eoordinar para que las actividades productivas |
s feven de acuerdo a lo planificado en Pre Produccion, haciendo un traspase de informacién tecnica & las Areas

productivas. ,
FUNCIONES
a) Coordinary Supervisar el Desarrollo de Productos en las areas de Anaisis de Producto, Patronaje, Bordado,
Estampado y Sublimado.

b} Coordinar con el Analista de Ingenieria |a elaboracian de Prendas Musstras para los clientes,

©} Organzar y supervisar el trabajo del drea de Patronaje, Anafisis de Producto y Materiales y Aimacenes, |
asegurando la entrega del producto que quiere el clients an el menor tiempo posible.

dy Coordinar con las areas productivas (del SENATEX v de servicios axiernas), ia entrega oportuna ¥ comecla
de informacion

&) Coordmar en ias soluciones técnicas ante cualquier prablema que se presente en producciin.

7 Coordinar en 2 realizacion de prusbas pilotos productives en caso de necesitar aprobaciones fuera de los
estandares.

g) Elaborar informes solicitados por instancias superiores,
h) Llevar e control def trabajo diario de las areas de Andlisis de Product y Patronaje mediante cuadro de

seguimienios L
I} _Encargarse de organizar cursos de capacitacion. ﬂﬂﬂﬁ 295
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de F’rudu:tn dama mmmmmnnnsde Ia ﬂlmmm Gemm E}mma
k} Apoyar el trabajo de las dreas de Patronaje y Analisie de Producto.
l) Responsable del Amacén 5T (bajo dependencia de |a Unidad de Ingenieria de Producto),
m} Realizar otras funciones que el inmediato superor delermine

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:

Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:
Expariencia general minima de 2 afios.
Experiencia espacifica minima de 1 afios en el mismo caryo o cargos similares

nooo29<
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Meciomal Tewil BOLIVIA
MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS ]
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
 UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGENIERIA DE PRODUCTO
CARGO: ASISTENTE DE DISENO
NIVEL JERARQUICO: ) | NIVEL OPERATIVO
l RELACIGN DE DEPENDENCIA [
DEPENDE DE: | RESPONSAELE DE LA UNIDAD DE INGENIERIA DE
_ _ PRODUCTO
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: | NINGUNA
RELACIONES DE CODRDIMACION INTERNA
Unided Comercial
Unidad de Gestion de Servicios Tacnicos
RELACION DE COORDINACIGN EXTERNA. '

Proveedores de Servicios de Manuiactura (Corte, Confieccitn, Terminado y Otros),
Clientes que requieren Prendas,
Chentes que requieven Senvicios.

Realzar el Disefio de Prendas {creacion de colecciones), Disefo Grafico de Ares para las prendas, Impresidn de
Artes de Sublmado, Diseflo de Artes para Publicidad y Artes para Promocidn, ademas de hacer el disafio de espacios
_ para ta venta de productos.

| FUNCIONES

a) Colaborar en la creacidn de modelos de prendas de acuerdo con o que el mercado requiere, y laborar
disefios de acuerdo a lo solicitado por la Unidad de Gestion Comercial,
b} Eslablecer lns materiales necesanos para |3 elaboracion de las prendas disefiadas.
c) Determinar los distintos tipos de embellscimiento que levaran las prendas dissfadas
d} Elaborar la hoja de medidas basico de los disefios realizados.
&) Establecar criterios de calidad de los disefios realizados.
I Instruir &l patronista para elaborar adecuadaments los moldes de Ios disefios realizados.
g} Elaboracion de catdlogos de prendas,
h) Realizar otras funciones que el inmediato su determine.
REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

—_—

FORMACION ACADEMICA:
Bachilier
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 4 afios.
Experiencia especifica minima de 3 afios en el mismo cargo 0 CArgos Simitanes. .
nooo293
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SENATEX

Macioral Te=il BOLIVIA
MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGENIERIA DE PRODUCTO
CARGO: ) ANALISTA DE INGENIERIA
NIVEL JERARQUICO: — NIVEL OPERATIVD
RELACIGN DOE DEPENDENCIA .

DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INGENIERIA DE

e PRODUCTD
AREAS Y UNIDADES DEFENDIENTES: CONFECCION ¥ TERMINADD
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Administracion y Finanzas.
Unidad Comeseial,
Unidad de Telas,

Unidad de Gesfion de Senvicios Téenicos.
RELACION DE COORDINACION EXTERMA,

Proveedores de Materiales para Manufaciura.

Proveedores de Servicios de Manufactura (Cone, Confeccitn, Terminado y Otros)
Proveedores de Maguinaria, Repuestos y Accasonios.

Cligntes que requieren Prendas,

Clientes que requieren Servicios..

OBJETIVO |
Haaiizarﬂlmdnpmndmydmmﬁamiﬂndanmmdewmhﬁahsynﬂﬁadd&&ﬂm:mnerm de busca de
mroveedones de los matenales), para posterormente coordinar la realizacion de muestras de prendas {para que estas
sean referente para los clientes), y gestionando finalmente |a realizacion de la confeccion y terminada de prendas
cuandn ingresen & produccidn,

'FUNCIONES

a) Reaiizar Costeos de Prendas, reuniendo la informacion de las sreas productivas y de pre produccion,
b) Coordinar la realizacion de muestras de prendas.
&) Llevar adelante producciones en confeccion y terminado.
d) Determinacion de Métodos y Tiempos Productivos.
8 Coordinacin con el area de Desarmollo de producto para ver |a forma més eficients de elaboracian de los
productos, alcanzando o gue el cliente requiers disminuyendo tiempos.
fi  Determinar Consumos de Hilos, Accesonos de Tela, Cajas
g) Coordinacién continua con Proveedores de Servicios & fin de proporcionar Informacién Téenica, absolver
dudas con a aspectos técnicos y dar sequimiento a Producciones,
hi Emargadﬂ de organizar y dictar cursos de capacitacion en aspectos de Ingenieria que coadyuven el trabajo
eudil,
1} Responsable del Almacén 81 y 6A (bajo dependencia de la Unidad de Ingenieria de Producto). thﬁgg:"
Il Encardado de realizar proyectos de ingenieria encargados por el inmediato superior, |
k) Elaborar informes soficitados por instancias superiores.
| I} _Realzar otras funciones que el nmediato supenior determine. |




HI:.‘" VIC I
Mational Texlil

SENATEX

BOLIVIA

=

FORMACIGON ACADEMICA:

REQUISITOS MINIMOS PARA CCLUFAR EL CARGO

Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:
Expenencia general minima de 3 afios.
Experiancia especifica minima de 2 afos en o MISMO L3O 0 Carpos samilares.

noooz2o1
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
|
UNIDAD ORGANIZACIONAL: [ UNIDAD DE INGENIERIA DE PRODUCTO g
 CARGO: SUPERVISOR DE BORDADD a
NIVEL JERARQUICD: NIVEL OPERATIVD
[ " RELACION DE DEPENDENCIA I
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INGEMIERIA DE
| PRODUCTO
" AREAS Y UNIDADES DEPEMDIENTES: NINGLUNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad Comercial,
Unidad de Telas
Unidad de Geslion de Servicios Tacnicos.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

Provesdores de Materales para Manufactura.

Provesdores de Servicios de Mamufactura (Corte, Confiection, Terminado y Otros)
Clisntes que requieren Prendas.

Chenies que requisran Servicios.

OBJETIVO

Realizar o desarrolio y produccion de ares de bordado (oroanizando todas las actividades necesanas dentro de ia

planta productiva), gestionando |a dotaciin detuduilmmatanales necesanios y estableciendo tiempos productivas.
__FuU

d] Omganizer v realizar el desarmollo de muevos ares de bv:ndaﬂu. especilicando el nimero de puntadas y al
tiempo de produccidn que implica cada operacion que contemple ef bordada.
b} Realizar el disefio de ares.
| ¢) Costear nuewos artes de bordados.
d) Coordinar la realizacion de muestras de artes de bardado.
| @) Elaboracion de paguetes cnicos que dedallen las caracieristicas de los desamolios de bordados realizados:
fi Coadyuvar en |a reafizacion de producciones que se hagan en el area,
@) Coordinar k& realizacion de bordados en plantas extemnas,
h) Eilshocar informes solicitadas por instancias supeniores
[y Encargarse de onganizar ciwsos de capacitaciin,
I Darsoporte técnico a empresas texiles yio pensonas que estén interesadas en la parte tecmca de Bordados,
de acuerdo a los requenmientos de la Direccion General Ejecutiva.
k) Realizar ofras funciones que el inmediato supenor determine.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:
| Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:

] i . l
Expanencia general minima de 2 afos., nngﬁfﬂﬂ

, Expenencia especifica minima de 1 afios en &l mizmo cargo o cargos similanes,
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| MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

ll VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD DRGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGENIERIA DE PRODUCTD
CARGO: | SUPERVISOR DE ESTAMPADD
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO
RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INGENIERIA DE
= PRODUCTO
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: | NINGUNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad Comercial
Uinidad de Telas

Unidad de Gestion de Servicios Técnicos.

RELACION DE COORDINAGION EXTERNA.

Provendores de Materiales para Manufactura.

Proveedores do Sanacios da Manufactura {Corte, Confeccion, Terminado y Otros).

Clientes que requisten Prendas.
Cliegntés qua m SErvicios,

DBJETIVO

Realizar el desarrollo y produccion de artes de estampado (organizando todas las actividades necesarias dentro de
‘s planta productiva), gesticnando la dolacin de lodos los matenaies necesarios y estableciendo fempos

preductvos.
FUNCIONES

d) Organizar y realizar el desarmolle de nuevos ares de estampado o transfer, especificando 1a Bcnica a
emplearse para & estampado y & tiempo de produccidn que implica cada operacion que confampie al

estampado o lransler
| b) Costear nuewos artes de estampado y transfer,
¢) Coordinar con el area de Disefo |a realizacion de nuevwos arles.
d) Coordinar la realizacidn de muestras de arfes de estampado.
g) Lievar adelante ka realizacion de producciones que se hagan en el drea
I Coordinar i realizacion de estampados o transfer an plantas exlamas.
g) Elaborar informes solicitados por instancies supenores,
h) Dar sopore lécnico a empresas iexfiles yio personas que estén inferesadas en la pare técnica de
Estampados o Transfer, de acuardo a los regquedmientos de la Direccion General Ejecutiva.
i} Responsable del Aimacén BT (bajo dependencia de la Unidad de Ingenierla de Products).
|| Realizar otras funciones que el inmediato superior determing.

'REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:
Bachillar

EXPERIENCIA LABORAL: f
Expariancia general minima de 2 afios. not

Expenencia especifica minima de 1 afios en el mismo cargo o cangos similares
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HA.I_'III.HLDE DESCRIPCION I_:IE_ CARGOS
VIGENCIA GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
UNIDAD ORGANIZACIONAL:  UNIDAD DE INGENIERIA DE PRODUCTO
CARGO: =2 | TECNICO MECANICO
NIVEL JERARQUICO: | NIVEL OPERATIVO
- [k RELACION DE DEPENDENCIA ~ |
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INGENIERIA DE |
s PRODUCTO |
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
' RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Minguna
RELACION DE COORDINACION EXTERNA,

Froveedores de Maguinaria, Repuestos y Accesorios.

OBJETIVO

Realizer mantenimiento praventive y comectivo de Maquinaria de Sala de Méaquings, Bordado, Conleccion y
Estampado, gestionando ka compra de repuesios y accesonos necesarios; ademas de proporcionar apoyo técnico
para la comgpra d& nueva magquinaria.
'- FUNCIONES

a) Realizar mantenimiento prevenitivo y comective a as maquinas de Generacidn de \apor, Generacion de

Aire Comprimido y Secadores de Aire.
. b} Realizar mantenimiento preventivo y comectivo en Sala de Bombas, Sala de Calefones v Sistema de
Climatizacion,

€] Revisar periddicamenis ka Sala de Medidores.

d) Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a las magquinas de Estampada.
| ) Realizar mantenimiento preventivo y comectivo a las maguinas de Confeccian,

fi  Realizar mantsnimienio prevenlivo y carmectivo a las maguinas de Bordado

gl Apoyar al mantenimiento de! sistema e¥éctrico en las instalaciones de oficina central del SENATEX,

h} Apoyar al mantenimienio de las instalaciones de oficing central del SENATEX,

1} Gestonar la compra de repussios, accesorios, lubricantes, elc., para ka maquinaria,

i} Generar repories sobre el estado de la maguinaria de Manufactura,

k] Dar capacitaciones sobre procedimientos para e buen manejo de la maguinaria,

I} Apoyar an ks producciones de estampado v bordado,

m) Reakizar otras funciones que el inmediato superior determine,
I REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:
| Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:
Expenencia general minima de 2 afios.
Expenencia especifica minima de 1 afios en &l mismo cango o cargos similares.
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA- GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
_ UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE INGENIERIA DE PROCUCTO |
| CARGO: ANALISTA DE PRODUCTO ;
" NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO
RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: | RESPONSAELE DE LA UNIDAD DE INGENIERIA DE
= R | PRODUCTO
_AREASY UNIDADES DEPENDIENTES: | NINGUNA
RELACIONES DE CODRDINACION INTERNA ]
Unidad Comarcial,
Unidad de Telas.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

Proveedores de Sarvicios de Manufactura (Corte, Confieccion, Terminado y Otros) '
Clientes que reguleren Prandas
Clienteés que requieren Servicios.

i OBJETIVO
Preparar informacion técnica (listado de materiales, detalles de construccidn, medidas, ubleacion de ares, etc.), para
|a realizacien de muestras de prendas y/o arles, ademas de preparar la informackin tecnica para la produccicn de
prendas yio ares,

FU EIEIHEE

8] Reslizar el andiisis técnico de |a informacion del cliente y elaborar los pagueles tcnicos de las prendas,
tanto para las etapas de cosleo, desamolio y produccion,

b} Realzar la solicited de desarmolio de TRIMS (efiquetas, clerres, botones) y envio de las mismas al cliente

I para su aprobacidn.

ol Ftemizar_ia solicitud de desarrollo de accesorios (cuellos y Bras) y envio de ks mesrmas al cliente para sy

aprobacitn,
d) Formalizar fa soficitud de desarollo de muestras para los diferentes clientes v hacer el seguimiento de |
control de calidad de las muestras. '

&) Organizary dirigir ks reunsones de PASE de informacién del producto a Produccion.
t]ﬂﬂmrdimrmnefémaﬁnmurﬂalh&pnsﬂasmgmmﬁmﬁdwmﬁ

Realizar olras funciones gue el inmediato superior determine -
REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO T |
|

FORMACION ACADEMICA:
Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:
Expenancia genaral minima de 1 afios.

n00G787
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MANNUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS
VIGENCIA GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

| UNIDAD ORGANIZACIONAL: LINIDAD DE INGENIERIA DE PRODUCTO
CARGO: PATRONISTA
NIVEL JERARGUICO: NIVEL OPERATIVO
RELACION DE DEPENDENCIA .
DEPENDE DE: | TECNICO DE DESARROLLO DE PRODUCTO
 AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLNA
RELACIONES DE COCRDINACION INTERNA
Unidad Comercial
Unidad de Telas,
|
| RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Proveedores de Sanvicios de Manufactura (Cone, Confeccion, Terminada y Otros).
Clientes que requieren Prandas '
Chenfes que raquieren Servicios.

OBJETIVO
Elaboracidn de moldes (en talla base y escalado de talias), para la realizacion de prendas muestra y para la
produccion de prendas. Ademas de establecer consumo de fela gue sirva de referencia para &l costeo de las prendas
¥ proporcionar informacion que sea requerida por 1a Unidad de Telas para el desarrolio de accesorios.
FLIEEEE-
a} Elaborar morderias para costeos segun |a hoja de medidas
b) Realizar los marcaderos para oblaner datos de utilidad y yardaje de la tela para el respectivo costeo.
€] Resalizar molderas para las muestras del clente (FIT, Salesman Samples, Prepros, Size Sat.)
d) Realizar molderias con el respeclivo escalado para la optimizacion de la tela y el calculo de minimos de |
placement pars e desarollo de la tela rayada.
e) FRealizar los ajusies necesarios en los moldes para la produccian. |
f) Realizar el escaiado de acuerdo al Gltimo SPEC (hoja de medidas) aprobado por el chente.
@) Publicar en |a red los SPECs antes de lavar segin los encogimientos reportados.

h] Realizar olras funciones gue e inmedisto superior determine.
-nmﬁgmﬁlﬁ PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:
Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 1 afios.
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SENATEX

MANNLAL DE DESCRIFCION DE CARGOS
VIGENCIA GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

'UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE INGENIERIA DE PRODUCTO
CARGO: il OGPERARIO DE CONFECCION
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO

s RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: ANALISTA DE INGENIERIA
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Minguna,
RELACION DE COORDINACION EXTERNA,
Ninguna,

OBJETIVO
Realizar operaciones en maquina y operaciones manuaies para elaboracion de prendas muestras y prendas de
produccion (realizando la confeccidn y terminada de éstas prendas).
'FUNCIONES
a) Realizar Operaciones de Costura para Producciones de Prandas.

b Elaboracion de Prendas Muestra intemas y para Produccion, regizando operaciones de Corle, Confeccion |
y Terminado.
¢) Colaborar en el desarrallo de nuevos métodos de trabaio para operaciones de confeccién. |
d) Reslizar el seguimiento y control de calidad durante e inicio de las producciones (conleccidn y terminado), |
revisando todas las especificeciones de construccidon de las prendas. .
8) Resaolvercualquier duda sobre construccion de las prendas, que puedan lener en las plantas de manufactura |
(si &s necesaric consultando con el personal de Ingenieria de Producto). |
f) Realizar el registro de las observaciones y dificultades que se tuvo durante &l montage de las producciones, |
¥ realizar sugerencias 1gcnicas para la correccitn o mejoramient, .
g} Informar al Inmedialo Superior sobre problemas generados por mala informacion, malas practicas de |
manufactura & incumplimiento de procedimientas en las plantas.
h) Realizar obras funciones gue & inmediato superior deferming.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:;

Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:
Expanencia genetal minma de 1 afos




St Tt
Moeicngl Teail

SENATEX

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

_UNIDAD ORGANIZACIONAL: __| UNIDAD DE GESTION D
CARGO: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION DE |
.. SERVICIOS TECNICOS 4
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO

RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDEDE: - DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: TECMNICO EN PLANEAMIENTO TEXTIL
ASISTENTE DE PLANEAMIENTO ¥ CONTROL DE
PRODUCCION
AUXILIAR AUDITOR DE PRENDAS
SEGURIDAD INDUSTRIAL Y MEDIO AMBIENTE

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Linidad de Admingstracion y Finanzas
Linadad de Astnins Juridicos

Limdad de Auditoria

Unidad de Hianderia

Unidad de Telas '
Linidad de Ingenieria de Producto

Unidad Comercial

|
RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

Minislerio de Desarollo Productivo y Economia Plural
Ministerio de Economlia y Finanzas Publicas
Ministerio de Planificacion del Desarrollo

| OBJETIVO
Planificar, organizar, realizar seguimiento y evaluar actividades dirigidas a definir politicas y procedimientos
en los procesos de planificacion institucional y estratégica a corio, mediano y largo plazo, en ambitos |
productivos, comerciales y financieros dentro de la entidad.
| = FUNCIONES
&) Apoyo en la programacion de fechas planificadas en cronogramas de produccion de |as areas productivas.
b) Realzar controles de los avances de produccion de las &reas productivas.
€] Apoyar en la gestion y ejecucion de infarmacian de planeamiento, |
d) Apoyar en la entrega y recepcion de materisies entre las dreas productivas y senvicios externos para la |
elecucion de la producsian |
8} Emilir giertas de desviacidn en los cronogramas de produccian,
fi Realzar olras Aanciones que el inmediato superior detaming.

hﬁmm‘.m" ACADEMICA:
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"REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO 208G 785
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Experiencia especifica minima de 1 afos en el mismo cargo o cargos similares,
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“UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS TECNICOS
CARGO: | TECNICO EN PLANEAMIENTO TEXTIL
| NIVEL JERARGUICD: 'NIVEL OPERATIVOD
| RELACION DE DEPENDENCIA
| DEPENDE DE: RESPONSABLE UNIDAD GE GESTION DE SERVICIOS
e p e o TR SR T st TEGHID{]S I P R
' AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: ASISTENTE DE PLANEAMIENTO ¥ CONTROL DE
FRODUCCION
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA N
Unidad de Adminisiracidn y Finanzas
Unidad de Asuntos Juridicos
Uinidad de Auwdiorta
Unidad de Hilanderia
Linidad de Telas
Uinidad de Ingenieria de Producto
Unidad Comarca
RELACION DE COORDINACION EXTERNA,
Ministerio de Dasamolio Productive v Economia Plural
Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas
Ministario de Planificaciin del Desarrollo

'OBJETIVD

Planificar, organizar, realizar sequimsento y evaluar actividades dingidas a define politicas y procedimientos
en los procesos de planificacion institucional y estralégica a corto, mediano y largo plazo, en ambidos
productivas, comerciales v financieros dentro de |a entidad.

gl Implantar los sistemas de planificacién, saguimiento y evaluacién, en concordancia con las direcinces del
Sistema de Planificacion Integral Eslatal, y en coordinacion con el Ministerio de Planificacidn del Desarmllo
Productive y Economia Plural

h) Realizar el seguimiento y evaluacion del cumplimients de los objetivas y resultados de ta Entidad, en relacian
al Plan Sectorial, Plan Estralegico Institucional (PEI) y & Programa de Operaciones Anual (POA) en el
marco def Plan nacional de Desamcllo (PND),

i| Elaborar, ylo actualizar, consensuar y difundir el Reglamento del Sistema de Programacion de Oparacicnes
an SENATEX

unidades, garantizando su estricto cumplimiento. |

k] Brindar informacibn al Ministerio de Planificacion del Desamollo Productive y Economéa Plural sobre la
I, ejecucion del Pragrama Operativo Anual de los Programas y Proyecios.

|} Formular, ejecitar y realizar el seguimiento al Programa de Operaciones Anuales y presupuesto dmim ?33
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Cnnrdlnar mﬂ las areas mrres;m:lmhs la armsh!ln de Prrl'urmaciﬂn estadistica para [a elaboracion de
informes requendos.

