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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA MINISTERIO DE

DESARROLLO RURAL Y TIERRAS

RESOLUCION ADMINISTRATIVA

ClQ N°028/2023
Fecha: Oruro, 29 de diciembre de 2023

Asunto: APRUEBA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, CUADRO DE EQUIVALENCIAS,
ESCALA SALARIAL Y EL MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES DEL
CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA

VISTOS:

Informes Técnicos INF/CIQ/PME/N° 054-2023 de 27 de diciembre de 2023,
INF/CIQ/ADMFIN/00075-2023 de 29 de diciembre de 2023 e Informe Legal
INF/CIQ/AJYRI/0056/2023 de 29 de diciembre de 2023 y demdas documentacion que
convino very se tuvo presente:

CONSIDERANDO I

Que, el Ariculo 232 de la Constitucion Politica del Estado dispone que “La
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, éfica, fransparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados”.

Que, el Articulo 233 del Texto Constitucional dispone, que son servidoras y servidores
pUblicos, las personas que desempefian funciones publicas. Las servidoras y servidores
publicos forman parte de la carrera administrativa, excepto aquellas personas que
desempenien cargos electivos, las designadas y los designados.

Que, el Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales, (Modificado por la Disposicion Adicional Segunda de la Ley N° 777
del Sistema de Planificacién Integral del estado — SPIE de 21 de enero de 2016), sefiala
que la Ley, regula los sistemas de administraciéon y control de los recursos del Estado y
su relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de: a.
programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de
los recursos puUblicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector PUblico; b. disponer
de informacién uUtil, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes
y estados financieros; c. Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia,
asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos
a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la
forma y resultado de su aplicacién; d. Desarrollar la capacidad administrativa para

impedir o identificar y comprobar el mcne{o incomrrecto de los recursos del Estado.
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Que, el Arficulo 9 de la mencionada Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, sefiala que el Sistema de Administracion de Personal, en procura
de la eficiencia en la funcién pUblica, determinard los puestos de trabagjo
efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard
regimenes de evaluacion y retribucion del frabagjo, desarrollard las capacidades y
aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retfiro de los
mismos.

Que, el Articulo 2 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario
Publico, establece que el Estatuto, en el marco de los preceptos de la Constituciéon
Politica del Estado, tiene por objeto regular la relacion del Estado con sus servidores
publicos, garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad,
transparencia, eficacia y vocacién de servicio a la colectividad en el gjercicio de la
funciéon publica, asi como la promocién de su eficiente desempefio y productividad.
Asimismo, los incisos a) y b) del Paragrafo | del Articulo 7 sefalan que los servidores
publicos tienen derecho, entre otros, a desempefiar las funciones o tareas inherentes
al ejercicio de su cargo y al goce de una justa remuneracion, correspondiente con la
responsabilidad de su cargo vy la eficiencia de su desempenio.

Que, el Arficulo 4 de la Ley N° 1493 de 17 de diciembre de 2022, Ley del Presupuesto
General del Estado - Gestion 2023 sefnala que la Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE
de cada entidad publica, es responsable del uso, administracién, destino,
cumplimiento de objetivos, metas, resultados de los recursos publicos y la aprobacion,
ejecucién, seguimiento, evaluacién y cierre de proyectos, a cuyo efecto debera
observar las disposiciones contenidas en la presente Ley y las establecidas en las
normas legales vigentes.

Que, el Paragrafo Il del Articulo 13 del Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de
2001, Normas Bdsicas de Administraciéon de Personal establece que la remuneracion
serd fijada en funcién al valor del puesto. La informacion sobre remuneraciones
utilizara como instrumentos bdsicos la escaia salarial y la planilla presupuestaria
aprobadas por la enfidad.

Que, el Articulo 2 de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa,
aprobado mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, sefiala
como objetivo el de optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientdndolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompane

;W\eﬁcazmen?e los cambios que se producen en el plano econdmico, politico, social y
q

. £/tecnolégico.
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Que, el Plan Estratégico Institucional 2021 - 2025 del Centro Internacional de la Quinua
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 027/2022, de 22 de diciembre de
2022, establece los cuatro objetivos estratégicos del Centro Internacional de la
Quinua.

CONSIDERANDO II:

Que, la Ley N° 395 del 26 de agosto de 2013 establece que "“Se constituye el Centro
internacional de la Quinua - CIQ con sede en Bolivia, como entidad publica del nivel
central con el objetivo de contribuir a la soberania y seguridad alimentaria, lucha
contra el hambre, la desnutricién y la pobreza a través de la investigacidn cientifica y
actividades relacionadas con la produccién e industrializacion sustentable de la
quinua y especies afines".

Que, el Decreto Supremo No. 1927 de 12 de marzo de 2014, tiene por objeto,
reglamentar la Ley N°® 395, para la implementaciéon y funcionamiento del Centro
Internacional de la Quinua - CIQ, que se constituye como una institucién puUblica
descentralizada bagjo tuicidon del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras asi mismo
establece la forma de seleccidn y las funciones del Director General del CIQ.

Que, el Articulo 5 del Decreto Supremo N° 1927 del 12 de marzo de 2014, en elinc. b)
instituyen en cuanto al cumplimiento de las funciones del Director General Ejecutivo
Coordinar y gestionar actividades para consolidar la implementacién y el
funcionamiento del CIQ y en el inciso g) del arficulo 5 establece que una de las
funciones del Director General Ejecutivo del CIQ, es "“Emitir Resoluciones
Administrativas”.

Que, mediante Resolucion Suprema N° 27426 de fecha 03 de febrero de 2021, se
designa al ciudadano Ing. Jesus Equise Mamani, como director de la Enfidad
Descentralizada "Centro Internacional de la Quinua".

CONSIDERANDO Iit:

Que, el Informe Técnico INF/CIQ/PME/N® 054-2023 de 27 de diciembre de 2023,
emitido por el Responsable en Planificacién, Monitoreo y Evaluacién del CIQ, con
referencia al Informe de Evaluaciéon y Andlisis de la Estructura Organizacional del
Centro Infemacional de la Quinua, que en sus conclusiones menciona: “Se justifica la
modificacién de la estructura organizacional con una nueva estructura orientada a

P G g . ; _ -
f d "R lograr los objetivos, consolidar las acciones estratégicas y cumplir con las metas
-] ¥ A 9) programadas en el Plan Estratégico Institucional 2021-2025 del CIQ". Asimismo,
N 4, N;,,?’ recomienda: “Implementar la nueva estructura organizacional y realizar el ajuste al 3
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Manual de Organizacion y Funciones, adecuar el cuadro de equivalencias y mejorar
la escala salarial del CIQ, en el marco de la normativa y disposiciones vigentes'.

Que, el Informe Técnico INF/CIQ/ADMFIN/00075-2023 de 29 de diciembre de 2023,
emifido por el Responsable Administrativo Financiero del CIQ, con referencia a la
Modificacién de la Estructura Organizacional y del MOF del Centro Internacional de
la Quinua, que en sus conclusiones menciona: “Es necesario contar con una
estructura minima que pueda lograr el cumplimiento de sus atribuciones conferidas
por Ley, asimismo es necesario actualizar el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) en funcién a la Estructura Organizacional aprobada por el CIQ". A su vez,
recomienda: “"Remitir el presente informe al drea juridica para su andlisis y emisién de
Resolucion Administrativa que apruebe la Estructura Organizacional, Manual de
Organizacién y Funciones, Cuadro de Equivalencias y Escala Salarial”.

Que, el Informe Legal INF/CIQ/AJyRI/0056/2023 29 de diciembre de 2023, referente a
la Evaluaciéon y Andlisis de la Estructura Organizacional del Centro Internacional de la
Quinua concluye que, “De acuerdo a los Informes Técnicos detallados en
antecedentes se realiza el reajuste a la Estructura Organizacional, Cuadro de
Equivalencias, Escala Salarial y Manual de Organizacién de Funciones del Centro
Internacional de la Quinua para la gestion 2024, en el marco especifico del Plan
Estratégico Institucional (PEl) del Centro Internacional de la Quinua. En este sentido, la
Estructura Organizacional, Cuadro de Equivalencias, Escala Salarial y el Manual de
Organizacion de Funciones del Centro Internacional de la Quinua, no contravienen el
ordenamiento juridico, por cuanto corresponde conforme a las atribuciones de la
Mdaxima Autoridad Ejecutiva del Centro Internacional de la Quinua CIQ, aprobar los
mismos mediante Resolucidon Administrativa, con  los anexos emitidos por el
Responsable de Planificacion, Monitoreo y Evaluacién y el Responsable Administrativo
Financiero del Centro Internacional de la Quinua que formaran parte integrante de la
resolucion”.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del Centro Internacional de la Quinua Ing. Jesus Equise
Mamani como mdaxima autoridad, en cumplimiento de sus funciones y facultades
conferidas por el D.S. No. 1927 de 12 de marzo de 2014 y demds disposiciones legales

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR la Estructura Organizacional, Cuadro de Equivalencias, Escala
Salarial y el Manual de Organizacion de Funciones del Centro
Internacional de la Quinua, con sus anexos comrespondientes que forman
parte indisoluble de la presente Resolucién Administrativa.
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CAPITULO 1
ORGANIZACION
INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones es el documento que formaliza el Disefio
Organizacional expresado en la Estructura Organizacional y el Organigrama del Centro
Internacional de la Quinua, ha sido establecido como un documento técnico-
administrativo que permitira el desarrollo de las funciones con la eficacia y eficiencia para
el logro de los objetivos institucionales planteados en el Plan Estratégico Institucional y
en el Programa de Operaciones Anual.

En un primer capitulo denominado organizacién, se describe el grado de organizacion, la
estructura organizacional y otros elementos, en un segundo capitulo se describe las
funciones de todo el personal administrativo y técnico, y finalmente en el altimo capitulo
se hace referencia a los perfiles de cargo.

ANTECEDENTES

En el afio 2009 el Estado Plurinacional de Bolivia elabora la Politica Nacional de la
Quinua (PNQ) a través de la cual se establece optimizar la produccion y el consumo de la
quinua a nivel internacional, tanto en el aspecto genético como en el manejo del cultivo y
en los procesos de postcosecha, industrializacion y en la consolidacién de mercados
internos y externos con enfoque de sostenibilidad ambiental, social y cultural.

A través de la Resolucion Ministerial N° 316 del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
de 25 de junio de 2010 (Politica y Estrategia de la Quinua) establece las Politicas y
Estrategias para el Desarrollo del sector Productivo de la Quinua que ticne como objetivo
promover e implementar el desarrollo sustentable y tecnolégico del sector Quinuero de
Bolivia, con fines de Seguridad y Soberania alimentaria para "Vivir Bien", articulando a
las entidades publicas con los productores, beneficiadores, transformadores,
industrializadores y comercializadores. Asi mismo plantea los siguientes objetivos
estratégicos:

¢ Promover el conocimiento local ancestral e intercultural, articulado a los procesos de
innovacion, desarrollo tecnologico y transferencia de tecnoldgica, para la produccion
de la quinua organica/ecologica y convencional, con valor agregado destinado al
mercado nacional e internacional.

e Impulsar la produccion de la quinua ecoldgica, recuperando y preservando el uso
sustentable de los recursos naturales y el medio ambiente en el marco de la ley 3525.
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* Promover el consumo de quinua en ferias nacionales e internacionales, a través de
sistemas de mercadeo equitativos.

* Promover y coordinar la implementacién de servicios financieros y de crédito
accesibles al sector Quinuero con prioridad al sector productivo primario.

* Fortalecer a las entidades publicas, privadas, comunitarias y organizaciones de
productores, para mejorar su capacidad de gestion institucional y operativa con
identidad cultural, equidad y participativa.

* Coadyuvar en la implementacion de la infraestructura productiva para incrementar la
produccion y productividad de la quinua.

En 2011 se realiza la formulacion participativa de la Ley N° 144 de la “Revolucién
Productiva Comunitaria Agropecuaria”, donde por primera vez las organizaciones
sociales productivas delinearon sus estrategias, acordes a su propia realidad. Esta Ley se
basa en 16 politicas:

Fortalecimiento de la base productiva.

Conservacion de areas para la produccion.

Proteccion de recursos genéticos naturales.

Fomento a la produccion.

Acopio, reserva, transformacion e industrializacion.
Intercambio equitativo y comercializacion.

Promocion del consumo nacional.

Investigacion, innovacion y saberes ancestrales.

Servicios de sanidad agropecuaria e inocuidad alimentaria.
10. Gestion de riesgos.

11. Atencion de emergencias alimentarias.

12, Garantia de provision de alimentos a la poblacion.

13. Garantia de una alimentacion y estado nutricional adecuados.
14. Gestion territorial indigena originario campesino.

15. Seguro Agrario Universal.

16. Transferencias.

W N W

Con una vision de mediano — largo plazo, en 2013 se formula la Agenda Patridtica 2025.
En ella se establecen los siguientes pilares:

1. Erradicacion de la Pobreza Extrema

Socializacion y Universalizacion de los Servicios Basicos con Soberania para Vivir
Bien.

Salud, Educacion y Deporte para la Formacion de un Ser Humano Integral
Soberania Cientifica y Tecnoldgica con Identidad Propia

Soberania Comunitaria Financiera sin servilismo al capitalismo financiero.
Soberania Productiva con Diversificacion y Desarrollo Integral sin la Dictadura del
Mercado Capitalista

r
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7. Soberania sobre nuestros Recursos Naturales con Nacionalizacion, Industrializacion
y Comercializacion en Armonia y Equilibrio con la Madre Tierra

8. Soberania Alimentaria a través de la Construccion del Saber Alimentarse para Vivir
Bien

9. Soberania Ambiental con Desarrollo Integral, Respetando los Derechos de la Madre
Tierra.

10. Integracion Complementaria de los Pueblos con Soberania

11. Soberania y Transparencia de la Gestién Publica bajo los Principios de No Robar,
No Mentir y No ser Flojo

12. Disfrute y felicidad Plena de Nuestras Fiestas, de Nuestra Musica, Nuestros Rios,
Nuestra Selva, Nuestras Montafias, Nuestros Nevados, de Nuestro Aire Limpio, de
Nuestros Suefios

13. Reencuentro Soberano con Nuestra Alegria, Felicidad, Prosperidad y Nuestro Mar.

A través de Resolucion Biministerial N° 003 de fecha 28/12/2016, se aprueba la estrategia
Nacional de la Quinua, entre el Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras y el Ministerio
de Desarrollo Productivo, con el fin de consolidar el complejo productivo de la quinua,
promoviendo la produccion organica la industrializacion y comercializacion de la quinua
como alimento estratégico sin perder de vista la sostenibilidad que contribuira a la
seguridad y soberania alimentaria en el pais.

En fecha 26 de agosto de 2013 el Estado Plurinacional de Bolivia promulga la Ley N° 395
constituyendo el Centro Internacional de la Quinua - CIQ con sede en Bolivia. De acuerdo
al Paragrafo I del Articulo N° 1 de la Ley N° 395, el CIQ es una Entidad Publica del Nivel

Central, cuyo objetivo es contribuir a la soberania y seguridad alimentaria, la lucha contra
el hambre, la desnutricion y la pobreza a través de la investigacion cientifica y actividades *"::4

relacionadas con la produccion e industrializacion sustentable de la quinua y especies
afines. Asi mismo, en el Paragrafo II de este mismo Articulo se establece que el CIQes la
entidad oficial para la defensa, recuperacion y proteccion de los conocimientos ancestrales
de la quinua.

ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de conocimiento y aplicacion
obligatoria por los servidores y funcionarios publicos, sin excepceion, en sus diferentes
niveles, sean estos ejecutivos, operativos y de asesoramiento de todas las unidades
organizacionales dependientes del Centro Internacional de la Quinua, a partir de su
aprobacion.

DEFINICIONES Y CONTENIDO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones, es un instrumento de gestion administrativa, de
caracter flexible, que facilita la comprension de las estructuras organizacionales, resuelve
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problemas de jurisdiccion, superposicion de funciones, responsabilidades en el
establecimiento y cumplimiento de estandares de trabajo técnico y especializado.

Con esta finalidad, la estructura del CIQ, est4 dividida en dos niveles: nivel ejecutivo y
nivel operativo, a su vez este nivel esta dividido en cuatro unidades organizacionales
partes para efectos de mejor comprension y manejo:

El presente manual, asume un enfoque organizativo, previsto para el CIQ, delimita las
funciones de las instancias en su nivel ejecutivo y operativo.

Definiciones:
Estructura Organizacional

Es el conjunto de areas y/o unidades organizacionales interrelacionadas entre si a través
de canales de comunicacion, instancias de coordinacion interna y procesos establecidos
por una entidad para cumplir con sus objetivos.

La estructura organizacional se refleja en el Manual de Organizacion y Funciones y en el
Organigrama.

Area Organizacional

Es parte de la estructura organizacional, conformada por la unidad cabeza de 4rea y en
caso necesario por varias unidades dependientes, el 4rea organizacional cuenta con
objetivos de gestion y funciones especificas.

Unidad Organizacional

Es una dependencia de la estructura organizacional a la que se le asigna uno o varios
objetivos, desagregados de los objetivos de gestion y funciones homogéneas o
especializadas.

