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SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI (JD-PT).

MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: SECRETARIA DE JEFATURA
AREA: JEFATURA DEPARTAMENTAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION:

e Secretaria de Jefatura.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:
e Técnico Superior / Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo o ramas afines.
EXPERIENCIA GENERAL

e Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en enfidades
publicas o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Norequiere.

NORMAS GENERALES:

J—

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcidén Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA vy su
reglamentacion.

3. Reglamento Interno de Personal.

4, Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

e Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).
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Redaccion.

Manejo de archivos.

Manejo de Paquetes Ofimdaticos (exigible).
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en

materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

e Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcién de ofras
remuneraciones con recursos publicos.

e Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

e Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

e Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

e Alfo grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, infegridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de frabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

e  Administrador Departamental.
Dependencia Lineal:

e Jefe Departamental.
Supervision:

e Ninguna.
OBJETIVO:

Brindar asistencia administrativa al Jefe Deparfamental en temas relacionados a las
actividades de la Jefatura Departamental.
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ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a)
b)

c)

Recepcionar, clasificar y distribuir la correspondencia de la Jefatura Departamental, en
forma apropiada y oportuna en el Sistema SISECC.

Realizar, cuando corresponda, el seguimiento de correspondencia derivada a las Areas
de la Jefatura Departamental.

Apoyar al Administrador Departamental en la recepcidon y derivacidon de
correspondencia.

Redactar o tomar nota de cartas, notas internas y apoyar en la elaboracién de informes
y otros que requiera el Jefe Departamental.

Digitalizar, ordenar, escanear y/o fotocopiar documentos de la Jefatura
Departamental, a solicitud de instancias superiores.

Recibir, derivar y efectuar llamadas telefénicas guardando normas de respeto y
protocolo acorde con la imagen institucional de la Jefatura Departamental.

Realizar y controlar registro de llamadas realizadas por el personal técnico y
administrativo de la Jefatura Departamental.

Manejar la agenda personal para coordinar reuniones, compromisos pactados o
entrevistas con el personal de la Jefatura Departamental, usuarios, personas externas
y/o autoridades, en funcién de la disponibilidad del Jefe Departamental.

Asistir al Jefe Departamental en la gestion de pasajes y vidticos, elaboracion del frdmite
de autorizacion de vigje, seguimiento de descargos y otros inherentes, en coordinacion
con el Administrador Departamental.

Realizar pedidos de material de escritorio para el Jefe Departamental.

Verificar que la oficina del Jefe Departamental se encuentre limpia y en orden.
Mantener la seguridad y confidencialidad de la documentaciéon e informacién de la
Jefatura Departamental.

Gestionar ante la Unidad Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros, cuando
corresponda, pasajes aéreos — terrestres de la Jefatura Departamental.

Realizar el control y seguimiento de la correspondencia despachada por la Jefatura
Departamental, a través de las guias de envio de currier.

Registrar y archivar la documentaciéon de la Jefatura Departamental, garantizando el
uso, manejo y custodia de la misma.

Apoyar en la organizacién, levantamiento de registro de asistencia o actas y otras
actividades de logistica de reuniones, eventos, talleres, cursos de capacitacion y otros,
cuando corresponda en el dmbito de sus competencias.

Dar cumplimiento a la normativa interna del SENASAG.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
marco de sus competencias.
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MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: MENSAJERO / CHOFER
AREA: JEFATURA DEPARTAMENTAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION:

¢ Mensajero / Chofer.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:
e Bachiller en Humanidades.
EXPERIENCIA GENERAL

e Tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en entfidades
publicas o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Norequiere.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contfra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

—_

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Reglamento Interno de Personal.

4, Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

e Manejo de Paquetes Ofimdticos (recomendable).
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en

materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

e Contar con Licencia de Conducir (Categoria Profesional).

e Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidon de ofras
remuneraciones con recursos publicos.

e Presentar la Declaracién Jurada de Incompatibilidad.

e Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

e Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

e Alfo grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, infegridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
e Administrador Departamental.
Dependencia lLineal:
e Jefe Departamental.
Supervision:
e Ninguna.
OBJETIVO:
Brindar apoyo en el traslado del Jefe Departamental y del personal autorizado y envio de

documentacion e informacién oficial de la Jefatura Departamental, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.
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ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a)

Trasladar al Jefe Departamental, Responsables de Area, personal dependiente de la
Jefatura Departamental, Oficina Nacional y personeros del MDRyT, cuando
corresponda y segin requerimiento.

Realizar el recojo del aeropuerto y traslado del Director General Ejecutivo y de los Jefes
Nacionales, cuando se constituyan en el Departamento.

Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo del motorizado de forma periédica.
Mantener en éptimas condiciones y de limpieza la movilidad oficial asignada.

Lievar el registro de solicitud de vales de combustible y la bitacora del vehiculo
asignado.

Verificar la vigencia del Seguro Obligatorio de Accidentes de Trdnsito e Inspeccion
Vehicular.

Realizar labores de apoyo administrativo, cuando no se encuenftre ejerciendo funciones
de chofer.

Remitir documentaciéon a lugar de destino tanto de correspondencia interna como
externa, de acuerdo a requerimiento.

Apoyar, cuando corresponda, con el recojo y recepcion de documentacion remitida
por la Oficina Nacional, Oficinas Departamentales, Oficinas Locales y Puestos de
Control.

Apoyar con la entrega de cartas, notas internas, informes y otros procesos del SENASAG
en diferentes instituciones publicas o privadas.

Dar cumplimiento a la normativa interna del SENASAG.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
marco de sus competencias.
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MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: ASESOR LEGAL
AREA: JEFATURA DEPARTAMENTAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION:

e Asesor Legal.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:

e Licenciatura en Derecho o Ciencias Juridicas
e Titulo en Provisidn Nacional e inscrito en el Registro PUblico de Abogados.

EXPERIENCIA GENERAL

e Dos (2) anos de experiencia laboral debidamente acreditada en entidades publicas
o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Un (1) ano de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares en
entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

J—

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacién del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA vy su
reglamentacion.

3. Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y su Reglamento Decreto Supremo N°

27113.

Ley de Procedimiento Coactivo Fiscal.

Normas Bdsicas de la Ley N° 1178.

Toda la Normativa en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

Reglamento Interno de Personal.

Reglamentos y Manuales Internos.

©No oA
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OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Derecho Administrativo.

Derecho Aduanero.

Derecho Civil.

Derecho Penal.

Manejo de Paquetes Ofimdticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidon de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracién Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Unidad Nacional de Asuntos Juridicos.

Administrador Departamental.

Dependencia Lineal:

Jefe Departamental.
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OBJETIVO:

Asesorar sobre la aplicacién, alcance e interpretacién de normas legales vigentes,
emitiendo opinidén especializada en asuntos administrativos y asumir patrocinio y defensa
legal denfro de procesos judiciales que promueva el SENASAG o se inicien en contra de la
entidad a nivel Departamental.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a)

b)

c)
d)

e)

Ejercer confrol cualitativo y cuantitativo sobre procesos judiciales en los que el SENASAG
sea parfe (actor o demandado).

Asesorar en la revisidn y procesamiento de documentos legales, como ser: testimonios
de poder, denuncias, solicitud de legalizaciones, multas y sanciones, efc., a la Jefatura
Departamental.

Revisar la legalidad de la documentaciéon presentada por el proveedor en procesos de
contratacién de la Jefatura Departamental y elaborar el contrato para su suscripcion.
Redlizar el registro y reporte de contratos ante la Contraloria General del Estado de
aquellos contratos que sean elaborados por en la Jefatura Departamental.

Realizar la remisién de reporte y actualizacién de los procesos judiciales que promueva
el SENASAG o los que se inicien en contra de la entidad, a nivel departamental, en los
sistemas informdticos de registro de la Contraloria General del Estado y Procuraduria
General del Estado.

Reportar y actualizar los procesos judiciales que promueva el SENASAG o los que se
inicien en contra de la entidad, a nivel departamental, en el Sistema Informdatico
SALOMON del SENASAG.

Elaborar convenios, contratos de comodato, memoriales, resoluciones administrativas y
todo documento legal que se requiera en las gestiones juridicas y administrativas de la
Jefatura Departamental.

Elaborar informes juridicos recomendando cuando corresponda, el inicio de procesos
sancionatorios a los usuarios por incumplimiento a la normativa sanitaria vigente.
Resolver los recursos revocatorios presentados por los usuarios dentro de los procesos
sancionatorios del SENASAG.

Remitir los recursos jerdrquicos mds antecedentes a la Direccidén Nacional del SENASAG
para su resolucion.

Cumplir instructivos emanados de la Direccién Nacional, Unidad Nacional de Asuntos
Juridicos, Jefatura Departamental u otfras instancias superiores.

Prestar apoyo legal en operativos de inspeccion, clausuras y otros a las Areas Técnicas
Departamentales cuando asi lo soliciten.

Asistir a cualquier actuacion procesal a nivel departamental, en procesos en los que
intervenga el SENASAG, en cumplimiento a instrucciones superiores correspondientes.
Realizar el seguimiento a los procesos judiciales en los que intervenga el SENASAG a nivel
departamental.

Participar en reuniones, eventos, talleres, cursos de capacitacion y ofros, cuando
corresponda en el dmbito de sus competencias.

Dar cumplimiento a la normativa interna del SENASAG.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
marco de sus competencias.
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MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: PROFESIONAL EN TRANSPARENCIA
AREA: JEFATURA DEPARTAMENTAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION:

e Profesional en Transparencia.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:

e Licenciatura en Derecho o Ciencias Juridicas.
e Titulo en Provisidn Nacional e inscrito en el Registro PUblico de Abogados.

EXPERIENCIA GENERAL

e Dos (2) anos de experiencia laboral debidamente acreditada en entidades publicas
o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

¢ Un (1) ano de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares en
entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcidén Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

>

NORMAS ESPECIFICAS:

—_

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Ley N° 974 Ley de Unidades de Transparencia y Lucha contra la Corrupcién.

4, Decreto Supremo N° 214 - Politica Nacional de Transparencia y Lucha contra la
Corrupcién — PNT.

5. Decreto Supremo N° 0181 Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

6. Reglamento Interno de Personal.
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7. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

e Conocimientos adquiridos (cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia, recomendable).

e Manejo de Paquetes Ofimdticos.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en

materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

e Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidon de ofras
remuneraciones con recursos puUblicos.

e Presentar la Declaracién Jurada de Incompatibilidad.

e Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

e Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

e Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

¢ Unidad de Transparencia MDRyT.
e Jefe Departamental.

Dependencia Lineal:
e Responsable Nacional de Transparencia.
Supervision:

e Ninguna.
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OBJETIVO:

Fomentar la transparencia institucional y la responsabilidad de los servidores puUblicos sobre
la gestion publica del SENASAG, mediante la aplicacién de medidas preventivas, de
investigacion para procesar y sancionar actos de corrupcién, a fravés de mecanismos que
faciliten y aseguren el acceso a la informacién publica, ética, rendicion publica de cuentas,
participacion y control social.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a)

b)

c)
d)
e)

f)
)

h)

Promover y asegurar el acceso a la informacién de manera clara y oportuna para que
ésta sea de cardcter puUblico.

Generar mecanismos € instrumentos orientados a la prevencién, investigaciéon y sancién
de actos de corrupcion de servidores y ex servidores publicos de la Jefatura
Departamental.

Asegurar el acceso a la informacién publica de la Jefatura Departamental, para
conocimiento de las organizaciones sociales y poblacion civil.

Promover la ética de los servidores publicos de la Institucion basada en los principios y
valores establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

Desarrollar mecanismos para la implementacién del Control Social en la Jefatura
Departamental.

Fortalecer al control social, para que ejerza la Auditoria Social en la Gestién Publica.
Implementar el Programa de Transparencia en la gestion publica dentro de la Jefatura
Departamental.

Velar porque las autoridades de la entidad cumplan con la obligacidon de rendir
cuentas, incluyendo la emision de estados financieros, informes de gestién y memorias
anuales.

Atender las denuncias de presuntos actos de corrupcién efectuadas en la Jefatura
Departamental.

Establecer estrategias y acciones tendientes a transparentar la funcidn publica en la
Jefatura Departamental.

Solicitary recopilar la informacién necesaria para establecer las denuncias presentadas.
Realizar seguimiento a las denuncias que lleguen a instancias investigativas y judiciales.
Elaborar informes y recomendaciones de acciones a seguir, sobre denuncias
presentadas en contra de servidores puUblicos y ex servidores puUblicos.

Participar en operativos de clausuras, inspeccién, decomiso, destruccién de productos
y ofros de manera coordinada con las Areas Técnicas Departamentales.

Realizar el seguimiento a procesos de contratacién, convenios, acuerdos y otfros de la
Jefatura Departamental, en el marco de sus competencias.

Redalizar la fiscalizacién de los files de personal dependiente de la Jefatura
Departamental.