Asistencia general en lodas las funciones de la Unidad de Gestidn de Servicios Técnicos tanto en el area
de produccion como en el area adminisirativa, las mismas que se defallan a conbnusacion:

Planificacion, programacidn y seguimiento de produccion de ias Plantas de SENATEX.

Planificacion, Programacitn y seguimiento de produccion de los talleres extamos que prestaran servicios
especializados.

AsEstencia, convocalona y senvicio permanenie a reuniones de produccion con responsabies de Plantas de
SENATEX y talleres extemos,

Elaboracibn de informes de solicilud de compra de bienes o Servicios.

Elaboracion de informes de conformidad de recepcion de maleniales.

Coordinacion permanente con personal de almacenss para conocer de 13 exstencla o mexistencia de

materiales. =l
__ REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:

Bachiler
Técnico Superior, Egresade, Licenciatura en Ing. Indusirial {Deseable)

EXPERIENCIA LABORAL:

Exvperiancia genaral minima de 2 afios.
Expenencia especifica minima de 1 afios en el mismo cango o carges similares,

n000:82
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA; GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS TECNIGOS
CARGO: ASISTENTE DE PLANEAMIENTG Y CONTROL DE
PRODUCCION
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO
[ RELACION DE DEPENDENCIA |
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION DE
| SERVICIOS TECNICOS _ |
| AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLINA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Unidad da Hilandaria

Unidad de Telas

Unidad de Ingenieria de Producto
Unidad Comercial

RELACION DE COORDINACION EXTERNA,

| Talleras de senicios extemos
Proveadorms

| OBJETIVO 5

Apoyar a la Unidad de Gestion de Servicios Técnicos en los procesos de planificacion, ejecucion y seguimiento de
la preduccion tanto an kas areas productivas de la entidad como en talieres externos, para el logro del cumplimiento
de los obietivos propuestos en esing.

FUNCIONES

a] Apoyaren la programacion de fechas planificadas en cronogramas de produccion de 1as areas productivas.

b} Resfzarcontoles de los avances de produccitn de las areas produciivas.

c) Apoyar en ta gestion y ejecucion de informacion de planeamiento.

| d} Apoyar en la entrega y recepcién de materiales entre las dreas productivas y senicios externos para la
ejecucion de la produccion

&) Emilir alertas de desviacidn an los cronogramas de produccion.

fl Realizar olras funcianes gue & inmedsato superior determine
mmﬁmﬁ PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:
Bachillar
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 1 afios.
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| MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

L
| VIGENCIA GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL:
CARGO:

| UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS TECNICOS

AUXILIAR AUDITOR DE PRENDAS

NIVEL JERARQUICO:

NIVEL OPERATIVO

[ RELACION DE DEPENDE!

| DEPENDE DE;
I —

DENCIA ]
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION DE
SERVICIOS TECNICOS

- AREAS Y UNIDADES DEFENDIENTES:

_NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Unidad Comarcia,
Unidad de Telas.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA,
Proveedores de Servicios de Manufactura {Corte, Confeccitn, Terminado y Otros),

Clientas que requienen Prandas,
Clientes que requienen Servicios,

OBJETVO
Venficar de la calidad de los productos que son elaborados a traves del SENATEX (prendas yio artes), revisands 1
calidad en procaso y al final del ciclo productivo,

. _ FUNCIONES

Realzar el seguimiento y control de m‘ﬂad durante el inicio de las producciones (coe, confeccidn y
B}

terminado), revisande lodas fas especificaciones de calidad.

Revisar construccion, tipo de puntadas, apariencia, medidas en cada operacion durante & ensamblaje dal

pilote de produccisn

c) Resolver cualquier duda sobre temas de calidad que puedan tener en las plantas de manufactura {si es
necesario consultando con el personal de Ingenkeria de Producio).

d} Realizar el registro de las observaciones y dificultades que se tuvo duranie el montaje de las producciones,

y realizar sugerencias tecnicas para la correccion o meloramients.

&) Aprobar los pilolos de produccian,

fi Realizar o seguimiento de los primeros paquetes de produccion hasta enlregar fodas las consignas &l

inspecior (o auditor) asignado por la planta de manufactura.

Reportar & los responsables de las plantas, sobee informacion incorecta o desactualizada que se eshé

utilizando en la planta. Pedir i actualizacidn inmediata al responsable de la informacion.

Informar al Inmediato Supenior sobre problemas generados por mala Informacidn, malas practicas de

manufactura & incumplimiento de procedimientos en las plantas.

i)  Realizar las auditorias finales de las producciones de las plantas manufactureras,

Il Generar reportes de los resultados finales de las auddorias.

Realizar otras funciones que e inmediato superior determine

nopc 80
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REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA: BESURAREL RO

Bachier
EXPERIENCIA LABORAL:

Expenencia general minima de 1 afos.

nOoEe’ 79
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS |
VIGENCIA. GESTION 2020 - PRIMERA VERSIGN |
 UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS TECNICOS |
| CARGO: SEGURIDAD INDUSTRIAL Y MEDIO AMBIENTE |
| NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO
o RELACION DE DEPENDENCIA = : :
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION DE
_ = SERVICIOS TECNICOS
| AREAS ¥ UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Administracion y Finanzas
Unidad Gestidn Comercial
Unidad de Telas
Unidad de Hilanderia

Unidad de Ingenieria de Producio
Unidad de Audioria Intema

RELACION DE COORDINACION EXTERNA,

GAMLP
GAMEA
EFSAS
GOBERNACION DE LA PAZ

:ﬂBdEfﬂ‘ﬂ
Brindar sequnidad a los irabajadores del Servicio Nacional Textil - SENATEX
Coordinar actividades con losa responsables de cada unidad del SENATEX para ol cuidado del medio ambiente

d) Elaborar procedimientos de Sequndad Industrial (irabsjos especiales o peligrosos, manejo de carga,
mantensmiento y distribucidn de extintorss, atc.)
b) Establecer normas adecuadas de seguridad, (uso de ropa de trabajo, uso de equipo de profeceion personal
v sefalizacion).
€] Realizar la induccidn al puesio de trabajo
d) Realizar la evaluacidn de riesgo en todas las &reas de trabajo,
) Conlormar y capacitar brigadas de primeros awidlios y lucha contra incendios.
| Realizar la medicion ylo cuantificacion de factores de riesgo a los que estan axpuestos ks irabajadores
(ruidos, vibracion, material particulado, luminacin, &ic. )
| g} Establacer las especificaciones thcnicas que debe cumplir el Equipe de Proteccidn Personal asignado,
| h} Establecer las especificaciones técnicas y caracteristicas que debe tener 1 ropa de irabajo asignada. ﬁﬂﬂﬂ - ?E
i) Realizar inspecciones de segunidad y control (uso adecuado de EPP, alcoholismo, ete ) e
i Velar por el cumplimiento de las normas yio procedemientos establecidos en materia de medio amiente.
‘ K] Elaborar procedimientos, planes y programas de medio ambients (gestion de residuos sédos, gestidn de
residuos peligrosos, consumos de agua y energla, efc.) 3
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Macional Taxil i ¥

j  Plandficar y controlar los monifores ambsentalas, _ _
mi Reallzar otras funciones afines a solicitud expresa del iInmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO I

-

FORMACION ACADEMICA:
Licenciatura en Ing. Ambiental {Titulo en Provision Nacional)
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general mimma de 2 afios,

e
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
| VIGENCIA GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S
CARGO: RESPONSABLE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥
8 FINANZAS
NIVEL JERARQUICO: NIVEL ADMINISTRATIVO _
[ RELACIGN DE DEPENDENCIA
DEPENDEDE: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: Area de Finanzas
de Recursos Humanos
- Area de Contrataciones
Area de Sistemas
Area de Activos Filos
B Area de Comercio Exterior -
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad Gestibn Comercial
Unigad de Telas
Unidad de Hilanderia
Unidad de Ingenieria de Froducto
Unidad de Gestion de Servicios Texdiles
Unidad de Auditors Intermna

RELACION DE COORDINACION EXTERNA
Ministerio Desarmollo Productive y Esonomia Plural
Ministens de El:l:n?:ll'l'li-ﬂj Finanzas

OBJETIVO

Cumplir con la nomativa vigente, ordenar, revisar y verificar informacién; todos estos aspectos enmarcados en los
fines y principios del servicio Macional Textil - SENATEX, norma general vigente de fa Ley 1178 v los regiamentos
especificos vigentes en la instiluciin,

FUNCIONES

a) Aplicar las Normas Basicas del Sistema de Administracion y Control Gubemamentales y sus

b) Subsistemas, Reglamenios Especifices y Procedimientos.

c) Aplcar ias normas de operativizacion del sistema de organizacion administrativa

d) Parlicipar en reuniones de coordinacitn e informacion ante instancias superiores, organismes financiadares
y Entidades de luicin.

) Paricipar en la formulacién del Plan Operativo Anual del Programa presupuestado anualmente de
conformidad a directrices presupuestarias emitidas por el degano rector,

i Coordinar la planificacidn de actividades espacificas de la Unidad Financiera, de ka Unidad Administrativa,

| de la Unidad de Recursos Humanos y la Unidad de Sistemas de acuerdo al POA Instifucional en

coordinacidn con el Responsable Financierg,
9) Coordinar la elaboracxdn de los eslados de cuentas del Programa en cada una de sus fuentes de

| financiamiento para su presentacion a instancias superiores de SENATEX, la Unidad de Auditoria m
Organismos Financiadores; de acuerdo a lo establecido en los Convenios de Financiamiento y la no
vigente del paks.
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ij Realizar los controles de evaluacion y monitoreo de las ejecucion presupuestarnia de la Entidad

financiamignto.

descargos en los plazos establecidos y regisiro de los gasios en el SIGMA/SIGEP

1} Reafizar meomendaciones sobre cambios necesarios en la pofitica financiers y de administracion de

recursos de os Organismos Financiadores,

' m] Alender los requerimientes de (a Unidad de Audiora Interna yio auditorias externas, asi como ofros

requenmientos, cuando asi 58a nacesana.

n) Coordinar la elaboracion de informes especificos que soliciten ks Organismos Financiadores, referidos a

lemas de presupuesto ¥ contabiidad.
o) Responder por el buen uso de ios activos a su cargo,

pl Responder por la confidencialidad de fa informacion yio documentacion que genera, recibe o utliza.
g) Realizar otras funciones asignadas por el inmediato Superior, relacionadas directamente con & logro de los

objetivas de la Entidad.

hy Supervisar la preparacion de los repories contables e informes de ejecucion presupuestaria mensualmente
y cuando sea requendo por cualguier instancia dal SENATEX, MOPYEF yio kos Omanismaos Financiadornes.

I Supervisar la administracion de los recursos asignados por el Tesoro General de la Macion (TGN, como
contraparta, fa programacion de los compromisos, obligaciones ded TGN como de olras fuentes de

k) Supenssar el seguimienio adecuado a los fondos rotatives desemboisados, al cumplimeenio de los

|1

 MINIMOS PARA DCUPAR EL CARGD

FORMACION ACADEMICA:

Licenciatura en Adminigiracidn de Empresas, Economia, Ing. Comancial o ramas afings ( Titulo en Prowvision

Macional |

Diplomado, Maestria, Doctorado (Deseable)
EXPERIENCIA LABORAL:

Expanencia general minima de 2 afos,
___ Expediencia especifica minima de 2 afos en el mismo Cango o cangos similares.

0000275
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
| VIGENCIA GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CARGD: ENCARGADO FINANCIERD
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO _

RELACION DE DEPENDENCIA 3 |

' DEPENDE DE: RESPONSABLE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥
FINANZAS . '
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: Area de Contabilidad
Area de Tesoreria
o Area de Impuestos

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Administracién y Finanzas
Unidad Gesfign Comercial .I
Unidad de Telas
Unidad de Hianderia
Unidkad de ingenieria de Producto
Unidad de Gestion de Servicios Taxtiles
Unidad da Auditoris inlama

RELACION DE COORDINACION EXTERNA
Ministerio Desarrollo Productiva y Economia Plural
Minisierio de Economia v Finanzas
OBJETIVO

Responsabie de agestion financiera del Servicio Nacional Textil—- SENATEX esto enmarcado en los fines y prcipios
del servicio Macional Textl - SENATEX, norma general vigente de la Ley 1178 y los reglamentos especificos vigenies
en ia institucion,

FUNCIONES

a) Elaborar insfructives para generar infarmacian contable y de tesoreria para la elaboracion de los Estados
Financierns.

b} Elaborar &l programa de cierre presupuestario y contable del SENATEX en el marco de dispuesto por el
drgano Ractor - MEFP,

¢) Vesficar que la documentaciin para cada pago sea suficients,

d) Supervisar y verificar los regisiros contables

g) Aprobar en el SIGEP los comprobantes de pago C-31

fi Verficar que los saldos en las libretas sean suficientes para la programacion de pagos.

g) Efectuar el sequimisnio y evaluacion de la ejecucion presupuestaria, incorporando los coreciivos
necasarios mediante modificaciones presupuestarias.

h] Gestionar las modificaciones presupuastanas intra @ infennstitecionales, en cumplimiento & disposicaines
legales vigentes e inherantes.

i} Emitir certificaciones presupuestarias a requenmiento de kas unidades solicitantes

i  Elaborar informes de elecucibn présupuestana,

k] Manejar los sistemas informaticos aplicativos comespondientes a su cargo. ﬂﬂpﬂ" i

I} Verificar ia comecta programacion del presupuesto.
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§  Ceganizar, archivar y custodiar la documentacidn a su cango,

Realizar otras funclones relacionadas al cango, asi como otras a soliciud expresa de su inmedialo superior.
Supervisar la administracion de ks recursos asignados por el Tesoro Genesal de la Macion (TGN), como
contraparie, la programacion de ks compromisos, obligaciones del TGN como de ofras fuentes de
Supervisar el seguimiento adecuado a los fondos rotativos desemboisados, &l cumplimienio de ios
descargos en ks plazos establecidos ¥ registro de los gasios en el SIGMA/SIGEP.

Realizar recomendaciones sobve cambios necesarios en la politica financiera y de administracion de
recursos de log Crganismos Financiadonss.

Atender los requerimientos de la Unidad de Auditoria intema yio auditorias extemas, asi como ofros
requenimientos, cuando asi sea nacesanio.

Coordinar la elaboracion de informes especificos que soliciten los Organismos Financiadores, referidos a
temas da presupuesto y contabilidad.

Responder por el buen uso de los aclivos a su canmo.

Respander por la confidencialidad de la infonmacidn yio documentacion que genera, recibe o ullliza,

Realizar otras funciones asignadas por el Inmediato Superior, relacionadas directamente con el lugrndelus
objetivos de la Enfidad.

FORMACION ACADEMICA:

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

Licenciatura | Titulo en Provisin Nacional )

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia general minima de 2 afios.

_ Experiencia especifica minima de 1 afios en & mismo cago o cargos similares,

M00e273
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGO3

VIGENCIA' GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: oy UNICAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CARGD: TECNICO EN CONTABILIDAD
NIVEL JERARQUICO: | NIVEL DPERATIVO
RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: ENCARGADQ FINANCIERO
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
l Linidad Administracion y Finezas
Unidad de Gestion Comercial
Unidad de Telas
Unidad de Hilanderla
Unidad de Ingenieria de Producio
Unidad de Gestion de Servicios Textiles

RELACION DE COORDINACION EXTERNA
Ministerio Desarralio Productivo y Economia Plural
Ministerio de Economia y Finanzas
Servicia de Impuestos Nacionales

Banco Unidn, Banco Central

OBJETIVO

Unidad de Auditora Intema '

Cumplir con la normativa vigente, ordenar, revisar y verificar informacion; todos estos aspectos enmarcados en los
fines y principios del senvclo Macional Textil - SENATEX, norma general vigente de fa Lay 1178 y los reglamentos

especificos vigentes en |a mstitucion.
' FUNCIONES

a) Elaborar comprobantes de ejecucion de gasto C-31, reposiciones, reversiones, afustes y olros a traves del

SEGIP con la documentacion de respaldo correspondiente,

b} Ordenar, clasificar, codificar, archivar y custodiar los comprobanies de contabilidad con su documentacin
de respaldo emifidos por SENATEX.

¢) Elaborar y registrar en el SIGEP los asientos contables manuales

d) Elaborar los estados financieros del SENATEX.

g} Manejar los sistiemsas informaticos aplicativos comespandientes a su cango.

f  Llevar al control sobre convenlos, préstamos, fideicomisos y realizar el seguimiento comespondiente y [a
emision de informes periddicos ala jefatura de fa Unidad de Administracin y Finanzas.

g) Generar Informacion a requerimiento del MOPYEP asi como de otras instituciones sobre kos fideicomisos de
ENATEX y SENATEX.

) Responder por la confidencialidad de ka informacion yio documentacion que genera, recibe o uliliza.

i} Proporcionar informacion del seguimients & las obsarvacionas de Auditoria Imema y Extemna de la Linidad

| Adminisirativa y Finanzas

|} Revisary concliar los descargos de fondos en avance.