Ambito de competencia
Es la determinacion formal de atribuciones y funciones dentro de cuyos limites se ejerce
la autoridad.

Autoridad lineal

Es la facultad de una unidad organizacional para normar, dirigir y controlar los procesos
y actividades que se llevan a cabo en las unidades organizacionales de dependencia
directa.

Autoridad funcional
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Es la facultad que tiene una unidad para normar y realizar el seguimiento de las actividades
dentro de su ambito de competencia, sobre otras areas o unidades organizacionales que no
estan bajo su dependencia directa.

Funcion
Son los deberes o potestades concedidas a las entidades para desarrollar su finalidad o
alcanzar su objetivo.

Actividad u operacion
Es un conjunto de tareas establecidas de manera sistematica para el logro de los objetivos
de un area o unidad.

Proceso
Es el conjunto de operaciones o actividades secuenciales que deben ejecutarse para el
alcance de los objetivos de la entidad.

Tarea
Son las acciones fisicas 0 mentales, o etapas para llevar a cabo una operacion determinada.

OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo principal del Manual de Organizacion y Funciones (MOF), es establecer las
funciones, el dmbito de competencia, la jerarquia, las relaciones de coordinacion y

comunicacion de las unidades organizacionales del Centro Internacional de la Quinua, asi /%
como permitir ¢l conocimiento global de la estructura organizacional, para evitar la WE i

duplicidad de funciones.
El presente Manual de Organizacion y Funciones pretende ser:

¢ Un mstrumento de gestion, sistémico y homogéneo donde se sustenta el desarrollo y
cumplimiento de las funciones enmarcadas en las leyes, normativas y toda disposicion
vigente.

¢ Ser un instrumento de organizacion administrativa que permite formalizar la estructura
organizacional vigente.

¢ Ser un documento que sirva como medio de comunicacion y coordinacion al interior
de la estructura del Centro Internacional de la Quinua.

¢ Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

* Definir las relaciones de dependencia jerarquica.

¢ Describir objetivos, funciones generales y especificas de cada unidad organizacional
en sujecion al marco juridico vigente.
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RESPONSABL];'I DE LA APROBACION E IMPLANTACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES

La Méaxima Autoridad Ejecutiva del Centro Internacional de la Quinua, es responsable
de la aprobacion e implantacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF), que
incluye el perfil de cargos.

MARCO LEGAL
El Marco Legal comprende los siguientes aspectos:

La Constitucion Politica del estado; Articulo 46. Toda persona tiene derecho: 1. Al trabajo
digno, con seguridad industrial, higiene y salud ocupacional, sin discriminacion, y con
remuneracion o salario justo, equitativo y satisfactorio, que le asegure para si y su familia
una existencia digna. 2. A una fuente laboral estable, en condiciones equitativas y
satisfactorias. II. El Estado protegera el ejercicio del trabajo en todas sus formas. I1I. Se
prohibe toda forma de trabajo forzoso u otro modo analogo de explotacion que obligue a
una persona a realizar labores sin su consentimiento y justa retribucion.

La Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990 y las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), aprobado mediante
Resolucion Suprema N.° 217055, de 20 de mayo de 1997, asi como, el Decreto Supremo
N.® 29894, de 07 de febrero de 2009 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del
Estado Plurinacional establecen el mandato legal constituido por el marco normativo para
la adecuacion de la estructura organizacional de las instituciones del sector publico.

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica 3
de noviembre de 1992, Reglamento que se emite en cumplimiento del articulo 45 de la
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990. Regula
el capitulo V, Responsabilidad por la Funcion Publica, de dicha Ley, asi como toda otra
norma concordante con la misma.

El Articulo 14 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA),
establece como una de las etapas del disefio y redisefio organizacional la elaboracion del
Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos. El articulo 15 de las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa SOA. Se refiere al Manual
de Organizacion y Funciones MOF no solo permite operar en el marco del cumplimiento
de las normas, sino esencialmente permite definir con claridad v especificidad as
competencias y funciones de cada unidad al interior de la entidad, lo que el mismo tiempo
es de mucha utilidad para orientar a la sociedad civil y a quien lo requiera, sobre el rol
conferido a la Institucion, tal y como se encuentran establecidas en las Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa 14.- (Etapas del disefio o redisefio
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organizacional), Elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de
Procesos.

Ley N° 395 que constituye el Centro Internacional de la Quinua-CIQ con sede en Bolivia,
como entidad piblica del nivel central del Estado.

Decreto supremo N°1927 (Reglamenta la Ley No. 395) que establece que el CIQ se
constituye como institucion pablica descentralizada, con patrimonio propio, autonomia de
gestion, técnica, administrativa, financiera y legal, bajo tuicion del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras; asi mismo establece la estructura organizativa del CIQ que
comprende los siguientes niveles: Nivel Ejecutivo: conformado por un Director General
Ejecutivo y Nivel Operativo: conformado por las unidades técnicas y operativas.

Resolucion Administrativa N° 027/2022 que aprueba el Plan Estratégico Institucional
2021-2025 del CIQ, en concordancia al analisis, disefio e implementacion de la estructura
organizacional de la entidad.

8. MARCO ESTRATEGICO DEL CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA.

El Centro Internacional de la Quinua (CIQ) tiene como objetivo contribuir a la soberania y
seguridad alimentaria, lucha contra el hambre, la desnutricion y la pobreza a través de la
investigacion cientifica y actividades relacionadas con la produccion e industrializacion
sustentable de la quinua y especies afines.

RAZON DE SER

Promover y satisfacer las necesidades de la investigacion cientifica, aplicativa, adaptativa
e innovacion tecnoldgica de la cadena productiva de la quinua y especies afines, con
calidad y excelencia.

HORIZONTE POLITICO

Ser una institucion lider y referente internacional de la investigacion cientifica e
innovacion tecnoldgica de la quinua y especies afines, reconocida por su contribucién a
la disminucion de la pobreza, el hambre y la malnutricion.

9. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

OE 1: Consolidar la implementaciéon y funcionamiento del centro internacional de
investigacion cientifica de la quinua y especies afines
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OE 2: Desarrollar y promover la investigacion cientifica e innovacion tecnolégica de la

cadena productiva de la quinua y especie afines para contribuir a la seguridad
alimentaria.

OE 3: Promover el desarrollo de capacidades y la recuperacion de los saberes locales,
para mejorar las capacidades de productores y actores de la cadena productiva de
la quinua y especies afines.

OE 4: Fortalecer a las unidades de la estructura organizacional para garantizar la calidad
de los servicios técnicos, operativos y de gestion internacional del CIQ.

10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CENTRO INTERNACIONAL DE LA
QUINUA

La estructura organizacional contempla dos niveles:

Nivel Ejecutivo, Conformado por un Director General Ejecutivo quien ejei;s& la
representacion institucional y es la maxima autoridad ejecutiva del Centro Internacional
de la Quinua; y con personal de apoyo, de control y fiscalizacion, asesoramiento juridico.

Nivel Operativo, Conformado por las unidades operativas: Planificacion, Gestion de
Proyectos y Financiamiento, Administrativa y Financiera; Investigacion, Innovacion y
Formacion de RRHH; y Sistemas de Informacion, Promocion y Gestion Internacional.

11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CENTRO INTERNACIONAL DE LA
QUINUA

a) ORGANIGRAMA JERARQUICO

- — " g S s . i |

! | - Z
. s <
! DIRECTOR GENERAL 3
EECUTIVO k. b5
[ 5
— g
I g
vV o

é———————f‘———é € > :

] oy —y — =g o e o, — - s e S J
- | i [ N V5
. =2
' | I s @
() L I | L v 5
M UNIDAD | I l UNIDAD I “UNIDAD |3
|V Vv UNIDAD | V N/ B |
| PLANIFICACION, GESTION DE ADMINISTRATIVAY | INVESTIGACION, SISTEMAS DE INFORMACION, | 8
\ PROYECTOS Y , dieiderailly | INNOVACION ¥ FORMACION PROMOCION Y GESTION | &
“FINANCIAMIENTO A DE RRHH. ‘ INTERNACIONAL. ~ | ©
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b) ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECTOR
GENERAL
EJECUTIVO
, S /

Secretaria de la
Direccién General
Ejecutiva

Comunicador (a)

Auditor Interno &

(a) ]

Transparencia

Asesor (a) Juridico |

(a)

12.

JEFE DE UNIDAD INVESTIGACION, SISTEMAS DE
ADMINISTRATIVA Y INNOVACION Y INFORMACION,
FINANCIERA FORMACION DE PROMOCION Y GESTION
\ _RR.HH. “—INTERNACIONAL
eenicoen Técnico en Investigad ISR
Monitoreo de inio gador Sistemas de
. 2 — Contabilidady | Agricola x
Financiamiento < A informacion y
Contrataciones (Altiplano Sur) ——
\_para proyectos | . Estadistica |
écnico en |
Técnico 1 en -~ b Investigador " i :; :
bt Proyectony || Técnico en bienes| | | Agricola romocion de
Financiamiento y Servicios (Altiplano Centro Consumo y
y Norte) L_Mercados |
;2 g
Lel':""';:t?):: Auxiliar Técnico en Técnico en
] | A i . " |informatica
Flasiciamhato dministrativo | |— desarr.ollo de nformatica y SIG
Capacidades
Mensajero (a) Tecnico en
enlace La Paz ks
— Innovacion
tecnologica
L. Chofer

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Centro Internacional de la Quinua ha realizado ajustes y actualizaciones al Manual de
Organizacion y Funciones — MOF, mismo que fue elaborado tomando en cuenta las
disposiciones vigentes, requerimientos y necesidades emergentes a la reorientacion de

11
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funciones en el marco de la Ley N° 395 y el PEI (2021-2025); permitiendo la creacion de
nuevos cargos y optimizando el logro de los objetivos de manera eficaz y eficiente.

La descripcion de las unidades organizacionales, sus atribuciones y funciones del Centro
Internacional de la Quinua, se presenta de la siguiente manera:

Nivel Ejecutivo:
Contempla una Direccion General Ejecutiva cuyas funciones estin establecidas en el
Decreto Supremo N° 1927, que contribuyen directamente en el cumplimiento de las

funciones establecidas en la Ley N° 395 y los objetivos institucionales.

Asimismo contempla personal de asesoramiento, de control y fiscalizacion y personal de
apoyo.

Nivel Técnico Operativo:

Constituido por cuatro unidades operativas que comprenden: X
¢ Unidad de Planificacion, Gestion de Proyectos y Financiamiento con un Jefe de
Unidad, un Técnico en Monitoreo de Financiamiento para Proyectos, un Técnico
I en Proyectos y un Técnico 2 en Proyectos;

e Unidad Administrativa y Financiera con un Jefe de Unidad, un Técnico en
Contabilidad y Contrataciones, un Técnico en Bienes y Servicios, un Auxiliar
Administrativo, un Mensajero (a) enlace La Paz y un Chofer; |

¢ Unidad de Investigacion, Innovacion y Formacion de RRHH con un Jefe de
Unidad, un Investigador Agricola (Altiplano Sur), un Investigador Agricola
(Altiplano Centro y Norte), un Técnico en Desarrollo de Capacidades y un Técnico
en Innovacion Tecnologica;

e Unidad de Sistemas de Informacién, Promocion y Gestion Internacional con un
Jefe de Unidad, un Técnico en Sistemas de Informacion y Estadistica, un Técnico
en Promocion del Consumo y Mercados y un Técnico en Informatica y SIG.

Estas cuatro unidades estan conformadas por un Jefe de Unidad y personal técnico.
Todas las unidades tienen las funciones de ejecutar tareas operativas y técnicas del Centro
Internacional de la Quinua, dentro sus competencias, de conformidad con el Manual de
Organizacion y Funciones, los planes operativos anuales y el Plan Estratégico
Institucional, en el marco de la Ley N° 395 y Decreto Supremo N° 1927,

FUNCIONES DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CIQ.

Las competencias y funciones de las unidades funcionales de acuerdo a la estructura
organizacional del Centro Internacional de la Quinua son las siguientes:
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1) DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Las funciones principales de la Direccion general Ejecutiva estin enmarcadas en el
Decreto Supremo N° 1927, Articulo 5°.- (Designacion y funciones del Director General
Ejecutivo) I1. Son funciones del Director General Ejecutivo las siguientes:

Ejercer la representacion legal del CIQ;

e Coordinar y gestionar actividades para consolidar la implementacion y el
funcionamiento del CIQ;

*  Aprobar el plan estratégico institucional, plan operativo anual y el presupuesto, para
su funcionamiento;

*  Administrar, coordinar, vigilar, controlar y evaluar la ejecucion y cumplimiento de
los planes, programas, proyectos y actividades en el marco del plan estratégico
institucional;

*  Suscribir contratos, convenios y acuerdos para la ejecucion de planes, programas,
proyectos y actividades con relacion al plan estratégico institucional, en el marco de
sus competencias;

e  Gestionar y coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores la suscripci()n
tratados, convenios y otros instrumentos juridicos internacionales, en el marco de s
competencias;

e Emitir Resoluciones Administrativas;

e Elaborar y presentar informes anuales o a requerimiento del ente que ejerce tuicion;

e  Otras funciones inherentes al cargo.

2) UNIDAD DE PLANIFICACION, GESTION DE PROYECTOS Y
FINANCIAMIENTO

PO (e
JEFE DE UNIDAD DE
PLANIFICACION,
| GESTION DE PROYECTOS
¥ FINAN.

\\
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de Financiamiento
para Proyectos

Técnico 1 en

| Proyectos y
i Financiamiento
s
[ Técnico 2 en

=1 Proyectos y

Financiamiento

0
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La Unidad de Planificacion, Gestién de Proyectos y Financiamiento, en el marco del
Sistema de Programacion de Operaciones tiene por objetivo: “... Sistema de Programacion
de Operaciones, traducira los objetivos y planes estratégicos de cada entidad,
concordantes con los planes y politicas generados por el Sistema Nacional de
Planificacion...”, segtn lo dispuesto en la Ley N° 1178, asimismo tiene el objetivo de la
“...Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcién de la Programacion de
Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion...”.

Esta Unidad realizard la Planificacion operativa y estratégica, Gestion de Proyectos y
Financiamiento a nivel interno o externo. Sus funciones principales estaran de acuerdo a
lo dispuesto en el SPIE, en el PEI y en el RE-SPO, para la ejecucion de programas,
proyectos y/o actividades de investigacion y de desarrollo.

Las funciones serdn coordinadas con la Direccion General Ejecutiva y con las todas las
Unidades Funcionales y Operativas para la ejecucion de planes, programas, proyectos y
actividades.

=

e
'8
J.4:

3) UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ( :
W7
| oo |
f‘ ﬁ_"fi'ANUERA _/I

Técnico en
= Contabilidad y
Contrataciones

]
Téenico en Bienes y
Servicios

..... —

Auxiliar
Administrativo

Mensajero (a) enlace
La Paz

e —

L—{ Chofer |

La Unidad Administrativa Financiera, en el marco de los sistemas (SAP, SP, SABS,
ST, SCI), descritos en la Ley N° 1178, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales, dando cumplimiento a la normativa legal vigente, incorpora la nueva
estructura organizativa en aplicacion de la mencionada Ley que indica:

“Articulo 3°.- Los sistemas de Administracion y de Control se aplicardn en todas las
entidades del Sector Publico, sin excepcion, entendiéndose por tales la...”.
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Esta ‘Um‘dad realizara la Administracién y Control de los Recursos Financieros, Bienes y
Servicios, Recursos Humanos y Otros, de acuerdo a lo dispuesto en la normativa vigente
y con relacion a la Ley 395, el PEl y los planes operativas anuales.

Las funciones seran coordinadas con la Direccion General Ejecutiva y con las demas

Unidades Funcionales y Operativas.

4) UNIDAD DE INVESTIGACION, INNOVACION Y FORMACION DE
RR.HH.

/" JEFE DE UNIDAD DE
INVESTIGACION,
INNOVACION ¥
FORMACION DE
RR.HH,

Investigador Agricola
{Altiplano Sur)

s —
Investigador Agricola
— [Aitiplanc Centro y
Norte)

Técnico en
- Desarrollo de
Capacidades |

-

Técnico en
—] Innovacian |
| Tecnoldgica i

La Unidad de Investigacion, Innovacion y Formacion de RR.HH., se¢ encuentra en la
estructura organizacional del CIQ cuyas funciones se relacionan con lo descrito en la Ley
N°395 y en el Decreto Supremo N° 1927, que indica:

Articulo 1°. — (“Centro Internacional de la Quinua — CIQ; IIl. El CIQ, tiene las
siguientes funciones principales....”):

Esta Unidad realizara la investigacion cientifica, aplicativa y revalorizadora, innovacion
tecnologica y formacion de recursos humanos en toda la cadena productiva de la quinua
y especies afines, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 395, el PEI (2021 - 2025) y los
planes operativos anuales.