Coordinar con las dreas correspondientes, para el seguimiento y monitoreo de los
procesos en los que se pretenda recuperar fondos o bienes del SENASAG.

Desarrollar capacitaciones sobre la normativa de ftransparencia en la Jefatura
Departamental.

Redlizar el control y fiscalizacion a las Oficinas Locales y Puestos de Control de la
Jefatura Departamental.

Coordinar con la Jefatura Departamental, los diferentes temas relacionados a
Transparencia y Lucha contra la Corrupcién.



MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

Participar en reuniones, eventos, talleres, cursos de capacitacion y ofros, cuando
corresponda en el dmbito de sus competencias.
Dar cumplimiento a la normativa interna del SENASAG.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
marco de sus competencias.
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ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL

MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL
AREA: ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION:

e Administrador Departamental.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:

e Licenciado en Administracion de Empresas, Contaduria PUblica, Economia,
Ingenieria Comercial o ramas afines.

EXPERIENCIA GENERAL

e Dos (2) anosy tres (3) de experiencia laboral debidamente acreditada en entidades
publicas o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Dos (2) anos de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares en
entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personall.

>

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

Normas Bdsicas del Sistema de Tesoreria PUblica.

Normas Bdsicas del Sistema de Programacién de Operaciones.

Normas Bdsicas del Sistema del Sistema de Presupuesto.

N -
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Normas Bdsicas del Sistema del Sistema de Crédito PUblico.

Ley N° 2042 Administracién Presupuestaria.

7.

8. Normas Bdsicas del Sistema de Administracidon de Bienes y Servicios.
9

1

0. Decreto Supremo 29881 Reglamento a las Modificaciones Presupuestarias y sus
modificaciones.

11. Reglamento Interno de Personal.

12. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Manejo del Sistema Nacional de Confrataciones del Estado (SICOES).

Manejo de Paquetes Ofimdticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcién de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el tfrabajo.

Capacidad de tfrabajo en equipo y bajo presidn.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Jefe (a) Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros.

Dependencia Lineal:
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MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

e Jefe Departamental.

Supervision:

Ventanilla Unica de Trémites.
Técnico Apoyo Administrativo.
Técnico en Recaudaciones.
Técnico en Activos Fijos.
Técnico en Recursos Humanos.
Técnico en Sistemas.

Auxiliar Porteria / Jardineria.

OBJETIVO:

Administrar los recursos humanos, financieros vy fisicos de la Jefatura Departamental para el
logro de los objetivos institucionales.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a)
b)
c)

d)

Planificar, organizar, ejecutar y controlar todas las actividades administrativas de la
Jefatura Departamental.

Asesorar y apoyar al Jefe Deparfamental en asuntos administrativos, financieros y de
recursos humanos.

Dirigir, supervisar y hacer seguimiento al Sistema de Administracidn de Personal de la
Jefatura Departamental.

Revisar, validar y remitir los procesos de contrataciéon de personal eventual de la
Jefatura Departamental.

Planificar y coordinar con las Areas Departamentales la elaboracién del POA de la
Jefatura Departamental.

Redlizar la coordinacién y ejecucién de las actividades programadas en el POA, con
las Areas/Programas de la Jefatura Departamentall.

Revisar, validar y/o remitir los procesos de contratacion de Bienes y Servicios de la
Jefatura Departamental.

Supervisar y hacer seguimiento a la remisién de la informacién de los procesos de
contratacién de la Jefatura Departamental en el SICOES.

Realizar el control y autorizacién de boletas de permisos de salidas particulares, oficiales
y ofros emitidos por el sistema SIA del personal bajo su dependencia.

Revisar, validar y remitir las planillas correspondientes a Recursos Humanos de la Jefatura
Departamental.

Revisar, validar y remitir informacién relacionada a recaudaciones, Libro de Compras y
Ventas y programacién de cuotas de la Jefatura Departamental.

Consolidar y remitir informacién de la Jefatura Departamental, de acuerdo a
requerimiento de la Unidad Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros.

Revisar, validar y remitir informes correspondientes a manejo de Alimacenes y Activos
Fijos de la Jefatura Departamental.

Realizar el seguimiento a las observaciones del confrol posterior e implementar las
recomendaciones de auditoria para mejorar el sistema de control interno en la Jefatura
Departamental, y en su caso, elaborar los cronogramas de implementacion.
Administrar y operar el Sistema Informdtico Planea del Area de Administracion
Departamental.
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Realizar el seguimiento, cuando corresponda, al cumplimiento de actividades
administrativas del personal de oficinas locales y puestos de control.

Revisar, validar y remitir las solicitudes de pago de Servicios Bdsicos y Gastos Operativos
de la Jefatura Departamental.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos relativos al ingreso,
asignacion, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de activos fijos de la Jefatura
Departamental.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos relativos al ingreso,
registro, almacenamiento, distribucién, medidas de salvaguarda y control de
almacenes de la Jefatura Departamental.

Participar en reuniones, cursos, talleres y ofros a nivel nacional, cuando corresponda en
el marco de sus competencias.

Dar cumplimiento a la normativa del SENASAG.

Cumplir otras funciones por instrucciones superiores y a requerimiento institucional.
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MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: VENTANILLA UNICA DE TRAMITES
AREA: ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION:

e Ventanilla Unica de Tramites.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:

e Egresado Universitario o Técnico Superior en carreras administrativas, agrondmicas,
medicina veterinaria, ingenieria de alimentos, secretariado ejecutivo o ramas afines.

EXPERIENCIA GENERAL

e Un (1) ano de experiencia laboral debidamente acreditada en enfidades publicas
o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares
en entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcidén Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

>

NORMAS ESPECIFICAS:

—_

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Reglamento Interno de Personal.

4, Reglamentos y Manuales Internos.
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OTROS CONOCIMIENTOS:

e Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

e Manejo de Paquetes Ofimdticos.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en

materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

e Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcién de ofras
remuneraciones con recursos publicos.

e Presentar la Declaracién Jurada de Incompatibilidad.

e Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

e Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

e Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el tfrabajo.

Capacidad de tfrabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

o Jefe Departamental.
Dependencia Lineal:

e Administrador Departamental.
Supervision:

e Ninguna.
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OBJETIVO:

Realizar la recepcidn vy registro, previa verificacion del cumplimiento de requisitos de las
solicitudes técnicas y cartas externas remitidas a la Jefatura Departamental.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

i)
)

Realizar la recepcion, clasificacion, registro y distribucidon de trdmites de las Areas
Departamentales de Sanidad Animal, Sanidad Vegetal e Inocuidad Alimentaria.
Recepcionar y registrar cartas o solicitudes externas dirigidas al Jefe Departamental.
Verificar que la documentacién ingresada cuente con los requisitos establecidos por
cada Area, con el fin de optimizar la atencién a los usuarios.

Generar la Hoja de Ruta en el Sistema de Correspondencia - SISECC que deberd
estar impresa y adjunta a la documentacién que ingresa a la Jefatura
Departamental.

Realizar la entrega de trédmites a usuarios del SENASAG, remitidos por las Areas
Departamentales de Sanidad Animal, Sanidad Vegetal e Inocuidad Alimentaria.
Realizar reportes a solicitud expresa de las instancias superiores correspondientes,
sobre el ingreso de documentacién a la Jefatura Departamental.

Efectuar el seguimiento en el Sistema de Correspondencia — SISECC de los trdmites
presentados por los usuarios.

Participar en cursos, talleres y otros de la Jefatura Departamental, en el marco de
sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas especificas del SENASAG.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en
el dmbito de sus competencias.
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MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: TECNICO APOYO ADMINISTRATIVO
AREA: ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION:

e Técnico Apoyo Administrativo.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:

e Egresado Universitario o Técnico Superior en carreras Administracion de Empresas,
Contaduria PUblica, Economia o ramas afines.

EXPERIENCIA GENERAL

e Un (1) afo de experiencia laboral debidamente acreditada en entidades publicas
o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares
en entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcidén Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

>

NORMAS ESPECIFICAS:

—_

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Decreto Supremo N° 0181 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Bienes y

Servicios — NB-SABS.

4. Reglamento Especifico de Administracién de Bienes y Servicios del MDRyT.
5. Reglamento Interno de Personal.
6. Reglamentos y Manuales Internos.
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OTROS CONOCIMIENTOS:

e Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Manejo del Sistema de Contrataciones Estatales — SICOES.

Manejo de Sistemas de Administracion de Almacenes.

Manejo de Paguetes Ofimdaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en

materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

e Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidon de ofras
remuneraciones con recursos publicos.

e Presentar la Declaracién Jurada de Incompatibilidad.

e Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

e Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

e Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
e Jefe Departamental.
Dependencia Lineal:

e Administrador Departamental.
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OBJETIVO:

Apoyar en la realizacion de actividades administrativas de la Jefatura Departamental, para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a)

b)

c)

d)

Elaborar los procesos de contratacion de Bienes y Servicios en la modalidad menor y
directa de la Jefatura Departamental en el marco de la normativa vigente.

Elaborar y hacer seguimiento a la solicitud de inicio de proceso de contratacion de
bienes y servicios en la modalidad ANPE vy Licitacién Publica de la Jefatura
Departamental, en el marco de la normativa vigente.

Realizar seguimiento a los procesos de confrataciones de bienes y servicios de la
Jefatura Departamental, hasta el pago del mismo.

Registrar y remitir toda la informacion de los procesos de contratacion de la Jefatura
Departamental al Sistema de Contrataciones Estatales - SICOES.

Ser Responsable de Recepcién o conformar la Comisién de Recepcidn de los procesos
de contratacidén menor o directa de la Jefatura Departamental, cuando corresponda.
Redlizar el proceso de solicitud de pago y descargo de Servicios Bdsicos de la Jefatura
Departamental y efectuar el seguimiento correspondiente.

Realizar la solicitud de Servicios Generales de la Jefatura Departamental y efectuar el
seguimiento correspondiente, en el marco de las normas y disposiciones vigentes.
Efectuar el registro y actualizaciéon de la Base de Datos en el Sistema Computarizado
del SENASAG sobre el confrol de los materiales de almacenes de la Oficina
Departamental.

Remitir la documentacion oficial de recepcién de bienes, en originales al Area Nacional
de Bienes y Servicios.

Remitir reportes de almacenes de la Oficina Departamental a requerimiento del Area
Nacional de Bienes y Servicios.

Realizar la entrega, control, supervision y verificacion de los diferentes pedidos de bienes
e insumos de las Areas/Programas de la Oficina Departamental, previa autorizaciéon de
las instancias superiores correspondientes.

Registrar en kardex individuales, cada uno de los bienes que estdn bagjo su
responsabilidad, identificando la fuente de financiamiento.

Realizar la identificacion, denominacién bdsica asignada y descripciéon a cada bien,
de acuerdo a sus caracteristicas.

Recepcionar, registrar y archivar la documentacion bajo su procesamiento y resguardo,
garantizando el uso, manejo y custodia de la misma.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el marco de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas especificas de la entidad.

Responder notas, solicitudes internas y externas en coordinaciéon con el Administrador
Departamental y otras dependencias correspondientes.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de sus competencias.
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MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: TECNICO EN RECAUDACIONES
AREA: ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION:

e Técnico en Recaudaciones.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:

e Egresado Universitario o Técnico Superior en Administracién de Empresas,
Contaduria PUblica, Economia o ramas afines.

EXPERIENCIA GENERAL

e Un (1) ano de experiencia laboral debidamente acreditada en enfidades publicas
o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares
en entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

J—

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

—_

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normas Bdsicas del Sistema de Tesoreria.

4, Reglamento de Procedimiento de Tasas y ofros — Entidad Financiera Autorizada

(SENASAG /RA 158-2018).

Reglamento Interno de Personal.

Reglamentos y Manuales Internos.

o o
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OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Manejo del Sistema de Gestidn PUblica — SIGEP.

Manejo de Paguetes Ofimdticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidon de oftras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracién Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Area Nacional de Tesoreria.
Jefe Departamental.

Dependencia Lineal:

Administrador Departamental.

Supervision:

Ninguna.
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OBJETIVO:

Revisar, monitorear y consolidar las recaudaciones por concepto de cobro de servicios
prestados por el SENASAG, para garantizar el cumplimiento eficaz de las metas
institucionales.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a)
b)
c)

d)

Realizar el monitoreo semanal de los ingresos por servicios prestados por el SENASAG en
coordinacién con las Areas Técnicas Departamentales.

Elaborar informes mensuales de las recaudaciones realizadas por la Jefatura
Departamental.

Supervisar el correcto funcionamiento de las modalidades de pago por los servicios
prestados por el SENASAG, en el marco de la normativa vigente.

Emitir los formularios FODECO para habilitar pagos de gestiones anteriores, en el marco
de la normativa y procedimientos internos vigentes.