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

k) Elaborar informes especificos de acuerdo a requerimiento, refendos @ temas de contabilidad, nonns
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REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:

Licenciatura en Contaduria Poblica, Lic. En Auditonia

EXPERIENCIA LABORAL:

Expenencia general minima de 3 afios,

Expanencia especifica minima da 2 ahos en &l mismo Cargo o Caos similanes.
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SENATEX

BOLIVIA

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CARGO: TECNICO EN TESORERIA .y
NIVEL JERARQUICO: | NIVEL GPERATIVO

RELACION DE DEPENDENCIA I
DEPENDE DE: ENCARGADO FINANCIERD
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: MINGLINA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad Adménistracion ¥ Finanzas
Unidad Gestion Comercial y Tiendas
Unidad de Telas
Unidad de Hilanderia
| Unidad de Progduceitn

RELACION DE COORDINACION EXTERNA
Ministerio Desarrolio Productive y Economia Phrad
Miristerio de Economia ¥ Finanzas

Banco Unidn, Banco Central

Enfidades Financieras Prvadas

OBJETIVD
Programar, organizar, ejecutar, contralar las recandaciones, cusiodia de titulos, valones, cobro de ingresos, manajo
de financiamiento y la programacion de los compromiscs, obigaciones y ejecucin de pagos a parfir def presupuesto
| de ingresos y gastos con el fin de elaborar flujos financieros de coto y mediano plazo, regstrar pagos devengados y
| realizar la aperura e fondos, a fin de optimizar [a administracion de los recursos, anmarcados en los fines y prncipios
| de la institucion, mlammammlwgaﬂte[:lalaHa5r11:-'Eylnsmglamantﬂsﬂspaclﬁcuswgumas&nlamtﬂmﬂn |
_FUNCIONES !
8) Ejecuter las polifices de cobros v pagos de la empress,
b) Geshonar los cobros y pagos a clientes y proveedores.
¢} Conciliar mensualments 1as venlas de las sucursales del Senvicio Macional Textl.
d] Recaudar, custadiar y depositar los bienes fimancieros de la Institucion.
8| Ejecutar retiros y pagos que le sean ordenados por la autoridad competente,
fi Ormanizar y realizar, bajo la supervision de 18 Jetstura de Administracion Finanzas, o relecionado con la
cobranza, apremio y seguimienio de deudores.
g} Elaborar pericdicamenta un informe actualizado de las cuentas y depdsitos bancarnios para presentario a la
Jefatura da Administracion Finanzas. Responder por &l bien uso de los activos 8 su cango.
, hl Responder por la confidencialidad de la informacion yio documentacibn que recibe, genera o utiliza.
il Realizar todas las funciones relacionadas al cargo asi como ofras funciones a solicitud del inmedialo
supariar,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:

Tec. Supenar en Contabilidad nnpn 7
Licenciatura (Deseable a00e.7¢
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EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 3 afios.
Experiencia especifica minima de 2 afles en el mismo cargo o cargos similares.
100569
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
 VIGENCIA- GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
| UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| CARGO: TECNICO EN IMPUESTOS Y CONTABILIDAD
| NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVD
I _ RELACION DE DEPENDENCIA |
DEPENDEDE: 'ENCARGADO FINANCIERO a
| AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLINA :
' RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad Administracian y Finanzas
Unidad Gestion Comercial y Tiendas
Unidad de Ingenieria del Praducin
Unidad de Telas
Unidad da Hilanderia
Unidad de Produccitn
RELACION DE COORDINACION EXTERNA
Ministario Desarrollo Productive y EconomEa Plural
Ministerio de Economia y Finanzas
| Senvicio de Impuestos Nacionales
| Gobemaciones Municipales
GAMLP - GAMEA
LA OBIETIVO |
Mantener a la inslitucion actualizada sobre los impuestos y patentes, de los activos dels institucidn, cumplir con la |

nomativa vigente, ordenar, revisar y venficar informacion; todos estos aspectos enmarcados en los fines y prncipios
del servicio Nacional Texdil - SENATEX, norma general vigente de la Ley 1178 y los reglamentos especificos vigentes
&n |a institucidn.

FUNCIONES ,

a} Llevar el control oportuno de las obligaciones fiscales de Iz entidad, elsborando las declaraciones juradas
de impuestos cuando cormesponda y en sus plazos establecidos.

b} Verificar recibos oficiales, deposios y facturas penddicamente, remitidas por las diferentes areas o
unidades de SEMATEX,

c) Presenar de manera mensial mediante FACILITO e pago de impuestos al valor agregado.

d) Elaborar mensuaimente el Libro de Compras y Ventas. '

&) lEIahumry Fllﬁ-ﬂﬂlﬂflﬂs Deciaraciones Juradas mensuakes de venlas y compras en &l marcado nacional
niermacional

f) Elaborar mensuaimente e informe Consolidado de Ingresos debidamenta conclliado, por los senicios

. prestados y ventas efectuadas,

g} Gestionar os trdmites ante & Servicio de Impuesios Nacionales, Gobismaos Municipales y otros
relacionados a tasas, patenies y otras actividades econdmicas del SENATEX.

h) Responder por el buen uso de los aclives a su camgo

i} Realzar ofras funciones asignadas para el logro de objetivos de SENATEX.

1] MWI&E necesdades y oportumidades de mejoras en el manejo econdmico y administrative de fa

ntidad.
k) Elaborar notas de soliciiud de Fondos en Avance sise requiens, nﬂ napo
] _Elaborar nodas de observaciones a los descargos yio reembolso seqin comesponda. i bC

o
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enlregados por cads funcionario.
n] Archivo de la documentacion impositiva.
o) Realizar otras actividades relacionadas con el camo.
pl Responder por la confidencialidad de ka informacion yio documentacion que genera, recibe o uliliza.
q) Ser responsable de todas las actividades Impositivas de SENATEX
r) H&a&urnﬁuhuminngg_ggmend_ﬁ@m inmediato superior.

JISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGOD

FORMACION ACADEMICA:
Tes. Superior én Contabilidad
Licenciatura (Deseable)
EXPERIENCIA LABORAL:
Experencia general minima de 3 afios.

s
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S Tan N ‘T E x. Mocional Tewdil BOLIVLA
MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS e
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSIGN
UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CARGO: TECNICO ALMACENES )
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVD
RELACION DE DEPENDENCIA. '
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRAGION
e - FINANZAS
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLINA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad Administraciin y Finanzas
Unidad Gestidn Comercial y Tendas
Unidad de Tetas
Unidad de Hianderia
Unidad de Praduccitn
RELACION DE COORDINACION EXTERNA
. Ninguna .
BJE] 1
Administrar de forma eficiente el almacén de matenaies y suminstros SEMATEX, |
_ __ FUNCIONES
a) Almacenamiento, clasilicacitn, codificacion y catalogacidn de los bienes de consumo,

b) Control y Supenision de las exisiencias en el aimacén
€} Deteccién de necesidades de matesiales.
d) Eksborar sistemas de registros de enfrada y salidas de maleriales.
8) Planificacion, control y seguimients del almacbn.
f)  Elaboracion de Informe de Recepcion, revision y control de calidad de o recibido (documentacidn adjunta a
ta marcaderia, de cantidad, efc ),
0} Realizar inventarios aleatonios, a requenmiento e inventarios al final de la gestion.
h) Custodiar y mantensr los registros aclualizados de ingreso y salida de materiales.
i) Entrega de materiales previa presentacion del formutano de solicitud, debidaments llanado y autorizado por |
Jefe inmediato, |
1} Responder par ef buen uso de los activos a su cargo.
k} Responder por la confiabilidad de la informacién yio documentacion que genera, reclba o utiliza
l) _Realizar otras funciones afines a solicitud expresa dal inmediato superior

e

REGUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

=
FORMACION ACADEMICA:
Bachiller

EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 2 aflos.
Experiencia especifica minima de 1 afios en el mismo cargo o cargos similares.

MANMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

NOSG26E
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Carvicio
S L N AT E x Macional Texil RN
VIGENCIA: GESTION 2027 - PRIMERA VERBION S
UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CARGOD: | ALMACEN COMERCIAL
“NIVEL JERARQUICD: NIVEL OPERATIVD
RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: E RESPONSABLE DE UNIDAD DE ADMINSITRACION Y
: | FINANZAS
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: _ NINGUNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Juridica
Unidad de Auditorta intema
Linidad de Ingenieria da Producio
Unidad de Telas
| Unidad de Gestion de Servicios Técnicos
| RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Piblico en genaral
| Recibir, almacenar y distribuir kas prendas de vestir establecidas en los distintos almacenes del SENATEX
&) Recibir, revisar yorganizar las prendas de vestir a cargo de almacenes
b Electuar la clasificacion, codificacion y rotulacion de materiales y equipos que ingresen al almacén bao su
cargo
| ¢] Registrary lievar ef control de mercaderia que ingresa y salde de su almacén
d) Ingresar informacidn al sistema de almacén
&) Efectuar &l Inventano de mercaderia
fi  Coordinar con fa Unidad Comercial la salida de mercaderia,
g Verficar la mercaderia seqin proforma de venta
h) Coordinar con las Unidades Productivas del SENATEX y Unidades productivas Externas |3 recepcion de
prendas de vestir
i)  Elabgrar nota de salida de mercaderia
|)  Entregar y contar fa mercaderia conjuntamente o ciants
k} Solicitar material de embalaje segin & movimisnto de venta
| Ordenar la mercaderia de acuendo a modelo v pedido
m} Coordinar con ias demas unidades |a comecta entrega de acuerdo & lo requenido por el clienta
n) Generar raportes de almacén
g) Otros que sean asignados
REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:
Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 2 afios
Experiencia especifica minima de 1 afios en el mismo cargo o cangos simitares.
N000:65
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SENATEX iz --
k. Mecicngl Tesil BOLIVIA

MANNUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS R
| VIGENCIA GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL : | UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CARGO: | AUXILIAR DE ALMACEN
| NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVD
RELACION DE DEPENDENCIA o =
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE UNIDAD DE ADMINSITRACION Y
" FINANZAS
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: | NINGUNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Juridica
Unidad de Auditoria Interma
Unidad de Ingenieria de Producto
Unidad de Telas
Unidad de Gesfion de Servicios Técnicos
RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

Pablico en general

OBJETIVO ]
| Recihir, @imacenar y distribuir ias prendas de vestir establecidas en los distintos almacenes del SENATEX '
FUNCIONES !
a) Recibir, revisar y organizar las prendas de vesti a cargo de almacenes
| b) Efectuar la ciasificacion, codificacion y ratulacion de maleriales y equipos que ingresen al almacén bajo su

cargo

t) Registrar y levar el confrol de mercaderia que ingresa v salde de su almacén

d} Ingresar infarmacion al sistema de almacén

&) Efectuar gl Inventario de mercaderia

f)  Coordinar con |a Unidad Comercial la salida de mercaderia.

gl Verfcar la mercaderta segin proforma de venta

h)  Coordinar con las Unidades Productivas del SENATEX y Unidades productivas Externas i fecepcion de
prendas de vestir

il  Elaborar nota de salida de mercaderia

Il Eniregar y contar la mercaderia conjuntaments e cliente

k) Sokcitar material de embalaje segln el moviméento de venta

l)  Ordenar ta mercaderia de acuerdo a modelo y padida

m) Coordinar con las demas unidades la comecta entrega de acuerdo a ko requernido por el cliente
n) Generar repores de almacén
o) Ofros que sean asignados

;- REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:
Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 1 afios.

1000262
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S N 'T E x Mocional Taxtil Y
MANNUAL DE DESCRIPCICN DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

. UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS .
CARGO: TECNICO EN CONTRATACIONES i
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO == o

RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
. T T 1lr Flwm —

_AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLINA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Linidad de Administracian y Finanzas
Unidad Gestidn Comercial
Unidad de Ingenieria de Producto
Lnidad de Hilos
Unidad de Telas
Unidad Legal
RELACION DE COORDINACION EXTERNA
Proveedores
Ministerio de Economia y Finanzas

OBJETIVO

Gestionar la adquisicin de bienes y servicios requenda por las diferentes unidades solicitantes del Servicio Nacional
| Textl - SENATEX, cumpliendo con la nommativa vigente, enmarcados en ks fines y principios ded servicio Nacional
Textl - SENATEX,

FUNCIONES

a) Gestion Adminstrativa de Adjudicacian de provesdaores,

k) Realizar notificaciones de las ordenes de compra, sanvicios, contralos y diferentes resalucones.

c) Geshion de compras, contralos de senvicios generales ¥ recumenies.

d} Gestion de Costea de Materias Primas, Suminislros, Repuesios, Tims, Accesorios; Embalajes, et

e} Gestion de Registros, Autorizaciones y Tramites ante k& Direccion General de Sustancias Confroladas

fi Elaboracin de los Informes Mensuales — Descangos de Sustancias Controladas.

g) Gestion de Registros, Autorzaciones y Tramites anie ia Agencia Nacional de Hidrocarbunos.

hj Gestitn de Regisiros, Aulorizaciones y Tramites ante el Servicio Nacional de Sanidad Agropecuana e
Inocuadad Alimentaria - SENASAG,

() Realizar ylo supervisar todos los aclos administrativos de los procesos de conbratacin y velar por e
cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos en los procesos de contratacion.

I} Verficar la cerificacion POA, centificacién presupuestaria, Equivalencia Salanal (en caso de consullores yio
parsonal eventual) & inemdstencia de Almacdn Central o Activos Figos (en @l caso de bienes).

k) Revisar las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia de los procesos de contratacion en la
medalidad ANPE, Licitacidn Pablica y Confratacion Directa.

I} Elaborar los Documeanios Base de Contratacion (DBC), para la revision y visto beeno del responsable de
contratacion de bienes y senicios.

m) Elaborar notas de invitacion a la Unidad de Transparencia y a la Jefatura Administrativa Financierfk@@8
inspeceion Previa, Reunion de aclaracion, Cierre de Propuestas y Apenura de Sobres. |
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CROLIVIA
Maeiomna Textl

SENATEX

= RPA 0 REC,
o) Mofificar a proponentes los resultados de ka Comision de Calfficacion

p) Recepcionar y verificar los documentos presentados por las empresas adjudcadas para & elaboraciin de
contratos.

g) Mantener un orden carelativa de acuerdo un Check List todos los procesos de contratacion en la modalidad
AMPE, Licitacion Publica y Contratacion Directa.

f} Registrar e informar lodos los procesos de contratacion de bienes, obras, servicios generales y senvicios de
consultoria &l sistema de compras estatales (SICOES), hasta su finalizacion.

s) Amchivar corelativamente los procesos de contratacion,

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

u) Responder por la confidencialidad de & informacion ylo documentacion que genera, recibe o utiiza.

v) Realzar oiras funciones afines a soliciud expresa del inmedialo supencr

w) Elaborar el PAC de la Institucion

¥} Regisirar los sjustes al PAC.

y} Elaborar Informes Tﬁﬂﬁﬂmmdasegulmm al FALL

“FORMACION ACADEMICA:
Téecnico Medio — Estudios Universitasios (3ar aio)
Técnico Supedor o Egresado Universitario {Deseable)
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 2 afios.
Experiencia especifica minima de 1afos en e misma cango o carmos similares.

0000262
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS ]
CARGO: TECNICO EN COMERCIO EXTERIOR Y SERVICIOS |
GENERALES
NIVEL JERARQUICO: | NIVEL OPERATIVD
= RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION |
¥ FINANZAS
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA B 1
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA ' =i
Unidad de Administracin y Finanzas
Unidad Gestion Comercial
Unidad de Ingenieria de Products
Unidad de Telas
| Unida de Hios
LUnidad de Gestion de Sanicios Técnicos
EXTERNA
Aduana Macional
EPSAS
| DELAPAZ
EMTEL
COTEL
AXS
YPFB
MEGA LINK
OBJETVO

Gestionar |a impertacin y exportacitn de las mercancias del Servicio Nacional Textl - SENATEX Gumplir con la
normativa vigenie,
Precautelar que todos ko servicios basicos para el funcionamients del Servicio Macional Textl — SENATEX
funcionen con normalidad,

FUNCIONES

a) Revision, segquimients y ejecucian al proceso de nacionalizacion de las mercaderias ante |a Aduana
Nacional de Balivia.

b} Coordinaciin y seguimiento a documentos de imponacidn enfregados en Aduana Nacional de Bolivia

¢ Elaborar informes sobre &l estado de la situacion de Ia Imgortaciones y Exportaciones para la foma de
ﬁuﬂm por la Direccion General Ejecutiva {DGE)

J d) Gestidn documentana en oficinas de Aduana Nacional de Bolivia, para la nacionalizacion ¥ exportacion de

mercaderias en proceso, Almacenera Soliviana (ALBO), Depdsitos Aduaneros Boliviancs (DAB
instifuciones de acuerdo a ios casos. :I | Can

fi Coordinar con los Agentes de Carga, para despachos de exportacion.
g) _Reportar al area contable sobre los tributos generados.

&) Entrega de mercaderia nacionakizada en |a planta que comesponda y clere de carpetas de importacidn
i
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f)

u)
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Gestion y aprobacion de Decleraciones Juradas ante el SENAVEX.

Entrega de carpetas de exportacidn a contabilidad.

Proyectar reglamentas, manuales y loda normaliva gue se requiera inherente a fa Unidad de
dAdministracion y Finanzas de SENATEX, en &l marco de & normiativa vigente
Coordinar con las demas unidades de la Unidad de Administracion y Finanzas hasta [a aprobacidn de
Reglamenios, Manuales y toda nommativa que se requiera,

Planificar, organizar, dingir y controtar el luncionamiento adecuado de SENATEX en o referido a Servicios
Ganeraios.

Dar conformidad o rechazo sobre los distintos servicios: mantenimiento de ascensores y vehiculos, sarvicios
de limpieza y fotocopiado, provisibn de gasolina y otros,

Coordinar con presupuestos v contabilidad ef pago por las compras v Senvicios requendos.

Iniciar todo proceso de pago de gastos de funcionamiento una vez recibida la conformidad de servicio ¥ la
factura comespondiante,

Elaborar cuadros estadisticos e informes de gastos de funcionamiento de SENATEX.

Autorizar ia designacidn de choferes sagln requenmianto.

Responder por gl buen uso de |os actives a su cango.

Responder por ta confidencialidad de 1a informacion yio documentacion que genera, recibe o utiliza.
Reallzar otras funciones afines a la soliciud expresa del inmedialo superior.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA;

Técnico Medio - Estudios Universitarios (Jer afio)
Técnico Superior o Egresado Universitano (Deseable)
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 2 afos.
Expenencia especifica minima de 1 afos en o msma canjo o carpos similanes.




hervicia
Macional Tewsil

SENATEX

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CARGD: | TECNICO EN RECURS0SO HUMANDS Y HABILITADOD |
NIVEL JERARQUICD:  NIVEL OPERATIVO

RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE: RESPOMSABLE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLINA

RELACIONES DE CODRDINACION INTERNA
Unidad de Adminisiracidn y Finanzas

Unidad Gestion Comercial

Unidad de Inganieria de Producto

Unidad de Telas

Unidad de Hilos

Unidad de Gestidn de Senvicios Técnicos
EXTERNA

Ministerio de Desamolio Productivo y Economia Plural
Ministerio de Economia

Ministario de Trabajo

AFP Fulurm

AFP Pravision

CHN5

CBJETIVO

Eecutar todas las actividades de control, segusmiento y administracion del personal del Senvicio Nacional Textil —
SENATEX, stender fodas las nbservaciones provenientes de jos Regimenes de Corlo y Largo Plazo, que inchuyan las
Arminis¥adoras de Fondo de Pensiones y Cajas de Salud, genoradas por log pages de s Apedos da ly de foda ef persanal
ded Servicio Naciona! Teatl - SENATEY, ejecutar y controlar el procesamiento y pago de las planilas del SENATEX en
los tiempos establecidos. Lograr ¢l pago cportuno de sueldos y salarios de todos los funcianarios del Organo Judicial

ulilizando el Modulo de Personal dal SIGMA,
A e FUNCIONES

| Reakzar la planilla de pagos de! personal permanente, eventual, consultores y planilias adicionales

b} Reafizar conciiaciones con SEDEM sobre los subsidios prenatales y lactancias.

¢) Realzar el tramite de haberes y otros antes el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas hasta el
desembolso.

d) Resfizar &l recojo de cheques de haberes y planilias adicionales de ios trabajadores de la entidad

e} Presentar los comprobantes C-31 de ejecucion de presupuestana al TGN procesados por el SIGMA ¥
realizar su sequsmiento hasta la transfarencia electrinica ante la entidad financiera respectiva.

f) Elaborar ias notas para realizar las reposiciones de las bofetas de pago.

gl Reakzar ef tramite para informar sobre las novedades alfas y bajas en las AFF's

h) Generacion de certificados de no adeudo en las AFP's, Nl

i} Custodia de la infanmacibn generada producto de las funciones designadas, fisicamente y en medio

D002 59
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J}  Responder por Ia elaboracitn, sequimiento y evaluacin del POA de su Unidad

k) Planificar, organizar, dinigir y controkar las actividades de su Unidad.

)  Asesorar a las demds &reas organizacionales sobre los procesos y normas refaclonadas 2 la
administracin y a la gestion de recursos humanos.

m} Realizar el seguimiento y &l control de los temas vinculados al control administrativo del personal.

o) Cumpdir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos y manuales dal personal

p) Consolidar los requerimientos de personal eventual y de consultoria de linea seqin requesimiento,

q) Elsborar memorandums de designacion, actas de retiro, comisian y ofros.

r  Implementar dentro de la enfidad convenios de pasantias

5) Responder e implementar las observaciones de suditoria interna y extera de forma oporuna,

f}  Manejar ios sistemas informaticos aplicativos comespondientes a su cargo,

uj Responder por el buen uso de los aclivos a su camgo.

v] Responder por la confidencialidad de la informacion yio documentacian que recibe, genera o uliliza,

w) Realizar olras funciones afines a soliciud expresa del inmediate s
REQUISITOS MIN 4R '

n) Elaborar y actualizar manuales que reglamenten los procedimientos de los subsistemas de Personal.