Las funciones seran coordinadas con la Direccion General Ejecutiva y con las demas
Unidades Funcionales y Operativas.
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5) UNIDAD DE SISTEMAS DE INFORMACION, PROMOCION Y GESTION
INTERNACIONAL

- 1

("~ JEFEDEUNIDADDE
! SISTEMAS DE ;

INFORMACION, [

‘ PROMOCION Y GESTION l
\ IN!'ERNM.‘IDNA[

_ -1
Técnico en Sistemas |
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Estadistica
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= Promocién del
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_] Informatica y SIG ]
|
b= ___]

La Unidad de Sistemas de Informacién, Promocion y Gestion Internacional, forma parte B
de la estructura organizativa del Centro Internacional de la Quinua, cuyas funciones estan - =i
relacionadas con lo descrito en la Ley N° 395.

Articulos 1°. — (“Centro Internacional de la Quinua — CIQ; III. El CIQ, tiene las l
siguientes funciones principales...”:

Esta Unidad establecera el Sistema de Informacion respecto a la produccion,
industrializacion y comercializacion de la quinua y especies afines, promovera el consumo
nacional de la quinua, ademas realizara la gestion Internacional para la
internacionalizacion del CIQ, de acuerdo a la Ley N° 395, el PEI (2021 - 2025) y los
planes operativos anuales.

Las funciones seran coordinadas con la Direccion General Ejecutiva y con las demas
Unidades Funcionales y Operativas.

14. FUNCIONES GENERALES DE LA UNIDAD EJECUTIVA Y UNIDADES
OPERATIVAS DEL CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA

Los siguientes cuadros muestran las competencias y principales funciones de las unidades

Funcionales y Operativas de acuerdo al organigrama funcional del Centro Internacional
de la Quinua.

16
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Direccion General Ejecutiva:

Objetivo

Competencias/ Funciones

Mejorar la gestion
institucional del CIQ en
el marco de la politica de
seguridad alimentaria a
través de la investigacion
cientifica, innovacion
tecnologica y actividades
relacionadas con la
cadena productiva de la
quinua y especies afines.

a)

b)

Dirigir y velar el buen funcionamiento de la institucion
de manera transparente y eficiente cumpliendo con las
politicas nacionales, PDES y PSDI en el marco de las
normas vigentes.

Coordinar y suscribir convenios, contratos y otros para
la ejecucion de planes, programas, proyectos y/o
actividades, en el marco de las competencias
institucionales.

Coordinar y Gestionar la suscripcion de tratados,
convenios y otros instrumentos juridicos a nivel
Nacional e Internacional, en el marco de la normativa
vigente.

Unidad de Planificacion, Gestion de Proyectos y Financiamiento:

Objetivo Competencias/ Funciones
Implementar y optimizar | a) Aplicar los sistemas de Planificacion, Seguimiento y
los procesos de Evaluacion, en concordancia con las directrices del
Planificacion e impulsar Sistema de Planificacion vigente.
la Gestion de Proyectos y | b) Coordinar la elaboracion de planes, programas y/o
Financiamiento para la proyectos para el Centro Internacional de la Quinua en
gjecucion de programas, el marco de las competencias institucionales.
proyectos y actividades | ¢) Supervisar la ejecucion de los planes, programas,
en el marco de las proyectos y/o actividades en el marco de las
competencias competencias institucionales del CIQ.
institucionales. d) Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion del
cumplimiento de los objetivos y resultados propuestos
en los planes operativos y en el PEL
e) Gestionar y coordinar la cooperacion técnica y

financiera a nivel nacional e internacional en el marco
de las competencias institucionales.

Unidad Administrativa y Financiera:

Objetivo

Competencias/ Funciones

Implementar un sistema
adecuado de
Administracion y Control
de los Recursos
Financieros,

a) Administrar y aplicar los sistemas y subsistemas

administrativos y financieros establecidos en la Ley N°
1178 y otras disposiciones vigentes segun corresponda
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Administrativos y otros
en aplicacion de la Ley
N° 1178

b) Supervisar y controlar el cumplimiento y la aplicacion
de las normas vigentes, reglamentos y procedimientos
administrativos y financieros de la institucion.

Unidad de Investigacion, Innovacién y Formacién de RR.HH.:

Objetivo

Competencias/ Funciones

Promover y desarrollar
investigacion cientifica,
aplicativa y
revalorizadora,

innovacion tecnologica y
formacion de recursos
humanos en la cadena
productiva de la quinua y
especies afines.

a) Promover y realizar investigaciones cientificas.
aplicativas y revalorizadoras e innovacion tecnoldgica
en la Cadena Productiva de la Quinua y especies afines.

b) Promover procesos de formacion y fortalecimiento de
capacidades técnicas a productores y actores de la
cadena productiva de la quinua y especies afines.

c) Establecer el sistemas de conservacion germoplasma de
la quinua y especies afines.

d) Promover e impulsar alianzas estratégicas con
instituciones publicas, privadas en temas de
investigacion de la quinua y especies afines a nivel
nacional e internacional.

Unidad de Sistemas de Informacion, Promocién y Gestion Internacional:

Objetivo

Competencias/ Funciones

Implantar el sistema de
informacion institucional
de la cadena productiva
de la quinua y especies
afines, promover el
incremento del consumo
nacional de la quinua e
impulsar la
internacionalizacion del
CIQ.

a) Desarrollar e implementar un Sistema de Informacion
de la cadena productiva de la quinua y especies afines.
Promover el incremento en el consumo nacional de la
quinua a través de alianzas con instituciones publicas y
privadas.

Promover y coordinar con el Ministerio de Relaciones
Exteriores la implementacion de estrategias necesarias
para consolidar el proceso de internacionalizacion del

CIQ.

b)
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CAPITULO I1.
FUNCIONES DEL PERSONAL DEL CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA
El presente Manual de Organizacion de Funciones del Centro Internacional de la Quinua, define
denominacion del cargo, categoria, niveles de dependencia, las relaciones de coordinacion, la

descripcion del puesto y el perfil minimo requerido.

15. ESPECIFICACIONES DEL CARGO DEL PERSONAL PERMANENTE Y
EVENTUAL DEL CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA

15.1 DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

DENOMINACION DEL Director General Ejecutivo

PUESTO

CATEGORIA DEL PUESTO: | Superior

CLASE DE SERVIDOR: Personal Permanente

ITEMS: 1

MODALIDAD DE Designacion expresa mediante Resolucion Suprema
CONTRATACION:

TIPO DE RELACION Bajo tuicion de la Maxima Autoridad Ejecutiva del

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras (MDRyT).
CARGOS O PUESTOS BAJO | Jefe de Unidad de Planificacion, Gestion de Proyectos y

SU DEPENDENCIA Financiamiento
DIRECTA Técnico en Monitoreo de Financiamiento para
Proyectos.

Técnico 1 en Proyectos
Técnico 2 en Proyectos

Jefe de Unidad de Administrativa y Financiera

Técnico en Contabilidad y Contrataciones

Técnico en Bienes y Servicios

Auxiliar Administrativo

Mensajero enlace La Paz

Chofer

Jefe de Umidad de Investigacion, Innovacion y
Formacion de RR.HH.

Investigador Agricola (Altiplano Sur)

Investigador Agricola (Altiplano Centro y Norte)

Técnico en Desarrollo de Capacidades.

Técnico en Innovacion Tecnologica.

Jefe de Unidad de Sistemas de Informacion, Promocion
y Gestion Internacional
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Técnico en Sistemas de Informacion y Estadistica
Técnico en Promocion del Consumo y Mercados.
Técnico en Informatica y SIG.

Asesor Juridico

Auditor (a) Interno

Secretaria de la Direccion General Ejecutiva

Comunicador (a)

Técnico en Transparencia

OBJETIVO Dingir y representar el CIQ para consolidar el

funcionamiento institucional de manera eficiente en

aplicacion de la Ley 395, DS 1927 y disposiciones

vigentes, en el marco del PDES, PSDI, PEI vy planes

operativos institucional.

FUNCIONES a) Ejercer la representacion legal del CIQ

b) Coordinar y gestionar actividades para consolidar la
implementacion y el funcionamiento del CIQ;

c) Aprobar el plan estratégico institucional, plan
operativo anual y el presupuesto, para su

funcionamiento;

d) Administrar, coordinar, vigilar, controlar y evaluar la
ejecucion y cumplimiento de los planes, programas, AR
proyectos y actividades en el marco del plan e j’"';\)
estratégico institucional; K&)kc}

€) Suscribir contratos, convenios y acuerdos para la
gjecucion de planes, programas, proyectos y
actividades con relacion al plan estratégico
institucional, en el marco de sus competencias;

f) Gestionar y coordinar con el Ministerio de Relaciones
Exteriores la suscripcion de tratados, convenios y otros
instrumentos juridicos internacionales, en el marco de
sus competencias;

g) Emitir Resoluciones Administrativas;

h) Elaborar y presentar informes anuales o a
requerimiento del ente que ejerce tuicion;

1) Otras funciones inherentes al cargo

TIPO DE UNIDAD Ejecutivo
ORGANIZACIONAL
RELACIONAMIENTO Todas las unidades funcionales y operativas del Centro

INTRAINSTITUCIONAL internacional de la Quinua
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15.2 SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

] SECRETARIA DE LA DIRECCION
NOMBRE DEL PUESTO: GENERAL EJECUTIVA
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion General Ejecutiva
CATEGORIA DEL PUESTO: De apoyo funcional
RELACIONES DE DEPENDENCIA:
» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:
¢ Director General Ejecutivo e Director General Ejecutivo.
» SUPERVISION LINEAL: » SUPERVISION FUNCIONAL:
e Ninguna e Ninguna
RELACIONES DE COORDINACION:
» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:
* Todas las Unidades Organizacionales del | ® Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
CIQ. e Organizaciones Sociales
] e Otras Instituciones Piblicas y Privadas
DESCRIPCION DEL PUESTO:
OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo al Director General Ejecutivo del CIQ en la coordinacion y gestion de
actividades ejecutivas, y apoyar a la unidades organizacionales en tareas administrativas, y
operativas, para una gestion eficiente, oportuna y confiable.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Elaborar y administrar la agenda de reuniones, compromisos y otras actividades de la
Direccion General Ejecutiva del CIQ.

b) Realizar el registro, distribucion y organizacion de la correspondencia recibida y emitida
de manera oportuna aplicando el Sistema de correspondencia manual y/o informatizada del
CIQ.

¢) Ordenar, priorizar y remitir los documentos dirigidos al Director General Ejecutivo de
acuerdo a su importancia y urgencia segiin corresponda.

d) Elaborar notas, cartas, documentos de comunicacion interna, informes, memorandums y
otros documentos.

€) Archivar y resguardar la informacion generada por la Direccion General Ejecutiva y
Unidades Organizacionales manteniendo en reserva y confidencialidad la informacion y
documentacion en el marco del Codigo de Etica.

f) Atender llamadas telefonicas guardando normas de respeto y buen trato en resguardo de la
imagen institucional del CIQ.
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g) Realizar la reserva de pasajes para viajes al interior y exterior del pais de la Direccion
General y Ejecutiva.
h) Apoyo a las unidades Organizacionales en tareas administrativas y otras.
1) Otras funciones instruidas por el Director General Ejecutivo del CIQ.
NORMAS A CUMPLIR:
v’ Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
v'Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental y otras disposiciones conexas.
v"Ley N° 004, Lucha contra la corrupcion y enriquecimiento ilicito, Marcelo Quiroga Santa
Cruz, de 31 de marzo de 2010.
v'Ley 395, D.S. 1927 y Reglamento Interno de Personal del CIQ.
v'Decreto Supremo 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Publica.
v’ Reglamentos internos del CIQ.
v Cédigo de Etica.
RESULTADOS ESPERADOS:
V" Agenda de reuniones, compromisos y otras actividades actualizadas.
v Correspondencia recibida y emitida, organizada registrada, distribuida de manera
cronologica.
v" Cartas, documentos de comunicacion interna, informes, memorandums y otros
documentos elaborados.
v Informacion generada por la Direccion General Ejecutiva y Unidades
Organizacionales archivados y resguardados
v" Registro de llamadas telefonicas.
v’ Pasajes para viajes al interior y exterior realizadas.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
Honestidad.

Solida formacion humana, moral y ética.
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
Iniciativa.

Actitud de Servicio.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
Redaccion y Ortografia.

Técnicas de archivo.

Sistemas de correspondencia.

Manejo de agendas.

PERFIL DEL PUESTO: e

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE:

v Secretariado a nivel medio o ejecutivo con titulo debidamente acreditado; o egresado (a)
de las carreras universitarias afines al cargo.

AN N N N SENEN
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OTROS CURSOS REQUERIDOS:

Conocimiento de programas ofimaticos.

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
Relaciones Publicas.

Otros cursos relacionados al cargo.

L1 N

EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL:

» Experiencia General
I afo de experiencia laboral general en entidades publicas o privadas.

» Experiencia Especifica
6 meses de experiencia laboral como secretaria o cargos similares en entidades publicas o
privadas.

REQUISITOS PERSONAL EXIGIBLES:

Ser mayor de edad.

Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE.
Certificado de No Violencia.

Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

NSNS

153 COMUNICADOR (A)

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COMUNICADOR (A)

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion General Ejecutiva
CATEGORIA DEL PUESTO: De apoyo funcional

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL.:
¢ Director General Ejecutivo e Director General Ejecutivo

» SUPERVISION LINEAL: » SUPERVISION FUNCIONAL:
e Ninguna ¢ Ninguna.

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:

¢ Todas las Unidades Organizacionales del | ¢ Unidad de Comunicacion del Ministerio de
CIQ. Desarrollo Rural y Tierras.

e Viceministerio de Comunicacion.

e Organizaciones Sociales

e Medios de comunicacion de Instituciones
Publicas y Privadas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Disefiar e implementar acciones estratégicas comunicacionales para la consolidacion y el
posicionamiento de la imagen institucional a nivel nacional e internacional del Centro
Internacional de la Quinua.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Elaborar e implementar un plan estratégico comunicacional de conformidad con la
mision y vision del Centro Internacional de la Quinua.

b) Disefar y producir spots publicitarios, videos, notas de prensa, fotografias y otros
materiales audio visuales de las actividades del Centro Internacional de la Quinua.

c¢) Realizar difusion y publicaciones de actividades en redes sociales y otros medios de
prensa audio visuales del Centro Internacional de la Quinua.

d) Disefar estrategias comunicacionales para el Centro Internacional de la Quinua de
acuerdo a la linea grafica del Ente Tutor.

¢) Realizar el disefio grafico de material de difusion impresos como: logotipos, revistas,
tripticos, afiches, banners, rollers y otros.

f) Establecer una Base de Datos y Archivo Historico digital e impreso con documentales
televisivos, radiales y medios de prensa escrita.

g) Coordinar acciones comunicacionales con el MDRyT y con otras entidades del Estado.

h) Otras funciones instruidas por el Director General Ejecutivo del Centro Internacional de
la Quinua.

NORMAS A CUMPLIR:

v Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

v'Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental y otras disposiciones conexas.

v'Ley N° 004, Lucha contra la corrupeion y enriquecimiento ilicito, Marcelo Quiroga Santa
Cruz, de 31 de marzo de 2010.

v'Ley 395, D.S. 1927 y Reglamento Interno de Personal del CIQ.

v Decreto Supremo 23318 — A Responsabilidad por la Funcién Publica.

v Reglamentos internos del CIQ.

v Codigo de Etica.

RESULTADOS ESPERADOS:
a) Un plan estratégico comunicacional implementado.
b) Materiales audio visuales disefiados y producidos del Centro Internacional de la Quinua.
¢) Manual aprobado a la linea grafica del Centro Internacional de la Quinua.
d) Material de difusion impresos y en medio digital editable.
€) Base de Datos y Archivo Historico digital e impreso.
f) Coordinar otras acciones comunicacionales con otras entidades del Estado.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v Honestidad.
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Actitud de Servicio.

Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion.
Trabajo en equipo v cooperacion.

Capacidad de planificar y organizar adecuadamente sus actividades.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Destrezas para tomar y transcribir mensajes.

Conocimientos en monitoreo de noticias.

TR L LT R

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE:

v" Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién Social, Comunicacion Audiovisual,
Técnico Superior en Comunicacion o Egresado de Comunicacion Social debidamente
certificado.

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
Conocimiento de paquetes Ofimaticos.

Cursos sobre Periodismo.

Cursos sobre Relaciones Publicas.

Cursos sobre manejo de paquetes audiovisuales.

Cursos de disefio y arte grafico.

Otros cursos relacionados con el puesto.

LU RS

1" 1ef, £
N

EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL
» Experiencia General

Opcional.
» Experiencia Especifica

Opcional.

REQUISITOS PERSONAL EXIGIBLES:

v Ser mayor de edad.

v" Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE.

v" Certificado de No Violencia.

v" Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

15.4 AUDITOR (A) INTERNO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR (A) INTERNO
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion General Ejecutiva
CATEGORIA DEL PUESTO: De Control y Fiscalizacion
RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:
¢ Director General Ejecutivo ¢ Director General Ejecutivo
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» SUPERVISION LINEAL: » SUPERVISION FUNCIONAL:

e Ninguna e Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:

* Todas las Unidades Organizacionales del | ¢ Unidad de Auditoria Interna del Ministerio
ClQ. de Desarrollo Rural y Tierras.