Emitir la certificaciéon de depdsitos no utilizados, en el marco de la normativa y
procedimientos internos vigentes.

Conciliar mensualmente los ingresos recibidos versus 1os servicios prestados, en el marco
de la normativa y procedimientos intfernos vigentes.

Verificar que los depdsitos bancarios se encuentren reflejados en los extractos bancarios
de la cuenta recaudadora.

Remitir toda la informacién que sea requerida por Auditoria Interna en materia de
recaudaciones, a través de las instancias correspondientes.

Organizar, foliar, custodiar y actudlizar el archivo de la documentacion de
recaudaciones de la Jefatura Departamental.

Apoyar en la elaboracién, cuando corresponda, de solicitudes de Fondos en Avance y
cierre de 10s mismos.

Elaborar el Libro de Compras, en coordinacion con el Administrador Departamental
para su remisiéon a la Unidad Nacional de Asuntos Administrativos y Financieros.
Elaborar la liquidacion de asignacion y reembolso de pasajes vy vidticos.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el marco de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas especificas de la entidad.

Responder notas, instructivos y solicitudes internas en coordinacién con el Administrador
Departamental y otras dependencias correspondientes.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de sus competencias.
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MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: TECNICO EN ACTIVOS FIJOS
AREA: ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION:

e Técnico en Activos Fijos.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:

e Egresado Universitario o Técnico Superior en Administracion de Empresas,
Contaduria PUblica, Economia o ramas afines.

EXPERIENCIA GENERAL

e Un (1) ano de experiencia laboral debidamente acreditada en enfidades publicas
o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares
en entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

J—

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacién del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA vy su
reglamentacion.

3. Decreto Supremo N° 0181 Normas Bdsicas del Sistema de Administracidén de Bienes y

Servicios — NB-SABS.

Reglamento Especifico de Administracién de Bienes y Servicios del MDRyT.

Decreto Supremo N° 283 que tiene por objeto racionalizar el parque automotor en las

entidades publicas.

6. Reglamento Interno para la Administracién de Vehiculos y Uso de Combustible.

7. Reglamento Interno de Personal.

o~
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8. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Manejo del Sistema VSIAF.

Gestidn de Seguros.

Administracion de parque automotor (Inspecciones Técnicas, SOAT, Impuestos y
otros).

Tramites impositivos para Bienes muebles e inmuebles.

Procedimiento de sustancias controladas.

Trdmites para la obtencidn de Derecho Propietario de bienes muebles e inmuebles,
recomendable.

Manejo de Paguetes Ofimdaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Contar con Licencia de Conducir (Categoria Profesional, recomendable).
Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcién de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacién hacia el frabajo.

Capacidad de frabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Jefe Departamental.
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Dependencia Lineal:

e Administrador Departamental.

Supervision:

e Administrador Departamental.

OBJETIVO:

Administrar y controlar de manera eficiente y transparente el manejo vy disposicion de los
Activos Fijos de la Oficina Departamental, conforme los lineamientos establecidos en la
normativa vigente.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a)

b)

c)

d)

h)

)

Realizar los procesos de asignacidon y devolucidon de bienes activos fijos (mobiliario,
equipos, inmuebles y parque automotor) a los custodios en la Oficina Departamental,
Oficinas Locales y Puestos de Control, segun instruccion de instancias pertinentes.
Realizar la actualizaciéon de actas de custodio de los activos fijos (mobiliario, equipos,
inmuebles y parque automotor) en Oficina Departamental, Oficinas Locales y Puestos
de Confrol, por lo menos 2 veces al ano.

Conftrolar y vigilar el uso adecuado y mantenimiento de los activos fijos de la Jefatura
Departamental.

Redlizar la verificacién peridédica en Oficina Departamental, Oficinas Locales y Puestos
de Control, del correcto etiquetado fisico de los bienes con sus cddigos de inventario.
Realizar la centralizacién de los bienes activos fijos (mobiliario, equipos y parque
automotor) que se encuentran fuera de uso para el proceso de disposicidn segin
instrucciones de instancias pertinentes.

Ejecutar operativamente los procesos de Disposicidon, temporal o definitiva, de los
Activos Fijos (mobiliario, equipos, inmuebles y parque automotor), segun instrucciones
de instancias pertinentes, denfro del marco de la normativa generada para tales
efectos.

Realizar la gestion de respuesta a siniestros que hubiesen sufrido los activos fijos
(mobiliario, equipos, edificaciones y parque automotor), en la Jefatura Departamental,
Oficinas Locales y Puestos de Confrol, para efectuar el reclamo al Seguro en forma
oportuna, ademds de efectuar el seguimiento para la reposicidén debiendo informar al
Area Nacional de Bienes y Servicios sobre el avance de las gestiones realizadas de
manera oportuna y consecuente.

Redlizar la gestibn de mantenimiento preventivo y correctivo de los activos fijos
(mobiliario, equipos, edificaciones y parque automotor) de la Jefatura Departamental,
Oficinas Locales y Puestos de Control, en funcion de los planes elaborados previamente.
Coordinar con las instancias correspondientes la provisibn de repuestos, llantas,
herramientas menores inherentes al funcionamiento de los vehiculos y accesorios a fin
de asegurar un adecuado funcionamiento de los vehiculos de 2 y 4 ruedas de la
Jefatura Departamental.

Redalizar en coordinacidon con el Asesor Legal el seguimiento al saneado de la
documentacion de derecho propietario de los bienes Inmuebles y parque automotor
de la Jefatura Departamental.
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Realizar solicitudes al SENASAG Oficina Nacional, de baja de activos fijos (mobiliario,
equipos, edificaciones y parque automotor), segun informe de custodios, inspecciones
y recomendaciones de instancias pertinentes.

Realizar la actualizaciéon del inventario de activos fijos (mobiliario, equipos, inmuebles y
pargque automotor) que se encuentran en la Jefatura Departamental, Oficinas Locales
y Puestos de Conftrol, mediante la consolidacién de los datos recogidos en la
actualizacién de las actas de custodio.

Realizar la elaboracién de files o archivos que sustenten el derecho propietario de cada
uno de los bienes muebles e inmuebles bajo la Jurisdiccion de la Jefatura
Departamental y en general mantener actualizada toda la informacién procesada en
su dreq.

Mantener el archivo actualizado de la Normativa vigente en lo que respecta a su drea.
Responder a los requerimientos realizados por el Area Nacional de Bienes y Servicios y
ofras instancias superiores.

Realizar, cuando corresponda el levantamiento de los inventarios de activos fijos que
forman parte de los bienes de la Jefatura Departamental.

Proveer Informacién actualizada y oportuna al Area Nacional de Bienes y Servicios para
la elaboracion de la Declaracién Jurada de Bienes del Estado (DEJURBE).

Manejar los sistemas de informacidén administrativos manuales e informdticos (VSIAF),
proponiendo a su inmediato superior las modificaciones que estime pertinentes.
Registrar las transferencias y ofros cambios de activos fijos, dentro de las diferentes
unidades y dreas de la Jefatura Departamental, Oficinas Locales y Puestos de Control.
Realizar la solicitud de compra de combustible de manera oportuna vy fiscalizar el
cumplimiento de los contratos de provision de combustible de la Jefatura
Departamental, en el marco de la normativa legal vigente.

Presentar hasta el 5 de cada mes, ante la Direccién de Sustancias Controladas, el
informe de consumo de combustible de la Jefatura Departamental.

Realizar en coordinacidén con el Asesor Legal, los trdmites legales inherentes a las
autorizaciones para el libre frdnsito de los vehiculos de 2 y 4 ruedas desplazados en la
Jurisdiccion de la Jefatura Departamental.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el marco de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas especificas de la entidad.

Responder notas, solicitudes internas y externas en coordinaciéon con el Administrador
Departamental y otras dependencias correspondientes.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de sus competencias.
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MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: TECNICO EN SISTEMAS
AREA: ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION:

e Técnico en Sistemas.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:

e Egresado Universitario de la carrera de Ingenieria de Sistemas, Informdtica o ramas
afines; o Técnico Superior en Informdtica o Sistemas.

EXPERIENCIA GENERAL

e Un (1) aho de experiencia laboral debidamente acreditada en enfidades publicas
o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares
en entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcidén Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funciéon

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

>

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacién del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Ley N° 164 de Telecomunicaciones y Gobierno Electrénico.

4. Ley N° 1080 de Ciudadania Digital.

5. Decreto Supremo N° 3251 sobre el uso de software libre, estdndares abiertos e

interoperabilidad.

Reglamento Interno de Personal.

Reglamentos y Manuales Internos.

No
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OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Manejo de software bdsico Microsoft (Word, Excel y otros).

Administracion de redes.

Reparacién y mantenimiento de equipos informdticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidon de ofras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaraciéon Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Responsable Nacional de Tecnologia y Sistemas.
Jefe Departamental.

Dependencia Lineal:

Administrador Departamental.

Supervision:

Ninguna.
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OBJETIVO:

Mantener en perfecto estado de funcionamiento los equipos informdticos de la Jefatura
Departamental, asi como también los sistemas informdaticos desarrollados en el SENASAG.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a)

b)

c)

d)

P)
q)
r)

s)

Instalar, configurar, administrar y evaluar los equipos Informdticos de la Jefatura
Departamental, Oficinas Locales, Puestos de Confrol.

Realizar el diagndstico y reparacién de los equipos informdticos (computadoras de
escritorio, portdatiles, monitores, impresoras, scanner, fotocopiadoras, faxes, centrales
telefénicas y teléfonos).

Instalar, configurar y administrar los sistemas informdticos del SENASAG en la Jefatura
Departamental, Oficinas Locales, Puestos de Confrol.

Administrar la red local y servicios relacionados de la Jefatura Departamental, Oficinas
Locales, Puestos de Control.

Coordinar con el Area Nacional de Tecnologia y Sistemas la implantacién de la
actualizacién de los Sistemas Informdticos del SENASAG de la Jefatura Departamental.
Planificar y ejecutar actividades relacionadas a la administracion de la seguridad de los
datos: antivirus, respaldos (backups), perfiles de usuarios y otfros.

Realizar el soporte técnico de Hardware y Telecomunicaciones a los servidores puUblicos
del SENASAG de acuerdo a requerimiento (fallas en los equipos, comunicaciéon y otros).
Realizar el soporte técnico en el manejo y funcionamiento de los Sistemas Informdticos
del SENASAG a requerimiento de servidores publicos de la entidad, empresas vy
productores (help desk).

Realizar la capacitacién en el manejo y aprovechamiento de los Sistemas Informdaticos
del SENASAG dirigido a servidores publicos de la entidad, empresas y productores.
Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informdticos
de la Jefatura Departamental, en coordinacién con el Administrador Departamental,
Técnico en Activos Fijos y el Area Nacional de Tecnologia y Sistemas.

Apoyar cuando corresponda, en la actualizaciéon del inventario de los equipos
informdticos (alta y baja) de la Jefatura Departamental, Oficinas Locales y Puestos de
Control, en coordinacién con el Técnico en Activos Fijos y el Area Nacional de
Tecnologia y Sistemas.

Asesorar y brindar apoyo técnico e informdtico en el proceso de adquisiciones de
equipos informdaticos y plataformas de comunicacién de la Jefatura Departamental.
Sacar periddicamente backup a la informacidn de los equipos de la Jefatura
Departamental, de acuerdo a normativa vigente.

Instalar nuevos puntos de red en la Jefatura Departamental cuando se requiera, previa
factibilidad técnica y visto bueno del Administrador Departamental.

Revisar y monitorear el correcto funcionamiento de la infranet instifucional, para
garantizar los servicios del internet, telefonia VOIP y el funcionamiento de los sistemas
informdticos propios del SENASAG.

Administrar las salas virtuales para capacitaciones o reuniones solicitadas por las oficinas
del SENASAG a nivel nacional y departamental.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional, en el marco de sus
competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas especificas de la entidad.

Responder notas, instructivos y solicitudes internas en coordinacion con el Administrador
Departamental y otras dependencias correspondientes.
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f)  Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de sus competencias.
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MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: AUXILIAR PORTERIA / JARDINERIA
AREA: ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION:

e Auxiliar Porteria / Jardineria.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDA

Formacion:
e Instruccidn primaria, Bachiller en Humanidades, saber leer y escribir.
EXPERIENCIA GENERAL

e Tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en enfidades
publicas o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Norequiere.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Confra la Corrupcién,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcidén Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

—_

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Reglamento Interno de Personal.

4, Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):
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Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en

materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

e Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidén de ofras
remuneraciones con recursos publicos.

e Presentar la Declaracién Jurada de Incompatibilidad.

e Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

e Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

e Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

o Jefe Departamental.
Dependencia Lineal:

e Administrador Departamental.
Supervision:

e Ninguna.
OBJETIVO:

Apoyar en las tareas de control, resguardo, apertura y cierre de las instalaciones,
mantenimiento de dreas verdes y jardines de la Jefatura Departamental.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a) Redlizar la apertura, cierre y control de puertas de ingreso de la Jefatura
Departamental.

b) Apoyar en el control de ingreso y salida de vehiculos oficiales de la Jefatura
Departamental.
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c)

d)

e)
f)

a)
h)

Apoyar al resguardo de bienes de la Jefatura Departamental en coordinaciéon con el
Técnico en Activos Fijos.