FORMACION ACADEMICA:
| Tecnico Medio - Estudios Universitanios (3er afio)
Tecnice Superior o Egresado Universitane (Deseable)
EXPERIENCIA LABORAL:
L Expariencia general minima de 2 afios,
Experiencia especifica minima de 1 aftos en el mismo cargo o cargos smilares.
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' Ejecutar odas las actvidades de conirol, sequimiento y administracion del personal el Servicio Nacional Textl —
SENATEX, atender todas las observacionas provenientes de los Regimenss de Corlo y Large Plazo, que incluyen las
Admins¥adaras de Fondo de Penstones y Cajas do Salud, generadas por ks pagos de los Apories de ley de tado &l parsonal
dill Servicio Nacional Tautl - SENATEX, coordinar ef fiso de informacion con las unidades de lelas o hios.
E - _FUNCIONES o 4
a) Confrolar la asistencia y levar e control del ingreso, salida y tolerancia del horario de trabajo del personal
de las Unidades de Hilanderia y Telas,
b Coatyuvar en la genefacion de planillas de sueldos y salanios del persenal
£) Hmnslbn de Impuesios RT IVA de forma mensual de todo el personal de SENATEX,
d) mﬂn de afiliaciones y desafiliaciones de |a Caja Nacional de Salud de las Unidades de Hilanderia y
elas.
€) Responder por fa confidenciafidad de la informacibn yio documentacion que recibe, genera o uliliza,
f)  Asesorar alas Unidades de Hilanderia y Tetas sobre los procesos y normas relacionadas a la administracion
¥ a la geshion de recursos humanos.
g) Realizar & control de los temas vinculados al control administrative del personal de las Unidades de
Hilanderia y Telas,
L h} Maneio de Fondos en Avance para la Unidad de Telss. '

) Solicdar el pago de Serviios Basicos de la Uinidad de Telas. HUFU w7
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MNocional sl BOLIVIA
MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL; | UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CARGO: TECNICO EN RECURSOSO HUMANOS Y EMLACE

ADMINISTRATIVO TELAS E HILDS -
 NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO |
RELACION DE DEPEN
DEPEMDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: | NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA '

Unidad de Administracidn y Finanzas

Unidad Gestion Comearcial

Unidad de Ingeniera de Producto

Unidad de Telas

Linidad di Hilos

Unidad de Gestian de Senvicios Técnicos

EXTERMA

Minisierio de Desarrolio Productiva y Economia Plural

Ministerio de Economia

Ministerio de Trabajo

AFF Futuro

AFP Prevision |

CNS

QBJETIVO
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I} Consolidar los requenmientos de personal eventual y de consultora de finea segin reguerimients,
m) Responder por el buen uso de los activos amcargu

nj Marmmmmaﬂmamlmﬂ inmediato su
REUISITOS M8 PARA OCUPAR E1 CARGT

FORMACION ACADEMICA:
Técnico Madio - Estudios Universitarios (3er afo)
Técnico Supenor o Egresado Universitano (Deseabile)
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 2 afios.

FrErE=— il
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| CARGO: TECNICO EN ACTIVOS FlIOS |
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO il
; RELACION DE DEPENDENCIA
' DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
RELACIONES DE COORDINACIGN INTERNA
Uridad de Adminisiracidn y Finanzas
Unidad Geslion Comenial
Unidad d& Ingenieria de Producto
Unidad de Telas )
Unidad de Hilos
Unidad de Gestién de Servicios Técnicos
EXTERNMA
Compafia Aseguradora
ASBLOr BN SRQUIDS
|
|

| Administrar y salva guardar los activos fos del Senvicio Nacional Textil - SENATEX de maners eficaz, esios aspecios
enmarcades en los fines y principios del servicio Nacional Textil - SENATEX, norma general vigente de la Ley 1178 |
y los regiamentos especificos vigentes en 1a institucidn.

_FUNGIONES |

a)
bj
c)

Apoyo en la recepcion de muebles e inmuebles.

Apaya en el registro e incorporacian fisico y contable de muebles e inmuebles.

Apoye en la asignacidn de activos filos muebles,

Apoyo en la codificacion,

Apoye en & mantenimiento, reparation de activos fijos muebles & inmuebles.

Apayo en el registro de derecho propiedario en coordinacion con ofras instancias legales en i entidad
Apoyo en la devolucion y entrega de activos fijs.

Desarrolio de una racionalidad en distribucidn.

Apoyo en el desarollo e implementaciin de procedimientos e instrumenios necesancs para la
administracion de los activos fijos

Velar por el cumplimients de la Norma Basica Reglamento Especifico y Manuales de Procedimiantos
comespondientes

Respander por el buen uso de los aclives a su cango.

Responder por |a confidencialidad de la informacin yio documentacitn que genera, recibe o uiiliza,
Realizar ofras funciones afines a solictud expresa del inmediato superiar. n00G 255

Realizar ofras funcicnes afines a solictud expresa del mmediate supesior
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REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO =
FORMACION ACADEMICA: SE
Bachiller
Tecnico Medio - Estudios Universitarios Jer afio (Deseable)
EXPERIENCIA LABORAL:
Experigncia general minima de 3 afios.
Experiencia especifica minima de 2 afios en el mismo canmo o cargos similares.
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA® GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

CARGO: TECNICO EN SISTEMAS Y TECNOLOGIA
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO

"~ RELACION DE DEPENDENGIA
DEPEMDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRAC

Y FINANZAS

AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Direccidn

Unidad de Administracion y Finanzas

Uniddad Gestién Comercial

Unidad de ingeniaria de Producto

Unidad de Telas
| Unidad de Hios
Unidad de Gestion de Senvicios Técnicos

EXTERNA
Proveedares de senvicios tecnolbgicos
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural area de ssiemas

Dar soparte y continuidad a los servicios y equipamiento lecnoddgico del Servicio Macional Textl— SENATEX, diseriar
& implementar nuevas tecnologias que coadyuven a mejor funcionamiento de |a nstitucion,

| Coadyuvar en la implementacion de poliicas para el uso de kas TICs en la institucion
FU

a) Coordinar el trabajo del Area de sistemas :.'- lncnokogia

bj Generacion de respaldos de informaciin de bases de datos bajo sistemas operativas Windows, Linux, AS-
400 y otros.

t} Administrar sistemas de informacion de la institucion bajo sistemas operativos Windows, Linux, AS-400 y
eiros

d) Alender necesidades de informacion y datos soficitados por usuarios finales.

) Administrar usuarios (Espiral, Paginas Web, Sistemas de correspondencias)

fi Responder e implemantar kas observaciones de audioria inlema y extemas de formas oporfuna

g} Responder por el buen uso de los activos a su cango.

h} Responder por la confidencialidad de la informacion yio decumentacion que recibe genera o utliza,

i} Ftnalnr.arh:msImmmﬂmmwuﬁwmimmmnﬁm&samwmusu
inmediato superior,
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REQUISITCS MINIMCS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA: :

Técnico Medio - Estudiante Uiniversitario (3er afio), Informética o ramas afines
Técnico Superior o Egresado Universitario Informitica o ramas afines (Deseable) '

EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 3 afios.
Experiencia especifica minima de 2 afos en el mismo cargo o cargos similares,

N000 52
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
| VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
| UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
CARGO: = APCYO ENSISTEMAS
NIVEL JERARQUICO: ] NIVEL OPERATING mn
RELACION DE DEPENDENCIA ,
DEPENDE DE: RESPOMSABLE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS s
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: | NINGUNA
RELACHONES DE COCRDINACION INTERNA
Direccitn
Unidad de Administracion y Finanzas
Unidad Gestidn Comercial
Linidad de Ingenieria de Producio
Unidad de Telas
LInidad de Hilos
Unidad de Gestion de Servicios Técnicos
| EXTERNA
Ninguna

= OBJETIVC
Dar apoyo en el soporte v continuidad & los sendcios y equipamiento tecnoldgico del Senacio Nacional Textl -
SENATEX, disefiar & implementar nuevas tecnologias que coadyuven al mejor funcionamiento de la institucian.
Coadyuvar en la implementacion de politicas para e uso da las TICs en la institucion,

a) Sopore Técnico a usuarios finales (Mantenimiento, configuracion y reparacidn de Hardware y Software).

b) NMonforeo e insialacidn de la red fisica de datos de la enfidad,

c) Manienimiento y administracion de los servidores de datos v aplicacionas de ta entidad.

d] Apoyar en las lareas asignadas al area de sislemas y tecnologia de la enfidad,

@] Responder e implemantar las observaciones de Auditoria Inlerma y Externa de forma oponuna,

fi Responder por el bisen uso de los actives & su camo.

g9l Responder por la confidencialidad de la informacadn yio documentacion que recibe, genera o uliliza,

h} Reafizar todas las funciones refacionadas &l cargo asi como ofras funciones a solicud epeesa de su
inmediato superiar.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO |

. FORMACION ACADEMICA:
Bachiller
| Técnico Medio - Estudiante Universitario, Informatica o ramas afines {Deseable)
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia genaral minima de 1 aflos
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'MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA' GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HILANDERIA

CARGO: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE HILANDERTA

NIVEL JERARGQUICO: NIVEL OPERATIVO

RELACION DE DEPENDENCIA

| DEPENDE DE: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

- AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: Supervisor de Logkstica

Supervisor de Tuma.
Encargado de Mantenimienio,
Personal de Mantenimiento,

| Operadores de Maguinaria

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Telas.

Uinidad De Gestion de Servicios Téonicos.
Unidad de Ingenieria de Productos.

Unidad de Adminisiracion y Finanzas,

Uridad de Gestion Comercial.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Proveedores

OBJETIVG

El objetivo del cargo es Administrar los recursos para ef funcionamiento de la planta de hilanderia dei Senacia
Nacional Teudil Senatex - SENATEX, de acuerdo & la nommativa vigente.

FUNCIONES

4
b)
c)

d]

2)

Supenvisar al personal bajo su dependenca jerarquica.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Infermo de Personal

Conocer, aplicar y difundir el plan de contingencias anual, elaborado por el drea de Seguridad Ocupacional
Planificar, ejecutar, administrar y controlar las actividades administrativas y productivas, con el obieto de
cumplir con las metas fjadas por [a institucidn,

Revisar la programacion de la produccion, con relackin a los stocks v la demanda del cliente, an
coordinacian con |a jefatura de planificacion.

Supervisar y confrofar el cumplimiento de las nommas v procedimientos establecidos, para realizar las
actividades que parmitan un normal desenvolvimiento da la planta.

Establacer nommas generales, de comportamiento de personal con el obyelo de reaizar una eficients
administracion de los recursas humanos, en coordinacion con el departamento de RRHH y adminisiracion
Elaborar y revisar el presupuesto da la planta, en coordinacion con el jefe de la unidad de  adminisiracién
¥ kas jefaturas de area, para presentario al Dinector General Ejecutivo,

Negociar precios de malerias primas, maguinana y equipos, fleles de transporie, con proveedores
nacionakes y extranieros.

Realizar €l seguimiento y evaluacion permanente del personal de pianta: noao
Elaborar el informe de produccion y presentario al Director General Ejecutivo, peribdicamente, onginal y
copia para su conlrol.

250
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& un stock minimo.

m) Revisar y evaluar los resultados de analisis HVI para la compra de fibra.

n) Evaluar y aprobar ias soliciudes de compra de fibra y repuestos de maquina.

o] Revisar los informes de confrol de calidad y establacer las acciones de mejora correspondienies.

pl Coordinar con los jefes de &rea of establecimiento de acciones de mejora para subsanar los emores
presentados mediante rectamos del chiente,

q) Revisarel reporte semanal de subproducios

1} Coordinar ka aclualizacidn del organigrama de |a planta con el Deector General Ejecutivo,

s) Panicipar en la creacion, actualizacion y aprobacidn de descripcion de puesios del personal de fa planta, de
manera conjunta con e Director General Ejecutivo,

1| Realizar e requerimiento de personal y solicitar aprobacian al Diector General Ejecutivo,

u) Reaizar entrevistas (cuando comesponda) a los posibles candidalos pers un determinado puesto, ¥
padicipar en el proceso de seleccion del masma,

¥} Realizar la evaluacion de ratificacidn de personal nuevo y desempeno del personal

w) Revisar el plan anual de capacitacion de planta, aprobar o rechazar.

___ REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:

Licenciatura en Ing. industrial, Ing, Textil o ramas afines | THulo en Provision Nacional |
Diplomade, Maestria, Doclorado (Deseable)
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 4 afios.
Experiencia espacifica minima de 3 afios en el mismo cargo 0 cargos similares.

N00024¢
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

| VIGENCIA- GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

| UNIDAD ORGANIZACIONAL: LUNIDAD DE HILANDERIA |

 CARGO: [ENCARGADO LOGISTICO

| NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO

[= RELACION DE DEPENDENCIA : ]
DEPENDE DE: ‘ | RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE HILANDERIA
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: | NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Responsable de ka Unidad de Hilanderia

Supervisor de Tumo.
Encargada de Mantenimiento.
Parsonal de Mantenimianl,

Operadores de Maguinaria.

RELACION DE COORDIMACION EXTERNA.
Proveedores de repuesios & INSUMOS Mencres,

OBJETVD

Realzar el control de almacenes de la Unidad de Hilanderia,

a
b
c)

d)

&)
f

gl
h}

i)

Realizar el control ¥ manejo de tanetas de kandex

Reciber el matenal local y de imporiacion, previa verificacion de cantidad, estado e integridad.

Entregar mateniales a las diferentes dreas, respaldadas con la firma de! encargado de dicha amea en e
formuiano de salida de material del almacén

Realizar la organizacion y limpieza dal almacan, Tener todos los malerales debidamente identificados con
5us respectivos codigos (ia limpieza es constante en pisos y estantes).

Realizar el control de materiales en stock minimo {control minucioso de siock minimo en diferentes
maleniales, repuestos y accesonos para poder salisfacer las diferentes necesidades de la planta,

Realizar compras con caja chica a pedido de la Unidad de Administracion y Finanzas. En caso de repuestos
se requiene el visto bueno de RR HH,

Realizar inventarios periodicos, segin cronograma aprobado a principio de gestitn

Controlar (as entradas y safidas fisicas y en el sistema de los productos que se encuentran en los simacanes.
Controlar que los pallets & ser despachados cortengan la informacion correspondiente y colocar el sello de
werficacion si estos estan conformes.

Preparar el despacho de pabels a la planta de tefas y realizar |a fransferencia fisica v en sisiema.

Custodia y entrega de materiales de los aimacenes HG, HC y H1,

Generar kos framiles referente con el deparamento de contrataciones

Control de la Planificacion de la Produccion.

Cantrol de la Ejecucion de la Produccion nn
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q] Realizarcdras 1} 8 expresa 10 SUpEerar,
ISITOS MIRIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:
Bachiller

EXFERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 3 anos

Experiencia especifica minima de 2 afios en el mismo cargo o cargos similares.

No00247
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE HILANDERIA
CARGO: ) " ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
NIVEL JERARQUICO: | NIVEL OPERATIVO
RELACION DE DEPEN :
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE HILANDERIA
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
RELACIONES DE CODRDINACION INTERNA
Responsable de la Unidad de Handeria
Supenisor de Turno,
Encargado Logistico
Persanal de Mantenimiento,
Dperadores de Maguinana,

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Proveadores de repuestos @ Insumos.

ST __

Realizar ol mantenimiento preventivo y cormectivo de la meguinaria y equipos.

FUNCIONES

a) Revisar la existencia de repuestos. e

b} Realizar el requerimiento intemo de compra de repuestos y entregar al jefe de planta para su aprobacian,

c) Reaizar un conlrol del estado de mantenimiento de fodas las maquinas,

d) Revisar la proforma de compra de repuestos y los repuestos comprados, conjuntamente con ef jefe de
planta.

&) Elaborar el programa semestral de mantenimiento preventivo mecanico, eléctnico, lubricacian

i Informar mensualments al [gle de planta los trabajos a realizar y pendientes.

q) Reakzar el informe de cumplimiento del programa de mantenimient preventive & informar al jefe de planta
del grade de cumplmiento.

h) Realzar la evaluacion de rafificaciin de personal nuevo a su came y retroskmentar cuando cormesponda

i} E:alweldﬁampad'n del parsonal a su cargo y relroalimentario, ademas retrmalimentar a RRHH y gerencia

planta,

i} Manienimsenio preventivo de la Uinidad de Hilos.

k] Aprobar tas solictudes de permisas por horas del personal a su camgo.

I} Publicar el programa de mantensmiento semanal en el pane! de informaciones del taller de mantenimianto.

m) Realizar olras funciones afines a la soficitud expresa del inmediaio superior

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:
Bachiller

EXPERIENCIA LABORAL:
Expeniancia general minima de 4 afios. nﬂ[]ﬂ’}!,f,
Expenencia especifica minima de 3 afios en el mismo cargo o cargos similares.
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HILANDERIA
 CARGO: P QPERDOR DE I:ﬂHTII'd_UA
_NIVEL JERARQUICO: NIVEL QPERATIVO
b RELACION DE DEPENDENCIA
DEPEMNDE DE: | SUPERVISOR DE TL.IHHG
_.EEEAE Y UNIDADES DEPENDIENTES: T“FHMGUNA
| RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Responsable de la Unidad de Hilanderia
Supenvisor de Tumo.
Encargado Logistico.
Personal de Mantenimiento.
Operadores de Maquinaria
I
| RELACION DE COORDINACION EXTERMNA.
Ninguna
E ‘OBJETIVO
Operar & maguina continua.
FUNCIONES
a) Realzar la operacion de hilado pmamxhyhﬂher.supenmrﬂnﬂmnh‘nlwmmrﬁnﬂmmh
maquings continuas
| b) Reslizar & empalme de hido en magquinas continuas.
€] Realizar &l cambso de tuma en magquina
d) Realizar la impieza de las magquinas a su cango y maniener orden en el seclor
8] Realizar el buen uso del equipo & sU cango
fi Registrar elingreso planta con ropa de trabajo
g) Realizar trasiado del residuc al bote azul del area
h} Seguirtas nstrucciones del proceso, mpartidas por su inmediato superior.
i)  Mantener arden y limpieza an of sector.
=35y REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA;
Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:
Expenencia general minema de 1 afio.
NO00"45
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA' GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

 UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HILANDERIA

CARGO: OPERDOR DE CONERA

NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO

N DE

DEPENDE DE: | SUPERVISOR DE TURND

AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Responsabie de 1a Unidad de Hilanderia
Supervisor de Tuma,

| Encargado Logistica.

Personal de Mantenimeento.

Operadores de Maguinaria.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Ninguna

OBJETIVO

Operar la Maguina Conera,

'FUNCIONES
a) Realizar la operaciin de hilado en cilindro, supervisando el control y operacin respectiva en ias manuinas
coneras
b} Realizar el control de bobinas, cambio de parafina y cambio de titulo en maguinas coneras.
¢) Realizar el cambio de Wwrno en maguing
d) Realizar la limpieza de las maquinas & su cango
e] Responsabilizarse por el buen uso del equipo a su cango.
fi Mantener orden y limpieza en al seclor de trabajo asgnado.
g) Realizar i traslado de cilindros vacios desde (almacén de cilindros)
h} Reslzar & cambio de ciindros constantemnents en las maguinas
iy Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmadiato superior

REQUISTOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:
Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 1 afia,

nooo- 44
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I MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS ]

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

"UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HILANDERIA
CARGO! OPERADOR MANUAR DE HEATHER
| NIVEL JERARQUICO: NIVEL OFERATIVO
e RELACIGON DE DEPENDENCIA |
| DEPEMDE DE: SUPERVISOR DE TURNO
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Responsable de la Unidad de Hitanderia
Supervisor de Tumo.

Encargado Logistico,

Personal de Manlenimiento,

DOperadores de Maguinana.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Hinguno.

OBJETIVO

Operar el Manuar de Heather.

FUNCIONES

a) Realizaria operacion de paralefizado para HTR no regulado, supenvisando el control y operacion respactiva
&n la maguina MANUAR AUTOREGULADO

b) Registrar &l ingreso planta con ropa de trabaja

¢} Realizar e cambio de lumo én maquina

d) Realizar la limpieza de los residuos del cinta y trasladarios al centro de acopio

g) Responsabilizarse por el buen uso del equipo & su cargo

fi  Realizar el traslado de los residucs que emiten manuar de heathars

gl Coordinar el uso de las cintas de color con el supenvisor de umo

h} Reafizar paguelss y traslade de Poletizado

i)  Sequir las instrucciones del proceso, impartidas por el supenvisar

Ji  Mantener orden y limpieza en el seclor.

ki Cumplir con las tares y actividades encomendadas por su inmediato supenor.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

4. imzmaey

Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 1 aho.
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| MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGDS i
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE HILANDERIA

CARGO: il OPERADDR MANUAR DE SEGUNDO PASO
! NIVEL JERARQUICO: MIVEL OPERATIVO |
[0 RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE: | SUPERVISOR DE TURNG

AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Responsable de la Unidad de Hitanderia
Supenasor de Tuma.