¢ Contraloria General del Estado.
e Otras organizaciones relacionadas al ambito
de la auditoria.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar el Control Interno posterior del CIQ con total independencia, con base a las normas
de Auditoria Gubernamental y disposiciones relacionadas, para evaluar la confiabilidad e
integridad de la informacion financiera y operativa, asi como el grado de cumplimiento de los
sistemas de administracion e instrumentos de control interno.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Elaborar la Planificacion, Programacion y Cronograma de Operaciones de la Auditoria
Interna para su remision a la Contraloria General del Estado segun normativa vigente.

b) Ejecutar auditorias financieras y operacionales de los sistemas de administracion y
control, conforme a Normas de Auditoria Gubernamental y disposiciones relacionadas
vigentes, emitidas por la Contraloria General del Estado.

¢) Ejecutar auditorias especiales, de proyectos de inversion publica y otros, segun
corresponda y a requerimiento de la MAE, conforme a las NAG.

d) Realizar Auditorias de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros del Centro
Internacional de la Quinua de cada ejercicio fiscal.

¢) Realizar el seguimiento a las recomendaciones de auditoria de cada gestion fiscal.

f) Evaluar y documentar los hallazgos que conducen a la determinacion de
responsabilidades por la funcion publica.

g) Poner a conocimiento del asesor juridico y/o sumariante los informes con indicios de
responsabilidad por la funcion publica.

h) Remitir informes de auditoria al Director General Ejecutivo del CIQ y a la Contraloria
General del Estado con el visto bueno de la MAE.

1) Mantener confidencialidad de la informacion y/o documentacion obtenida de la entidad.

Jj) Otras funciones que le sean instruidas por el Director General Ejecutivo del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:

v" Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

v" Ley N° 004, Lucha contra la corrupcion y enriquecimiento ilicito, Marcelo Quiroga Santa
Cruz, de 31 de marzo de 2010.
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v' Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de Julio de 1990.

v

<

ASENENRN

Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental, Resolucion N°
CGR-01/070/2000, de 21 de septiembre de 2000.

Normas Generales de Auditoria Gubernamental, Resolucion N° CGE/094/2012 de 27-08-
2012.

Decreto Supremo N° 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Publica

Ley 395, D.S. 1927 y Reglamento Interno de Personal del ClQ.

Codigo de Etica del ClQ.

Otras normas relacionadas al puesto.

RESULTADOS ESPERADOS:

a) Informes de auditoria remitidos al Director General Ejecutivo del CIQ.

b) Auditorias de Confiabilidad de los chistros y Estados Financieros del Centro
Internacional de la Quinua de cada ejercicio fiscal elaborados y validados por el personal
del CIQ.

¢) Informacion de caracter confidencial en resguardo y salvaguarda.

d) Auditorias confiables, elaboradas y remitidas a la CGE.

¢) Procedimientos de auditoria ejecutados.

f) Informes de las Auditorias ejecutadas de acuerdo a su cronograma de actividades.

¢) Informes Mensuales de Seguimiento a las recomendaciones de Auditoria Interna.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:

LA ERS

Honestidad.

Actitud de Servicio.

Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion.
Trabajo en equipo y cooperacion.

Capacidad de planificar y organizar adecuadamente sus actividades.

Capacidad de resolucion de problemas y conflictos al interior del CIQ.

Capacidad de trabajar bajo presion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

v

Licenciatura en Auditoria Financiera o Contaduria Publica con titulo en Provision
Nacional.

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v
v

v
v

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.

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

Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Decreto Supremo 0181 “Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios™.

Conocimiento de programas informaticos.

Normas de Auditoria Gubernamental.
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v Fundamentos del sistema de Control Gubernamental y aspectos conceptuales de control

interno.

EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL:

» Experiencia General

2 aflos de experiencia laboral en el area de Auditoria Interna en instituciones publicas y/o

privadas.
» Experiencia Especifica

I afio de experiencia especifica en Auditorias de Confiabilidad de Registros y Estados

Financieros y Control Gubernamental en entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS PERSONAL EXIGIBLES:

Ser mayor de edad.

Certificado de No Violencia.

e T

Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE.

Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

15.5 TECNICO EN TRANSPARENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO EN TRANSPARENCIA
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion General Ejecutiva
CATEGORIA DEL PUESTO: De Apoyo Funcional
RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:

e Director General Ejecutivo

Director General Ejecutivo

» SUPERVISION LINEAL:

» SUPERVISION FUNCIONAL:

¢ Ninguna e Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:

e Todas las Unidades Organizacionales del
CIQ.

Unidad de Transparencia del Ministerio de
Desarrollo Rural y Tierras.

Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.

Contraloria General del Estado.

Otras organizaciones relacionadas al &mbito
del control de la gestion publica.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Erradicar todo acto de corrupcion del CIQ en base a las politicas de transparencia y lucha de

corrupcion establecidos en la Ley 974, en coordinacion con la Unidad de Transparencia del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras como ente Tutor.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Denunciar ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, cuando se advierta la existencia de

elementos que permitan identificar y establecer posibles actos de corrupcion en procesos
de contratacion en curso y otros actos.

b) Desarrollar mecanismos para la participacion ciudadana y el Control Social.

¢) Planificar, coordinar, organizar el proceso de Rendicién de publica de cuentas.

d) Asegurar el acceso a la informacion piiblica, exigiendo a las instancias correspondientes
la otorgacion oportuna de informacion solicitada.

¢) Promover el desarrollo de la ética publica en las servidoras, servidores y personal
eventual del CIQ.

f) Realizar el seguimiento a los procesos administrativos y judiciales que emerjan de la
gestion de denuncias efectuadas.

g) Coordinar con el Ente Tutor la gestion de denuncias por actos de corrupcion registrados
contra el CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:
v" Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

v" Ley N° 004, Lucha contra la corrupcion y enriquecimiento ilicito, Marcelo Quiroga Santa
Cruz, de 31 de marzo de 2010.

v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990.
v’ Decreto Supremo 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Pablica.
v' Ley 974 Ley de Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

v" Ley 395, D.S. 1927 y Reglamento Interno de Personal del CIQ.
v" Otras normas relacionadas al puesto.

RESULTADOS ESPERADOS:

a) Denuncias de posibles actos de corrupcion remitidas a la Maxima Autoridad Ejecutiva
b) Implementacion de mecanismos para la participacion ciudadana y Control Social.

¢) Rendicion publica de cuentas Inicial y Final aprobados por las organizaciones sociales.
d) Informacion socializada al publico en general.

e) Cartillas de difusion de la ética publica en los servidores y servidoras del CIQ.

f) Funciones vinculadas a la gestion de denuncias por actos de corrupcion coordinadas con
el Ente Tutor.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:

v" Honestidad y transparencia.
29




ESTADO PLURINACIONAL

i
' BOLIVI A DESARROLLG EURAL Y TIERRAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CIQ

Actitud de Servicio.

Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion.
Trabajo en equipo y cooperacion.

Capacidad de planificar y organizar adecuadamente sus actividades.

Capacidad de resolucion de problemas y conflictos al interior del CIQ.

Capacidad de trabajar bajo presion.

_ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

v" Licenciatura o egresado en Derecho, Ciencias Politicas y Sociales, debidamente
certificado.

e AL

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v" Ley N° 1178, Administracién y Control Gubernamental.

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

Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz

Decreto Supremo 0181 “Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios™.

Conocimiento de paquetes ofimaticos.

Cursos de la Ley 974.

Normas de Auditoria Gubernamental.

Fundamentos del sistema de Control Gubernamental y aspectos conceptuales de control
interno.

Cursos en contabilidad piblica, normas de administracion publica y control interno.
Otras normativas relacionadas con el puesto.

<L
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EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL:

» Experiencia General
2 afios de experiencia laboral general en instituciones publicas y/o privadas.

» Experiencia Especifica
1 afio de experiencia en el seguimiento y control de los procesos o actos administrativos,
operativos y legales en entidades publicas y/o privadas.

REQUISITOS PERSONAL EXIGIBLES:

v" Ser mayor de edad.

v Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE.

v" Certificado de No Violencia.

v Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.
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15.6 ASESOR JURIDICO.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR JURIDICO

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direcciéon General Ejecutiva

CATEGORIA DEL PUESTO: De Asesoramiento

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:

¢ Director General Ejecutivo ¢ Director General Ejecutivo

» SUPERVISION LINEAL: » SUPERVISION FUNCIONAL:

e Ninguna e Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER -
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES: =

e Todas las Unidades Organizacionales del | ¢ Ministerio de Justicia. ( ] ‘J’ - :\
CIQ. o Contraloria General del Estado. W

e Direccion General de Asuntos Juridicos del
Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

¢ Organizaciones Sociales.

e Otras Instituciones Publicas y Privadas
relacionadas al ambito Juridico.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesor y realizar el analisis y gestion juridica de las operaciones institucionales del CIQ y generar
instrumentos de caracter juridico en el marco de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Elaborar proyectos de resoluciones, contratos, convenios y otros instrumentos de caracter
Juridico del Centro Internacional de la Quinua.

b) Elaborar proyectos y propuestas de normas que coadyuven en el buen funcionamiento del
CIQ.

¢) Emitir informes, opiniones y recomendaciones de caracter juridico a requerimiento de las
unidades organizacionales.

d) Emitir opinion juridica sobre los proyectos de reglamento del CIQ.

e) Revisar documentos legales de los procesos de contratacion de bienes y servicios antes de
la suscripcion de contratos.

f) Desarrollar actividades Autoridad Sumariante del CIQ.

g) Remitir y reportar contratos de bienes y servicios a la Contraloria General del Estado.

h) Patrocinio de procesos judiciales, administrativas y otros de indole legal, en las que el C1Q
actue como demandante o demandado.
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;’) Archivar y resguardar la documentacion de caracter juridico en originales y copias.
J) Otras funciones que les sean instruidas por el Director General Ejecutivo del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:

v" Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

v Ley N° 004, Lucha contra la corrupcion y enriquecimiento ilicito, Marcelo Quiroga Santa
Cruz, de 31 de marzo de 2010.

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

v' Ley N° 974 de Unidades de Transparencia y lucha contra la corrupcion.

v Ley N° 395

v" Decreto Supremo N° 1927

v' Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios.

v" Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por Funcién Piblica

v" Reglamentos Internos.

v Céodigo de Etica.

v’ Otras normativas relacionadas.

RESULTADOS ESPERADOS:

» Documentos juridicos del CIQ elaborados y en resguardo.
Presentacién de propuestas de proyectos de normas del CIQ.
Contratos validados de los procesos de contratacion de bienes y servicios.
Contratos de bienes y servicios reportados a la Contraloria General del Estado.
Acciones judiciales atendidas con presentacion de informes.
Informes legales de procesos sumariantes.

A}
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CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:

Honestidad.

Actitud de Servicio.

Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion.
Trabajo en equipo y cooperacion.

Capacidad de planificar y organizar adecuadamente sus actividades.

Capacidad de resolucion de problemas y conflictos al interior del CIQ.

Capacidad de trabajar bajo presion.

g R KR K

'ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE:
v" Licenciatura en Derecho, Ciencias Juridicas, Politicas y Sociales.
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OTROS CURSOS REQUERIDOS:
Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz
Servicios.

Cursos de la Ley 974.

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
Decreto Supremo 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Decretos Supremo N° 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

Otras normativas relacionadas con el puesto.

» Experiencia General

afines.
» Experiencia Especifica

relacionadas al cargo.

EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL:

Dos (2) afios de experiencia en entidades publicas y/o privadas, en el area juridica o

Un (1) afio en entidades publicas o privadas en el area juridica, administrativa y otras

v" Ser mayor de edad.

v
v

Certificado de No Violencia.
Acreditar conocimiento de al menos un id

REQUISITOS PERSONALES EXIGIBLES:

v' Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE.

ioma nativo oficial del pais.

15.7 JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION, GESTION DE PROYECTOS Y

FINANCIAMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Unidad de Planificacion, Gestion de
Proyectos y Financiamiento

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Planificacion, Gestion de

Financiamiento

Proyectos vy

CATEGORIA DEL PUESTO:

Operativa

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL:
e Director General Ejecutivo

» DEPENDENCIA FUNCIONAL:
e Director General Ejecutivo

~ SUPERVISION LINEAL:

e Técnico en Monitoreo de Financiamiento
para Proyectos.

Técnico 1 en Proyectos

Técnico 2 en Proyectos

» SUPERVISION FUNCIONAL:
Unidades Operativas.

RELACIONES DE COORDINACION:

Y

2
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» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:
* Todas las Unidades Organizacionales del | ® Ministerio de Planificacion del Desarrollo.
ClQ. ¢ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
* Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
¢ Gobienos Autonomos Departamentales.
* (Gobiernos Autonomos Municipales.
¢ Organizaciones Sociales.
e Agencias y Organismos de Cooperacion.
e Otras instituciones publicas y privadas.
DESCRIPCION DEL PUESTO:
OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaboracion y coordinacion de planes, programas y proyectos, y su gestion de
financiamiento, en el marco del Plan de Desarrollo Econémico y Social, el Plan Estratégico
Institucional, POA Institucional y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Dirigir, coordinar y consolidar la elaboracion y/o ajustes de los Planes Operativos Anuales("‘ S\

(POAs) en coordinacion con las unidades operativas y de apoyo funcional del Centro |-
Internacional de la Quinua.

b) Realizar el seguimiento a la aplicacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) del Centro
Internacional de la Quinua en coordinacion con las unidades operativas.

¢) Disenar, elaborar y coordinar la formulacion de programas y proyectos de investigacion y
desarrollo en base al Reglamento Bésico de Pre inversion y otros formatos de cooperacion
internacional.

d) Realizar el seguimiento y monitoreo de las operaciones y actividades planificadas en los
Planes Operativos Anuales.

e¢) Disefiar y elaborar instrumentos o herramientas para la evaluacion de la gestion por
resultados.

f) Realizar la evaluacion semestral y anual del cumplimiento de objetivos, metas y resultados
logrados en cada gestion fiscal en base al Plan Operativo Anual (POA).

g) Coordinar con la Unidad Administrativa y Financiera la asignacion presupuestaria a las
actividades y operaciones de los POAs de cada gestion fiscal.

h) Actualizar y difundir el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones del Centro internacional de la Quinua.

i) Actualizary difundir el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
del Centro internacional de la Quinua.

J) Realizar informes periodicos dirigidos al Director Ejecutivo del CIQ sobre el avance en la
ejecucion del POA para la toma de decisiones y ajustes correspondientes.

k) Prestar asistencia técnica a todas las unidades organizacionales del Centro Internacional de
la Quinua, en temas de planificacion y programacion de operaciones.

1) Coordinar la gestion de cooperacion técnica y financiera con organismos de la cooperacion,
instituciones y redes existentes, para los programas, proyectos y/o actividades del CIQ
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m) Supervisar y controlar al personal bajo su dependencia en la ejecucion de sus funciones
especificas.

n) Otras funciones que le sean encomendadas por el Director General Ejecutivo del CIQ.

0) Elaborar programas y proyectos de investigacion en la cadena productiva de la quinua y
especies afines en el marco de las competencias institucionales.

p) Realizar el seguimiento a la ejecucion programas, proyectos en el marco de las
competencias institucionales del CIQ.

q) Remitir informes periédicos sobre el avance en la ejecucion de planes, programas y/o
proyectos, para la toma de decisiones y medidas preventivas.

NORMAS A CUMPLIR:
v' Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
v" Ley N° 004, Lucha contra la corrupcion y enriquecimiento ilicito, Marcelo Quiroga Santa
Cruz, de 31 de marzo de 2010.
v" Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990.
v" Ley N° 974 de Unidades de Transparencia y lucha contra la corrupcion.
v Ley N°395
v" Decreto Supremo N° 1927
v" Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios.
v' Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por Funcion Pablica
v Reglamentos Internos.
v’ Cédigo de Etica.
v" Otras normativas relacionadas.

RESULTADOS ESPERADOS:

v’ Planes Operativos Anuales (POAs) elaborados y aprobados.

v Plan Estratégico Institucional (PEI) del Centro Internacional de la Quinua elaborado y/o
actualizado.

v" Programas y proyectos de investigacion y desarrollo elaborados en sus formatos de
presentacion.

v" Seguimiento, monitoreo y evaluacion a las actividades y operaciones de los Planes
Operativos Anuales.

v" Instrumentos o herramientas de evaluacion por resultados elaborados y socializados al
personal del CIQ.

v" Objetivos, metas y resultados logrados en cada gestion fiscal cumplidos en mas del 90%.

v" Coordinacion realizada con la Unidad Administrativa y Financiera en la asignacion y
programacion del presupuesto institucional.

v"Gestion de financiamiento para programas, proyectos y/o actividades del CIQ.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v" Honestidad.
v Responsabilidad.
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Solida formacion humana, moral y ética.

Actitud de Servicio.

Alto nivel de efectividad en el cumplimiento de sus funciones.

Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion.
Capacidad de planificar y organizar adecuadamente sus actividades.

Capacidad de resolucion de conflictos, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v" Razonamiento légico y capacidad gerencial.

v" Orden y organizacion.

SRR N NRNEN

_:ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
v" Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria Agronémica o ramas
afines con Titulo en Provision Nacional.