Apoyar en el control del uso adecuado de servicios bdsicos de la Jefatura
Departamental.

Realizar limpieza de los jardines y dreas verdes de la Jefatura Departamental.

Realizar el mantenimiento (podado, riego de plantas, limpieza de hojas secas, cortado
de césped, etc.) de jardines y dreas verdes de la Jefatura Departamental.

Apoyar en la eliminacion de desechos y basura de la Jefatura Departamental.

Dar cumplimiento a las normas especificas de la entidad.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de sus competencias.
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AREA DEPARTAMENTAL DE SANIDAD ANIMAL

MISION ESPECIFICA
CARGO: RESPONSABLE DEPARTAMENTAL DE SANIDAD ANIMAL
AREA: AREA DEPARTAMENTAL DE SANIDAD ANIMAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION

e Responsable Departamental de Sanidad Animal.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO

FORMACION

e Licenciatura en Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia.
e Contar con Titulo en Provisidn Nacional.
e Estarinscrito en el Colegio Profesional de Médicos Veterinarios.

EXPERIENCIA GENERAL

e Dos (2) anosy tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en el
drea en entidades publicas y/o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Dos (2) anos de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares
en entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contfra la Corrupcioén,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcidén Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funciéon

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personall.

>

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

N -

Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento General de Sanidad Animal — REGENSA.

5. Reglamento Interno de Personal.

6. Reglamentos y Manuales Internos.
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OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Sistema Nacional de Vigilancia Epidemioldgica — SINAVE.

Sistema Nacional de Emergencias Zoosanitarias — SINAEZ.

Conocimientos de Programas de Sanidad Animal.

Sistemas de Informacién Geogrdfica - SIG.

Manejo de Paquetes Ofimdticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcion de oftras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracién Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Director General Ejecutivo.

Dependencia Lineal:

Jefe Nacional de Sanidad Animal
Jefe Departamental.

Supervision:
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e Profesional de Registro y Certificacién Zoosanitaria.
e Profesional de Epidemiologia Veterinaria y Programas.
e Profesional de Rastreabilidad y Movimiento Animal.
e Profesional Sanidad Avicola.
OBJETIVO:

Dirigir, organizar, coordinar, supervisar y ejecutar los servicios, programas, proyectos y otras
actividades en materia de Sanidad Animal a nivel Departamental.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL

a)
b)

c)

h)

i)
)

Dirigir, ejecutar y supervisar los programas de sanidad animal a nivel departamental.
Dirigir y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) de Sanidad Animal a nivel
departamental.

Gestionar recursos econdmicos de entidades pUblicas y privadas, en coordinacién con
la Oficina Nacional y Jefatura Departamental, para fortalecer los programas vy
proyectos de Sanidad Animal en ejecucion.

Supervisar y realizar el seguimiento a las actividades del personal bajo su dependencia
en el marco de la normativa vigente y los procedimientos internos del SENASAG.
Participar en la elaboracién del Programa de Operaciones Anual (POA) de la Oficina
Departamental.

Coadyuvar en el control y supervision del comercio interno y externo de animales vivos,
productos y subproductos pecuarios.

Apoyar a la Unidad Nacional de Sanidad Animal en la ejecucién del Sistema Nacional
de Vigilancia Epidemioldgica, Sistema Nacional de Emergencia Zoosanitaria y la
Prevencion, Control y Erradicacién de Enfermedades Animales.

Realizar la supervisidn y seguimiento en el dmbito de sus competencias a las actividades
de las Oficinas Locales y Puestos de Control a nivel del Departamento.

Velar por el cumplimiento del Reglamento de Sanidad Animal (REGENSA).

Gestionar, coordinar y participar en reuniones interinstifucionales con enfidades
publicas o privadas, en el dmbito de sus competencias.

Remitir mensualmente a la Unidad Nacional de Sanidad Animal reportes de las
actividades sanitarias departamentales, para la presentacién al Ministerio de Desarrollo
Rural y Tierras.

Supervisar, evaluar y validar los reportes mensuales sobre las recaudaciones realizadas
en Sanidad Animal, para su remisidon al drea correspondiente.

Presentar, cuando corresponda, propuestas normativas, actualizaciones y/o
modificaciones a la normativa vigente relacionadas a Sanidad Animal.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de convenios, compromisos y decisiones
suscritos en materia de Sanidad Animal.

Supervisar y hacer seguimiento a la actualizacion de la informacién departamental del
Sistema Informdtico Gran Paititi en el mddulo Epidemiologia Veterinaria y Programas de
Sanidad Animal.

Garantizar la confidencialidad de la informacion contenida en el Sistema Informdtico
Gran Paititi.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros nacionales e internacionales, en el marco
de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas especificas de Sanidad Animal.
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Responder notas, solicitudes internas y externas en coordinacién con la Jefatura
Departamental, Jefatura Nacional de Sanidad Animal y ofras dependencias
correspondientes.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de su competencia.
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EPIDEMIOLOGIA VETERINARIA Y PROGRAMAS

MISION ESPECIFICA
CARGO: PROFESIONAL DE EPIDEMIOLOGIA VETERINARIA Y PROGRAMAS
AREA: AREA DEPARTAMENTAL DE SANIDAD ANIMAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION

e Profesional de Epidemiologia Veterinaria y Programas.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO

FORMACION
e Licenciatura en Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia.
e Contar con Titulo en Provisidn Nacional.
e Estarinscrito en el Colegio Profesional de Médicos Veterinarios.
EXPERIENCIA GENERAL
e Dos (2) anos en el drea en entidades pUblicas y/o privadas.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Un (1) ano en cargos similares.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contfra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacidén del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4., Reglamento General de Sanidad Animal — REGENSA.

5. Reglamento Interno de Personal.

6. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:
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Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Sistema Nacional de Vigilancia Epidemioldgica — SINAVE.

Sistema Nacional de Emergencias Zoosanitarias — SINAEZ.

Conocimientos de Programas de Sanidad Animal.

Sistemas de Informacién Geogrdfica - SIG.

Manejo de Paguetes Ofimdaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidon de ofras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracién Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Jefe (a) Nacional de Sanidad Animal
Jefe Departamental.

Dependencia Lineal:

Responsable Departamental de Sanidad Animal.

Supervision:

Ninguna.
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OBJETIVO:

Ejecutar y administrar el Sistema Nacional de Epidemiologia Veterinaria y Programas
Zoosanitarios para la prevencion, control y erradicacidn de enfermedades a nivel
departamental.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL

a)

b)

c)

d)

o)

P)

q)

Coordinar con el Responsable Departamental de Sanidad Animal las actividades de
Epidemiologia Veterinaria en el marco de las directrices de la Unidad Nacional de
Sanidad Animal.

Desarrollar en coordinacidon con el Responsable Departamental de Sanidad Animal las
actividades planificadas en los diferentes Programas Zoosanitarios por la Unidad
Nacional de Sanidad Animal.

Coadyuvar en la supervisidn y seguimiento de las actividades de las Oficinas Locales y
Puestos de Control, en el dmbito de sus competencias.

Atender a nivel departamental, cuando corresponda, emergencias sanitarias en
coordinacion con las Oficinas Locales.

Fiscalizar y actualizar la red de vigilancia epidemioldgica y consolidar semanalmente los
reportes epidemioldgicos emitidos por las unidades informativas.

Apoyary hacer seguimiento a la ejecuciéon de las actividades sanitarias de los diferentes
programas de Sanidad Animal a nivel departamental.

Caracterizar predios de riesgo epidemioldgico a nivel departamental, en base a
reportes de identificacion elaborados por las Oficinas Locales o Veterinarios de Campo.
Capacitar y socializar sobre la normativa en materia de epidemiologia veterinaria y
Programas de Sanidad Animal al personal técnico, médicos veterinarios, productores y
otros actores involucrados.

Liderar a nivel departamental la ejecucion de mecanismos de alerta, temprana ante la
sospecha de cualquier enfermedad de denuncia obligatoria.

Apoyar en la elaboracién del POA de la Oficina Departamental.

Coordinar con los Encargados Departamentales o Profesionales de Registro vy
Certificacién Zoosanitaria los procesos de importacién de productos, subproductos y/o
animales vivos o material genético.

Gestionar el aumento de las Unidades Informativas mediante nuevos convenios e
inclusion de veterinarios acreditados a la red de vigilancia en coordinacién con las
Oficinas Locales.

Comunicar al usuario los resultados de estudios seroepidemioldgicos y diagnostico
laboratorial.

Centralizar y validar informacién epidemiolégica semanal de la inspeccidn ante y post
mortem en mataderos y frigorificos, en coordinacién con el drea de Inocuidad
Alimentaria.

Coordinar con la UNALAB los resultados positivos de enfermedades de notificaciéon
obligatoria, para la inmediata aplicacién de medidas sanitarias a nivel departamental.
Administrar, mantener actualizada y validar la informacién departamental del Sistema
Informdtico Gran Paititi en el mddulo Epidemiologia Veterinaria y Programas de Sanidad
Animal.

Garantizar la confidencialidad de la informacion contenida en el Sistema Informdatico
Gran Paititi.

Participar en reuniones, cursos, falleres y otros a nivel nacional e internacional, en el
dmbito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.
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Responder notas y solicitudes internas y externas en coordinacién con el Responsable
Departamental de Sanidad Animal, Jefatura Nacional de Sanidad Animal y las
dependencias correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas del drea de Sanidad Animal.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de su competencia.
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RASTREABILIDAD Y MOVIMIENTO ANIMAL

MISION ESPECIFICA
CARGO: PROFESIONAL DE RASTREABILIDAD Y MOVIMIENTO ANIMAL
AREA: AREA DEPARTAMENTAL DE SANIDAD ANIMAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION

e Profesional de Rastreabilidad y Movimiento Animal.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO

FORMACION
e Licenciatura en Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia.
e Contar con Titulo en Provisién Nacional.
e Estarinscrito en el Colegio Profesional de Médicos Veterinarios.

EXPERIENCIA GENERAL

e Dos (2) anos de experiencia laboral debidamente acreditada en el drea en
entidades publicas o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Un (1) ano de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Confra la Corrupcioén,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

N -

Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4, Reglamento General de Sanidad Animal — REGENSA.

5. Reglamento Interno de Personal.

6. Reglamentos y Manuales Internos.
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OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Andlisis espacial de movimiento animal, con el uso del Sistema de Informacién
Geogrdfica (SIG), (datos de movimiento animal, georeferencias de
establecimientos pecuarios, puestos de control y centros de concentraciones de
animales vivos).

Manejo de Paquetes Ofimdticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracién Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Responsable Nacional de Rastreabilidad y Movimiento Animal.
Jefe Departamental.

Dependencia Lineal:

Responsable Departamental de Sanidad Animal.
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Supervision:

e Ninguna.

OBJETIVO:

Dirigir y ejecutar el Sistema de Trazabilidad o Rastreabilidad a nivel departamental, como
componente fundamental de los mecanismos de garantia sanitaria para la identificacion
del origen de enfermedades de Sanidad Animal en el proceso de produccién vy
comercializacion de animales vivos.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL

a)

b)

Conftrolary realizar el seguimiento del Registro Unico Nacional de Sanidad Agropecuaria
- RUNSA sobre los registros de predios y establecimientos pecuarios, centros de
concentraciones de animales vivos, comerciantes y fransportistas.

Realizar el seguimiento y control de los registros de marcas, senales y carimbos en el
Sistema Informdtico Gran PAITITI, en coordinacién con las autoridades competentes
(Municipios y Asociaciones) en cumplimiento a la normativa y procedimientos internos
vigentes.

Realizar el seguimiento y control, en coordinacién con las Oficinas Locales del SENASAG
y veterinarios acreditados, de los registros de movimiento animal en mataderos y/o
frigorificos y centros de concenfraciones de animales vivos, a través del Sistema
Informdatico Gran PAITITI a nivel Departamental.

Efectuar el seguimiento y control de movimiento animal en trdnsito a los Puestos de
Control del Departamento.

Controlar y supervisar el registro de altas y bajas que realizan las Oficinas Locales en el
Sistema Informdatico Gran PAITITI.

Promover la organizacién de reuniones, talleres y ofros eventos de capacitacion,
socializacion y difusién sobre los componentes de rastreabilidad y movimiento animal.
Administrar, mantener actualizada y validar la informacién departamental en el Sistema
Informdtico Gran Paititi.

Garantizar la confidencialidad de la informacién contenida en el Sistema Informdtico
Gran Paititi.