Encangado Logistico.

Personal de Manlenimiento.

Oeeradares de Maguinaria.

RELACIKON DE CODRDINACION EXTERNA,
Minguna

OBJETIVD |

Operar el manuar de segundo paso.

FUNCIONES

a) Realzar la operacion de paralelizado, supervisando el control y operacidn respectiva en la maquina

| MANUAR DE 2do. PASO

by Realizar ki operacion de paralelizado para fitva cruda autoregulado, supenvisando el confrol y operacion
respectiva en la maguina MANUAR DE 2do. PASD

¢) Mantener orden y impieza del sector de trabajo asignada.

d) Realizar el cambia de fwmao an maguina

g FRealizar al buen uso del equipo & su cango

i) Responsabiizarse de las herramientas a su cargo entregando al siguiente umo bajo inventario.

gl Resfizar & traslado de los residuos que emiten las manuares de segundo paso

| k) Cumplir con las tares y actividades encomendadas por su mmedialo supenior.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:
Bachifler
EXPERIENCIA LABORAL:
Expariencia general minima de 1 anfo
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

T————a

VIGENCIA' GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HILANDERIA

| CARGO: OPERADOR OPEN END

NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVG

RELACION DE DEPENDENCIA

=

DEPENDE DE: SUPERVISOR DE TURND

AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: I

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Responsable de [a Unidad de Hilanderia
Supervisor da Tumo.

Encargado Logistico.

Paersonal de Manlenimianto.

Cperadores de Maguinaria.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Minguna

OBJETIVO

Dperar la magquina Cpen End.

FUNCIONES

a) Realizar la gperacion de la magquina open end CRUDD y HEATHER
bl Realizar el control de bobinas, cambio de parafing y paletizado manual.

¢] Realizar el cambio de turmne en maguina

d) Realizar la mpieza de las magquinas & 5u cargo y mantener orden en & sector
) Responsabilizarse por el buen uso del equipo a su camgo

f} Manienerorden y limpseza en &l seclor de rabajp asgnado,

g) Realizar el traslado de ressducs de open end al centro de acopio (FRENSA)
n) Cumplir con as taneas y aclividades ancomandadas por su inmedialo superior,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

l

FORMACION ACADEMICA:
Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL;
Experencia general minima de 1 afla,

00041
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

UHSEMCH:GEBTII;‘.IHIHH - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HILANDERIA
CARGO: | LABORATORISTA
NIVEL JERARQUICO: | NIVEL OPERATIVD

RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE: SUPERVISOR DE TURNO
" AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Responsable de k2 Unidad de Hilanderia
Supervisor de Tuma,

Encargado Logisten.

Personal de Mantenimiento.

Ciperadores de Magquinaria.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Minguna

OBJETIVO
Asegurar |2 calidad de los productos, materia pama.
FUNCIONES
a) Relevar ol lurno en el drea de trabajo en horario establecido
b) Verificar la limpéeza visual de coneras y open end
¢) Analisis de cahdad de los hilos de conaras y open end de lodos los articulos producidos en a pianta
d) Control de [a densidad de los paguetes blandes (Hilos para tefiir) en la pnmera alevada
| &) Elaboracion de drdenes de reparacion de husos previa evaluacion en coneexpert
fi Eisboracion de trdenes de reparacion de husos improductivos (Balctn, guia de resena, frena de hilo,
splicer, \ensor parafing, caramica colector da hdio y purpador)
g) Control de ia apariencia y resistencia de los empalmes
h)  Caontrol de kos paquetes duros (reservas, bobinas cruzadas)
i} Idenfificacion de palet
I Realizar prueba de tejido de cada cambo de lofes
k) Realizar [a toma de las muestras de cada fardo para provia climatizacion
I} Resizarlos analsis HY| de las muestras chmatizadas.
m) Realizar la categorizacidn de ios fardos.
n} Recapcionar |3 matena pnma y iomar [as muestras para analisis.
o) Realizar angksis de UsterTester 4 de cinta y mecha, en caso de los resultados de andlisis no estén
| deniro los rangos aceptables e volverd a realizar el protedimiento.
pl Detener |a produccitn en caso de que los resultados de analisis USTER no astén dentro los rangos
aceptables e informar |8 parada al jefe de produccion o superviser de fumo
q) Realizar Ios analisis de porcentaje de bioose
rl__ Realizar control de niina titulo de manuar 2do. Paso, 3 veces por tumo,

neoond
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I} Tomar 10 muesiras y realizar el andlisis de tituls, torsion, USTER TESTER 4({iregulandades), y USTER
TENSOJET (Resislencia y efongacion).

u) Orden y limpleza de laboratorio,

v} Realizar ofras funciones afines a la solcilud & del inmediato superiar, _
REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

. FORMACION ACADEMICA:
Bachiller

EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 1 afio,

00006233
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE HILANDERIA
' CARGO: == LABORATORISTA |
' NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVD i
W RELACION DE DEPENDENCIA
| DEPENDEDE: SUPERVISOR DE TURNO

AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Responsable de la Unidad de Hilanderia

Supenisor de Turmno.

Encargado Logistico.

Personal de Manlenimiento.

Operadores de Maguinaria.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA,

Minguna

OBJETIVO

Asaqurar 1a calidad de los producios, matedia prima.

a) Relevar gl turno en el area de trahajo en harano establecsda

b) Verificar [a impieza visual de conaras y open gnd

) Andligis de calidad de los hilos de coneras ¥ open end de todos los articulos producidos en la planta

| d) Control de la densidad de los paquetes biandos (Hilos para tefir} en la primera elevada

e} Elaboracion de drdenes de reparacién de husos previa evaluacion en coneexpert

] Elabaracion de érdenes de reparacion de husos improductivos (Balcan, guia de reserva, frena da hilo,
splicer, lensor parafina, caramica colector de hilo y purgador)

g) Control de ka apariencia y resistencia de los empalmes

h) Control de kos paquetes duros {resarvas, bobinas cruzadas)

il Identificacion de pallet

{| Realizar prueba de tejido de cada cambio de loles

k) Reakzarla toma de las muestras de cada fardo para previa climatizacion

f} Realzar los anaisis HV| de las muestras chmatizadas.

m) Realizar la categorizacion de ios fardos.

n) Recepcionar la matena pAma y lomar 1as moestras para analiss,

o} Realizar aniksis de UsterTester 4 de cinta y mecha, en caso de los resultados de analisis no estén |
dendro los rangos aceptables se volvera B realizar el procedimiento.

pl  Detener la produccadn en caso de que kos resultades de analisis USTER no estén dentro los rangos
aceptables o informar |3 parada al jefe de produccion o supervisor de fumao.

g Realizar los analisis de porcentaie de bloose

r] Realtzar cantrol de nitina Wulo de manuar 2do. Pasa, 3 vecas par tuma. “ﬂ ﬂﬂﬂg
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resultados rrnastﬂnl:lantm Imrmgmamptﬂ:lﬂs sewh-arﬁ awuﬁ:.u el prnuedlrnlarrm
f] Tomar 10 muesiras y realizar el analisis de titulo, torsion, USTER TESTER 4{iregulandades), y LUSTER
TENESDJET (Resistencia y elongacion).
u) Ondeny limpieza de laboratono,
v) Realizar otras funciones afines a la soliciiud expresa del inmediato supenior,

JISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:
Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:
Expeniencia genaral minima de 1 afio,

nooo "3y
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HILANDERIA
CARGO: MECANICD DE TURNG
NIVEL JERARGUICO: HIVEL OPERATIVD
RELACIGN DE DEFENDENCIA
 DEPENDE DE: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Responsable de fa Unidad de Hitanderla

. Supervisor de Turmg,
| Encargado Loglstico,

Personal de Mantenimienio

Operadores de Maguinaria.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA,

Minguna

OBJETIVO

Realizar tareas de mantenimienio en el luma |

i FUNCIONES |
a) Realizar los manteniméenios cormectivos, reparativos, tecnologicos y ajustes de calidad de las maquinas de

ia planta

b Reportar de manera clara con hora de inicio y hora fin e cuademo de novedades los eventos de
mantenmmiento y explicando su intervencidn para ks mantenimiantos correctives, reparatives, lecnolbgicos
y ajustes de calidad de las maguings de |3 planta

¢) Realizar el mantenimento programado del equipo auxiliar, infrasstructura, magqunas de produccion
especiiicaments asignadas

d) Realizar las rondas en planta y regestrar af control de climatizacion en las planillas cormespondienies.

#) Realizar padido por escriln de repuestos @ insumos al Responsable de Unidad de Manienimiento

fi Realizar ios mantenimiendos preventivos asignados por & Supenisor o responsable de maquina.,

6) Al estar en fumos debe priorzar las instrucciones del Supervisor de Tumo.

hy  Realizar los manteniméenios comectives y preventivos del sistema de climatizacion

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:
Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 3 afos
Experiencia especifica minima de 2 afios en el misma cango o cargos similares.
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VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD ORGAMNIZACIONAL: LMIDAD DE HILANDER LA,
CARGO: . MECANICO DE PREFARACION
| NIWEL JERARQUICC: ) | NVEL OPERATIVO
| » RELACION DE DEPENDENGCIA
| DEPEMDE DE: ENCARGADD DE MANTEMIMIENTD
" AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Responsable de la Unidad de Hilanderia

Supervisor de Tumo.

Encangado Logisticn,

FPersongl de Manlenimientio.

Dperadores de Maguinaria

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

Minguna

QBJETIVO

Reaiizar ol mantenéimiento de la maguinaria de preparacion.

Fu

a)

B)

€)

d)

g
f
8

hij
Il

Ejecutar los mantanimientos preventives asignados por el programa de manlanimients preventiva mecanice,
fichag de control de mantenimiento, especificacionss de catdlogo. (semanal, mensual, fimestral, semesiral
, anual, ajustes y calibraciones), de las maguinas

Reafizar el informe de mantenimienio semanal Benado de fichas de control de mantenimients preventivo
mecanica de las magquinas

Reslizar kos mantenimienios comectivos, reparatives, tecnolbgicos y sjustes de calidad de les maquinas
Tener cuaderno de registro histdnico de eventos relevantes de las magquinas

Realizar el control de stock de repuesios de las maguinas

Realizar pedido por escrito de repuestos e insumes al Responsable de Unidad de Mantenimsento

Solicitar maguina para mantenimiento preventivo, correctivo, reparativo, lecnologicos y ajusies de calidad
al Supendisor mediante el Registro da Parada de Magquina.

Realizar &l mantenimiento preventivo de lubricacion de las maquanas asignadas.

Realizar otras funciones afines a la soliciiud expresa del inmediats supanor,

REQUISITGS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:
Bachilier

| EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 3 afos.
Experiencia espacifica minima de 2 afios 8n &l mismo cargo o cangos simdanes.

ﬂﬂﬂﬂ"‘"
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| MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
" VIGENCIA GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

e

 UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HILANDERIA
CARGO: | MECANICO DE CONTINUAS
NIVEL JERARQUICO; NIVEL OPERATIVO

RELACIGN DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: % ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

RELACIONES DE COORDINAGCION INTERNA
Responsable de 1a Unidad de Hilanderia '
Supervisor de Tuma,
Encargado Logistico,
Personal de Mantenimiento.
Operadores de Maguinaria.

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
HNinguna

OBJETIVO
Realzar el mantenimiento de la maguinaria continuas.,
FUNCIONES -
a) Epcuhﬁmmnimamwnummmnadmmﬂmmda manienimienio preventivo mecanico,
| fichas de control da mantenimiento, especificaciones de cataloge. (semanal, mensual, fimestral, semestral,
anual, ajustes y calibraciones). de las magquinas
b} Realizar &l informe de mantenimiento semanal llenado de fichas de control de mantenimiento preventivg
mecanica de las maguinas |
¢) Realizar ks mantenimientos comectivos, reparativos, tecnologicos y ajustes de calidad de las maquinas I
d) Tener cuademo de registro histbrico de eventos relevantes de las maquinas
&) Realizar el control de stock de repuestos de las maquinas
f| Reaiizar pedido por escrito de repuestos e insumos al Responsable de Unidad de Mantenimiento
gl Solicitar maquina para mantenimiento preventive, comectivo, reparativo, tecnoldgicos y ajustes de calidad
al Supervisor mediante el Registro de Parada de Maguina.
h} Reakzar ef manienimiento preventivo de lubricacion de las maguinas asignadas.
i} Realizar otras funciones afines a la solicitud expresa del inmiediato stperiar

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:
Bachiller

EXPERIENCIA LABORAL:
Expariencia general minima de 3 afigs,

| Experiencia especifica minima de 2 afios en &l mismo cango o cargos smilares. s |
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE HILANDERIA

CARGO: o MECANICO DE CONERAS =
| NIVEL JERARQUICO: = | NIVEL OPERATIVO

= RELACIGN DE DEPENDENCIA i
DEPENDE DE: = ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLINA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Responsable de la Unidad de Hianderia
Supervisor de Tuma,

Encargado Logéstico.

Personal de Mantenimiento

Operadores de Maguinaria,

RELACION DE COORDINACION EXTERNA,
Minguna

OBJETIVO

| Realzar el mantenimiento a las méquinas coneras -

_FUNCIONES

8) Epcutarios mantenimientos preventivos asignadas por el programa de mantenimiento preventivo mecanico,
fichas de control de mantenimients, especificaciones de catilogo (semanal, mensual, trimesiral semestral,
anual, sjustes y calibraciones) de las maquinas coneras,

b} Realizar &l informe de mantenimientn semanal y lenado de fichas de control de mantenimiento preventivo
mecanico de |as maquinas coneras. !

¢} Reslizar los mantenimientos cormeclivas, reparativas, tecnoldgicos y ajustes de calidad de las miaguinas i
COneras.

d) Tener cuademo de reistro histivico de evenios relevanies de las maguinas coneras

&) Realizar el control de stock de repuestos de las maguinas coneras

fl  Realizar pedido por escrito de repuestos e insumos al Responsable de Unidad de Mantenimiento

g) Solicitar maquina para mantenimiento preventivo, correctivo, reparativo, lecnolbgicos y ajustes de calidad
&l supervisar mediante ef Registro de Parada de Maquinaconera

h} Realizar &l mantenimiento preventivo de lubricacion de las maquinas asignadas {conera y Open End),

i Ejecutar ios mantenimientos preventivos asignadas por el programa de mantenimiento preventivo mecanica,
fichas de control de mantenimiento. especificaciones de catélogo (semanal, mensual, trimesiral, semestral,

| anual, sjustes y calibraciones) de las maguinas open end..

ji  Realizar el informe de mantenimienta semanal y llenada de fichas de contrel de mantenimisnto preventivo

mecanico de las maquings open and.
K| Realizar los mantenimienios comectivos, reparativos, lecnoligicos y ajustes de calidad de las maguinas i
apen end, nono 32

I} Tener cuademo de registro histinico de evenios relevantes de las maguinas apen end,
m) Reaizar ef control de siock de repuestos de las maquinas open end.
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ai supervisor mediane el reqi . de ﬂl:la rnaqul {open ..
0) Apoyar al mantenimiento preventive y comectivo del sistema de climalizacion.
P} Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior,

Py

BOLIVIA

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:
Bachillar

EXPERIENCIA LABORAL:
Experniencia general minima de 3 afios.
Experiencia especifica minima de ? afios en al mismo CAIgo 0 Cagos similanes.
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WANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

| VIGENCIA- GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HILANDERIA

CARGO: MECANICO DE CONERAS

NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO

RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

'AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: MINGLNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Responsable da la Unidad de Hilanderia
Supervisor de Tumao.

Encargado Logistico,

Personal de Mantenimiento

Operadores de Maguinaria,

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

| Minguna

OBJETIVO

Realizar

&l manienimianto a las maquinas coneras
FUNCIONES

al

o)
tl

d)
e)

f
g

h
)

|
0
i

mj

Ejecutar los mantensmientos preventivos asignadas por el programa de mantenimiente preventivo mecanico,
fichas de control de mantenimiento, especificaciones de catiloge (semanal, mensual, fimestral, semestral,
anual, ajustes y calibraciones) de las maquinas coneras.

Realizar e informe de mantenimiento semanal y llenado de fichas de control de mantenimiento praventivg
macanico de las magquinas coneras.

Realizar los mantenimientos comectivos, reparativos, tecnologicos y ajustes de calidad de las magquinas
coneras.

Tener cuaderno de registro historico de eventos relevantes de las maquinas coneras.

Realizar ol confrol de stock de repuestos de las maguinas coneras.

Realizar pedido por escrito de repuesios e insumos al Responsable de Unidad de Mantenimienio

Solicitar maguina para manenimienta praventive, comectivo, reparativo tecnologicos y ajustes de calidad
al Supervisor mediante el Registro de Parada de Maquinaconera,

Realizar el mantenimienio preventive de lubricacion de las maquinas asignadas (conera y Open End)
Ejecutar los mantenimientos preventives asignadas por el programa de mantenimiento praventivo mecanico,
fichas de control de mantenimiento, especificaciones de catalogo (semanal, mensual. irimestral. semestral
anual, sjustes y calibraciones) de fas magquinas open end..

Realizar el informe de mantenimienin semanal y lenado de fichas de control da mantenimients preventivo
mecanico de las maquinas open and.

Realizar los mantenimienios corectivos, reparativos. lecnologicos y ajustes de calidad de las Hﬂﬂm
open end,

Tener cuademo de registro histinco de eventos relevanies de las magquinas open end,

E

Realizar el control de stock de repuestos de las magquinas open end,

—

4
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n) Sollcitar Taquig para ;mantenTeanto prevertivg CorecTva Tepars de Eamdal |
al supervisor mediante &l registro de parada de maquina (open end)

o] Apoyar al mantenimiento preventive y corrective del sistema de climatizacian.
gl Cumplir con las taneas y actividades encomendadas por su inmediato superior.

I

FORMACIGON ACADEMICA;

Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL:

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

Experiencia general minima de 3 afios.
Expediencia especifica minima de 2 afios en el mismo cargo o cargos similares,

npng 3t
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BOLIVIA

SENATEX

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION'2020 - PRIMERA VERSION
UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE HILANDERIA il
CARGD: MANTENIMIENTO ELECTRICISTA
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO

RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: | NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Responsable de la Unidad de Hilanderia
Supervisor de Turmo.

Encargado Logistico.

Personal de Mantenimiento

Operadores de Maguinana,

| RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Ninguna

OBJETIVO
Realizar el mantenimeento eléctrico y elecironico a la magquinaria v equipos.
FUNCIONES
@ Revisar la existencia de repuestos en sistema TIM
Bl Realizar &l requerimiento intemo de compra de repuesios y entregar &l jefe de planta para su aprobacion,
¢} Realizar un control ded estado de mantenimients de todas las maquinas,
d) Mhmmmdemmemsymmmpm.mmﬂmm el jefe de
planta
g) Elaborar el programa semestral de mantenimiento preventivo mecanico, eléctrico, lubricacion,
) Informar mensuaimente al jefe de planta los rabajos & realizar y pendientas.
9) Realizar el informe de cumplimiento def programa de mantenimianto preventiva e informar al jefe de planta
ded grado de cumplimiento
h) Realizar la evaluacin de ratificacion de personal nueve a su cango y retroalimentar cuandao comesponda, |
i}  Evaluar el desempefio del personal a su camo y refroalimentario, ademdés retroalimentar .
1} Aprobar las solicitudes de permisos por horas del personal a su cargo.
k) Publicar e programa de mantenimiento semanal en &l panal de informaciones del taller de mantenimianio
I} Realizar otras funciones afines a fa solicitud expresa del inmediato superiar,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO.