CURSOS REQUERIDOS:

v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
v" Sistemas informaticos relacionados al cargo.

v" Formulacion, elaboracion y/o evaluacion de proyectos.
v" Otros curso relacionados al cargo.

EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL:
Experiencia General
Tres (3) afios de experiencia en entidades publicas y/o privadas, en areas relacionadas a la
planificacion, monitoreo, evaluacion y gestion de proyectos.

Experiencia Especifica
Dos (2) afios en entidades publicas y/o privadas relacionadas con la elaboracion de planes
programas y proyectos.

REQUISITOS PERSONALES:

Ser mayor de edad.

Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE.
Certificado de No Violencia.

Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

5 % %NN

15.8 TECNICO EN MONITOREO DE FINANCIAMIENTO PARA
PROYECTOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Técnico en Monitoreo de Financiamiento para
Proyectos

Planificacion, Gestion de Proyectos y
Financiamiento.

CATEGORIA DEL PUESTO: Operativo

UNIDAD ORGANIZACIONAL:
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RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL:
¢ Jefe de Unidad de Planificacion Gestion
de proyectos y financiamiento

DEPENDENCIA FUNCIONAL:
Director General Ejecutivo

» SUPERVISION LINEAL:

7

» SUPERVISION FUNCIONAL:

¢ Todas las Unidades Organizacionales del
CIQ

¢ Ninguna e Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:

¢ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
® Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

Viceministerio de Inversion Puablica y
Financiamiento Externo

Gobiernos Auténomos Departamentales
Gobiernos Autonomos Municipales
Organizaciones Sociales

Otras instituciones publicas y privadas segun
requerimiento

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Monitorear y realizar el seguimiento de forma continua a todas las propuestas internas y
externas de financiamiento para proyectos y programas de investigacion y de desarrollo en la
cadena productiva de la quinua y especies y apoyar en la gestion de financiamiento.

FUNCIONES:

externa.

proyectos y/o actividades del CIQ.

a) Generar y mantener actualizada una base de datos de instituciones publicas y privadas
que otorgan financiamiento y asistencia técnica tanto nacionales como de la cooperacion

b) Monitorear de forma permanente y evaluar todas las propuestas de financiamiento para
la captacion de recursos o asistencia técnica para los programas, proyectos y/o actividades
del Centro Internacional de la Quinua.

¢) Apoyar en las gestiones de financiamiento con instituciones publicas y/o privadas
nacionales y con organismos de la cooperacion internacional.

d) Realizar informes periodicos sobre las opciones de financiamiento para programas,
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e¢) Documentar y archivar toda la informacion generada por la Unidad de Planificacion,
Gestion de proyectos y financiamiento.

f) Establecer una base de datos de orgamsmos de la cooperacion, de instituciones y de
redes existentes para el desarrollo de acciones referidas al tema.

g) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior y por la Maxima
Autoridad Ejecutiva del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:
v Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990.
v" Decreto Supremo 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Publica.
v" Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
v" Normas Basicas del Sistema de Inversion Pablica
v" Reglamento Basico de Preinversion
v" Reglamento Interno de Personal
v" Otras normativas relacionadas al puesto.

RESULTADOS ESPERADOS:

a) Base de datos con informacion de los financiadores internos y la cooperacion externa.

b) Financiamiento y asistencia técnica asegurado para los programas, proyectos y
actividades del Centro Internacional de la Quinua.

¢) Gestiones de financiamiento realizadas con instituciones nacionales y con organismos de
la cooperacion internacional.

d) Informes periddicos sobre opciones de financiamiento para programas, proyectos y/o
actividades presentadas.

e) Informacion generada por la Unidad de Planificacion, Gestion de proyectos y
financiamiento documentada y archivada.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v" Aptitud de servicio publico.
v" Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
v" Pensamiento critico y analitico.
v" Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

.FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIG]BLE'

v" Licenciatura en Ingenieria Agronomica, Economia, o ramas afines, con Titulo en
Provision Nacional.
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OTROS CURSOS REQUERIDOS:

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
Conocimiento de programas informaticos

Formulacion y elaboracion de proyectos

Gestion de financiamiento

Otros cursos relacionados al cargo

ANENENENEN

EXPERIENCIA:

» Experiencia General Laboral o Profesional
Dos (2) afios de experiencia general en entidades publicas y/o privadas, en cargos
relacionados al monitoreo y seguimiento a la gestion de financiamiento para programas
Y proyectos.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas, en cargos relacionados al monitoreo y
seguimiento a la gestion de financiamiento para programas y proyectos.

REQUISITOS PERSONALES:

Ser mayor de edad.

Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE
Certificado de No Violencia (Si corresponde)

Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

4 & &%

158 TECNICO 1 EN PROYECTOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO 1 EN PROYECTOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Planificacion, Gestion de Proyectos
Financiamiento.

y

CATEGORIA DEL PUESTO:

Operativo

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL:
¢ Jefe de Unidad de Planificacion Gestion
de proyectos y financiamiento

» DEPENDENCIA FUNCIONAL:
¢ Director General Ejecutivo

» SUPERVISION LINEAL:
e Ninguna

» SUPERVISION FUNCIONAL:
Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA
INSTITUCIONALES:

» RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES:
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* Todas las Unidades Organizacionales del | ® Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

CIQ

¢ Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
Viceministerio de Inversion Pablica y
Financiamiento Externo

Gobiernos Autonomos Departamentales
Gobiernos Autonomos Municipales
Organizaciones Sociales

Otras instituciones publicas y privadas segun
requerimiento

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Formulacion y elaboracion de programas y/o proyectos de investigacion y de desarrollo a
nivel de EDTP, de la cadena productiva de la quinua y especies.

FUNCIONES:

a)
b)
c)
d)
e)
f

g)

Realizar visitas a las comunidades, municipios o departamentos para delimitar el drea de
accion del proyecto o programa planteado

Realizar el relevamiento de informacion primaria y elaborar y el diagnostico y
justificacion de Programas y Proyectos.

Apoyar en la formulacion del Estudio Técnico de Condiciones Previas para programas o
proyectos, de acuerdo al Reglamento Basico de Preinversion

Apoyar en el estudio de mercado para proyectos y programas de investigacion o
desarrollo.

Elaborar Estudios de Disefio Técnico de Pre inversion (EDTP) de programas /proyectos
en base al Reglamento Basico de Preinversion aprobado por el MPD.

Apoyar en la defensa de los programas / proyectos para su aprobacion ante instancias
competentes.

Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior y por la Maxima
Autoridad Ejecutiva del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:

SASKRANANSN

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990.
Decreto Supremo N° 233158 — A Responsabilidad por LA Funcion Publica

Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Normas Basicas del Sistema de Inversion Publica

Reglamento Basico de Preinversion

Reglamento Interno de Personal
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v" Otras normativas relacionadas al puesto.

RESULTADOS ESPERADOS:

v Informacion primaria sistematizada sobre los antecedentes del proyecto en coordinacion
con el equipo técnico del CIQ.

v" Visitas a las comunidades, municipios o departamentos para delimitar el area de accion
del proyecto o programa planteado.

v Estudio Técnico de Condiciones Previas para programas o proyectos, de acuerdo al
Reglamento Basico de Preinversion

v" Diagnéstico y justificacion de Programas y Proyectos.

v" Programas / proyectos elaborados en base al Reglamento Basico de Preinversion
aprobado por el MPD.

v" Programas / proyectos aprobados por instancias competentes.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v" Aptitud de servicio piblico.
v Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
v" Pensamiento critico y analitico.
v" Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

' ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

v" Licenciatura en Ingenieria Agronémica, Ingenieria Civil, Arquitectura, Economia, o
ramas afines al cargo, con Titulo en Provision Nacional.

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
v" Conocimiento de programas informaticos.

v" Formulacion y elaboracion de proyectos

v" Otros cursos relacionados al cargo.

EXPERIENCIA:

» Experiencia General Laboral o Profesional
Dos (2) afios de experiencia general en entidades publicas y/o privadas, en cargos
relacionados a la elaboracion, ejecucion y/o supervision de proyectos.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional 3
Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas, en cargos relacionados a la elaboracion,
ejecucion y/o supervision de proyectos de investigacion y/o de desarrollo.
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REQUISITOS PERSONALES:
v" Ser mayor de edad.

v" Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE
v" Certificado de No Violencia (Si corresponde)
v Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

158 TECNICO 2 EN PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO 2 EN PROYECTOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Planificacion, Gestion de Proyectos vy
Financiamiento.

CATEGORIA DEL PUESTO:

Operativo

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL:
e Jefe de Unidad de Planificacion Gestion
de proyectos y financiamiento

» DEPENDENCIA FUNCIONAL:
e Director General Ejecutivo

» SUPERVISION LINEAL:
¢ Ninguna

» SUPERVISION FUNCIONAL:
e Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA
INSTITUCIONALES:

¢ Todas las Unidades Organizacionales del
CIQ

» RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES:

e Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas
¢ Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
Viceministerio de Inversion Pablica y
Financiamiento Externo

Gobiernos Autonomos Departamentales
Gobiernos Autonomos Municipales
Organizaciones Sociales

Otras instituciones publicas y privadas segun
requerimiento

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Formular y elaborar programas y/o proyectos de investigacion y desarrollo a nive_:l d; EDTP,
de la cadena productiva de la quinua y especies, y apoyar en la gestion de financiamiento.
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a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)

FUNCIONES:

Realizar visitas a las comunidades, municipios o departamentos para delimitar el area de
accion del proyecto o programa planteado.

Realizar el relevamiento de informacion primaria y elaborar y el diagnéstico y
Justificacion de Programas y Proyectos.

Apoyar en la formulacion del Estudio Técnico de Condiciones Previas para programas o
proyectos, de acuerdo al Reglamento Bésico de Preinversion

Apoyar en el estudio de mercado para proyectos y programas de investigacion o
desarrollo.

Elaborar Estudios de Disefio Técnico de Pre inversion (EDTP) de programas /proyectos
en base al Reglamento Basico de Preinversion aprobado por el MPD.

Apoyar en la defensa de los programas / proyectos para su aprobacion ante instancias
competentes.

Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior y por la Maxima
Autoridad Ejecutiva del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:
v" Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990.
v Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
v" Decreto Supremo 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Publica.
v Normas Basicas del Sistema de Inversion Pablica
v" Reglamento Basico de Preinversion
v" Reglamento Interno de Personal
v" Otras normativas relacionadas al puesto.

v
v
v
v
v

v

RESULTADOS ESPERADOS:

Informacion primaria sistematizada sobre los antecedentes del proyecto en coordinacion
con el equipo técnico del CIQ.

Visitas a las comunidades, municipios o departamentos para delimitar el area de accion
del proyecto o programa planteado.

Estudio Técnico de Condiciones Previas para programas o proyectos, de acuerdo al
Reglamento Basico de Preinversion

Diagnostico y justificacion de Programas y Proyectos.

Programas / proyectos elaborados en base al Reglamento Basico de Preinversion
aprobado por el MPD.

Programas / proyectos aprobados por instancias competentes.

v
v

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:

Aptitud de servicio publico.
Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
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v" Pensamiento critico y analitico.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

| ESPECIFICACIONES DEL I'UEST"
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

v" Licenciatura en Ingenieria Agronomica, Ingenieria Civil, Arquitectura, Economia, o
ramas afines al cargo, con Titulo en Provision Nacional.

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
Conocimiento de programas informaticos.

Formulacion y elaboracion de proyectos

Otros cursos relacionados al cargo

LSENENEN

EXPERIENCIA:

» Experiencia General Laboral o Profesional
Dos (2) afios de experiencia general en entidades publicas y/o privadas, en cargos
relacionados a la elaboracion, ejecucion y/o supervision de proyectos.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas, en cargos relacionados a la elaboracion,
ejecucion y/o supervision de proyectos de investigacion y/o de desarrollo.

REQUISITOS PERSONALES:

v Ser mayor de edad.

v Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE

v' Certificado de No Violencia (Si corresponde)

v" Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

15.12 JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PUESTO: FINANCIERA
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion General Ejecutiva
CATEGORIA DEL PUESTO: Operativo
RELACIONES DE DEPENDENCIA:
» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:
¢ Director General Ejecutivo ¢ Director General Ejecutivo
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» SUPERVISION LINEAL: » SUPERVISION FUNCIONAL:
e Técnico en Contabilidad y | ® Jefe de Unidad

Contrataciones.

Tecnico Bienes y Servicios
Auxiliar Administrativo.
Mensajero Enlace La Paz
Chofer 1

e @ o o

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:

¢ Todas las Unidades Organizacionales del |v' Ministerio de Economia y Finanzas
CIQ Publicas.

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

Direccion General de Sistemas de Gestion

de Informacion Fiscal (SICOES).

v" Direccion General de Normas de Gestion

Publica.

Contraloria General del Estado.

Entidades Financieras.

% &

e &

DESCRIPCION DEL PUESTO:
OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar, implantar y desarrollar sistemas administrativos y financieros en el marco de
la Ley N° 1178, Normas Basicas y otras normas legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Cumplir con la normativa administrativa nacional y la normativa interna del Centro
Internacional de la Quinua.

b) Formular el Presupuesto Institucional y participar en la elaboracion del Plan Operativo
Anual del Centro Internacional de la Quinua.

c) Ejecutar los sistemas y subsistemas relacionados con el area administrativa y
financiera, establecidos en la Ley N° 1178.

d) Supervisar, verificar y validar los Estados Financieros CIQ en cada gestion fiscal en el
marco de la normativa vigente.

e) Elaborar reglamentos y procedimientos técnicos a ser aplicados en los procesos de
oestion del Unidad Financiera, Administrativa y de Recursos Humanos.
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f) Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacion con las
unidades solicitantes

g) Realizar el seguimiento sobre las ejecuciones programadas en el PAC y remitir un
informe trimestral al Director General Ejecutivo del CIQ.

h) Supervisar la remision obligatoria al Sistema de Informacion de Contrataciones
Estatales (SICOES) cuando corresponda, de la informacion sobre las adquisiciones y
contrataciones de bienes y servicios.

1) Supervisar y verificar los registros de inventarios de activos fijos de la institucion, asi
como del almacén de materiales y suministros.

J) Registrar, realizar el control y la supervision de la asistencia del personal.

k) Elaborar de forma mensual planillas salariales del personal y otros instrumentos
orientados al pago de beneficios al personal del CIQ.

1) Administrar el presupuesto de recursos y gastos del Centro Internacional de la Quinua.

m) Otras actividades y/o tareas asignadas por el Director General Ejecutivo.

NORMAS A CUMPLIR:

v" Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
v" Ley N° 004, Lucha contra la corrupcion y enriquecimiento ilicito, Marcelo Quiroga Santa
Cruz, de 31 de marzo de 2010.
v" Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990.
v Ley N° 974 de Unidades de Transparencia y lucha contra la corrupcion.
v Ley N° 395
v" Decreto Supremo N° 1927
v Decreto Supremo N° 0181 Normas Bésicas de Administracion de Bienes y Servicios.
v" Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por Funcion Publica
v" Reglamentos Internos.
v Cédigo de Etica del CIQ.
v"Otras normativas relacionadas

RESULTADOS ESPERADOS:

a) Normas administrativas y regulaciones del Centro Internacional de la Quinua
aplicadas.

b) Programacion Operativa Anual del Centro Internacional de la Quinua aprobado en
instancias competentes.

¢) Sistemas establecidos por la Ley N° 1178 implantadas.

d) Estados Financieros verificados y aprobados por la MAE

e) Recursos financieros y la programacion de obligaciones y pagos supervisados.

f) Personal con asistencia técnica administrativa y financiera en el ambito de su
competencia en el marco de las disposiciones vigentes.

g) Politicas, reglamentos y procedimientos técnicos aplicados en los procesos de gestion
de la Unidad Administrativa y Financiera y de Recursos Humanos.
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h) Procesos de contratacion de bienes y servicios, con el debido resguardo y archivo
cronologico fisico y digital de los mismos, de acuerdo al Programa Anual de
Contrataciones verificados.

1) Remision de Informacion al Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES) sobre las
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios.

j) Programa Anual de Contrataciones (PAC) elaborado.

k) Procesos de contratacion tengan la Certificacion POA y Presupuestos,
Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia verificados.

1) Registro y control de inventarios de almacenes de materiales y suministros verificado.

m) Inventario de activos fijos actualizado por gestion.

n) Files del personal del Centro Internacional de la Quinua actualizado.

0) Asistencia del personal registrada.

p) Planillas salariales del personal y otros instrumentos orientados al pago de beneficios
al personal, elaborado.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v" Aptitud de servicio publico.
v Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicién al trabajo.
v" Pensamiento critico y analitico.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE: |

v" Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas, Auditoria, Contaduria Publica
o ramas afines con Titulo en Provision Nacional

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v' Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
v Conocimiento de paquetes ofimaticos.

v" Administracion publica.

v Otros cursos relacionados al cargo.

EXPERIENCIA:
» Experiencia General Laboral o Profesional
Tres (3) afios de experiencia en entidades publicas y/o privadas, en cargos relacionados
con el desarrollo de los sistemas administrativos y financieros en el marco de laley 1178.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Dos (2) afios en entidades publicas en cargos relacionados con la administracion publica
en cargos relacionados con la gestion administrativa financiera.
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REQUISITOS PERSONALES:

Ser mayor de edad.

Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE
Certificado de No Violencia (Si corresponde)

Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

% %% %

15.13 TECNICO EN CONTABILIDAD Y CONTRATACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

) TECNICO EN CONTABILIDAD Y

NOMBRE DEL PUESTO: CONTRATACIONES
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administracion y Finanzas
CATEGORIA DEL PUESTO: Operativo
RELACIONES DE DEPENDENCIA:
» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:
¢ Jefe de Unidad Administrativa e Director General Ejecutivo

Financiera
» SUPERVISION LINEAL: » SUPERVISION FUNCIONAL:
e Ninguna e Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:

'\

¢ Todas las Unidades Organizacionales del Ministerio de Economia y Finanzas
CIQ Publicas.

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

Direccion General de Sistemas de Gestion

de Informacion Fiscal (SICOES).

Direccion General de Normas de Gestion

Publica.

Contraloria General del Estado.

Entidades Financieras.

%K

«

< S

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Registrar en el sistema de gestion publica SIGEP las transacciones contables de las operaciones
de recursos y gastos de manera eficiente, oportuna y transparente. Asimismo, elaborar los
procesos de contratacion de bienes y servicios de acuerdo a normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CIQ

1)
k)
)

m)

n)

Revisic’m de la documentacion de las solicitudes de compra y/o adquisicion de bienes e
Servicios.

Revision de la documentacion de solicitudes de pago de viaticos, pasajes y peajes por viajes
realizados al interior y/o exterior del pais.

Monitoreo y control de las cuotas de caja

Emitir certificaciones presupuestarias de todos los procesos de bienes, servicios, pago de
Viaticos y otros.

Registrar en el sistema de gestion publica SIGEP los comprobantes contables C31 de todas
las operaciones de pago e ingreso que se generen en cada gestion fiscal.

Elaborar de ajustes los contables de las cuentas de bienes y servicios

Elaborar los estados financieros en el marco de los principios de contabilidad integrada.
Presentar los estados financieros aprobados por la MAE, ante le Ministerio de Economia y
Finanzas Publica segin normativa vigente.

Resguardo de la documentacion de caracter financiero y presupuestaria segiin normativa
vigente.

Elaborar el libro de compras y ventas y enviar al servicio de impuestos nacionales mediante
la plataforma al servicio de impuestos nacionales.

Elaboracion de las declaraciones juradas por concepto de retenciones, RC-IVA y otros.
Realizar conciliaciones con el Servicio de Impuestos Nacionales de las retenciones de pago.
Realizar los procesos de contrataciones de bienes y servicios para la aprobacion de la MAE
y posterior adquisicion de acuerdo al Decreto Supremo 0181 y disposiciones relacionas
vigentes.

Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior y por la MAE.

NORMAS A CUMPLIR:

v
v

SN

L VT T,

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990 y sus
sistemas.

Decreto Supremo N° 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Publica

Decreto Supremo 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios.

Normas Basicas de Contabilidad Integrada

Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 395 de Creacion del Centro Internacional de la Quinua.

Decreto Supremo N° 1927

Reglamentos Internos

Codigo de Etica

RESULTADOS ESPERADOS:

v" Certificaciones presupuestarias emitidas de todos los procesos de bienes y servicios.
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v Comprobantes contables registrados en el SIGEP de todas las operaciones de pago e
ingresos que se generen en cada gestion fiscal.

v’ Estados Financieros elaborados en el marco de los principios de Contabilidad
Integrada.

v" Estados financieros aprobados por la MAE y remitidos al Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas, segun normativa vigente.

v" Documentaciéon de caracter financiero y presupuestario segin normativa vigente

reguardada.

Modificaciones presupuestarias de acuerdo a analisis y evaluacion presupuestaria,

elaborados.

Libro de compras y ventas en el sistema de impuestos nacionales presentado.

Declaraciones juradas realizadas por concepto de retenciones y en el sistema de

Impuesto Nacionales.

Presupuesto institucional formulado y evaluado en cada gestion fiscal.

Conciliaciones con Impuestos Nacionales y con el TGN realizadas.

Procesos de contratacion de bienes y servicios aprobados por la MAE

Declaracion Jurada de planillas del Personal al Ministerio de Trabajo realizada.

DS RN

L

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v" Aptitud de servicio publico.
v" Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
v" Pensamiento critico y analitico.
v" Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

ESPECIFICACIONES DELPUESTO:
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIG[BLE

v Licenciatura en Auditoria, Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas
o ramas afines

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
Conocimiento de paquetes ofimaticos.

Conocimiento del Sistema de Gestion Publica SIGEP
Conocimiento del Sistema de Contrataciones Estatales SICOES
Conocimiento del Sistema de Impuestos Nacionales

Otros cursos relacionados al cargo

LY T

EXPERIENCIA:

» Experiencia General Laboral o Profesional
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Dos (2) afios de experiencia en entidades piiblicas y/o privadas, en el Sistema de Gestion
Publica SIGEP y sistemas contables, financieros.

Y

Experiencia Especifica Laboral o Profesional

Un (1) afio en entidades publicas en cargos relacionados con el sistema de contabilidad

y de contrataciones.

REQUISITOS PERSONALES:
Ser mayor de edad.

e T T

Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE
Certificado de No Violencia (Si corresponde)
Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

15.14 TECNICO EN BIENES Y SERVICIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO EN BIENES Y SERVICIOS
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administracion y Finanzas
CATEGORIA DEL PUESTO: Operativo

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:

o Jefe de Unidad Administrativa
Financiera

Director General Ejecutivo

» SUPERVISION LINEAL:

5

» SUPERVISION FUNCIONAL:

e Ninguna e Ninguna
RELACIONES DE COORDINACION:
» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:
e Todas las Unidades Organizacionales del | ¥ Ministerio de Economia y Finanzas
CIlQ Publicas.
v Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
v" Direccion General de Sistemas de Gestion
de Informacion Fiscal (SICOES).
v" Direccion General de Normas de Gestion
Publica.
v" Contraloria General del Estado.
v" Entidades Financieras

DESCRIPCION DEL PUESTO:
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OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar el suministro, disposicion y control de bienes y servicios necesarios para
desarrollar las actividades institucionales de manera eficiente, eficaz y oportuna en el
marco de la Normativa Institucional Vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Programar la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a inventario y/o requerimientos
de las unidades solicitantes.

b) Elaborar manuales de procedimientos para el manejo y control de bienes y servicios, asi
como su almacenamiento, custodia y disposicion de bienes de la entidad.

¢) Colaborar en la ejecucion y seguimiento del Programa Anual de Contrataciones (PAC) de
bienes y servicios.

d) Supervisar y/o efectuar seguimiento de la provision de los servicios generales: limpieza de
ambientes, mantenimiento, seguridad, resguardo de las instalaciones y bienes del Centro
Internacional de la Quinua.

¢) Implementar el sistema de administracion y control de almacenes, que garantice un dptimo
control de administracion de los materiales.

f) Supervisar y administrar los activos fijos muebles e inmuebles, respecto a la asignacion,
salvaguarda, mantenimiento y disposicion.

g) Implementar y efectuar seguimiento de las medidas correctivas producto de las
observaciones de control interno de las auditorias.

h) Realizar el cierre de inventarios de bienes y servicios en cumplimiento a instructivo del
Organo Rector.

1) Otras funciones instruidas por el inmediato superior y/o la Maxima Autoridad Ejecutiva.

NORMAS A CUMPLIR:

v" Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
v' Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990 y sus
sistemas.

v" Decreto Supremo N° 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Publica.
v Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
v" Ley N° 395 de Creacion del Centro Internacional de la Quinua.
v" Decreto Supremo N° 1927
v" Reglamento Especifico de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios.
v Cédigo de Etica del CIQ.
RESULTADOS ESPERADOS:

a) Una Programacion anual de adquisicion de bienes y servicios.

b) Manuales de procedimientos para el manejo, control y disposicion de bienes y servicios
elaborados.

¢) El sistema de administracion y control de almacenes implementado.
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d) Registro y codificacion de los activos fijos muebles e inmuebles en el sistema autorizado
por el Organo Rector.

¢) Medidas correctivas a observaciones de Auditoria implementadas.

f) Reporte de inventarios de bienes y servicios.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v" Aptitud de servicio piblico.
v" Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
v" Pensamiento critico y analitico.
v" Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE:

v" Técnico Superior, Egresado o titulado de Economia, Administracion de Empresas,
Contaduria Pablica o ramas afines, debidamente acreditado.

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.

v" Decreto Supremo 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios NB-SABS

Decreto Supremo 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica.

Conocimiento de paquetes ofimaticos.

Manejo del Sistema de Informacion de Activos Fijos (VSIAF)

Manejo de almacenes y/o activos.

Otros cursos relacionados al cargo

LR K

EXPERIENCIA:

» Experiencia General Laboral o Profesional
Un (1) afio de experiencia laboral general en entidades publicas y/o privadas
debidamente acreditado.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Seis (6) meses de experiencia laboral relacionada al cargo debidamente acreditada en
entidades pablicas y/o privadas.

REQUISITOS PERSONALES:

Ser mayor de edad.

Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE
Certificado de No Violencia (Si corresponde)

Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.
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15.14 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administracion y Finanzas

CATEGORIA DEL PUESTO: Operativo

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:

e Jefe de Unidad Administrativa e Director General Ejecutivo
Financiera

» SUPERVISION LINEAL: » SUPERVISION FUNCIONAL:

e Ninguna ¢ Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:

<

e Todas las Unidades Organizacionales del Ministerio de Economia y Finanzas
CIQ Publicas.

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.

Direccion General de Sistemas de Gestion

de Informacion Fiscal (SICOES).

Direccion General de Normas de Gestion

Publica.

Contraloria General del Estado.

Entidades Financieras

'UEENEY

TNEN

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:
Apoyar permanentemente a la Unidad Administrativa y Financiera en temas
administrativos y logisticos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Apoyar en la adquisicion de bienes y servicios, solicitados por las unidades funcionales
y operativas y aprobadas por el RPA.

b) Apoyar en el control de bitacoras de vehiculos utilizados por el CIQ.

¢) Apoyar en la revision de formularios 110 presentados por el personal.

d) Apoyar en la administracion de materiales y suministros en aplicacion a la normativa
vigente.

e) Apoyar en la administracion de activos fijos de la institucion.
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f) Realizar otras funciones inherentes al cargo, asignadas por su inmediato superior y por la
MAE del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:

v Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
v" Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990 y sus
sistemas.

v" Decreto Supremo N° 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Publica
v" Estatuto del Funcionario Publico
v" Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
v Ley N° 395
v" Decreto Supremo N° 1927
v" Reglamento Interno de Personal
v Cédigo de Etica del CIQ
v"Otras normativas relacionadas al puesto
RESULTADOS ESPERADOS:

v" Cotizaciones en los procesos de adquisicion de bienes y servicios, solicitados por las
unidades funcionales aprobados por el RPA.

Bitacoras de vehiculos utilizados por el CIQ revisado.

Combustible para los vehiculos del CIQ despachados.

Formularios 110 aprobados.

Ingreso y salida de materiales y suministros registrados.

NHSK

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v Aptitud de servicio puablico.
v" Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
v’ Pensamiento critico y analitico.
v" Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

FORMAC]ON ACADEMICA MINIMA EXIG[BLE

v" Técnico Superior, Egresado o titulado de Economia, Administracion de Empresas,
Contaduria Pablica o ramas afines, debidamente acreditado.

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
v Conocimiento de paquetes ofimaticos.

v" Manejo de almacenes y/o activos.

v" Otros cursos relacionados al cargo
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EXPERIENCIA:

» Experiencia General Laboral o Profesional
Un (1) afio de experiencia laboral en entidades publicas y/o privadas debidamente
acreditado.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Seis (6) meses de experiencia laboral debidamente acreditado en entidades publicas

REQUISITOS PERSONALES:

v Ser mayor de edad.

v" Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE

v" Certificado de No Violencia (Si corresponde)

v" Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

15.15 MENSAJERO ENLACE LA PAZ

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

.r(v
If Al .“é
| 3 ;
&

NOMBRE DEL PUESTO: MENSAJERO ENLACE LA PAZ
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administracion y Finanzas
CATEGORIA DEL PUESTO: Operativo

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:

e Jefe de Unidad Administrativa ¢ Director General Ejecutivo
Financiera

» SUPERVISION LINEAL: » SUPERVISION FUNCIONAL:

e Ninguna e Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:

e Todas las Unidades Organizacionales del |¥" Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
CIQ v Instituciones publicas o privadas de acuerdo a
requerimiento
v" Organizaciones Sociales
DESCRIPCION DEL PUESTO:
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Entregar y recibir correspondencia y documentos en forma oportuna, realizar tramites y
comunicacion permanente con las unidades funcionales del CIQ y apoyar a la Unidad
Administrativa y financiero y no financiero en diversas tareas administrativas y de
comunicacion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Organizar los documentos y materiales a ser distribuidos.

b) Administrar la correspondencia, circulares, boletines, telegramas y documentos diversos,
a las diferentes instituciones del nivel central.

¢) Suministrar mensajes orales y escritos que les sean requeridos por funcionarios y
servidores publicos de la institucion

d) Colaborar en la realizacién de actividades de oficina tales como: transcripcion e
impresion de documentos, realizar fotocopias, compaginar y engrapar documentos y
otros asignados.

e) Recepcionar, remitir y recoger documentos del Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
y de otras instituciones.

f) Dirigir la organizacion y supervision del archivo, subalmacén, activos fijos e insumos de
la oficina La Paz

g) Apoyar en todas las actividades de la institucion.

h) Realizar otras tareas instruidas por su superior inmediato y por el DGE del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:

v" Constitucion Politica del Estado

v" Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental

v Ley N° 395

v' Decreto Supremo N° 23318 — A Responsabilidad por al Funcion Publica
v" Cddigo de Etica del CIQ

RESULTADOS ESPERADOS:
v Documentos y materiales distribuidos.
v' Correspondencia, circulares, boletines, telegramas y documentos diversos,
despachados
v Mensajes orales y escritos suministrados.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v Aptitud de servicio publico.
v" Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
v" Pensamiento critico y analitico.
v" Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
v Bachiller en humanidades, debidamente acreditado.

OTROS CURSOS REQUERIDOS:
v" Opcional

EXPERIENCIA:
Experiencia General Laboral o Profesional
Opcional.

Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Opcional
REQUISITOS PERSONALES:
Ser mayor de edad.
Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE
Certificado de No Violencia (Si corresponde)
Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

T

15.16 CHOFER 1

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER 1
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Administracion y Finanzas
CATEGORIA DEL PUESTO: Operativo
RELACIONES DE DEPENDENCIA:
» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:
¢ Jefe de Unidad Administrativa e Director General Ejecutivo
Financiera
» SUPERVISION LINEAL: » SUPERVISION FUNCIONAL:
e Ninguna e Ninguna
RELACIONES DE COORDINACION:
» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:
v Ninguna
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¢ Todas las Unidades Organizacionales del
CIQ

DESCRIPCION DEL PUESTO:
OBJETIVO DEL PUESTO:

Trasladar Director General Ejecutivo del Centro Internacional de la Quinua al lugar de destino
de acuerdo a instruccion de viaje asignado y asegurar el mantenimiento de los vehiculos en
forma oportuna para su buen funcionamiento; y brindar servicios de mensajeria

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Conducir los vehiculos de la institucion trasladando del Director General Ejecutivo y
apoyando al personal del C.1.Q., para el cumplimiento de sus labores encomendadas.

b) Mantener los vehiculos en buen estado de funcionamiento.

¢) Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

d) Mantener actualizada la bitacora del vehiculo de manera diaria, para justificar los
descargos de uso de combustible y lubricantes.

e) Ser responsable por la seguridad de los vehiculos a su cargo.

f) Mantener el inventario de equipos e insumos del vehiculo.

g) Mantener el aseo y cuidado de los vehiculos.

h) Apoyar al personal del CIQ en labores de logistica y mensajeria.

i) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior

NORMAS A CUMPLIR:

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracion de control gubernamental

Ley N° 395

Decreto Supremo N° 1927

Decreto Supremo N° 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Piblica
Codigo de Etica del CIQ

Reglamento Interno del Personal

LR AN N

RESULTADOS ESPERADOS:

a) Traslado del Director General Ejecutivo y apoyo al personal del C.1.Q., para el
cumplimiento de sus labores encomendadas.

b) Vehiculos en buen estado de funcionamiento.

¢) Informe de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

d) Bitacora de los vehiculos con registros actualizados de uso de combustible y
lubricantes.

e) Inventario de equipos e insumos del vehiculo actualizados.
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f) Vehiculos lavados el interior y al exterior.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:

v" Aptitud de servicio publico.

v" Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
v Pensamiento critico y analitico.

v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

‘ .ESI’ECIF ICACiONES DEL PUESTG‘

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE'

v" Bachiller en humanidades, debidamente acreditado.
v" Licencia de conducir Categoria “C”

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v Ley N° 1178 de Administracion de control gubernamental
v' Mecanica Automotriz

v Otros cursos relacionados al cargo

EXPERIENCIA:

» Experiencia General Laboral o Profesional
Un (1) afio de experiencia laboral general en entidades publicas y/o privadas en la
conduccion de vehiculos, debidamente acreditado.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Seis (6) meses de experiencia laboral como chofer y en el mantenimiento de vehiculos
de instituciones publicas debidamente acreditado.