Realizar semestralmente la caracterizacion de los movimientos animales a nivel
departamental.

Apoyar en la elaboracién del POA de Sanidad Animal de la Oficina Departamental.
Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional e internacional, en el
dmbito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.
Responder notas y solicitudes internas y externas en coordinaciéon con el Responsable
Departamental de Sanidad Animal, Jefatura Departamental y las dependencias
correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas del drea de Sanidad Animal.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de su competencia.
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SANIDAD AVICOLA

MISION ESPECIFICA
CARGO: PROFESIONAL SANIDAD AVICOLA
AREA: AREA DEPARTAMENTAL DE SANIDAD ANIMAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION

e Profesional Sanidad Avicola.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO

FORMACION
e Licenciatura en Medicina Veterinaria o Medicina Veterinaria y Zootecnia.
e Contar con Titulo en Provisidn Nacional.
e Estarinscrito en el Colegio Profesional de Médicos Veterinarios.
EXPERIENCIA GENERAL
e Dos (2) anos en el drea en entidades puUblicas y/o privadas.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Un (1) ano en cargos similares.

NORMAS GENERALES:

J—

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcidén Publica y el Decreto
Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

4. Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacidén del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA vy su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Reglamento General de Sanidad Animal — REGENSA.

5. Resolucién Administrativa 119/2002 Programa Nacional de Sanidad Avicola.

6. Reglamento Interno de Personal.

7. Reglamentos y Manuales Internos.
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OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Sistema Nacional de Vigilancia Epidemioldgica — SINAVE.

Sistema Nacional de Emergencias Zoosanitarias — SINAEZ.

Conocimientos de Programas de Sanidad Avicola.

Sistemas de Informacién Geogrdfica - SIG.

Manejo de Paquetes Ofimdticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracién Jurada Voluntaria de la No Percepcion de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracién Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Coordinador (a) Nacional de Sanidad Avicola.
Jefe Departamental.

Dependencia Lineal:

Responsable Departamental de Sanidad Animal.
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Supervision:

e Ninguna.

OBJETIVO:

Dirigir y ejecutar los Programas de Prevencién, Control y Erradicacién de enfermedades
avicolas bajo control oficial, emergentes y exdticas a nivel Departamental.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL

a)
b)
c)

d)

Dirigir y ejecutar el Programa de Prevencion, Control y Erradicacion de la enfermedad
de Newcastle a nivel departamental.

Ejecutar la Prevencién, Control y Erradicacién de la salmonelosis aviar a nivel
departamental.

Realizar la vigilancia de enfermedades aviares exdticas a nivel departamental en el
marco del Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiolégica — SINAVE.

Ejecutar a nivel departamental, el sistema de vigilancia de enfermedades avicolas
prevalentes.

Establecer las zonas de riesgo a nivel departamental, de la enfermedad de Newcastle
para la vigilancia serologica.

Elaborar y ejecutar los planes de inmunizacién de aves de traspatio en zonas o
municipios del Departamento.

Coordinar con el Encargado Departamental o Profesional de Epidemiologia Veterinaria
y Programas el andlisis de resultados laboratoriales de las muestras realizadas en los
monitoreos de establecimientos avicolas e importacién de material genético aviar.
Promover la organizacidén de reuniones, talleres y otros eventos de capacitacion,
socializacion y difusion sobre la actividad en Sanidad Avicola, emisién de guias de
movimiento, acreditaciones y ofros.

Coordinar a fravés del Responsable Departamental de Sanidad Animal, con el
Coordinador Nacional de Educacion Sanitaria el desarrollo de planes de difusidon y
educacién sanitaria avicola a nivel departamental.

Elaborar el cronograma de inspecciones de establecimientos avicolas en los diferentes
rubros, para su posterior registro o renovacion de registro.

Realizar el seguimiento vy fiscalizacion de establecimientos avicolas a nivel
departamental, en el marco de la normativa y procedimientos internos vigentes.
Supervisar y hacer seguimiento a las actividades de las Oficinas Locales, velando por el
cumplimiento de los objetivos institucionales, en el marco de la normativa vigente.
Fiscalizar las actividades de los acreditados en Sanidad Aviar a nivel departamental, en
el marco de la normativa y procedimientos intfernos vigentes.

Presentar, cuando corresponda, propuestas normativas, actualizaciones y/o
modificaciones a la normativa vigente relacionadas a Sanidad Avicola.

Coordinar el cumplimiento de los convenios, compromisos y decisiones locales y en
algunos casos, internacionales suscritos en materia de Sanidad Avicola.

Administrar los datos estadisticos referentes a la poblacién avicola a nivel
departamental.

Supervisar y realizar el seguimiento de la informacién contenida en el Registro Unico
Nacional de Sanidad Agropecuaria — RUNSA de los establecimientos avicolas a nivel
departamental.
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Administrar, mantener actualizada y validar la informacién departamental del Sistema
Informdatico Gran Paititi.

Garantizar la confidencialidad de la informacién contenida en el Sistema Informdtico
Gran Paititi.

Participar en reuniones, cursos, talleres y ofros a nivel nacional e internacional, en el
dmbito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.
Responder notas y solicitudes internas y externas en coordinacién con el Responsable
Departamental de Sanidad Animal, Jefatura Departamental y las dependencias
correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas del drea de Sanidad Animal.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de su competencia.
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AREA DEPARTAMENTAL DE INOCUIDAD ALIMENTARIA

MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: RESPONSABLE DEPARTAMENTAL DE INOCUIDAD ALIMENTARIA
AREA: AREA DEPARTAMENTAL DE INOCUIDAD ALIMENTARIA
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION:

e Responsable Departamental de Inocuidad Alimentaria.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO

Formacion:
e licenciatura en Ingenieriac de Alimentos, Industrial, Agrondmica, Medicina
Veterinaria o ramas afines.
e Contar con Titulo en Provision Nacional.

EXPERIENCIA GENERAL

e Dos (2) anos y tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en el
drea en entidades publicas o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Dos (2) anos de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares
en entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contfra la Corrupcioén,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcidén Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Personall.

>

NORMAS ESPECIFICAS:

—_

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Normativa de la Comunidad Andina de Naciones — CAN, MERCOSUR y Codex

Alimentarius.



SENASAG

BOLIVIA

MANUAL DE MISIONES ESPECIFICAS

5. Reglamento Interno de Personal.
6. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

e Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

¢ Sistemas de Aseguramiento de la Inocuidad: Buenas Prdcticas de Manufactura -
BPM; Buenas Prdacticas Agricolas — BPA; Inspeccion Ante y Post Mortem; Andlisis de
Peligros de Puntos Criticos de Control - APPCC; (ISO 22000; ISO 9001 recomendabile).

e Andlisis de riesgos alimentarios.

e Manejo de Paquetes Ofimdticos.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en

materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

e Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidon de ofras
remuneraciones con recursos publicos.

e Presentar la Declaracién Jurada de Incompatibilidad.

e Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

e Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

e Alfo grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, infegridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y badjo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:
e Director General Ejecutivo.
Dependencia Lineal:

e Jefe Nacional de Inocuidad Alimentaria.
e Jefe Departamental.
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Supervision:

e Profesional en Registro y Certificacion de Inocuidad Alimentaria.

e Encargado Departamental de Vigilancia, Inspeccién y Control de Inocuidad
Alimentaria.

e Encargado Departamental de Inocuidad Agroalimentaria.

OBJETIVO:

Garantizar el cumplimiento de la normativa sanitaria en materia de inocuidad de los
alimentos en los tramos productivos y de procesamiento que correspondan al sector
agropecuario para la certificacion de la inocuidad alimentaria de productos alimenticios
de consumo nacional, de exportacién e importacién.

ACTIVIDADES/FUNCIONES:

Realizar el seguimiento de las actividades de registro sanitario para empresas del rubro
alimenticio a nivel Departamental.

Ejecutar el Plan Nacional de Vigilancia en Inocuidad Alimentaria a nivel Departamental.
Promover acciones de seguimiento a los diferentes programas de inocuidad alimentaria
a nivel Departamental.

Revisar y proponer mejoras a los procedimientos operativos del Area de Inocuidad
Alimentaria.

Conducir las actividades para el registro sanitario de las empresas del rubro alimenticio
a nivel departamental.

Administrar y hacer seguimiento a la base de datos de la informacidén generada en
materia de Inocuidad Alimentaria a nivel departamental.

Realizar el seguimiento y control de la documentacién que ingresa al Area
Departamental de Inocuidad Alimentaria.

Consolidar informacién sobre las actividades, estadisticas, reportes y otros generados
en el Area Departamental de Inocuidad Alimentaria, para remitir a las instancias
correspondientes.

Coordinar actividades inherentes a Inocuidad Alimentaria con las Areas
Departamentales de Sanidad Animal y Sanidad Vegetal.

Participar y/o delegar, por designaciéon expresa de instancias superiores, en Comités y
Subcomités Técnicos de Normalizacion de la Calidad en materia de Inocuidad
Alimentaria.

Gestionar con entidades publicas y privadas, convenios, acuerdos, cCompromisos y otros
inherentes al desarrollo de actividades en el marco de la Inocuidad Alimentaria a nivel
departamental.

Conducir la elaboracién del POA del Area Departamental de Inocuidad Alimentaria.
Organizar y coordinar reuniones, talleres y otros eventos de capacitacién, socializaciéon
y difusidn de las normas y procedimientos en materia de Inocuidad Alimentaria.
Planificar, organizar, supervisar y ejecutar eventos de capacitacién permanente al
personal técnico del Area Departamental de Inocuidad Alimentaria, Oficinas Locales y
Puestos de Conftrol, en el marco de sus competencias.

Garantizar la confidencialidad de la informacion contenida en el Sistema Informdatico
Gran Paititi.

Participar en reuniones, cursos, talleres y ofros nacionales e internacionales, en el marco
de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.
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Dar cumplimiento a las normas especificas de Inocuidad Alimentaria.

Responder notas, solicitudes internas y externas en coordinacion con la Jefatura
Departamental, Jefatura Nacional de Inocuidad Alimentaria y ofras dependencias
correspondientes.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de sus competencias.
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REGISTRO Y CERTIFICACION DE INOCUIDAD ALIMENTARIA

MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL
CARGO: PROFESIONAL DE REGISTRO Y CERTIFICACION DE INOCUIDAD ALIMENTARIA
AREA: AREA DEPARTAMENTAL DE INOCUIDAD ALIMENTARIA
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION

e Profesional de Registro y Certificacién de Inocuidad Alimentaria.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO

Formacion:
e Llicenciatura en Ingenieria de Alimentos, Industrial, Agrondémica, Medicina
Veterinaria o ramas afines.
e Contar con Titulo en Provision Nacional

EXPERIENCIA GENERAL

e Dos (2) anos de experiencia laboral debidamente acreditada en el drea en
entidades publicas o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Un (1) ano de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares en
entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contfra la Corrupcioén,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcidén Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Personall.

>

NORMAS ESPECIFICAS:

—_

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Normativa de la Comunidad Andina de Naciones — CAN, MERCOSUR y Codex

Alimentarius.
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5. Reglamento Interno de Personal.
6. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Sistemas de Aseguramiento de la Inocuidad: Buenas Prdcticas de Manufactura —
BPM; Buenas Prdcticas Agricolas — BPA; Buenas Practicas Pecuarias — BPP
(recomendable);

Andlisis de Peligros de Puntos Criticos de Control — APPCC; (ISO 22000; ISO 9001
recomendable).

Andlisis de riesgos alimentarios.

Manejo de Paquetes Ofimdticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Contar Licencia de Conducir (Categoria Profesional, recomendable).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidén de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el tfrabajo.

Capacidad de frabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Responsable Nacional de Registro y Certificacién de Inocuidad Alimentaria.
Jefe Departamental.
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Dependencia Lineal:

e Responsable Departamental de Inocuidad Alimentaria.

Supervision:

e Ninguna.

OBJETIVO:

Ejecutar, conducir y dar cumplimiento a la normativa vigente en materia de Registro y
Certificacién de Inocuidad Alimentaria a nivel departamental.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL

a)

b)

Conducir el proceso de Registro Sanitario de empresas del rubro alimenticio a nivel
departamental, en el marco de la normativa y procedimientos internos vigentes.
Conducir y supervisar los procesos de emisidon de permisos de importacion y certificados
de exportacién de inocuidad alimentaria.

Atender solicitudes de legalizacién de documentos emitidos por el Area Departamental
de Inocuidad Alimentaria.

Conducir y supervisar los procesos de emision de Certificados de Libre Venta.
Coordinar cuando corresponda actividades inherentes a registro sanitario, con las Areas
Departamentales de Sanidad Animal y Sanidad Vegetal.