FORMACION ACADEMICA:
Bachiller

EXPERIENCIA LABORAL: v 1
Expenencia general minima de 3 afos ﬂﬂﬂﬂ Lo v !

| Expenencia especifica minima de 2 afios en el MSMa C&rQ0 0 cangos similares.
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGAMNIZACIONAL: UNIDAD DE TELAS
CARGO: RESPOMSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO
RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: ) DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: AREA DE TEJEDURIA
AREA DE RECTILINEAS
AREA DE ENCONADO
AREA DE LABORATORIO DE COLOR
AREA DE LABORATORIO DE TESTING
AREA DE TINTORERIA, ACABADO Y LAVANDERIA
AREA DE MATENIMIENTO
AREA DE CORTE
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Umadad Administrativa Financiera
Uinidad de Auditoria Intema
Unidad de Ingenieria de Producto
Unidad de Hianderia
Unidad Comercial ,
| Unidad de Gestibn de Senvicios Técnicos
RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Proveedores Nacionales e Intemacionales
IBNORCA
IBMETRO

OBJETIVO
Planificar, programar, desarmollar y monitonear todo el proceso de produceion de tejido de punto, ademds de mantener
unamManalmﬂddemmmmyummummyraallraﬂns
controles correspondientes que aseguren la buena calidad del praductn, todo esto enmarcado en el ambito de la
normativa y regiamentos internos del Servicio Nacional Textl — SENATEX.
FUNCIONES |

%) Monitorear, controtar los costos de los servicios de los proceso de produccion, |

¥ Eumpﬂrc.unimmuiﬁn&dam:ﬁmmﬂmﬁmmiﬁidﬂ?mﬂm. |

T Ueriﬁ:ar*,rmahalasmmpmmﬂlnmmlhnﬁamhnhd&laurﬁdymdarhﬁmmmm

(Tenara oporiuna,

aa) Velar la infraestructurs y activos a su cargo como jefe de unidad.

bb) Controlar los gastos en los senvicios basicos

cc) Monitorear ta ejecucion de las capacitaciones ofrecidas como unidad

od) Realizar y mondorear mejoras tecnicas para los productos ofertados. =
| ee] Realizar los procesos necesarios para cumplir los servicios que presta la unidad de telas. none--f
| ) Healiﬁm!ugulmlﬂqpﬂ_ﬁ%ﬂu@ﬂhﬂhu%ﬂpum@. =
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SENATEX

¥
kh) Coordinar con otras unidades
i) Realizar otras funciones que sean encomendadas por su inmediato SUDETiOr.

EETVILE

.
{ = |

BOLIVIA

para un major desenvolvimiento de las fm:lnne*a

____ REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:

Licenciatura en Ing, Industrial, Ing. Cuimico (Titulo en Provision Nacional)
Diplomado, Maestria o Doctorado (Dessabla)
EXPERIENCIA LABORAL:
Expaniencia general minima de 4 afios.
| Expenencia especifica minima de 2 afios en el misma Cargo o camos simiares




SerGio
tsdocienal Teesdil

SENATEX

(LY

(L

BOLTVIA

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
| VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL. UNIDAD DE TELAS

| CARGO: ALMACEMERQ e ]
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO

L RELACION DE DEPENDENCIA

 DEPENDE DE; | RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: | NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Telas

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Proveedores

- (OBJETIVO

Control def ingreso y salida de los materiaies de la Unidad de Telas, generando mensual de los movimientos |
reatzados dentro de |a Unidad de Telas. =

FUNCIONES

a) Administracion y Control de los almacenes asignados par el inmedialo supenor,

b) Coordinar y Supenisar la recepcion y distribucion del producto que ingrese dentro del almacén asignado,
c) Realizar reportes mensuales de las existencias dentro de! almacén de principal de la Unidad de Telas.
d) Realizar los inventarios mensusies

8) Mantener la informacion en sistema actualizado,

fi Genesar |as bajas en el sistema de la mercaderia que se venda,

) Generar, revisar y firmar documentos {notas de entradas. salidas. transferencias, devoluciones),

h) - Coordinar con el anea de Comercial sobre las fechas de despacho de la mercaderia que se venda,

i) Generacién dal PACKING LIST,

)} Proceder con la transfarencia de la mercaderia entre almacenes productivos

k) Controlar, coordinar y supervisar el despacha de la mercaderia,

] Mantener al almacén organizado

m} Coordinar con ofras dreas de trabajo.

nl Realizar obras tareas e informes que ke sean asignados por su inmediato superior

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA: |
' BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia general minima da 1 afios,

0090~ "¢
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SENATEX

BOLIVIA

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA. GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TELAS

CARGO: CONDUCTOR

NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO

B "RELACION DE DEPENDENCIA |

DEPENDEDE: _ RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS
Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Ingenieria de Producto

Unidad de Hilanderia

Unidad Comencial

Unidad de Telas

Linidad de Gestion de Servicios Técnicos

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Ninguna

OBJETIVD , =,

Traslado del matarial entre Unidades Productivas del Servicio Nacional Textll - SENATEX y Taberes Extemos,

FUNCIONES

@l Coordinar con |as Unidades para ef Senvicio de Transporte.

b) Programar el programa de itinerario de movimiento de las unidades de transporte & requenmiento de de
|as unidades (programacion digria).

) Generarel repore de movimiento de las unidades de franspone

d) Realizar el mantenimiento basico de todas las unidades de franspore.

8) Encaso de servicio extemo de mantenimiento, generar el proceso para el servicio.

fl  Apoyar en el manejo de montacargas en la unidad de Telas.

g) Al realizar el ransporte de material de la Hianderla, el conductor deber apoyar en &l cango y descamo.

h)  Mensualments debera elevar un informe el inmediato superior sobre el estads de las unidades de
Transporte y |a rutina diaria de movimiento a partir dal itinerario de maovimients.

i} Reporar el consumo de combustible y lubricantes mensusles,

|| Generar & reporte de repunsins cambiados en las undades (mensuales),

k) Generar los descangas por el pago de peaje de los retenes (uso de camateras).

I} Cumplir con fas tareas encomendadas por su inmediato suparior,

m) Realizar otras actividades e informes que sean asignados por su inmediato Superior,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:

! BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:

| Exoetenc anerai miina d 1 s 0000225
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BOLIVIA

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

| UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TELAS
' CARGOD: = RESPONSABLE DEL AREA DE CORTE |
| NIVEL JERARQUICO: MIVEL OFERATIVD
RELACION DE DEPENDENCIA - i

_DEPENDE DE: o, RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS
| AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA

Unidad de Ingenieria de Producto

Linidad Comermial

Linidad de Telas

Linidad de Gestibn de Senvicios Técnicos |

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

Minguna

OBJETIVO

Dar cumplimiento al CRONOGRAMA DE TRABAJO del centro de Carte &n kos tiempos establecidos por la Jefatura
de la Unidad de Telas

—m

FUNCIONES

a) Control de ks Produccion del area de irabajo.

b) Regulado y calibracidn de la maguinaria de Core.

t} Ordenar y analizar el cronograma de Cone,

d) Recopilar |a informachin necesaria para el desamollo de la produccidn.

e Elaborar los repories mensuales que muestren el cantrol ¥ seguimiento de las actividades realizadas.

M) Analisis y revisidn de los procesos de optimizacian ¥ mascaderos generados dentro del centro de trabajo de
corte

gl Uﬂﬂfﬁ:armmgna:&ﬁnﬂeﬁemdamummpmlnsmndelnsmaﬂemmﬂmndmwdn{mmu
productive

h) Coordinar con las areas de Comercial & Ingenieria para obtener |a informacion ¥ dar inicio a la produccion.

il Control del aimacén transitorio del centro de trabao de corts.

Realizar otras actividades e informes auﬂ sean asignados por su inmediato superior.

_ ) REQUISIT IMOS PARA OCUPAR EL CARGD
| FORMACION ACADEMICA.
BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia general minima de 1 afios.

nono224
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MANNUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS ]
VIGENCIA- GESTION 2020 - PRIMERA VERSION |
| UNIDAD ORGANIZACIONAL: _ UNIDAD DE TELAS =
CARGO: ASISTENTE INFORMACION DESARROLLOS
MIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO =
2 RELACION DE DEPENDENCIA '
' DEPENDE DE: ) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS
_AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Telas
RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Ninguna =

OBJETIVO

Realizar el analisis de [a informacion generada por la Unidad de Ingenierfa del Producto, permitienda dar continuidad
8l proceso de core. '

| |

FUNCIONES

a) Programacion del drea de Core,
b} Generacion de Marcaderos.

c) Ewvaluacion de Rendimientos.

dl Optimizacion de los pedidos generados por Comercial

e Realizar oiras actividades e informes que le sea encomendado por su inmediato SUPEior,

FORMACION ACADEMICA: .

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

BACHILLER I
EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia general minima de 1 afios.

0000222
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SENATEX

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TELAS

CARGO: | OPERADOR DE CORTE

| NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO

'RELACIGN DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS

AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Telas

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Ninguna

Manejo Operativo de fodo el de la maguinaria del centro de trabajo de cora

NCIONES 3

8y Cperacion y manejo de |a maquinaria que s encuentra en &l proceso de core,

b) Cumplimiento del cronograma de trabajo

t) Regisiro de ia produccidn realizada en la jormada laboral

d} Apoyo en oiras areas productivas de la Unidad de telas.

e} Control de |2 calidad generada en el groceso de corte.

f) Reaizar otras actividades e informes que sean asinados por su inmedialo superior.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:

BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia ganeral minima de 1 afos.

nopo2z2
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
| VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TELAS [l
CARGO: ENCARGADO DE ACABADD
| NIVEL JERARGUICO: NIVEL OPERATIVO |
RELACION DE DEPEN| =
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS il
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: HINGLUNA
. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Telas
RELACION DE COORDINACION EXTERNA,
Ninguna
, Dar cumpémiento al CRONOGRAMA PRODUCTIVO de la UNIDAD DE TELAS il

= _ FUNCIONES

a) Operacion y manejo de la maquinaria que se encuentra en el proceso de Acabado

b) Cantrol y Seguimiente del Cranograma de trabajo.

e) Registro de |a produccidn realzada en la jormada laboral,

d) Apoyo en otras dreas productivas de la Unidad de teiss.

8) Control de fa calidad generada en & proceso de Acabado

f) Creacion de recetas en al sisiema TIM.

g) Generacién del cronograma de Acabado.

h) Control de los progresos en fa Azabado.

i} Realizar olras actividades e informes que e sea encamendado por su inmedialo superior

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGD

FORMACION ACADEMICA:
BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL:
Expenencia general minima de 1 afios

nono221
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
UNIDAD ORGANIZACIONAL : | UNIDAD DE TELAS _ _ ]
CARGO: ENCARGADO DE ALMACEN Y LOGISTICA DE OMC ¥
COLORANTES
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO ]
b= _RELACION D DEPENDENCIA ]
DEPENDE DE: - _RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERMA

Unidad de Auditoria Interma
Unidad de Telas

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

= OBJETIVO
Control del ingreso y salida de los quimicos | colorantes de [ Unidad de Telas, generando un informe mensyual de
los movimientos realizadas dentro de la Unidad de Telas. e
a) Control del stock de quimicos y colorantes,
| b) Recepcion en sistema de los insumas quimicos y colorantes,
€] Actualizacion del stock en el sistema en funcin al consumo diano
d} Preparado de los Insumos quimicos
&) Dilucion de los colorantes.
N Dilucitn de fa sustancia controlads (Soda Ciustica)
g Informe del stock de sustancias controladas.
h} Realizar ofras actividades e informes qu le sea encomendado por su inmediato superior.

RGN At ine o EQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO J
FORMACION ACADEMICA:

BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 7 afios
Experiencia especifica 1 afio en el MiSME Carga o canyos similanes,

100020
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BOXLIVIA

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: ____ | UNIDAD DE TELAS

CARGO: | ENCARGADO DE LABORATORIO

| NIVEL JERARQUICO: | NIVEL OPERATIVO

| "RELACION DE DEPENDENGIA

DEPENDE DE. RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS

AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de ingenieria de Producto

Linidad de Hiandaria

Unidad Comercial

Linidad de Telas

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
MNinguna

_i OBJETIVD

Realizar el analizis y desamollo de los coloras requenidos por fa Unidad de Comercial

FUNCIONES

a) Desamolio de recetas de color para el proceso de Tintoreria,

b) Elaborar, Controlar el cronograma semanal de trabaio.

c) Coordinar al frabajo con las demas dreas que necesitas de su servicio,

d) Controlar ef abastecimiento de quimicos ¥ colorantes segun receta y programa.
&) Elaborar un programa de punios de reorden para bos insumaos.

f}  Creacién de codigos de color en el sistema establecido por la entidad,

g) Colaborar en los servicios de capacitacion que se requiera.

h) Controlar log servicios que presta el drea.

i} Ganeracion de

I Control de Calidad de los insumos quimicos textiles adguiridos.

K} Recopilar fa informacitn necesaria para &l desarrolla de |a produccidn,

l)  Elaborar los repartes mensuales que muestren & control ¥ seguimenio de las actividades realizadas.

N} Generacion de la base de datos de la reproducibiidad de las recetas de laboratorio.

o) Calibracion de los equipos que se ancuentran en sy drea

g} Verificaciin y Control de los pardmetros del calders,

gl Controlar & informar problemas de calidad a iempo

rl Apoyar en las capacitaciones de los servicios del area.

s1 Realizar obras actividades & informes que fe sean encomendadas por su inmediato superior,

L -

m) Coordinar con kas 4reas de Comercial e Ingenieria para oblener |a informacion y dar inicio a la produccitn

nogo-19

()
Bt



Et}"ulll_' n ]

Mecional Texil

SENATEX

-
£

BOL

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACIGN ACADEMICA:
BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima da 4 aftos,
Expenancia especifica 2 afios en el mismo cargo o CAMOS SiMEanes.

nooo .
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BOLIVILA

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGODS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

| UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD DE TELAS

' CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO —
| NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO

= RELACION DE DEPENDENCIA e
 DEPENDE DE: | RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLINA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Ingenieria de Producio

Unidad de Hilanderia

Unidad Comercial

Unidad de Telas

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
MNingpina

B 'OBJETIVO
 Realizar el analisis y desarrolo de los colores __WFEM Eg%midad de Comercial.
a) [Desarrolio de recetas de color para el proceso de Tintoreria,
) Medacion y control de los efluentes de fa Unidad de Telas (Plznta tratamiento de aguas),

¢} Sistematizar la informacion del proceso de TRATAMIENTO DE AGUAS.

d) Coordinar e trabajo con las demas dreas que necesitan de su servici.

&) Efaborar un programa de puntos de receden para los insumos.

f)  Creacidn de codigos de color en el sstema establecido por la entidad,

' g} Controlar los servicios que presta el drea '
h) Generaciin de Labdips.

i} Control de calidad de los insumas quimicos textiles adquinides.

Il Elaborar los raportes mensuales que muestren &l control ¥ seguimiento de las actividades realizadas

k) Generacion de la base de datos de la reproducibilidad de las recetas del laboratono

) Calibraciin de kos equipos que se encuentran an sy drea.

m} Venficacion y control de kos parametros SALMUERA.

n) Realizar otras actividades e informes gue le 2ean encomendados porsu inmediato supario

'REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
[ FORMACIONACADEMICA: @ hmeeesee
BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL: 317
Experiencia general minima de 2 afios naon .l
Expeniencia especifica 1 afio en el misma cargo 0 Camos simifares,
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S N &T t x Mecicnal Taxil
MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION
 UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TELAS |
| CARGO: ENCARGADO DE CALIDAD =
| NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO
= RELACION DE DEPENDENCIA . "
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Ingenieria de Products

Unidad de Hilanderia

Unidad Comercial

Unidad de Telas

Unidad de Gestion de Senvicios Téenicos

RELACION DE CODRDINACION EXTERNA,
Minguna

OBJETIVD

Realizar la inspeccion, medicion y caificacion de los ucios dentro de la Unidad de Telss.
m———— s

8} Medicion de los paramatios establecides en el desarmali (estabilidad dimensional),

tonatidad, pH).
c) Revisidn de la apariencia del lote procesado en la Unidad de Telas
d) Evaluacion de los parametros obtenidos dal fote & ser auditada
e) Generacion en ef sistema de la base de datos de calidad
f) Regisiro de los datos obtenides en el sisiema de calidad.
g) Realizar informes de Calidad
| h) Ennwaiaralnhmwpmhiamasdacﬂlmadahmpu

i) Apoyar en las capacitaciones de los servicios del &rea

i mmammmwmmmmﬂuama-
k) Asegurar los insumos necesarios para prestar los servicios del area
I} Realizar oiras actividades e informes que le sea encomendado por si inmedigho supericr

b} mmmmmmmﬁwmanhmﬂﬁumﬂmvm:ﬂm resistencia,

REQUISITOS MINIMOS PARA OCLIPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA,
BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL;
Expenencia general minima de 2 afios,
_Experiencia especifica 1 afie en &l misma CErgo 0 cargos similares

|
e
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SENATEX [re, v

BOLIVIA

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
l- VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

P.mmm ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TELAS
CARGO:

GO: ENCARGADO DE DESARROLLO
| NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVD

| "RELACION DE DEPENDENC A . = ,!
DEPENDE DE: 5., RESPONSAELE DE LA UNIDAD DE TELAS
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Telas
Unidad de Gestion de Servicios Técnicos

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Minguna

DBJETIVO
Analisis, disefio y programicion de las curvas de proceso de tefida y lavanderia de la Unidad de Telas.
FUNCIONES

d) Elaborar informes diarios de la produccidn del drea de Tintoreria, Acabado y Lavanderia

b) Programar y controlar los ajustes de la maguinaria del Cento de Trabajo denominado Tintoreria
correspondients a los servicios solicitados.

¢) Programar y controlar los ajustes de la maguinaria del Centro de Trabap denominado Acabado, de acuerdo |
a los requerimientos del cliente,

d} Programar y controlar los ajustes de la maquinaria del Centro de Trabajo denominado Lavanderia, de
acuerdo a los requenmientos del cliante.

&) Controlar f proceso de preparado del insume denominade SALMUERA.

f) Atender el servicio de desamolio de articulos textles en el proceso de Tintorerla.

gl Atenderel servicio de desarmoilo de articulos textiles ern el proceso de Acabado

h)  Atender el servicio de desarrolio de articulos textiles en el proceso de Lavanderia

| 1) Mantener el sistema de control y seguimients actualizade de los articulos desamoliados

I} Cargaren el sistema los datos Mcnicos de kos anliculos desarrollados en &l proceso texd,

k) Controlar y verificar el funcionamiento de las maguinas

I} Apoyaren las capacitaciones que se vayan a realizaren el drea.

m} Apayar y controlar fa ejecucion de los servicios que se establezean en gl area

n) Presentar informes de los avances y resultados de tas actividades encomendadas

o]  Coordinar su trabajo con las &reas que ineractiia,

Pl Supervisar la ejecucidn de las actividades del Area.

g) Cuidar los activos que se kes sea asignado

1) Realizar otras actividades & informes que se e sea encomendada por su inmediato superior,

s] Reafzar el informe mensual de calidad del amsa

Y Programar la maquinaria de Tintorerla, Acabado y Lavanderia, S

u) Apayar en ks diferentes centros de trabajo del Senatex, seqgin los requenmientos de la Direccion EM 15

;’*“F‘ :
" -.'I" EE
Il,‘.'r. 14 "-.'E;I-;..I'
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[ REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO et
 FORMACION ACADEMICA: : -
BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia general minima de 3 afos.
Experiencia especifica 2 afios en el mismo cargo o camos similares.
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SENATEX

=
%

BT

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TELAS |
CARGO: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
NIVEL JERARQUICO: _ NIVEL OPERATIVO
RELACION DE DEPENDENCIA :
DEPENDEDE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS
 AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA 7

RELACICNES DE COORDINACION INTERNA
Linidad de Telas

RELACION DE CODRDINACION EXTERNA.
Minguna

_OBJETIVD

continuidad del proceso,

Reaiizar el Mantenimienta preventivo y comectivo del parque de maquinas de la Unidad de Telas, permitiendo ia

FUNCIONES

a) Dar asistencia a fos centros de trabajo que presenien problemas mecanicos.

b) Mantener en buen estado los equipos ¥ herramisntas de trabaijo.

c} Manejo y Control de los Calderos, compresares, bombas de agua

dy Elaborar informes semanales del estado de las maguinas del anea,

e} Controlar y verificar el funcicnamients de las maguinas.

fi  Apoyaren las capacitaciones que S8 vayan a realizar en el area.

g) Presentar informes de los avances y resultados de Ias actividades encomendadas.
h) Coordinar su trabajo con las dreas que interachia

i) Supervisar fa ejecucion de las actividades del drea.

Il Cuidar los activos que se les s#a asignado.

k} Reahzar otras actividades e informes que se ke sea encomendada por su inmedizto superior

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

' FORMACION ACADEMICA:
BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia ganeral minima da 2 afios,
Experiencia especifica 1 afios en el mismo cargo o camos siméares,




SENATEX |5, v
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BOLIVEA

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL UNIDAD DE TELAS =
| CARGO: SUPERVISOR CIRCULAR - RECTILINEA
| NIVEL JERARQUICO: = NIVEL DPERATIVO
FF=s RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE; B | RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Ingenieria de Producto

Uridad de Hilanderia

Unidad da Telas

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
MNinguna

o8B,
Dar cumplimientn al CRONOGRAMA DE F'F'.CI'DI.JGEIgH del centro de trabajo de Tejeduria, realizando el Desarrolio

¥ progfamacion de la maguinaria,
FUNCIONES

a) Control y manejo de la maquina circular que se encuentra dentro del centro de trabajo de tejeduria,
B) Condrol def proceso de tejdo en la maquina circular.