REQUISITOS PERSONALES:

Ser mayor de edad.

Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE
Certificado de No Violencia (Si corresponde)

Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

SN

15.18 JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION, INNOVACION Y
FORMACION DE RR.HH.

| IDENTIFICACION DEL PUESTO: A
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NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE UNIDAD DE INVESTIGACION
INNOVACION Y FORMACION DE
RR.HH.

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Investigacion, Innovacion y Formacion de
RR.HH

CATEGORIA DEL PUESTO:

Operativo

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL:
e Director General Ejecutivo

» DEPENDENCIA FUNCIONAL:
¢ Director General Ejecutivo

» SUPERVISION LINEAL:

e Investigador Agricola Altiplano Sur

e Investigador Agricola Altiplano Centro
y Norte

e Técnico en Desarrollo de Capacidades

» SUPERVISION FUNCIONAL:
e Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA
INSTITUCIONALES:

e Todas las Unidades Organizacionales del
CIQ

» RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES:

e Ministerio de Desarrollo Rural y
Tierras
Ministerio de Educacion
e Instituto Nacional de Innovacion
Agropecuaria y Forestal
¢ Direcciones departamentales de
educacion
Universidades
Gobiernos municipales
Instituciones privadas de investigacion
Instituciones privadas de formacion
Entidades de cooperacion internacional
Otras entidades afines

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Promover y desarrollar las investigaciones cientificas aplicativas y revalorizadoras en la
produccion primaria, actividades de formacion y capacitacion de recursos humanos y otras
relacionadas con la cadena productiva de la quinua y especies afines, en beneficio de los pequefios

productores del altiplano boliviano.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Elaborar estrategias de investigacion cientifica y aplicada en parcelas modelo de
produccion del cultivo de la quinua y especies afines.

b) Implementar un modelo de produccion biointensiva bajo principio de una agricultura de
precision.

¢) Formular ideas y perfiles de proyectos de investigacion en la cadena productiva de la
quinua y especies afines.

d) Gestionar convenios y/o alianzas con instituciones, entidades y organizaciones de
productores que permitan desarrollar la investigacion y la formacion de recursos
humanos.

e) Promover y coordinar actividades de investigaciones a nivel interinstitucional con
entidades publico y privadas.

f) Promover y desarrollar investigacion e innovacion y tecnoldgica para la produccion
primaria del cultivo de la quinua.

g) Supervisar, coadyuvar y evaluar los procesos de implementacion de las
investigaciones en las parcelas modelo de investigacion.

h) Supervisar, coadyuvar y evaluar los procesos de formacion y el desarrollo de
capacidades de productores y actores de la cadena productiva en el marco de los
CONVenios suscritos.

i) Coadyuvar en la identificacion, reconocimiento y caracterizacion de ecotipos y
variedades locales de quinua y especies afines.

j) Coadyuvar en la recuperacion de conocimientos y saberes ancestrales en la produccion
de quinua.

k) Coordinar y promover acciones conjuntas con el grupo de asesores de CIQ.

1) Promover ingresos propios de actividades relacionadas en investigacion y formacion de
recursos humanos.

m) Presentar informes técnicos periodicos sobre el avance de las operaciones de
investigacion, innovacion y formacion de RRHH.

n) Otras funciones inherentes al cargo que sean instruidas por el DGE.

NORMAS A CUMPLIR:

v’ Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

v'Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental y otras disposiciones conexas.

v'Ley N° 004, Lucha contra la corrupcion y enriquecimiento ilicito, Marcelo Quiroga Santa
Cruz, de 31 de marzo de 2010.

v Ley 395, D.S. 1927 y Reglamento Interno de Personal del CIQ.

v Decreto Supremo 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Pablica.

v’ Reglamentos internos del CIQ.

v Cédigo de Etica del CIQ

RESULTADOS ESPERADOS:
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a) Estrategias de investigacion cientifica y aplicada en parcelas modelo de produccion

elaboradas.

b) Modelo de produccion biointensiva bajo principio de una agricultura de precision
implementados.

¢) Ideas y perfiles de proyectos de investigacion en la cadena productiva de la quinua
formulados.

d) Convenios y/o alianzas con instituciones, entidades y organizaciones de productores que
permitan desarrollar la investigacion y la formacion de recursos humanos suscritos.

e) Actividades de investigaciones a nivel interinstitucional con entidades publico y
privadas coordinadas.

f) Investigacion e innovacion y tecnologica para la produccion primaria del cultivo de la
quinua promovida y desarrollada.

g) Investigaciones en las parcelas modelo de investigacion implementadas.

h) Productores y actores de la cadena productiva formados y capacitados.

i) Ecotipos y variedades locales de quinua y especies afines identificados, reconocidos y
caracterizados.

i) Coadyuvar en la recuperacion de conocimientos y saberes ancestrales en la produccion
de quinua.

k) Coordinar y promover acciones conjuntas con el grupo de asesores de CIQ.

1) Promover ingresos propios de actividades relacionadas en investigacion y formacion de
recursos humanos.

m) Presentar informes técnicos periodicos sobre el avance de las operaciones de
investigacion, innovacion y formacion de RRHH.

n) Otras funciones inherentes al cargo que sean instruidas por el DGE.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v" Aptitud de servicio publico.
v" Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
v Pensamiento critico y analitico.
v'_Capacidad para trabajar en equipo y bajo presmn

,ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
v Licenciatura en Ingenieria Agronomica o ramas afines con Titulo en Provision Nacional

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.

v" Conocimiento de programas informéticos.

v" Elaboracion de proyectos agropecuarios, de investigacion y/o proyectos afines
v Otros cursos relacionados al cargo

EXPERIENCIA:
» Experiencia General Laboral o Profesional
Tres (3) afios de experiencia en entidades publicas y/o pnvadas en investigacion,
produccion y/o elaboracion de programas o proyectos agropecuarios.
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» [Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Dos (2) afios en entidades piblicas y/o privadas en cargos de direccion o jefatura, en
actividades relacionadas con la investigacion, produccion, elaboracion y ejecucion de
programas o proyectos agropecuarios y con la formacion de recursos humanos en la
cadena productiva de la quinua y especies afines.
REQUISITOS PERSONALES:
v Ser mayor de edad.
v" Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE
v Certificado de No Violencia
v Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.
15.19 INVESTIGADOR AGRICOLA ALTIPLANO SUR
IDENTIFICACION DEL PUESTO:
INVESTIGADOR AGRICOLA
NOMBRE DEL PUESTO: ALTIPLANO SUR
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Unidad Investigacion, Innovacion y Formacion
de RR.HH
CATEGORIA DEL PUESTO: Técnico Operativo
RELACIONES DE DEPENDENCIA:
» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:
¢ Jefe de Unidad de Investigacion, e Direccion General Ejecutiva
Innovacion y Formacion de RR.HH.
» SUPERVISION LINEAL: » SUPERVISION FUNCIONAL:
e Ninguna e Ninguna
RELACIONES DE COORDINACION:
» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:
e Todas las Unidades Organizacionales del v Ministerio de Desarrollo Rural y
CIQ Tierras
v" Instituto Nacional de Innovacion
Agropecuaria y Forestal
v Universidades
v Gobernaciones Autonomas
Departamentales
v Gobiernos Autonomos Municipales
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v Entidades de cooperacion internacional
v" Otras entidades afines

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar investigaciones (cientifica- aplicativa y revalorizadora) en la produccion primaria e
innovacion tecnologica de la quinua para la implementacion de un modelo de produccion
biointensiva bajo principios de agricultura de precision en el Altiplano Sur, que permita elevar
los rendimientos de produccion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Formular perfiles de investigacion e innovacion tecnologica del proceso de la produccion
primaria de la quinua para el Altiplano Sur.

b) Disefiar, elaborar y aplicar instrumentos de control, medicion y seguimiento de las
investigaciones.

¢) Desarrollar las investigaciones en aplicacion al perfil de investigacion en parcelas modelo
de produccion biointensiva de quinua en el Altiplano Sur.

d) Supervisar el monitoreo y control. Y realizar el seguimiento de las investigaciones
aplicativas en parcelas modelo de produccion biointensiva de quinua en el Altiplano Sur.

¢) Evaluacion y validacion de las investigaciones implementadas en parcelas modelos de
produccion de la quinua en coordinacion con productores.

f) Sistematizar la informacion de las investigaciones realizadas de cada campafia agricola en
¢l altiplano Sur para su difusion y socializacion.

g) Elaborar informes parciales y finales de cada campaiia de investigacion realizadas en las
parcelas modelo de produccion de la quinua

h) Realizar otras funciones inherentes al cargo, asignadas por su inmediato superior y por la
MAE del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:

v" Constitucion Politica del Estado

v Ley N° 395 de Creacion del Centro Internacional de la Quinua

v' Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental

v' Decreto Supremo 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Pablica.
v’ Cddigo de ética del CIQ

RESULTADOS ESPERADOS:

a) Perfiles de investigacion e innovacion tecnoldgica formulados y elaborados.

b) Instrumentos de control, medicion y seguimiento de las investigaciones disefiadas y
aplicadas.

¢) Investigaciones realizadas con resultados establecidos en el perfil de investigacion.
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d) Parcelas de investigacion supervisadas y monitoreadas.

e) Investigaciones implementadas en parcelas modelos de produccion de la quinua evaluadas
y validadas en coordinacion con productores.

f) Informacion de investigaciones sistematizadas y socializadas.

g) Informes parciales y finales elaboradas y remitidas.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v" Aptitud de servicio piblico.
v' Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
v" Pensamiento critico y analitico.
v _Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

; ESPECIFICACIONES DEL I'UESTO*

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE'
v' Licenciatura en Ingenieria Agronémica, Biologia y/o ramas afines con Titulo en
Provision Nacional

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
v Conocimiento de programas informaticos.

v Elaboracion de proyectos agropecuarios

v Otros cursos relacionados al cargo

EXPERIENCIA:
» Experiencia General Laboral o Profesional
Dos (2) afios de experiencia en entidades publicas y/o privadas, en desarrollo agricola,
recursos naturales y/o elaboracion de proyectos.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Un (1) afio en entidades pubhcas y/o privadas en investigacion e innovacion tecnologica
en la produccion de la quinua.

REQUISITOS PERSONALES:

v Ser mayor de edad.

v Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE

v' Certificado de No Violencia

v Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

15.21 INVESTIGADOR AGRICOLA ALTIPLANO CENTRO Y NORTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

INVESTIGADOR AGRICOLA

NOMBRE DEL PUESTO: ALTIPLANO CENTRO Y NORTE

Unidad de Investigacion, Innovacion y

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Formacion de RR. HH.
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CATEGORIA DEL PUESTO: Técnico Operativo
RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:

o Jefe de Investigacion, Innovacion y ¢ Director General Ejecutivo
Formacion de RR.HH.

» SUPERVISION LINEAL: » SUPERVISION FUNCIONAL:

e Ninguna e Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:

e Todas las Unidades Organizacionales del | ' Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
CIQ v Instituto Nacional de Innovacion
Agropecuaria y Forestal

v" Universidades

v" Gobernaciones

v Gobiernos municipales

v' Entidades de cooperacion internacional

v Otras entidades afines

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar e implementar investigaciones cientificas aplicativas y revalorizadoras en parcelas
modelo de produccion biointensiva de la quinua bajo principios de agricultura de precision en el
Altiplano Centro y Norte para mejorar la cadena productiva coadyuvando en el incremento de los
rendimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Formular perfiles de investigacion e innovacion del proceso productivo de la
quinua y especies afines en el Altiplano Centro y Norte.

b) Elaborar instrumentos de control, medicion y seguimiento de las
investigaciones.

¢) Desarrollar e implementar las investigaciones en parcelas modelo de
produccion biointensiva de quinua y especies afines en el Altiplano Centro y
Norte.

d) Realizar el monitoreo control y seguimiento a las investigaciones en parcelas
modelo de produccion de quinua y especies afines.
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e) Realizar la evaluacion y validacion de las investigaciones implementas en
parcelas modelos de produccion de la quinua y especies afines.

) Elaborar informes parciales y finales de las investigaciones realizadas en las
parcelas modelo de produccion de la quinua y especies afines.

g) Generar y sistematizar la informacion sobre los procesos de investigacion
realizadas en el altiplano Centro y Norte para su difusion y socializacion.

h) Realizar otras funciones inherentes al cargo, asignadas por su inmediato
superior y por la MAE del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:

v" Constitucion Politica del Estado

v Ley N° 395 D.S. N° 1927 y Reglamento Interno de Personal del CIQ.
v Ley N° 1178

v Codigo de Etica del CIQ

v Reglamentos Internos del CIQ.

RESULTADOS ESPERADOS:

a) Perfiles de investigacion del proceso productivo de la quinua y especies afines en el
Altiplano Centro y Norte formulados.

b) Seguimiento y control de la implementacion de las parcelas modelo del altiplano
Centro y Norte realizados.

¢) Investigaciones de campo en el altiplano Centro y Norte, para mejorar los rendimientos
de la produccion de la quinua y especies afines desarrollados.

d) Seguimiento a las investigaciones de campo para contar con una base de datos e
informacion evaluados.

e) Manuales y otros instrumentos elaborados.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v' Aptitud de servicio publico.
v" Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
v' Pensamiento critico y analitico.
v Capac1dad para trabajar en eqmpo y bajo presn‘m

-ESPECIFICACIONES DEL PIIEST 0

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
v Licenciatura en Ingenieria Agronomica o ramas afines con Titulo en Provision Nacional

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
Conocimiento de programas informaticos.

Elaboracion de proyectos.

Otros cursos relacionados al cargo.

LR
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» Experiencia General Laboral o Profesional
Dos (2) afios de experiencia en entidades publicas y/o privadas, en investigacion
produccion y/o elaboracion de programas o proyectos agropecuarios.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Un (1) afio en entidades pablicas y/o privadas en investigacion y produccion de la cadena
productiva de la quinua y especies afines .

REQUISITOS PERSONALES:
v Ser mayor de edad.

Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE

v
v" Certificado de No Violencia
v

Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

15.22 TECNICO EN DESARROLLO DE CAPACIDADES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TECNICO EN DESARROLLO DE
NOMBRE DEL PUESTO: CAPACIDADES
UNIDAD ORGANIZACIONAL: glge:lt;{gacmn, Innovacion y Formacion de
CATEGORIA DEL PUESTO: Técnico Operativo

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL:
e Jefe de Investigacion, Innovacion y
Formacion de RR.HH.

Y

DEPENDENCIA FUNCIONAL:
Director General Ejecutivo

» SUPERVISION LINEAL:

» SUPERVISION FUNCIONAL:

e Ninguna e Ninguna
RELACIONES DE COORDINACION:
» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:
e Todas las Unidades Organizacionales | ¥ Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
del CIQ v Ministerio de Salud
v Ministerio de Educacion
v Ministerio de Desarrollo Productivo
v Gobernaciones departamentales
v" Gobiernos municipales
v' Entidades de cooperacion internacional
v' Otras instituciones afines.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Promover y desarrollar la formacion y capacitacion de recursos humanos en alianza con
Entidades de formacion, para el fortalecimiento de las capacidades institucionales y de
profesionales, productores y actores de la cadena productiva de la quinua y especies afines.
Fortalecer la produccion primaria de la quinua a través de conocimientos y tecnologias locales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Elaborar un plan anual de formacion y/o capacitacion dirigida a profesionales, productores
y actores de la cadena productiva de la quinua y especies afines.

b) Gestionar y suscribir convenios y/o alianzas estratégicas con entidades académicas,
instituciones piblicas y privadas competentes para la formacion de recursos humanos

¢) Desarrollar los procesos de formacion y fortalecimiento de capacidades a profesionales,
productores y actores de la cadena productiva de la quinua y especies afines en
coordinacion con entidades de formacion.

d) Realizar el monitoreo control y seguimiento a los cursos de formacién y capacitacion a
nivel de productores, profesionales y actores en la cadena productiva de la quinua y
especies afines.

e) Participar en los procesos de evaluacion de los cursos de formacion y capacitacion a nivel
de productores, profesionales y actores para la otorgacion de certificados.

f) Elaborar y remitir informes parciales y finales de los resultados del proceso de formacion
y capacitacion a nivel de productores, profesionales y actores.

g) Identificar y elaborar una base de datos de los conocimientos y saberes ancestrales en la
produccion de la quinua.

h) Sistematizar y validar los conocimientos y saberes ancestrales en la produccion de la
quinua.

i) Difundir los conocimientos y saberes ancestrales recuperados.

i) Apoyar en los procesos de investigacion aplicativa en el altiplano boliviano (La Paz- Oruro-
Potosi).

k) Realizar otras funciones inherentes al cargo, asignadas por su inmediato superior y por la
MAE del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:
v Constitucion Politica del Estado
v Ley 395, D.S. 1927 y Reglamento Interno de Personal del CIQ.
v' Decreto Supremo 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Publica.
v' Reglamentos internos del C1Q.
v Cédigo de Etica del CIQ.

RESULTADOS ESPERADOS:
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a) Un plananual de formacion y/o capacitacion dirigida a profesionales, productores y actores
de la cadena productiva de la quinua y especies afines elaborado.

b) Convenios y alianzas suscritos con entidades de formacion.