Participar, por designaciéon expresa de instancias superiores, en Comités y Subcomités
Técnicos de Normalizacién de la Calidad en materia de Inocuidad Alimentaria.
Coordinary llevar adelante en el marco de sus competencias, la implementacién de la
gestion de riesgos relacionados a contaminantes alimentarios en la produccién
primaria, para coadyuvar en la proteccion de la salud de los consumidores.

Reportar periddicamente y/o a requerimiento de las instancias correspondientes, sobre
las actividades realizadas en materia de registro y certificacion.

Organizar y ejecutar eventos de capacitaciéon periédicamente al personal técnico del
Area Departamental de Inocuidad Alimentaria, Oficinas Locales y Puestos de Control,
en el marco de sus competencias.

Mantener actualizada la base de datos de registros sanitarios de empresas del rubro
alimenticio y productos (alimentos y bebidas.

Garantizar la confidencialidad de la informacién contenida en el Sistema Informdtico
Gran Paititi.

Participar en reuniones, cursos, talleres y ofros nacionales e internacionales, en el marco
de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas especificas de Inocuidad Alimentaria.

Responder notas, solicitudes internas y externas en coordinacién con el Responsable
Departamental de Inocuidad Alimentaria y ofras dependencias correspondientes.
Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de sus competencias.
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VIGILANCIA, INSPECCION Y CONTROL DE INOCUIDAD ALIMENTARIA

MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: ENCARGADO DEPARTAMENTAL DE VIGILANCIA, INSPECCION Y CONTROL DE
INOCUIDAD ALIMENTARIA
AREA: AREA DEPARTAMENTAL DE INOCUIDAD ALIMENTARIA
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION

e Encargado Departamental de Vigilancia, Inspeccién y Control de Inocuidad
Alimentaria.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO

Formacién:
e licenciatura en Ingenieria de Alimentos, Industrial, Agrondémica, Medicina
Veterinaria o ramas afines.
e Contar con Titulo en Provision Nacional.

EXPERIENCIA GENERAL

e Dos (2) anos de experiencia laboral debidamente acreditada en el drea en
entidades publicas o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Un (1) ano de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares en
entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

J—

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contfra la Corrupcioén,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personall.

&

NORMAS ESPECIFICAS:

—_

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.
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4. Normativa de la Comunidad Andina de Naciones — CAN, MERCOSUR y Codex
Alimentarius.

5. Reglamento Interno de Personal.

6. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Sistemas de Aseguramiento de la Inocuidad: Buenas Prdacticas de Manufactura —
BPM; Buenas Prdcticas Agricolas — BPA; Andlisis de Peligros de Puntos Criticos de
Control = APPCC; (ISO 22000; ISO 17025 recomendable).

Andlisis de riesgos alimentarios.

Inspeccién y Técnicas de Muestreo de alimentos.

Interpretacion de resultados de andlisis laboratorial de alimentos.

Conocimientos bdsicos de Salud Publica.

Manejo de Paquetes Ofimdticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Contar Licencia de Conducir (Categoria Profesional, recomendable).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidén de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracién Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacién hacia el frabagjo.

Capacidad de frabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:
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Dependencia Funcional:

e Responsable Nacional de Vigilancia, Inspeccién y Control de Inocuidad
Alimentaria.
o Jefe Departamental.

Dependencia Lineal:

¢ Responsable Departamental de Inocuidad Alimentaria.

Supervision:

e Inspector de Inocuidad Alimentaria I.
e Inspector de Inocuidad Alimentaria Il

OBJETIVO:

Garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de Inocuidad Alimentaria y
laimplementacién del Programa Nacional de Vigilancia, Inspeccién y Control de Inocuidad
Alimentaria a nivel departamental.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL

a)
b)
c)
d)

e)

)

Conducir y/o coordinar las actividades de los planes de inspeccidn y control a empresas
del rubro alimenticio, envases e insumos de grado alimentario a nivel departamental.
Conducir las actividades de los planes de vigilancia de residuos y contaminantes en
alimentos a nivel departamental.

Coordinar las actividades de los planes de vigilancia en envases e insumos de grado
alimentario a nivel departamental.

Generar la informaciéon de los procesos de retencién, decomiso y destruccion
efectuados por el personal técnico bajo su dependencia a nivel departamental.
Coadyuvar, cuando corresponda, con instancias internas y externas involucradas; los
operativos para decomisos masivos, nofificaciones, clausuras y ofros de empresas y
productos alimenticios que no cumplan con la reglamentacién técnica
correspondiente.

Coadyuvar en la presentacion de propuestas de planes departamentales de vigilancia
y confrol relacionadas con la Inocuidad Alimentaria.

Realizar la Vigilancia Pasiva de asuntos referentes a la Inocuidad alimentaria a nivel
Departamental.

Coadyuvar en la conformacion, implementacién y ejecucién del Sistema de Red de
Alerta Répida en Alimentos — SRAR, a nivel departamental y cuando corresponda a nivel
nacional.

Coordinar con la UNALAB y laboratorios autorizados la ejecucion o realizacién de andlisis
de las muestras producto de las diferentes inspecciones, controles y planes de vigilancia
implementados.

Coordinary llevar adelante en el marco de sus competencias, la implementacion de la
gestiéon de riesgos relacionados a contaminantes alimentarios en la produccién
primaria, para coadyuvar en la proteccion de la salud de los consumidores.
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Coordinar cuando corresponda actividades inherentes a vigilancia de residuos vy
contaminantes en alimentos, inspeccién y control relacionadas con la Inocuidad
Alimentaria, con las Areas Departamentales de Sanidad Animal y Sanidad Vegetal.
Organizar y ejecutar eventos de capacitacion periddicamente al personal técnico del
Area Departamental de Inocuidad Alimentaria, Oficinas Locales y Puestos de Control,
en el marco de sus competencias.

Reportar periddicamente y/o a requerimiento de las instancias correspondientes, sobre
las actividades realizadas en materia de vigilancia, inspeccién y control de Inocuidad
Alimentaria.

Apoyar en la elaboracién del POA del Area Departamental de Inocuidad Alimentaria.
Realizar el seguimiento y control a las actividades realizadas por el personal técnico bajo
su dependencia, Oficinas Locales y Puestos de Conftrol.

Coadyuvar en la organizacion y participar en reuniones, talleres y otros eventos de
capacitacion, socializaciéon y difusion de las normas y procedimientos en materia de
Inocuidad Alimentaria.

Garantizar la confidencialidad de la informacion contenida en el Sistema Informdatico
Gran Paititi.

Participar en reuniones, cursos, talleres y ofros nacionales e internacionales, en el marco
de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas especificas de Inocuidad Alimentaria.

Responder notas, solicitudes internas y externas en coordinacidén con el Responsable
Departamental de Inocuidad Alimentaria y otras dependencias correspondientes.
Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de sus competencias.
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MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: INSPECTOR DE INOCUIDAD ALIMENTARIA |
AREA: AREA DEPARTAMENTAL DE INOCUIDAD ALIMENTARIA
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION

¢ Inspector de Inocuidad Alimentaria I.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO
Formacion:

e Egresado Universitario con Titulo Académico o Técnico Superior en Ingenieria de
Alimentos, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Ingenieria Agrondmica, Industrial,
Quimica o ramas afines.

Experiencia General:

e Un (1) aho de experiencia laboral debidamente acreditada en enfidades publicas
o privadas.

Experiencia Especifica:

e Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en el sector publico
en proyectos o Programas de Inocuidad Alimentaria.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcidén Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

>

NORMAS ESPECIFICAS:

—_

Ley N° 2061 Ley de creaciéon del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Normativa de la Comunidad Andina de Naciones — CAN, MERCOSUR y Codex

Alimentarius.

Reglamento Interno de Personal.

Reglamentos y Manuales Internos.

oo
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OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Sistemas de Aseguramiento de la Inocuidad:

- Buenas Prdcticas de Manufactura — BPM;

- Andlisis de Peligros de Puntos Criticos de Control — APPCC;

- Buenas Préacticas Agricolas — BPA (recomendable);

- Buenas Practicas Pecuarias — BPP, recomendabile);

- 1SO 22000; ISO 9001 (recomendable).

Inspeccién ante y post mortem (recomendabile).

Andlisis de riesgos alimentarios.

Interpretaciéon de resultados de andlisis laboratorial de alimentos.
Conocimientos bdsicos de Salud Publica.

Manejo de Paguetes Ofimdaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Contar Licencia de Conducir (Categoria Profesional).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcién de ofras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacién hacia el frabajo.

Capacidad de frabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Jefe Departamental.
Responsable Departamental de Inocuidad Alimentaria
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Dependencia Lineal:

e Encargado Departamental de Vigilancia, Inspeccién y Control de Inocuidad
Alimentaria.

Supervision:

e Ninguna.

OBJETIVO:

Ejecutar las actividades técnicas y operativas relacionadas al proceso de inspeccion,
control y vigilancia de empresas del rubro alimentario y los procesos de registro vy
certificacion.

ACTIVIDADES/FUNCIONES:

a)
b)
c)

d)

Ejecutar las actividades de registro, inspeccién y control a empresas del rubro
alimenticio, envases e insumos de grado alimentario a nivel departamental.

Ejecutar las actividades de los planes de vigilancia de residuos y contaminantes en
alimentos a nivel departamental.

Ejecutar y/o apoyar en las actividades de los planes de vigilancia en envases e insumos
de grado alimentario a nivel departamental.

Ejecutar y/o apoyar en la aplicacion de medidas sanitarias que correspondan en los
procesos de registro, inspeccidén y control de inocuidad alimentaria (retencién,
decomiso, destruccién, notificaciones, clausuras y otfros) a nivel departamental.
Apoyar en la implementacién y ejecucién del Sistema de Red de Alerta Rdpida en
Alimentos — SRAR, a nivel departamental y cuando corresponda a nivel nacional.
Realizar la toma de muestras y coordinar con los laboratorios autorizados para el andlisis
de las mismas, producto de las diferentes inspecciones, controles y planes de vigilancia
implementados en materia de Inocuidad Alimentaria a nivel departamental.

Apoyar en la implementacion de la gestidon de riesgos relacionados a contaminantes
alimentarios en la produccidn primaria, para coadyuvar en la proteccién de la salud de
los consumidores.

Realizar cuando corresponda, actividades inherentes a vigilancia de residuos y
contaminantes en alimentos, inspeccién y control relacionadas con la Inocuidad
Alimentaria, con las Areas Departamentales de Sanidad Animal y Sanidad Vegetal.
Apoyar en la organizacion y ejecucién de eventos de capacitacion peridédicamente al
personal técnico del Area Departamental de Inocuidad Alimentaria, Oficinas Locales y
Puestos de Control, en el marco de sus competencias.

Apoyar en la elaboracion de reportes periddicos, sobre las actividades realizadas en
materia de vigilancia, inspeccidn y control de Inocuidad Alimentaria.

Apoyar en el seguimiento y control a las actividades realizadas por las Oficinas Locales
y Puestos de Conftrol.

Apoyar en la organizaciéon y participar en reuniones, talleres y otros eventos de
capacitacién, socializaciéon y difusidn de las normas y procedimientos en materia de
Inocuidad Alimentaria.

Apoyar, en el marco de sus competencias y cuando corresponda, en la actualizacién
de la base de datos del Sistema Informdtico Gran Paititi.

Garantizar la confidencialidad de la informacién contenida en el Sistema Informdtico
Gran Paititi.
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o) Participar en reuniones, cursos, talleres y otros nacionales e infernacionales, en el marco
de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

p) Dar cumplimiento a las normas especificas de Inocuidad Alimentaria.

g) Apoyar en la elaboracién de respuestas a notas, solicitudes internas y externas en
coordinacién con el Encargado Departamental de Vigilancia, Inspeccién y Control de
Inocuidad Alimentaria y ofras dependencias correspondientes.

r)  Cumplir otras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de sus competencias.
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MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: INSPECTOR DE INOCUIDAD ALIMENTARIA II
AREA: AREA DEPARTAMENTAL DE INOCUIDAD ALIMENTARIA
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION

e Inspector de Inocuidad Alimentaria Il.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO
Formacion:

e Egresado Universitario con Titulo Académico o Técnico Superior en Ingenieria de
Alimentos, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Ingenieria Agrondmica, Industrial,
Quimica o ramas afines.

Experiencia General:

e Un (1) ano de experiencia laboral debidamente acreditada en enfidades publicas
o privadas.

Experiencia Especifica:

e Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en el sector publico
en proyectos o Programas de Inocuidad Alimentaria.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcidén Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

>

NORMAS ESPECIFICAS:

—_

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Normativa de la Comunidad Andina de Naciones — CAN, MERCOSUR y Codex

Alimentarius.

Reglamento Interno de Personal.

Reglamentos y Manuales Internos.

oo
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OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Sistemas de Aseguramiento de la Inocuidad:

- Buenas Prdcticas de Manufactura — BPM;

- Andlisis de Peligros de Puntos Criticos de Control — APPCC;

- Buenas Préacticas Agricolas — BPA (recomendable);

- Buenas Practicas Pecuarias — BPP, recomendabile);

- 1SO 22000; ISO 9001 (recomendable).