) Cumplimiento del cronograma de tejido.

d) Verificar 2 existencia de sus insumos para su trabaio,

e) Cumplir los procedimienios establecidos en el area,

fi Asegurarla calidad del servicio que presta.

g} Cumplir con las especificaciones del desarrolio ded articalo

h) Apoyo en otras dneas productivas de la Unidad de felas,

1} Realizar tareas e informes que sa le sean asignadas por su inmediato Superiar,

| i Haaﬂmhﬁmdulawmﬁiﬁngmmdaanelmaﬂgmdn

| k) Verificar que el proceso de tefido cumpla con les especiicaciones del desamolio.

I} Apoyo en ofras areas productivas de la Unidad de telas.

m) Realzar oiras actividades e informes que sean asignados por su inmediato suparior

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:
BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:

| Expeniencia general minima de 1 afios.

neporl12
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SENATEX

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA® GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

| UNIDAD ORGANIZACIONAL: B UNIDAD DE TELAS !
 CARGO: ENCARGADO DE RECTILINEAS Y CHOMPAS |
NIVEL JERARQUICD: | NIVEL OPERATIVO
= _ RELACIGN DE DEPENDENCIA .
DEPENDE DE: = RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS 1
 AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERMA
| Unidad de Ingenieria de Producto
Unidad de Hilanderta

Unidad Comercial
Unidad de Telas
RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Minguna
| ~ DBJETVO i
Dar cumglimients &l CRONOGRAMA DE PRODUCCIGN del centro de raban de Reclilineas. '
FUNCIONES

a) Centrol de fa Produccion del drea de trabao.

b) Requlado y calibracion de la maquinaria de rectiliness.

€} Ordenary analizar el cronograma de rectilingas.

d) HEn:pﬂmtahﬁJmMMrremaﬂame{uﬂamlhdelaprmm
2) E!abmuInsrapurtmmansualeaquamuﬂmnﬂmlya&guinﬂﬁnﬁehacﬁvHHdﬁmalizﬂm
fl Hamualasmmﬁﬂunﬁmﬁquabsmmﬂmma{mmsumrhn

FORACTEN A ko — R QUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO :
FO N ACADEMICA:

BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:

Expenencia general minima de 2 afios.

Experiencia especifica 1 afo en el mismo cargo o camos similares,

nono~11
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HELIVIA

MANMNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL : UNIDAD DE TELAS
CARGO: _OPERADOR MECANICO TEJEDURIA
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO
[ RELACION DE DEPENDENCIA |
DEPENDE DE; RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS
' AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: MINGUNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Telas
RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Ninguna

OBJETVO

Dar cumplmients al CRONOGRAMA DE PRODUCCION del

cenir de trabao de Rectifineas.

ES

a)
B)
¢)

Mantenimiento preventivo y comectiva de fa maguina del centro de trabajo de circulares,
Calibracion y programacion de la maquinaria de tefido circular,

Calibracion y programacion de la maguinaria de teido plang,

Analisis de estructuras de tefido de punto

Andlisis de estructuras de fejido plano,

Operacion y manejo de la maguinaria de circulares.

Cperacion y manejo de ka maguinaria de tefido plano

Control de los datos téenicas del proceso de tejido de crudo del tejido de punto v tejido plano.
Control de Calidad del procesa de tejido.

Realizar olras actvidades & informes que s ke sea encomendada por 54 Inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA: )

BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 1 afios.
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SENATEX

£
BOLIVIA

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGAMIZACIONAL : UNIDAD DE TELAS
CARGO: OPERADOR CIRCULARES - RECTILINEAS- TWILL -
_ - . CHOMPAS
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO
.. RELACIONDEDEPENDENCIA
'DEPENDE DE: v RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS =)
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Telas
RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Ninguna
. DBJETIVO =
Dar continuidad al proceso productive del centro de WEE denominado RECTILINEAS.
Fu 1

a) Control y mansio de la maguina circular que se encuentra dentre del centro de trabajo de tejeduria,
b) Contred del proceso de tefido en & méquena circular,

¢} Cumglmiento del cronograma de tejido

d) Realizar informe de la produccion generada en o turno asignade

e Verificar que el proceso de tejido cumpla con las espaciicaciones del desamolo,

| Apoyo en ofras dreas productivas de la Unidad de telas.

g} Realizar otras actividades e informes que sean asignados por su inmediat supenor,

-QUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL
FORMACION ACADEMICA:
BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia general minima de 1 afo,
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Moo onal Tasdil
MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TELAS

CARGO:; | SUPERVISOR DE TINTORERIA

NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVD

RELACIGN DE DEPENDENCIA =

 DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS

AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLNA

RELACIONES DE COCRDINACION INTERNA

Unidad de Telas

RELACION DE COORDINACION EXTERNA

Ninguna
-

el cenlro de frabajo.

Cumpir y confrolar el proceso de Tioreria de Tela e Hilo, dando cumplimients & los chistives establecidas dentro

FUNCIONES

g) Operacidn y manejo do ka maguinaria que ss encuenira en & proceso de Tintoreria

b) Contred y Seguimients del Cronograma de trabajo,

c) Generacion y lienado de histricos de las drdenes de tefiido da tela & hilo.

d) Aprabacion de tonos respecto a la referencia def cliente.

| e} Registro de la produccidn realizada en k& jormada laboral

f)  Control de la calidad generada en el proceso de Tintoreria,

g) Control y verificacidn de los insumas quimicos respecto a la recets de laboratorio,

h} Realizar otras actividades e infoemes que ke sea encomendada por su inmedialy superior

) Apoyo en olras Areas productivas de la Unidad de telas en base o los requerimientos del nmediale

Experiencia general minima de 1 afo,

supenor. !
[= REQUISITOS MINIMDS PARA OCUPAR EL CARGD
' FORMACION ACADEMICA:
BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:
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BOLIvVEA

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTIGN 2020 - PRIMERA VERSION

. UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TELAS

CARGO: i OPERADOR DE CALIDAD TINTORERIA

NIVEL JERARQUICD: NIVEL OPERATIVO

RELACIGN DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE: ' RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS

| AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: | NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Ingenieria de Producto

Unidad de Hilanderia

Unidad Cormercial

Unided de Tedas

Umidad de Gestion de Servcios Técnicos

| RELACION DE COORDINACION EXTERNA,
Minguna

CBJETIVO

Realizar la evalyacion y control de |a calidad dentro del proceso de brdorera y acabado,

FUNCIONES

a)  Medicion de los parametros establecidos en ef desarollo (estabilidad dimensaonal).

b] Medicion de los parametros establecidos en la ficha tcnica del cliente y desarmollo {solidez, resistancis,
tonalidad, pH),

6 Revision de la aparencia del lote procesado en la Unidad de Telas.

d) Ewvaluacion de los parametros obtenidos del lole a ser auditado,

) Generacion en el sistema de la base de datos de calidad

f} Regisiro de los datos oblenides en el sistema de calidad.

g) Realizar informes de Calidad

h) Controlar & informar problemas de calidad a iempo

i) Apoyar en las capacitaciones de los servicios del area.

i} Asegurar el funcionamiento de todos los equipos def Area,

k) Asegurar los insumos necesanios para prestar los senvicios del area

[} Reafizar ofras activdades e informes que le sea ancomendado por su inmediato supernior,

T =t

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO
FORMACION ACADEMICA:
BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:

Expenencia general minima de 1 afio.

12
fam |
60
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BOLIVIA

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

| UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TELAS
 CARGO: ) OPERADCR DE TINTORERIA
| NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO
s RELACION DE ]
DEPENDE DE: = RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS
AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLNA
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Telas
RELACION DE COORDINACIGN EXTERNA.
Ninguna

=

OBJETIVO

_ﬁanejn operativo del parque de maguinas de & Tintoreria de Tela e Hio,
Control ded proceso quimico e mummmw jo de Tinloreria de Teda & Hilo,

a) Control y manejo de la maquinaria gue se encuentra dentro def area de Tintorena ¥ Lavanderia,
b} Manipulacidn y preparado de insumos quimicos para el procaso extil

.t} Cumpli procedimientos establecidos en el 4rea.

d) Cumplimienis del cronograma de Tintoreria y Lavanderia,

8) Registrar la prodiccion asignado

fi  Elaborar el servicio asignado con calidad,

gl Mantener ef sistema de contral y sequirmients actualizads.

h) Verificar que el proceso de tintoreria y lavanderia cumpla con las especificaciones del desarrollo,
i} Apayo en obras dreas productives de la Unidad de telas.

I Manejodel sistema de control de |2 Entidad

Kl Realizar las tareas y funciones que ke sean encomendadas por &l inmedialo superior.

P —

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

FORMACION ACADEMICA:
BACHILLER
EXPERIEMCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 1 afio.
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION |

_ UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TELAS ) |
CARGD: _ | OPERADOR DE ACABADO |
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO |

RELACION DE DEPENDENCIA
DEPENDE DE: " RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS

 AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: ) NINGLINA =
RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad de Telas
RELACION DE COORDINACION EXTERNA.

Minguna
OBJETIVD .

Dar continuidad al proceso de ACABADO DEL TEJIDO DE PUNTO dentro de la UNIDAD DE TELAS.
FUNCIONES

d) Controf y manejo de la maquinaria gue se encuentra deniro del area de Tintoreria ¥y Lavanderia.
. b) Manipulacidn y preparade de insumes quimicos para el procesa textll,

€] Cumplir procedimientos establecidos en el drea

d) Cumplimiento del cronograma de Tintorerla y Lavanderta,

€} Registrar la produccion asignado

fi  Elaborar el servicso asignado con calidad.

g} Mantener ef sistema de control y seguimiento actualizado.

hj Verificar que el procesa de tintoreria y lavanderia cumpla con las especificaciones del desarrallo,
I} Apoyo en ofras Areas productivas de ta Unidad de telas

il Manejo del sistema de control de la Entidad

K} Realizar las tarees y funciones gue ke sean encomendadas por & inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCLIPAR EL CARGD

—

FORMACION ACADEMICA:
BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 1 afo.

nooe 0o
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BAOLIVEA,

MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

|

_UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TELAS
CARGO: PROGRAMADOR
| NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVD
== RELACIONDE DEPENDENCIA
_DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS
AREAS ¥ UNIDADES DEPENDIENTES: NINGLINA

RELACIONES DE CODRDINACION INTERNA
Unidad de Ingenieria de Producto

Unidad de Hilanderia
Unidad Comarsial
Linidad de Telas
RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Ninguna
|
5 .
Realizar la ramacion de los centros de o die a Unidad de Telas del Senalex,
NCIONES

3] Programacion de los centros de trabajo de Tejedurfa y Tintoreria.
b) Generacion de drdenes de tejido.

¢l Generaciin de drdenes de tefido.

d) Generacidn de drdenes de enconado

8) Generaciin del programa de Tintoreria de telas e hilos.

f)  Seguimiento de las rdenes programadas.

g} Control de los progresos en el sistema.

h} Elabarar informes diarios de la produccion del drsa.

i} Controlar ka ejecucion del plan semanal y mensus de los senvicios
I} Apoyar y controlar ia ejecucion de los servicios que se establezcan en e dreg.

i Coordinar su trabajo con las areas que interactia

m| Supervisar la elecucion de las actividades del area

n) Cuidar los activos que se les sea asi .

| 0} Realizar olras actividades que se le sea encomendada.

-

k) Presentar informes de los avances y resultados de las actividades encomendadas.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

' FORMACION ACADEMICA:
BACHILLER

EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 1 afio.
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

_UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE TELAS
CARGD: OPERADOR DE ENCONADD
NIVEL JERARQUICO: _ NIVEL OPERATIVO

RELACION DE DEPENDENGIA =
| DEPENDE DE; RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS

_ AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Unidad da Telas

RELACION DE COORDINACION EXTERNA.
Minguna

OBJETIVO

| Manjo operativo del pargue de maquinaria del centro de rabajo dencminado ENCONADO.

FUNCIONES

a) Control y manejo de ka maguinaria que se encuentra dentro del &rea de enconado.
b} Control det proceso de enconado en la maguinaria que se encuentra dentro del 4rea.
¢} Cumplimiento del cronograma de enconada,

d) Verificar la existencia de sus insumos para su ;

) Cumglr los procedimientos establecidos en el drea.

) Asegurar i calidad del servicio que presta

gi Cumplir con las especificaciones del desarrallo del articulo.

h)  Apoyo en otras dreas productivas de la Unidad de telas,

1) FRealzar tareas e informes que se le sean asignadas por sy inmediatn supenor

| FEIHHAEEE ACADEMICA:

REQUISITOS MINIMOS PARA OGUPAR EL CARGO

BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia general minima de 1 afio.

nane-
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MANNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
VIGENCIA: GESTION 2020 - PRIMERA VERSION

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD DE TELAS
CARGO: ALIXILIAR ALMACEN DE HILOS
NIVEL JERARQUICO: NIVEL OPERATIVO
RELACIGN DE DEPENDENCIA_ =3
DEPENDE DE: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TELAS
 AREAS Y UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

- RELACIONES DE COORDINACION INTERNA
Uinidad de Juridica

Linidad de Audioria Interna

Unidad de Ingenieria de Producta

Unidad de Hilanderia

Unidad Comercial

Linidad de Telas

| Unidad de Gestidn de Senvicios Técnicos
Unidad de Transparencia

RELACION DE COORDINACION EXTERNA. '
Minguna

OBJETIVO

| Control del persanal asignado a la Unidad de Telas,

. FUNCIONES

a) Control y generacian de informe de los almacenes de ls Unidad de Telas

b) Administracion da kos fondos en avance

t] Realizar la solicitud de contrato y adendas def personal de la Unidad de Telas.
d) Enlace de amacenes 24, 2L y 28

&) Realizar oiras funclones afines a solicitud exprasa del inmediata supenor.

FORMACION ACADEMICA:
BACHILLER
EXPERIENCIA LABORAL:
Expariencia general minima de 1 afo.

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL CARGO

noneo?
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Reglamento de
Incompatibilidades, Prohibiciones e Impedimentos del

Servicio Nacional Textil - SENATEX

TITULD |
DISPOSICIONES GENERALES

capiTuLo |
DBJETO ¥ AMBITO DE APLICACION

ARTICULD 1.- (OBJETO].

El presente Reglamento tiene por objeto normar los aspecios inherentes a las

incompatibilidades, prohibiclones e impedimentos de los servidores piblicos del Servicio

Nacianal Textil = SENATEX, en observancia de sus derechos y deberes, garantizando el ejergicio
ético y transparente de la funcién publica.

ARTICULD 2.- (FINALIDAD).

Mantener a los servidores publicos del SENATEX, al margen de intereses personales,

familiares, de grupos pelitico-partidarios ¥ otros, con el fin de ejercer sus funciones, en base
@ principios que regulan la administracidn pablica,

ARTICULD 3.-[AMBITO DE APLICACION).

El presente Reglamento es aplicable a los servidores publicos dependientes del SENATEX, en
todas las unidades y dreas funcionales, conforme a Ia estructurs arganizacional,

Estdn sujetos al presente reglamento también, las personas contratadas por la entidad bajo
la modalidad de Personal Eventual y Consultores individuales de Linea,

ARTICULD 4.- (BASE LEGAL).

Se constituye como marco normative del presente Reglamento de Incompatibilidades de |a
Lirecclén Administrativa y Financiera del Organo Judictal, las siguientes disposiciones legales:

a) Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, del 07 de febrero de 2009,

b) Ley N* 1178 de Administracidn v Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990, ]
disposiciones reglamentarias.

£)} Ley N® 2027 Estatuto del Funcionario Fublico, de 27 de octubre de 1999,
d} Ley N* 2104 Madificatoria a Ia Ley 2027, del 21 de junio de 2000,
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e} Ley N® 2341 Ley de Procedimiento Administrativo, de 23 de abril de 2002,

f} Decreto Supremo N° 23318-4, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcian Piablica,
de 03 de noviembre de 19932,

E) Decrete Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2000, Reglamento al Estatuto del
Funcionario Publico.,

h) Decreto Supremo N* 26237, de 29 de Junio Modificaciones al Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Pablica, de 29 de junio de 7001,

ARTICULO 5.- (OMISION, CONTRADICCION ¥ AMBIGUEDAD DE NORMAS),

En casos de omisiones, contradicciones, ambigiedad de normas y/o vacios sustantivos o
procedimentales, se aplicard la norma superior vigente, en conformidad al Art. 410 de |
Constitucién Politica del Estado Plurinacienal de Bolivia,

ARTICULD 6.- (RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL REGLAMENTQ),
. El (la) Responsable de |z Unidad de Administracidn y Finanzas - UAF, deberd
Implementar, socializar y difundir el presente Reglamento de Incompatibilidade s,

il. Recursos Humanos del SENATEX, es responsable de la ejecucian, seguimienta, control
¥ aplicacion del presente reglamento,

M. Los Responsables de las diferentes unidades del SENATEX, son responsables de |a
aplicacidn, seguimiento v control del presente Reglamento, en coordinacién con la
Unidad de Administracién v Finanzas

CAPITULD NI
PRINCIPIOS ¥ DEFINICIONES

ARTICULO 7.- (PRINCIPIOS).

El presente reglamento se rige por los principlos de legitimidad, legalidad, debido procesao,
presuncién  de inocencla, Imparcialidad, publicidad, ética, transparencia, lgualdad,
integridad, competencia, eficiencia, honestidad, respansabilidad, idoneidad, celeridad e
independencia.

ARTICULO 8.- (DEFINICIONES).

A los efectos de aplicacidn del presente reglamento, se tiene que considerar las siguientes
definldianas:




a) Incompatibilidad,.- Se entendera par incompatibilidad, el impedimento legal de
ejercer una funcidn relativa a la gestion pablica de competencia del SENATEX, por existir
vincule de matrimonio @ unign libre, de parentesco por consanguinidad, adopcidn y
afinidad con otre u otros servidores piblicos, personal eventual vy cansulter individual
de linea en el SENATEX, dentro de los grados que establece |a normativa legal vigente;
§in importar, si #5105 tienen constituidas unidades familiares ind ependientes o no, cuya
conducta por conveniencia personal u otro interés, ingresa en oposicidn con el ejercicio
ético de sus funciones o los Intereses del SENATEX,

b} Parentesco.- El parentesco es la relacidn de familiaridad que existe entre dos o
mds servidores piblicos. Se establece por cansanguinidad, adepcidn o afinidad.

c] Parentesco de Consanguinidad.- Es la relacién entre personas wunidas por
¥inculos de sangre y que descienden la una de la otra o qui proceden de un o
una pscendiente o Tronco comidn.

d] Parentesco de Adopcidn.- Es |z relacién que se establece por el vinculo juridico
que genera la adopcién entre la o el adoptado ¥ fus parientes con la o &l
adoptado y las o los descendientes que le sobrevengan a ésta o éste dltimo.

e] Parentesco por Afinidad.- Es la relacién que existe entre uno de los cényuges,
uniones libres u otras formas con los parientes de la o del otra. En la misma
linea y en el mismo grade ¢n que una persona es pariente consanguineo o de
adopeion de uno de los cdnyuges, es familiar afin de la o dal otro cényuge. La
atinidad cesa por la desvinculacidn conyugal o invalide: del matrimonio o
desvinculacidn de la unién libre.

fl Grades de Parentesco.- La proximidad de parenlesco se establece por el nimero
de generaciones, Cada generacién constituye un grada y ¢l arden seguido de los
gradas, forma la linea.

g] Lineas de Parentesco.- Las lineas de parentesco son:

I Lalinea directa que se dividen en descendente ¥ ascendente; la primera es la que
relaciona al tronco con las personas que desclenden de él, ¥ la segunda la que vincula
A una persona con aquellas de quienes desciende, La linea directa puede ser tamblén
materna o paterna, segin se determine el vineulo familiar por parte de la madre o
del padre;
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I, La linea transversal o colateral que vincula a personas que no descienden las LS

de las otras, pero que tienen un tronco comiin,

h] Compute de Grados.- Ei computo de grados de parentesco son:

l. En la linea directa se tomputan tantos grados cuantas son las generaciones,
excluyendo el tronco; asi, la hija o el hijo estd con respecto a la madre o el padre en
primer grado, y la ni¢ta o el nleto en &l segundo con relacion a la abuela o abuelo.