¢) Profesionales, productores y actores de la cadena productiva de la quinua formados y
fortalecidos.

d) Certificados entregados a profesionales, productores y actores formados y capacitados.

e) Informes parciales y finales elaborados y remitidos.

f) Base de datos de los conocimientos y saberes ancestrales en la produccion de la quinua.

g) Conocimientos y saberes ancestrales en la produccion de la quinua sistematizados,
validados y difundidos.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v Aptitud de servicio publico.
v" Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
v Pensamiento critico y analitico.
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

ESPECIFICACIONES DEL rm:sm. s

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

v' Licenciatura en Ingenieria Agronémica, Ingenieria agroindustrial y/o ramas afines con
Titulo en Provision Nacional

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.

v" Conocimiento de programas ofimaticos.

v'  Elaboracion y ejecucion de proyectos productivos y agropecuarios.
v" Otros cursos relacionados al cargo.

EXPERIENCIA:
» Experiencia General Laboral o Profesional
Dos (3) afios de experiencia en entidades publicas y/o privadas, en areas relacionadas
en la formacion y produccion de quinua.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional
(6) meses de experiencia en entidades publicas y/o privadas en la formacion y
capacitacion de recursos humanos en areas de desarrollo agricola.

REQUISITOS PERSONALES:

v Ser mayor de edad.

v Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE

v Certificado de No Violencia

v Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.
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15.25 JEFE DE UNIDAD DE SISTEMAS DE INFORMACION, PROMOCION Y
GESTION INTERNACIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Unidad de Sistemas de Informacion,
Promocion y Gestion Internacional

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Sistemas de Informacién, Promocion y Gestion
Internacional

CATEGORIA DEL PUESTO:

Operativo

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL:
¢ Director General Ejecutivo

» DEPENDENCIA FUNCIONAL:
e Director General Ejecutivo

» SUPERVISION LINEAL:
e Técnico en Sistemas de Informacion y
Estadistica

e Técnico en Promocion del Consumo y
Mercados

e Técnico en Informatica y SIG

» SUPERVISION FUNCIONAL:
e Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA
INSTITUCIONALES:

e Todas las Unidades Organizacionales del
CIQ

» RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES:

v Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

v Ministerio de Comunicacion

v Ministerio de Relaciones Exteriores

v Ministerio de Defensa

v" Instituto Nacional de Estadistica

v" Observatorio Agroambiental y Productivo

¥v" Viceministerio de Comercio Interno

v Aduana Nacional

v" Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria
e Inocuidad Alimentaria

v" Gobiernos Auténomos Departamentales

v" Gobiernos Auténomos municipales

v" Otras instituciones afines

DESCRIPCION DEL PUESTO:
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Implementar el sistema de informacioén de la cadena productiva de la quinua y especies afines,
promover el incremento en el consumo de quinua y promover el proceso de internacionalizacion
del CIQ.

FUNCIONES DEL PUESTO:
a) Implementar el sistema de informacion geografica de la cadena productiva de la quinua
y especies afines del CIQ.

b)  Actualizar y administrar en la pagina web la informacion generada por el CIQ.

¢) Generar, sistematizar y difundir la informacion estadistica sobre investigaciones,
formacion de RRHH vy otras actividades desarrolladas por el CIQ.

d)  Implementar, actualizar y resguardar el Repositorio Virtual de Informacion del CIQ en
medios de almacenamiento fisico y digital.

e)  Generar informacion de parcelas productivas de la Quinua Real Organica mediante la
georreferenciacion.

f)  Generar alianzas estratégicas para promover el incremento en el consumo de la Quinua.

g)  Realizar la promocion del consumo de la Quinua mediante ferias y otras actividades.

h)  Gestionar y realizar el seguimiento a las etapas del proceso de internacionalizacion del
CIQ.

i)  Coordinar acciones con el Ministerio de Relaciones Exteriores para la consolidacion del
CIQ.

j)  Elaborar informes parciales y finales sobre las actividades y acciones realizadas en el
marco de su competencia.

k)  Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el DGE del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 1178

Ley N° 395

Decreto Supremo N° 1927

Decreto Supremo N° 2514 Norma de creacion de la AGETIC.

Decreto Supremo N° 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Publica
Reglamentos internos.

Codigo de Etica del C1Q

Otras normas relacionadas al cargo.

AR ENEKNNESESN

RESULTADOS ESPERADOS:
a) Sistema de informacion geografica de la cadena productiva de la quinua y especies afines
del CIQ en funcionamiento.

b) Pagina web del CIQ actualizada.
¢) Informacion sistematizada y difundida sobre investigaciones, formacion de RRHH y otras

| actividades desarrolladas por el CIQ.
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d) Repositorio Virtual de Informacion del CIQ actualizada y resguardada en medios de
almacenamiento fisico y digital.

e) Parcelas productivas de la Quinua Real Organica georreferenciadas y planos entregados.
f) Convenios, acuerdos suscritos para promover el incremento del consumo de la Quinua.
¢) Ferias del consumo de la quinua realizadas.

h) Actividades realizadas para el proceso de internacionalizacion del CIQ.

i) Reuniones técnicas con paises interesados a través del Comité de Internacionalizacion del
CIQ.

i) Acciones realizadas en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores para la
consolidacion del CIQ.

1) Informes parciales y finales presentados de las actividades y acciones realizadas.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:

Honestidad.

Responsabilidad.

Solida formacion humana, moral y ética.

Aptitud de servicio.

Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

NN NENRNEN

'ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE:
v' Licenciatura en Ingenieria de Sistemas, Informatica o ramas afines con Titulo en
Provision Nacional.

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.

v Procesos Catastrales y Sistemas de Informacion Geograficos.
v Conocimientos en Sistemas de Informacion Geografica.

v Otros cursos relacionados al cargo

EXPERIENCIA:
» Experiencia General Laboral o Profesional
Tres (3) afios de experiencia en entidades publicas y/o privadas, en cargos relacionados
al puesto.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Dos (2) afios en entidades publicas y/o privadas en cargos relacionados con Sistemas de
Informacion.

REQUISITOS PERSONALES:

Ser mayor de edad.

Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE
Certificado de No Violencia

Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.
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15.26 TECNICO EN SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Técnico en Sistemas de Informacion vy

NOMBRE DEL PUESTO: Hstadistica

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Sistemas_ de Informacion, Promocion y Gestion
Internacional

CATEGORIA DEL PUESTO: Operativo

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL:

o Jefe de Unidad de Sistemas de
Informacion, Promocion y Gestion
Internacional

» DEPENDENCIA FUNCIONAL:
¢ Director General Ejecutivo

» SUPERVISION LINEAL:
Ninguna

» SUPERVISION FUNCIONAL:
Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

A

» RELACIONES INTRA
INSTITUCIONALES:

e Todas las Unidades Organizacionales del
CIQ

» RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES:

v" Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
¥ Ministerio de Comunicacion

v Ministerio de Relaciones Exteriores

v Ministerio de Defensa

v Instituto Nacional de Estadistica

v' Observatorio Agroambiental y Productivo
v Viceministerio de Comercio Interno

v Aduana Nacional

v' Servicio Nacional Sanidad Agropecuaria
v" Gobiernos Autonomos Departamentales
v Gobiernos Autonomos municipales

v" Otras instituciones afines

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Disefiar, desarrollar e implementar informacion estadistica y/o geograficos y brindar soporte
técnico e informatico para fortalecer el sistema de informacion del CIQ.

FUNCIONES DEL PUESTO:
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a) Diseiar, desarrollar e implementar informacion estadistica de la cadena productiva de la
quinua y especies afines.

b) Realizar la sistematizacion y generacion de informacion estadistica de la quinua y
especies a fines.

¢) Realizar la implementacion y mantenimiento de un Repositorio Virtual con informacion
institucional.

d) Diseiar e implementar sistemas informaticos institucionales del CIQ.

e) Actualizacion permanente de contenidos en los sistemas de informacion del CIQ (Pagina
Web, redes sociales, App y otros).

f) Implementar procesos y tecnologias de seguridad de informacion y resguardo de datos.

g) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos y de
computacion del Centro Internacional de la Quinua.

h) Configurar e instalar servicios y dispositivos de redes (routers, conmutadores,
cortafuegos y otros)

i) Apoyar en la georreferenciacion de parcelas productivas de quinua real organica con
denominacion de origen.

i) Otras tareas encomendadas por el inmediato superior y la MAE del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:

v" Constitucion Politica del Estado.
v LeyN° 1178
v" Ley de creacion del AGETIC
v Ley 395, D.S. 1927 y Reglamento Interno de Personal del CIQ.
v Decreto Supremo 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Publica.
v’ Reglamentos internos del CIQ.
v Cédigo de Etica del CIQ.

RESULTADOS ESPERADOS:

v' Informacion estadistica de la cadena productiva de la quinua y especies afines
implementada en el CIQ.

v" Repositorio Virtual con informacion institucional.

v' Sistemas informaticos institucionales desarrollados e implementados.

v Contenidos en los sistemas de informacion del CIQ actualizados (Pagina Web, redes
sociales, App y otros).

v" Equipos informaticos y de computacion del Centro Internacional de la Quinua en
funcionamiento.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:

v' Aptitud de servicio puiblico.

v" Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.

v Pensamiento critico y analitico para el desarrollo de sistemas.

v" Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
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: ESPECIFICACIONES DEL PUESTO*

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en Ingenieria de Sistemas, Informatica o Software con Titulo en Provision
Nacional

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v" Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
v Conocimiento de programas informaticos.

v" Cursos de soporte de sistemas

v" Otros cursos relacionados al cargo

EXPERIENCIA:
» Experiencia General Laboral o Profesional
Dos (2) afios de experiencia en entidades publicas y/o privadas, en sistemas
informaticos, generacion de informacion estadistica y/o mantenimiento de equipos de
computacion y redes.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas en actividades relacionadas a la
implementacion de informacion estadistica y/o disefio de sistemas informaticos,
actualizacion de contenidos web, base de datos, aplicaciones android y redes.

REQUISITOS PERSONALES:

Ser mayor de edad.

Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE
Certificado de No Violencia

Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

b T T

15.23 TECNICO EN PROMOCION DEL CONSUMO Y MERCADOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Técnico en Promocion del Consumo vy
NOMBRE DEL PUESTO: Nlsicad
. Sistemas de Informacion, Promocion y Gestion
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Titassaoionial
CATEGORIA DEL PUESTO: Operativo

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:
o Director General Ejecutivo

T
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e Jefe de Unidad de Sistemas de
Informacion, Promocion y Gestion
Internacional

» SUPERVISION LINEAL:
e Ninguna

» SUPERVISION FUNCIONAL:
e Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA
INSTITUCIONALES:

¢ Todas las Unidades Organizacionales del
CIQ

» RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES:

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
Ministerio de Comunicacion

Ministerio de Defensa

Ministerio de Salud

Ministerio de Educacion

Ministerio de Desarrollo Productivo
Instituto Nacional de Estadistica
Observatorio Agroambiental y Productivo
Viceministerio de Comercio Interno
Aduana Nacional

Servicio Nacional de Sanidad
Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria
Gobiernos Autonomos Departamentales
Gobiernos Autonomos Municipales
Otras instituciones afines.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar e implementar estrategias de consumo y promover la apertura de mercados para
fortalecer el sistema de comercializacion de la quinua y especies afines.

FUNCIONES DEL PUESTO:

herramientas digitales.

a) Implementar estrategias de promocion del consumo de la quinua y especies afines en
mercados nacionales y/o internacionales.

b) Gestionar convenios y/o alianzas estratégicas con entidades, instituciones publicas y
privadas de promocion del consumo de la quinua y especies afines.

¢) Organizar eventos nacionales y/o internacionales de intercambio de conocimientos sobre
transformacion de alimentos en base a quinua.

d) Promover y difundir el consumo de la quinua y especies afines mediante la aplicacion de
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e) Sistematizar y registrar informacion sobre eventos de promocién del consumo de la
quinua y especies afines.

f) Promover y coordinar la apertura de mercados para productos alimenticios artesanales en
base a quinua.

g) Otras tareas encomendadas por el inmediato superior y la MAE del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:

v" Constitucion Politica del Estado

v LeyN°1178
v Ley N° 395, D.S. N° 1927 y Reglamento Interno de Personal del CIQ.
v Decreto Supremo 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Publica.
v'Reglamentos internos del CIQ.
v Codigo de Etica del CIQ.

RESULTADOS ESPERADOS:

a) Estrategias implementadas de promocion del consumo de la quinua y especies afines en
mercados nacionales y/o internacionales.

b) Convenios y/o alianzas estratégicas de promocion del consumo de la quinua y especies
afines consolidadas.

c¢) Eventos nacionales y/o internacionales de intercambio de conocimientos sobre
transformacion de alimentos en base a quinua realizados.

d) Acciones del consumo de la quinua y especies afines mediante la aplicacion de
herramientas digitales difundidas.

¢) Informacion registrada sobre eventos de promocion del consumo de la quinua y especies
afines.

f) Apertura de mercados para productos alimenticios artesanales en base a quinua
promovida y coordinada.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v" Aptitud de servicio publico.
v Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
v Pensamiento critico y analitico.
v" Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

'ESPECIFICACIONES DEL PUE STO:

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE.
v" Licenciatura en Ingenieria Comercial, economia, ingenieria agronomica y/o egresado en
ramas afines, con Titulo en provisién nacional

v
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OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
v" Conocimiento de programas informaticos.

v" Cursos de capacitacion y formacion

v" Otros cursos relacionados al cargo

EXPERIENCIA:
» Experiencia General Laboral o Profesional

Dos (2) afios de experiencia en entidades publicas y/o privadas, en cargos relacionados
a promocion del consumo y apertura de mercados.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas en cargos relacionados con la nutricion
y/o promocion del consumo de alimentos y desarrollo de mercados.

REQUISITOS PERSONALES:

v Ser mayor de edad.

v Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE

v" Certificado de No Violencia (Si corresponde)

v Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

15.27 TECNICO EN INFORMATICA Y SIG

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO EN INFORMATICA Y SIG
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Slstemas_, de Informacién Promocion y Gestion
Internacional
CATEGORIA DEL PUESTO: Técnico Operativo
RELACIONES DE DEPENDENCIA:
» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:
¢ Jefe de Unidad de Sistemas de * Director General Ejecutivo
Informacion, Promocion y Gestion
Internacional
» SUPERVISION LINEAL: » SUPERVISION FUNCIONAL:
Ninguna Ninguna
RELACIONES DE COORDINACION:
» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:
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* Todas las Unidades Organizacionales del | v Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
CIQ ¥" Ministerio de Comunicacion

v Instituto Nacional de Estadistica

v Observatorio Agroambiental y Productivo
v Viceministerio de Comercio Interno

v" Aduana Nacional

v’ Servicio Nacional Sanidad Agropecuaria
v" Gobiernos Auténomos Departamentales
v" Gobiernos Auténomos municipales

v" Otras instituciones afines

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Sistematizar la informacion geografica y alfanumérica de los procesos de georreferenciacion
en el SIG.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Sistematizar informacion geografica y alfanumérica del proceso de georreferenciacion.
Construir bases de datos geograficos y alfanuméricos e integrados al SIG.

Elaborar planos prediales y comunales de parcelas georreferenciadas.

Coadyuvar con el levantamiento de la informacion geografica con Drones.

Coadyuvar en la generacion de informacion estadistica sobre produccion,
industrializacion y comercializacion de la quinua.

Otras funciones inherentes a su cargo, asignadas por su inmediato superior y por el
Director General Ejecutivo del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:

LR T T

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 1178

Ley N° 395

Decreto Supremo N° 1927

Decreto Supremo N° 2514 creacion del AGETIC.

Decreto Supremo 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Publica
Reglamentos Internos.

Coédigo de Etica.

RESULTADOS ESPERADOS:

a) Sistema de Informacion Geografica con informacion sistematizada del proceso de
georreferenciacion.

b) Bases de datos geograficos y alfanuméricos integrados al SIG.

¢) Planos prediales y comunales de parcelas georreferenciadas entregados.

d) Otras funciones inherentes a su cargo, asignadas por su inmediato superior y por el
Director General Ejecutivo del CIQ.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:

v" Honestidad.
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Responsabilidad.

Solida formacion humana, moral y ética.

Aptitud de servicio.

Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
Capac1dad para trabajar en equlpo y bajo reswn
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' ESPECIFICACIONES DEL mEsw- :

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIG[BLE
Licenciatura en Ingenieria de Sistemas, Informatica o ramas afines con Titulo en
Provision Nacional.

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v" Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
v" Conocimiento de paquetes ofimaticos.

v" Cursos de soporte de sistemas

v" Otros cursos relacionados al cargo

EXPERIENCIA:
Experiencia General Laboral o Profesional
Dos (2) afios de experiencia en entidades publicas y/o privadas, en el desarrollo del
sistema de informacion geografica.

Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Un (1) afio en entidades publicas como técnico en el mantenimiento y gestion de datos
del sistema de informacion geografica.

REQUISITOS PERSONALES:

v" Ser mayor de edad.

v" Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE

v" Certificado de No Violencia (Si corresponde)

v Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.
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