Inspeccién ante y post mortem (recomendabile).

Andlisis de riesgos alimentarios.

Interpretaciéon de resultados de andlisis laboratorial de alimentos.
Conocimientos bdsicos de Salud Publica.

Manejo de Paguetes Ofimdaticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Contar Licencia de Conducir (Categoria Profesional).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcién de ofras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacién hacia el frabajo.

Capacidad de frabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Jefe Departamental.
Responsable Departamental de Inocuidad Alimentaria
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Dependencia Lineal:

e Encargado Departamental de Vigilancia, Inspeccién y Control de Inocuidad
Alimentaria.

Supervision:

e Ninguna.

OBJETIVO:

Ejecutar las actividades técnicas y operativas relacionadas al proceso de inspeccion,
control y vigilancia de empresas del rubro alimentario y los procesos de registro vy
certificacion.

ACTIVIDADES/FUNCIONES:

a)
b)
c)

d)

Ejecutar las actividades de registro, inspeccién y control a empresas del rubro
alimenticio, envases e insumos de grado alimentario a nivel departamental.

Ejecutar las acftividades de los planes de vigilancia de residuos y contaminantes en
alimentos a nivel departamental.

Ejecutar y/o apoyar en las actividades de los planes de vigilancia en envases e insumos
de grado alimentario a nivel departamental.

Ejecutar y/o apoyar en la aplicacion de medidas sanitarias que correspondan en los
procesos de registro, inspeccidén y control de inocuidad alimentaria (retencién,
decomiso, destruccién, notificaciones, clausuras y otros) a nivel departamental.
Apoyar en la implementacién y ejecucién del Sistema de Red de Alerta Rdpida en
Alimentos — SRAR, a nivel departamental y cuando corresponda a nivel nacional.
Realizar la toma de muestras y coordinar con los laboratorios autorizados para el andlisis
de las mismas, producto de las diferentes inspecciones, controles y planes de vigilancia
implementados en materia de Inocuidad Alimentaria a nivel departamental.

Apoyar en la implementacion de la gestion de riesgos relacionados a contaminantes
alimentarios en la produccidn primaria, para coadyuvar en la proteccién de la salud de
los consumidores.

Realizar cuando corresponda, actividades inherentes a vigilancia de residuos y
contaminantes en alimentos, inspecciéon y control relacionadas con la Inocuidad
Alimentaria, con las Areas Departamentales de Sanidad Animal y Sanidad Vegetal.
Apoyar en la organizacion y ejecuciéon de eventos de capacitacion periddicamente al
personal técnico del Area Departamental de Inocuidad Alimentaria, Oficinas Locales y
Puestos de Control, en el marco de sus competencias.

Apoyar en la elaboracién de reportes periddicos, sobre las actividades realizadas en
materia de vigilancia, inspeccidn y control de Inocuidad Alimentaria.

Apoyar en el seguimiento y control a las actividades realizadas por las Oficinas Locales
y Puestos de Conftrol.

Apoyar en la organizaciéon y participar en reuniones, talleres y otros eventos de
capacitacién, socializacién y difusidn de las normas y procedimientos en materia de
Inocuidad Alimentaria.

Apoyar, en el marco de sus competencias y cuando corresponda, en la actualizacién
de la base de datos del Sistema Informdético Gran Paititi.
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r

Garantizar la confidencialidad de la informacién contenida en el Sistema Informdatico
Gran Paititi.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros nacionales e internacionales, en el marco
de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas especificas de Inocuidad Alimentaria.

Apoyar en la elaboracién de respuestas a notas, solicitudes internas y externas en
coordinacién con el Encargado Departamental de Vigilancia, Inspeccién y Control de
Inocuidad Alimentaria y ofras dependencias correspondientes.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de sus competencias.
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INOCUIDAD AGROALIMENTARIA

MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: ENCARGADO DEPARTAMENTAL DE INOCUIDAD AGROALIMENTARIA
AREA: AREA DEPARTAMENTAL DE INOCUIDAD ALIMENTARIA
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION

e Encargado Departamental de Inocuidad Agroalimentaria.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO

Formacion:

e licenciatura en Ingenieria de Alimentos, Industrial, Agrondmica o ramas afines.
e Contar con Titulo en Provisién Nacional.

EXPERIENCIA GENERAL

e Dos (2) anos de experiencia laboral debidamente acreditada en el drea en
entidades publicas o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Un (1) ano de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares en
entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contfra la Corrupcioén,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personall.

>

NORMAS ESPECIFICAS:

—_

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Normativa de la Comunidad Andina de Naciones — CAN, MERCOSUR y Codex

Alimentarius.
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5. Ley N° 3525 de Regulacién y Promociéon de la Produccion Agropecuaria y Forestal no
Maderable Ecoldgica y su reglamentacion.

6. Reglamento Interno de Personal.

7. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otfros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Sistemas de Aseguramiento de la Inocuidad: Buenas Prdacticas de Manufactura —
BPM; Buenas Prdcticas Agricolas — BPA; Andlisis de Peligros de Puntos Criticos de
Control - APPCC; (ISO 22000 recomendable).

Andlisis de riesgos alimentarios.

Manejo de Paquetes Ofimdticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Contar Licencia de Conducir (Categoria Profesional, recomendable).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidén de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el tfrabajo.

Capacidad de frabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Responsable Nacional de Programas e Inocuidad Agroalimentaria.
Jefe Departamental.
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Dependencia Lineal:

e Responsable Departamental de Inocuidad Alimentaria.

Supervision:

e Técnico de Inocuidad Agroalimentaria.

OBJETIVO:

Ejecutar y coadyuvar la implementaciéon y supervision a nivel departamental de los
diferentes planes y programas de la Unidad Nacional de Inocuidad Alimentaria, asi como
de los Programas de Aseguramiento de la Inocuidad en la produccién primaria de
alimentos de acuerdo a necesidades y demandas identificadas.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL

a)

b)

c)

d)

Coadyuvar al establecimiento de Programas de buenas prdcticas en la produccién
primaria de acuerdo a necesidades y requerimientos nacionales y/o departamentales.
Identificar las necesidades a nivel departamental para la elaboracién de Programas
y/o Proyectos en materia de Inocuidad Agroalimentaria y Control de la Produccion
Ecoldgica.

Reportar periédicamente y/o a requerimiento de las instancias superiores
correspondientes, sobre las actividades readlizadas en materia de Inocuidad
Agroalimentaria y Control de la Produccién Ecoldgica.

Elaborar los informes periddicos de los avances en cuanto la implementacion de los
aspectos referidos a las Buenas Prdcticas en la produccién primaria de alimentos con
enfoque de inocuidad.

Coordinar las acciones de implementacién de Buenas Practicas en la produccién
primaria de alimentos, con las diferentes instituciones departamentales publico vy
privadas.

Hacer seguimiento a las actividades que realizan el personal técnico de apoyo en
Inocuidad Agroalimentaria de las Jefaturas Departamentales.

Coordinar cuando corresponda, con las instancias pertinentes tanto de la Oficina
Departamental y Nacional, segin requerimientos establecidos, la definicion de los
grupos meta vy las entidades con las que se debe trabajar para la capacitacion a
terceros.

Coadyuvar en la identificacién de necesidades de estudios e investigaciones en
materia de Inocuidad Agroalimentaria.

Coadyuvar en la propuesta de normas, procedimientos y otros en el marco de sus
competencias.

Coordinar con las instancias correspondientes, las acciones de vigilancia de Residuos y
contaminantes en la produccién primaria de alimentos, a nivel departamental.
Coadyuvar en la organizacion y participar en reuniones, talleres y otros eventos de
capacitacién, socializaciéon y difusidn de las normas y procedimientos en materia de
Inocuidad Agroalimentaria.

Conducir y hacer seguimiento a la implementacién de Buenas Prdcticas y programas
de aseguramiento de la Inocuidad, en la produccién primaria de alimentos en los
sectores productivos que hayan iniciado el proceso de certificacion de Buenas
Prdcticas Agricolas — BPA.
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m) Coordinary llevar adelante en el marco de sus competencias, la implementacion de la

gestion de riesgos relacionados a contaminantes alimentarios en la produccién
primaria, para coadyuvar en la proteccion de la salud de los consumidores.

Organizar y ejecutar eventos de capacitacion periédicamente al personal técnico del
Area Departamental de Inocuidad Alimentaria, Oficinas Locales y Puestos de Control,
en el marco de sus competencias.

Reportar periddicamente y/o a requerimiento de las instancias correspondientes, sobre
las actividades realizadas en materia de Inocuidad Agroalimentaria.

Apoyar en la elaboracién del POA del Area Departamental de Inocuidad Alimentaria.
Realizar el seguimiento y control a las actividades en el marco de sus competencias,
realizadas por el personal técnico bajo su dependencia, Oficinas Locales y Puestos de
Control.

Garantizar la confidencialidad de la informacién contenida en el Sistema Informdatico
Gran Paititi.

Participar en reuniones, cursos, talleres y ofros nacionales e internacionales, en el marco
de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas especificas de Inocuidad Alimentaria.

Responder notas, solicitudes internas y externas en coordinacién con el Responsable
Departamental de Inocuidad Alimentaria y otras dependencias correspondientes.
Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de sus competencias.
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MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: TECNICO DE INOCUIDAD AGROALIMENTARIA
AREA: AREA DEPARTAMENTAL DE INOCUIDAD ALIMENTARIA
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION

e Técnico de Inocuidad Agroalimentaria.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO

Formacion:

e Egresado Universitario con Titulo Académico o Técnico Superior en Ingenieria de
Alimentos, Industrial, Agrondmica o ramas afines.

Experiencia General:

e Un (1) ano de experiencia laboral debidamente acreditada en enfidades publicas
o privadas.

Experiencia Especifica:

e Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en el sector publico
en proyectos o Programas de Inocuidad Alimentaria.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcidén Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funciéon

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

>

NORMAS ESPECIFICAS:

—_

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Normativa de la Comunidad Andina de Naciones — CAN, MERCOSUR y Codex
Alimentarius.

5. Ley N° 3525 de Regulacién y Promocién de la Produccion Agropecuaria y Forestal no
Maderable Ecolégica y su reglamentacion.

6. Reglamento Interno de Personal.
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7. Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Sistemas de Aseguramiento de la Inocuidad: Buenas Prdcticas de Manufactura -
BPM; Buenas Prdcticas Agricolas — BPA; Andlisis de Peligros de Puntos Criticos de
Control = APPCC; (ISO 22000 recomendable).

Andlisis de riesgos alimentarios (recomendable).

Manejo de Paquetes Ofimdticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Contar Licencia de Conducir (Categoria Profesional).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidén de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de frabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Jefe Departamental.
Responsable Departamental de Inocuidad Alimentaria.
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Dependencia Lineal:

e Encargado Departamental de Inocuidad Agroalimentaria.

Supervision:

e Ninguna.

OBJETIVO:

Ejecutar las actividades técnico - operativas para la implementacion a nivel departamental
de los diferentes planes y programas de la Unidad Nacional de Inocuidad Alimentaria, asi
como de los Programas de Aseguramiento de la Inocuidad en la produccién primaria de
alimentos.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL

a)
b)
c)

d)

Ejecutar las actividades técnico — operativas de los Programas y/o Proyectos en materia
de Inocuidad Agroalimentaria y Control de la Produccién Ecoldgica.

Apoyar en la elaboracién de informes y/o reportes sobre las actividades realizadas en
materia de Inocuidad Agroalimentaria y Control de la Produccién Ecoldgica.
Coadyuvar en la definicién de los grupos meta vy las entidades con las que se debe
trabajar para la capacitaciéon a terceros.

Coadyuvar en la identificaciéon de necesidades de estudios e investigaciones en
materia de Inocuidad Agroalimentaria.

Coadyuvar en la propuesta de normas, procedimientos y otros en el marco de sus
competencias.

Apoyar en el seguimiento a la implementacion de Buenas Prdcticas y programas de
aseguramiento de la Inocuidad, en la produccidn primaria de alimentos en los sectores
productivos que hayan iniciado el proceso de certificacién de Buenas Prdcticas
Agricolas — BPA.

Coadyuvar en la implementacion de la gestion de riesgos relacionados a
contaminantes alimentarios en la produccién primaria, para la proteccién de la salud
de los consumidores.

Apoyar en la coordinacién de acciones de vigilancia de Residuos y contaminantes en
la produccidén primaria de alimentos, a nivel departamental.

Coadyuvar en la organizacién y participar en reuniones, talleres y otros eventos de
capacitacién, socializacién y difusidn de las normas y procedimientos en materia de
Inocuidad Agroalimentaria para el personal técnico del Area Departamental de
Inocuidad Alimentaria, Oficinas Locales, Puestos de Control y ofros.