I, En la linea transversal o colateral, los grados se computan péf

| ndmero de

generaciones, subiendo desde uno de g parientes hasta el tronco comiin ¥
descendiendo luego hasta el otro pariente, siempre excluyendo el tronco: asi,
dos hermanas o hermanos estdn en segundo grado, la tla ¢ el tio ¥ la sobrina o

sobrino en tercero, y las primas o primos hermanos en cuarto grado.

I} El Matrimonio y la Unidn Libre,- Son instituciones sociales que. dan lugar al
vinculo conyugal o de convivencia, erientade 3 establecer un proyecto de vida
en comin, slempre que rednan las condiciones establecidas en la Constitucidn
Palitica del Estado y el Codigo de las Familias v del Proceso Familiar, conllevan
lguales efectos juridicos tanto en las relaciones personales y patrimoniales de
los cényuges o convivientes, con respecto 2 las y los hijos adoptades o nacidos

de aquellos,

|} Prohibiciones.- Lonstituyen aguellas limitaciones que no permiten ejercer o
continuar ejerciendo Ia funclén piblica prevista en las disposiciones legales

vigentes.

kl Impedimento.- E5 |g circunstancia, situacién, hecho que obstaculiza el ingreso o
el ejercicio de la funcidn publica en razon de las prescripeiones previstas por la
Constitucidn Politica del Estade Flurinacional de Bolivia ¥ los reglamentos de 1a

entidad.

CAPITULD 111
TIPOS ¥ GRADOS DE INCOMPATIBILIDAD

ARTICULO 9.- (TIPOS DE INCOMPATIBILIDAD].
1} Vinculo de consanguinidad hasta al cuarto grada,
2} Vinculo de afinidad hasta ei ségundo grado.

3) Vinculo por adopcidn.
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nﬂmrﬂmmumm Zf WILLA BATIMA - TELF: 581 - 2 290945
L& PAT = BOLIVIEA R LA ok b



4} Matrimonio v unidn libre,

ARTICULO 10.- (GRADODS DE INCOMPATIBILIDAD DE PARENTESCO POR

CONSANGUINIDAD).

. La relacién de familla que existe entre dos servidores poblicos, personal eventual ¥
consulter individual de linea de la entidad, que descienden el une del otro o que
provienen de un ascendente o tronco coman, alcanza hasta el cuarto grade de
consanguinidad. Puede computarss en linea directa descendente 0 ascendente y
bifurcarse en forma colateral tomandose an cuenta @l tronco comdn.

I Laincompatibilidad en linea directa descendente, alcanza a hija o hijo (1*Grado), nieta o
nieto (2*Grada), bisnleta o bisnieto (3*Grado) y tataranleta o tataraniato {4 Grada).

L. La incompatibilidad en linea directa ascendente, alcanza a la madre o padre (1*Grada},
abuela y abuelo (2°Grado), bisabuela v bisabuels (3"Grado) y tatarabuela v tatarabuelo
(i Grado],

IV. La Incompatibilidad en linea colateral, alcanza a los hermanos {2*Grado}); a los hermanos
de nuestros padres [tios 32 grado); a los hijos de nuestros hermanos {sobrinos 3%grada);
a los hijos de los hermanos de nuestros padres [primos hermanos 4° grado); ¥ @ los nietos
de nuestros hermanos {sobrinos Nietos 4° grado).

ARTICULO 11.- (GRADOS DE INCOMPATIBILIDAD DE PARENTESCO POR AFINIDAD).
La Incompatibilidad por afinidad alcanza, a los padres del cdnyuge [suegras-yernos 1° Grad o)
¥ a los hermanos del cédnyuge (cufados 2¢ Grados).

CAPITULD IV
OTRAS INCOMPATIBILIDADES PREVISTAS

ARTICULO 12.- (ACTIVIDAD PUBLICA Y PRIVADA).

El ejercicio de funciones en instituciones publicas o privadas, con o sin fines de Iy cro,
remuneradas o no, de los servidares piblicos ¥ personal eventual de la entidad, es también
incompatible siempre y cuando se relacionén directamente con las actividades del SENATEX:

ARTICULO 13.- (ACTIVIDAD PO LITICO-PARTIDARIA).
Es Incompatible con Ja funcidn piblica en el SENATEX, el ejercer toda actividad come
simpatizante o militante de partidos politicos o agrupaciones ciudadanas, sean remuneradas

o no, asi como la participacidn en actividades proselitistas, en horarios de oficing o utilizando
para ello bienes y/o recursos del SENATEX,
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ARTICULD 14.- (EJERCICIO DE LA PROFESION LIBRE].

El ejercicio libre de cualquier profesion, es incompatible con el servicio publico, mientras se
perciban recursos del SENATEN,

ARTICULD 15.- (CATEDRA O DOCENCIA),

La funcion pablica ejercida en el SENATEX, es compatible con el ejercicio de la citedra o
docencia, en tanto el horario de esa actividad no afecte las ocho horas diarias de trabajo;
tomando en cuenta que la suma de las percepciones salariales provenientes del sector
piblico no sea igual ni superior al salario del Presidente del Estado Plurinacional de Bollvia,

CAPITULD ¥
PROHIBICIONES E IMPEDIMENTOS

ARTICULO 16.- (PROHIBICIONES PREVISTAS EN EL TEXTO CONSTITUCIONAL]).
5on prohibiciones para el ejercicio de la funcién plblica:

@) Desempefar simultineamente mds de un cargo publico remunerado a tlempo
campleto,

b) Actuar cuande sus intereses personales o Intereses de acuerdo a los grados de
cansanguinidad y/o afinidad establecidos anteriormente, entren en conflicto con los
de la entidad donde prestan sus servicios ¥ celebrar contratos o realizar negocios can
la administracién pdblica directa, indirectamente o en representacidn de tercera
PEFSONa,

€) Nombrar en fa funcian piblica a personas con las cuales tengan parentesco hasta al
cuarto grade de consanguinidad y segundo de afinidad.

ARTICULO 17.- (PERCEPCION SIMULTANEA DE RENTAS).

Mo podrin ejercer funciones publicas en el SENATEX, quienes sa encuentren percibiendo
renta de vejez, hasta tanto no se presente la resolucidn que suspende legalmente la
percepcidn de dichas rentas.

ARTICULO 18.- (EJERCICIO DE MANDATO]),

Ningun servidor pablice, personal eventual ¥ consultores individuales de linea de la entidad,
podra ser apoderado en causa o gestidn ajena ante reparticiones del SEMATEX,
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TITULD 11
CAPITULD |

APLICACION, REGISTRO, CONTROL ¥ SEGUIMIENTOD

ARTICULD 19.- (AUTORIDADES RESPONSABLES).

Fersonal de Recursos Humanos y |los Hesponsables de Unidad, seran responsables de la
aplicacidn, registro, actualizacidn y control de toda la infermacidn que se genere en relacidn
# los casos de incompatibilidad: establecidos en el presente reglamento, en el marco de sus
funciones y competencias.

ARTICULD 20.- (DECLARACION JURADA).

Antes de ejercer comao servider publice, personal eventual ¥ consultores individuales de linea
del SEMATEX, deberdn presentar declaracién jurada de no tener incompatibilidad de
relaciones de parentesco, conforme a lo establecido en el articulo 234 de la Constitucion
Politica del Estado; informacidn que seréd debidamente registrada en el file personal.

ARTICULD 21.- [SISTEMA INFORMATICO O BASE DE DATOS DE
INCOMPATIBILIDADES]).

La Unida de Administracién y Finanzas, desarrollard e implementard un slstema informatico
o una Base de Datos de acuerdo al presente reglamento, para el registro vy control de los
datos de relaciones de parentesco, incompatibilidades, prohibiciones e impedimentos, para
el ejercicio de la funcidn poblica en la entidad,

ARTICULO 22.- [REGISTRD DE INCOMPATIBILIDADES).

Los servidores publicos, personal eventual v consultores individuales de linea, en el plazo de
cinco dias de haber ingresado a la entidad, deberan de forma obligatoria llenar el formulario
de Incompatibilidades elaborado por la Unidad de Administracién v Finanzas.

ARTICULD 23, (ACTUALIZACION DE INCOMPATIBILIDADES).

Los servidores poblicos, personal eventual y consultores individuales de linea, estédn
obligados a actualizar el formulario de incompatibilidades en los siguientes casos:

I Enelmes de su cumpleafios.

Il. Cuando cambien sustanclialmente sus relaciones de parentesco y estado civil
declarados,

ARTICULD 24.- ([CONTROL ¥ SEGUIMIENTD DE INCOMPATIBILIDADES]).
I. Personal de Recursos Humanaos, deberd efectuar los controles v seguimiento a la
aplicacién del presente reglamento.
aponerad
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Il. La Unidad de Administracién y Finanzas, serd responsable de la identificacidn de
incompatibilidades, prohibiciones ¢ impedimentos, madiante reportes periddicos
que emita Recursos Humanos y la aplicacién de otros mecanismos gue se
consideren necesarios,

ARTICULO 25.- (OBLIGACION DE INFORMAR).

Los servidores publicos, personal eventusl y consultores individuales de linea de la entidad,
que tengan conocimiento de la posible existencia de casos de incompatibilidad, prohibician
¢ impedimento, establecidos en el presente reglamento, tiene la ebligacion de informar por
escrito ante la Unidad de Administracidn y Finanzas.

CAPiTULO Il
PROCEDIMIENTO DE LOS CASOS DE INCOMPATIBILIDAD, PROHIBICIONES E
IMPEDIMENTOS

ARTiCULD 25.- [AUTORIDADES COMPETENTES PARA DETERMINAR LAS
INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIOMNES E IMPEDIMENTOS].
| El Respansable de la Unidad de Administracién v Finanzas es campetente en primera

Instancia para conocer, procesar y resolver los casos de incompatibilidad, prohibiclanes
& impedimentos, identificados de oficio o por denuncia.

Il. El {la} Responsable de la Unidad de Asuntos Juridicos del SEMATEX, es competents en
segunda instancia para conocer, procesar y resolver los casos de incompatibilidad,
prohibiclones e impedimentos, identificados de oficio o por denuncia,

lL En caso de excusas o recusaciones, que sean declaradas probadas, ssumird com petencia
del proceso el funcionaris Inmediate inferior.

ARTICULD 27.- (PROCESO DE INCOMPATIBILIDAD, PROHIBICIONES E
IMPEDIMEMNTOS).

Es el procedimiento administrativo que se inicia a denuncia, de oficio, por instruccion de
Instancias superiores o en base a un informe de una instancia de control gubernamental,
dentro del SENATEX a los servidores piblicos, personal eventual y consultores individuales
de linea, para determinar si se encuentra en una causal de incompatibilidad, prohibicién e
Impedimento para el ejercicio de la funcién pabiica.
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ARTICULOD 28.- (INICIO DEL PROCESO).

Los proceso de Incompatibilidad, prohibiciones e impedimentos, se inician de las siguientes
farmas;

a) Denuncia.- Toda denuncia deberé presentarse en forma escrita v debe contener los
datos de identificacion del o los servidores pablicos, personal eventual y consultores
individusles de linea, denunciade o denunciados del SEMNATEX, sefialando la posible
incompatibilidad, prohibicidn e impedimento, previstos en el presente reglamento,

b) De Oficio.- En conocimiento de una posible causal de incompatibilidad, prahibicién
e impedimento de los servidores publicos, personal eventual y consultores
individuales de linea de la entidad, el Responsable de la Unidad de Administracidn ¥
Finanzas, iniciard el proceso previsto en el presente réglamentao,

€} Per Instruccidn.- En conocimiento de una posibie causal de incompatibilidad,
prohibicidn @ impedimento de [os servidores publicos, persanal eventual y consultares
individuales de linea del SENATEX, el Directar General Ejecutivo, instruird a la
autoridad competente el iniclo del procese previsto en el presente reglamento,

d) Por Informe.- Cuando los Informes de contral gubernamentales contengan o
reporten indicios de incompatibilidad, prohibicidn e impedimento de los servidores
publicos, personal eventual y consultores individuales de linea del SENATEX, s& dara
iniclo al proceso previsto en el presente reglamento,

ARTICULO 29.- (EXCUSAS Y RECUSACIONES).

I.  Procederdn las excusas o recusaciones por las causales e¢stablecidas en articulo 347 del
Codigo Procesal Civil en cuanto sean aplicables.

Il. Laautoridad competente podrd excusarse de oficio si considera encontrase en una de las

Causales de excusa, debiendo remitir con resslucian fundamentada al inmediato Inferior
para gue continde el proceso.

lIl. El procesado podra presentar en forma escrita la recusacién en I3 primera actuacion gue
fealice en ol process,

V. La autoridad recusada, pronunciard resolucién en el plazo de un (1) dia habil, allandndose
a rechazandao la solicitud, sin recursa ulterior.
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ARTICULO 30.- (PREPARACION DEL PROCESO).

Recibida la denuncia, instruccidn o Informe, el Responsable de Ia Unidad de Administracidn
¥ Finangas, realizard dentro de los quince (15) dias hdbiles, las gestiones v diligencias
necesarias a fim de recabar la informaciéon y/o documentacidn gue le permita dictar el auto
de apertura o en su defecto rechazar las mismas, debiendo remitir a la Maxima Autoridad
Ejecutiva, copia de la resolucidn de rechazo para su revisian.

ARTICULD 31.- (PLAZD PARA EMITIR EL AUTO DE APERTURAJ.

Una vez vencido el plazo establecido en el articulo precedente, Responsable de la Unidad de
Administraclén y Finanzas, emitird el Auto de Apertura de Inicio de Proceso o Rechazo, en el
plazo de tres (3] dias habiles.

ARTICULD 32.- (CITACION].

Dictado el Auto de Apertura de Inicio del Proceso, el o los involucrados deberdn ser citados
personalmente, en el plaro maximo de tres (3) dias hablles, lo cual deberd constar en
diligencia expresa, 51 los citados se rehusaren a firmar o estuvieren imposibilitados se hara
constar en la diligencia con intervencidn de testigo.

ARTICULO 33.- (TERMIND DE PRUEBA].
A tiempo de emitir el Auto de Apertura de Iniclo del Proceso, el Respansable de la Unidad de
Administracion y Finanzas, dispondrd la apertura del periodo de prueba de diez (10) dias

habiles, computables a partir de la citacién a los servidores piblicos y/o personal eventual
involucrado.

ARTICULO 34.- (RESOLUCION).

Vencido el término de prueba, el Responsable de Unidad de Administracién y Finanzas,
dentro del plazo de cinco dias habiles pronunciard Resolucidn, debidamente mativada,
expresande los fundamentos por lo que estima o desestima los hechos que determinan el

cumplimiento o incumplimiento del presente reglamento, dicha Resolucién puede ser
pronunciada declarando:

a] Resclucién Probada.- Cuando se hublere probado la  existencia de
incompatibilidad, prohibicién e impedimento, prevista en el presente reglamento,

b) Reselucién Improbada.- Cuando se demuestre la Inexistencia de incompatibilidad,
prohibicién & impedimento, prevista en el presente reglamento
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ARTICULD 35.- (CRITERIOS PARA LA RESOLUCIGN FINAL).
Para resolver los casos de Incompatibilidad, prohibicién e impedimento, se consideraran a
tiempo de decldir los siguientes criterios:

a) Lacondicién y clase de funcionario reconocido por el Estatuto del Funcionario
Pablico v otras disposiciones legales, teniendo prioridad para |la permanecia
en el puesto los funcionarios de carrera

b) El interés y necesidad institucional.
e} La antigliedad en el SENATEX,

ARTICULD 36.- (ACLARACION Y COMPLEMENTACION).
I, El o los procesados podrén solicitar ante la autoridad que pranuncid la Resolucién Final,

la aclaracion y complementacién en el plaze de un (1) dia hébil, computable a partir del
dia de la notificacién con la Resolucién Final del Praceso.

1. La solicitud de Aclaracién ¥ Complementacién serd resuelta en un plazo de un {1) dia
hahbil.

CAPITULD N
IMPUGNACIONES

ARTICULO 37.- [RECURSO DE REVOCATORIA).

l. El procesade afectado por la Resolucién Final pronunciada per el Responsable de |3
Unidad de Administracidn y Finanzas, podra impugnar la misma mediante Recurso de
Revocatoria, debiendo ser presentado ante esa sutaridad, dentro de tres (3) dias hibiles
siguientes de su notificacidn; adjunto al recurso solo podri presentar prueba decumental
de reciente obtencidn,

Il. ElRecurso de Revocatoria serd resuelto en el plazo de tres (3) dias habiles de su aposicidn,

por el Responsable de la Unidad de Administracian ¥ Finanzas, confirmande o revacando
la resolucidn impugnada,

ll. Si vencide el plazo no se dicta Resolucidn, el Recurse de Revocatoria se tendrd par
denegado, facultindole al procesado interponer el Recurso Jerdrquico.
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ARTICULO 38.- (RECURSD JERARQUICD).

I Sera interpuesto ante la misma autoridad administrativa que conocié el Recurse de
Revocatoria dentro del plazo de tres {3) dias hibiles sigulentes de su notificacion:
adjunto al recurse solo podrd presentar prueba documental de reciente obtencidn,

I, En el plazo de un (1) dia hdbil de haber sido interpuesto el Recurso Jerdrquico, la
sutoridad gque conocid el Recurse de Revocatoria remitics el proceso, en efecto
suspensivo, ante el Director General Ejecutive en su calidad de Mixima Autoridad
Ejecutiva de la entidad, quien deberd tonocer y resolver @l Recurso Jerdrquico, en un
plaze de cinca (S) dias habiles, computables desde su recepcidn, Anulando,
Confirmando o Revocando |a Resolucidn impugnada,

. Si vencido el plazo ne se dictara Resolucidn, el Recurso lerarquico se tendra por
denegado, siendo la ditima instancia administrativa,

ARTICULD 39.- (NOTIFICACIGN).

Las notificaciones con la Resolucién Final del Proceso, Recurso de Revocatoria ¥
lerdrquico, serdn realizadas de forma personal, los demds actuados del proceso se
notificaran por cédula en mesa de partes de la Unidad de Administracién y Finanzas

ARTICULD 40.- (EJECUTORIA).

5e considerard que la resolucidn definitiva se encuentra ejecutoriada cuando no se hubiera
interpuesto el Recurso de Revocatoria o Jerdrquico oportunamente, o cuando se hublere
notificado con la resolucidn del Recurso Jers rguico.

ARTICULO 41.- [EJECUCIGN DE RESOLUCION).

Establecida la Inco mpatibilidad, prohibicién & im pedimento mediante Resalucidn
ejecutoriada, se deberd emitir &l memorando de cesacidn de funciones o recisién de contrato
segun corresponda, adjuntando la resolucldn mencionada.

ARTICULD 42.- [RENUNCIA VOLUNTARIA),

Fl o los servidores pablicos, personal eventual /o consultares de linea que se encuentren
dentro de cualquier caso de Incompatibilidad, prohibicidn e impedimento en cualquler etapa
del proceso, podran elegir por scuerde voluntarie cudl de ellos continuars en sus funcio nes,
BN este caso se dispondrd el archiva del proceso adjuntado la renuncia.
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ARTICULO 43.- (SUSPENSION DE LOS PLAZOS).

Los platos serdn suspendidos, por viajes oficlales, vacaclones, permisos, comisiones. lice ncias,
bajas médicas y otros casos de interrupcidn laboral, del o los procesados o de las autoridades
competentes que tramitan el proceso,

ARTICULD 44.- (PROCESO A LAS AUTORIDADES COMPETENTES).

I Los casos de incompatibilidad, prohibicién e impedimento que alcancen al Responsable
de Ia Unidad de Administracidn y Finanzas, serdn conocidos en primera instancia por el
(la} Responsable de la Unidad de Asuntos; y en segunda in stancla, por el Director General
Ejecutiva,

Il. Los casos de incompatibilidad, prohibicién e Impedimente que alcancen al DHrectar
General Ejecutivo, serdn conecidos an priméra instancia por el Ministerio de Desarrollo
productive y Econamia Plural,

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- El presente reglamento entrard en vigencia plena, a partir de su aprobacién con
resolucidn Administrativa, debiendo ser publicado, soclalizado y difundido a todos los servidores

publicos, personal eventual v consultores individuales de linea del SENATEX, por todos los medios
de comunicacién e informacién interna,

SEGUNDA.- Ningun servidor piblico, personal eventual y consultor individual de linea del SENATEX
podra alegar descoanocimiento del presente Reglamento,

TERCERA.- El presente Reglamanto de Incom patibilidades del Servicio Nacional Textil - SENATEX,

pedrd ser modificade en concordancia con las dis posiciones legales vigentes, v aprobada mediante
la Resolucidn Administrativa correspondignte,
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