Garantizar la confidencialidad de la informacién contenida en el Sistema Informdtico
Gran Paititi.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros nacionales e internacionales, en el marco
de sus competencias y de acuerdo a insfrucciones superiores correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas especificas de Inocuidad Alimentaria.

Responder notas, solicitudes internas y externas en coordinacién con el Encargado
Departamental de Inocuidad Agroalimentaria y ofras dependencias correspondientes.
Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de sus competencias.
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AREA DEPARTAMENTAL DE SANIDAD VEGETAL

MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: RESPONSABLE DEPARTAMENTAL DE SANIDAD VEGETAL
AREA: AREA DEPARTAMENTAL DE SANIDAD VEGETAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION

e Responsable Departamental de Sanidad Vegetal.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO

FORMACION
e Licenciatura en Ingenieria Agronémica, Forestal, Agroforestal o ramas afines.
e Contar con Titulo en Provisién Nacional.
e Estarinscrito en el Colegio Profesional correspondiente.

EXPERIENCIA GENERAL

e Dos (2) anos y tres (3) meses de experiencia laboral debidamente acreditada en el
drea en entidades publicas o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Dos (2) anos de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares
en entidades publicas.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contfra la Corrupcioén,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcidén Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Personall.

>

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Ley N° 2061 Ley de creacién del SENASAG

2. Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

3. Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.

4. Normativa de la Organizacion Mundial de Comercio - OMC.

5. Normativa de la Convencién Internacional de Proteccion Fitosanitaria — CIPF.
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Normativa de la Comunidad Andina de Naciones — CAN.
Normativa del Comité de Sanidad Vegetal - COSAVE.
Reglamento Interno de Personal.

Reglamentos y Manuales Internos.

OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Sistema Nacional de Vigilancia Fitosanitaria.

Sistema Nacional de Emergencias Fitosanitarias.

Conocimientos de Programas de Sanidad Vegetal.

Sistemas de Informacién Geogrdfica - SIG.

Manejo de Paquetes Ofimdticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcién de otras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el tfrabajo.

Capacidad de frabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Director General Ejecutivo.
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Dependencia Lineal:

e Jefe Nacional de Sanidad Vegetal.
o Jefe Departamental.

Supervision:

e Profesional en Vigilancia y Programas de Sanidad Vegetal.
e Profesional en Registro y Certificacion Fitosanitaria.

OBJETIVO:

Ejecutar, dirigir, coordinar y supervisar las politicas, planes, programas, proyectos, medidas
y procedimientos fitosanitarios establecidos para la proteccion, preservacion y mejora de
la condicién fitosanitaria del patrimonio productivo agricola y forestal del Departamento.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a)

b)

c)

Coordinar, ejecutar vy fiscalizar planes y programas de prevencion y proteccion de
plantas, productos y subproductos de origen vegetal a nivel Departamental.

Ejecutar y dar cumplimiento a las medidas fitosanitarias en la produccién agricola, con
la finalidad de proteger el estatus fitosanitario del pais en cultivos de importancia
economica social y de seguridad alimentaria.

Gestionar recursos econdmicos de entidades publicas y privadas, en coordinacion con
la Oficina Nacional y Jefatura Departamental, para fortalecer los programas vy
proyectos de Sanidad Vegetal en ejecucion.

Supervisar y realizar el seguimiento a las actividades del personal bajo su dependencia
en el marco de la normativa vigente y los procedimientos internos del SENASAG.
Participar en la elaboracién y reformulacién del Plan Operativo Anual (POA) de Sanidad
vegetal de la Oficina Departamental.

Dirigir y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) de Sanidad Vegetal a nivel
departamental.

Coadyuvar en el control y supervision del comercio interno y externo de productos y
subproductos de origen vegetal e insumos agricolas.

Coadyuvar en la ejecucion del Sistema Nacional de Vigilancia Fitosanitaria, Sistema
Nacional de Emergencia Fitosanitaria y la prevencién, contencién, control vy
erradicacién de plagas presentes y cuarentenarias en el Departamento.

Coadyuvar a la Unidad Nacional de Sanidad Vegetal en el establecimiento y
consolidacion del Sistema Departamental de Vigilancia Fitosanitaria.

Redlizar la supervision y seguimiento, en el dmbito de sus competencias y en
coordinacién con el personal técnico dependiente a las actividades de las Oficinas
Locales y Puestos de Confrol a nivel del Departamento.

Gestionar, coordinar y participar en reuniones interinstifucionales con entidades
publicas o privadas, en el dmbito de sus competencias.

Consolidar, verificar y remitir reportes de las actividades fitosanitarias departamentales,
de acuerdo a requerimiento de las instancias superiores correspondientes.

m) Supervisar, evaluar y validar los reportes mensuales sobre las recaudaciones realizadas

n)

en Sanidad Vegetal, para su remisién al drea correspondiente.
Presentar, cuando corresponda, propuestas normativas, actualizaciones y/o
modificaciones a la normativa vigente relacionadas a Sanidad Vegetal.
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Realizar el seguimiento al cumplimiento de convenios, compromisos y decisiones
suscritos en materia de Sanidad Vegetal.

Supervisar y hacer seguimiento a la actualizacién de la informacién de Sanidad vegetal
a nivel departamental del Sistema Informdtico Gran Paititi.

Garantizar la confidencialidad de la informacién contenida en el Sistema Informdtico
Gran Paititi.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros nacionales e internacionales, en el marco
de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas especificas de Sanidad Vegetal.

Responder notas, solicitudes internas y externas en coordinacién con la Jefatura
Departamental, Jefatura Nacional de Sanidad Vegetal y ofras dependencias
correspondientes.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de su competencia.
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MISION ESPECIFICA
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE PERSONAL EVENTUAL
CARGO: PROFESIONAL DE VIGILANCIA Y PROGRAMAS DE SANIDAD VEGETAL
AREA: AREA DEPARTAMENTAL DE SANIDAD VEGETAL
JEFATURA DEPARTAMENTAL POTOSI

DENOMINACION

e Profesional Departamental de Vigilancia y Programas de Sanidad Vegetal.

PERFIL PROFESIONAL REQUERIDO

Formacién

e Llicenciatura en Ingenieria Agronémica, Forestal, Agroforestal o ramas afines.
e Titulo en Provisién Nacional e inscrito en el Colegio Profesional correspondiente.

EXPERIENCIA GENERAL

e Dos (2) anos de experiencia laboral debidamente acreditada en el drea en
entidades publicas o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Un (1) ano de experiencia laboral debidamente acreditada en cargos similares en
entidades publilcas.

NORMAS GENERALES:

—_

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios.

2. Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

3. Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcién Publica y el Decreto

Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por la Funciéon

Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y Decretos Reglamentarios.

5. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal.

>

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley N° 2061 Ley de creacion del SENASAG.

Ley N° 830 Ley de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria SAIA y su
reglamentacion.

Normativa vigente en materia de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria.
Normativa de la Convencién Internacional de Proteccion Fitosanitaria — CIPF.
Normativa del Comité de Sanidad Vegetal - COSAVE.

Normativa de la Comunidad Andina de Naciones — CAN.

Reglamento Interno de Personal.

Reglamentos y Manuales Internos.
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OTROS CONOCIMIENTOS:

Conocimientos adquiridos en cursos, talleres, seminarios y otros relacionados al drea
de competencia (recomendable).

Sistema Nacional de Vigilancia Fitosanitaria.

Sistema Nacional de Cuarentena Vegetal.

Programas de Sanidad Vegetal.

Participacion en Atencidon de Emergencias Fitosanitarias

Sistemas de Informacién Geogrdfica - SIG.

Manejo integrado de plagas.

Manejo de Paquetes Ofimdticos.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

OTROS REQUISITOS (REQUISITOS LEGALES Y REQUISITOS PERSONALES):

Requisitos Legales:

Contar con el Certificado de la Ley N° 1178, emitido por el CENCAP.

Ser de nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Contar con Libreta de Servicio Militar (varones).

Contar con Licencia de Conducir (Categoria Profesional).

Presentar la Declaracion Jurada Voluntaria de la No Percepcidon de ofras
remuneraciones con recursos publicos.

Presentar la Declaracion Jurada de Incompatibilidad.

Presentar Certificado de conocimiento de un idioma oficial, debidamente avalado
por la instancia correspondiente.

Presentar Certificado SIPASSE.

Requisitos Personales:

Alto grado de responsabilidad, puntualidad, lealtad, honestidad, integridad,
rectitud y perseverancia.

Motivacion hacia el trabajo.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

Poseer buenas relaciones interpersonales, expresion y comunicacion.

DEPEDENCIA Y SUPERVISION:

Dependencia Funcional:

Responsable Nacional de Vigilancia Fitosanitaria.
Responsable Nacional de Programas de Sanidad Vegetal.
Jefe Departamental.
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Dependencia Lineal:

e Responsable Departamental de Sanidad Vegetal.

Supervision:

e Ninguna.

OBJETIVO:

Dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar el Sistema de Vigilancia Fitosanitaria, Programas ,
Planes y Proyectos de Sanidad Vegetal a nivel Departamental, en el marco de la normativa
vigente.

ACTIVIDADES/FUNCIONES DEL PERSONAL EVENTUAL:

a)
b)

h)

i)
)

k)

Ejecutarlas actividades de vigilancia fitosanitaria activa y pasiva a nivel Departamental.
Sistematizar, supervisar y mantener actualizada la informacién departamental sobre
Vigilancia Fitosanitaria y Programas de Sanidad vegetal en el Sistema Informdatico Gran
Paititi, en base a los reportes del personal técnico bajo su dependencia, Oficinas Locales
y Unidades Informativas.

Establecer una red de unidades informativas a través de convenios, acreditaciones y/o
acuerdos con instituciones publicas y privadas.

Establecer y actualizar estados fitosanitarios de acuerdo a priorizacidon de cultivos
agricolas y forestales a nivel departamental.

Elaborar informes y/o reportes sobre Vigilancia Fitosanitaria (ocurrencia, aparicién o
brotes y otfros) y Programas de Sanidad Vegetal, de acuerdo a normativa vigente y a
requerimiento de las instancias superiores correspondientes.

Elaborar material de divulgacion técnico y educativo relacionados a Vigilancia
Fitosanitaria y Programas de Sanidad Vegetal, en coordinacién con las dreas
correspondientes de la Oficina Departamental y Nacional.

Organizar reuniones, talleres y otros eventos de capacitacion, socializacion y difusién de
las normas y procedimientos de Vigilancia Fitosanitaria y Programas de Sanidad
Vegetal.

Coordinar, ejecutar e implementar Programas, Planes y Proyectos de Sanidad Vegetal
a nivel Departamental.

Establecer redes de vigilancia de plagas priorizadas a nivel departamental.

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar eventos de capacitacién permanente al
personal técnico del Area Departamental de Sanidad Vegetal, Oficinas Locales y
Puestos de Control, en el marco de sus competencias.

Planificar, coordinar y ejecutar la operatividad de |os sistemas de alerta y emergencia
fitosanitaria, asi como las campanas de control fitosanitario de los programas de
Sanidad Vegetal promoviendo la articulacion de instituciones publicas y privadas.
Apoyar en la gestion de financiamiento con el fin de garantizar la atencion a
emergencias fitosanitarias y programas de sanidad vegetal.

Proponer y participar en el disefo de estrategias y metodologias para el control,
erradicacién de plagas de los programas establecidos y en caso de ocurrencia o brotes
de plagas de importancia econdémica y otros.

Conformar el Comité Interinstitucional de Emergencias Fitosanitarias y Programas de
Prevencion de Plagas Cuarentenarics.
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o)

P)

qa)

Implementar y administrar una base de datos geoespacial sobre informacién
relacionada a la fitosanidad (plagas, predios, cultivos, etc.), en coordinacién con el
Andalista de Informacién Georeferenciada.

Recepcionar, registrar y archivar la documentacion bajo su procesamiento y resguardo,
garantizando el uso, manejo y custodia de la misma.

Supervisar y hacer seguimiento del manejo y archivo de la documentacién generada y
procesada en Vigilancia y Programas de Sanidad Vegetal.

Coordinar y apoyar las actividades de vigilancia fitosanitaria con las Oficinas Locales y
Supervisor de Puestos de Control.

Garantizar la confidencialidad de la informacién contenida en el Sistema Informdatico
Gran Paitifi.

Participar en reuniones, cursos, talleres y otros a nivel nacional e internacional, en el
dmbito de sus competencias y de acuerdo a instrucciones superiores correspondientes.
Responder notas y solicitudes internas y externas en coordinacién con el Responsable
Departamental de Sanidad Vegetal y las dependencias correspondientes.

Dar cumplimiento a las normas de Sanidad Vegetal.

Cumplir ofras funciones asignadas por las instancias superiores correspondientes, en el
dmbito de sus competencias.



