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RESOLUCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTAL DE ORURO
No. 610/2019
Oruro, 28 de agosto de 2019

VISTOS:
El Informe Técnico con CITE: GAD-ORU/ N° 26/2019, emitido por la Unidad de Desarrollo
Organizacional

CONSIDERANDO I:

Que, el Informe Técnico con CITE: GAD-ORU/ N° 26/2019, de fecha 22 de agosto de 2019, emitido
Abg. Jhoanna Gisela Rocha Choque - Jefa de Unidad de desarrollo Organizacional, el cual en su
parte conclusiva refiere que se tiene la necesidad de realizar una Modificacién parcial al Manual de
Descripcion de Cargo del Gobierno Auténomo Departamental aprobado a través de la Resolucion
Administrativa Departamental de Oruro N°® 887/2019 de 28 de diciembre de 2018 y se recomienda
su modificacion sea a través de un instrumento normativo de la misma jerarquia que lo aprobé.

Que el Informe Legal G.A.D.OR./S.D.A.J.JUA] N° 517/2019 emitido por la Secretaria
Departamental de Asuntos Juridicos refiere en su parte conclusiva que el Manual de Descripcion
de Cargos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, se encuentra debidamente validado
por la Secretaria Departamental de Medio Ambiente Agua y Madre Tierra, Secretaria
Departamental de Desarrollo Social y Seguridad Alimentaria y Secretaria Departamental de Obras
Publicas, en consecuencia corresponde actualizar la modificaciéon parcial de la Resolucién que
aprobd el Manual de Descripcion de Cargos '

CONSIDERANDO II:

Que, el articulo 272 de la Constitucién Politica de Estado manifiesta que “la autonomia implica la
eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracién de sus
recursos econoémicos y el ejercicio de las facultades legislativa reglamentaria, fiscalizadora y
ejecutiva por sus organos del gobierno auténomo en el ambito de su jurisdicciéon y competencias
y atribuciones”,

Que, el numeral 26 del paragrafo I del Articulo 300 de la Constitucion Politica del Estado expresa
como competencia exclusiva de los Gobiernos Departamentales el de "Elaborar, aprobar y ejecutar
sus programas de operaciones y su presupuesto”.

Que, el inciso a) del articulo 1 de la Ley 1178 (SAFCO) tiene como objeto: “Programar, organizar,
ejecutar y controlar la captaciéon y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacién de servicios y los
proyectos del sector Publico”.

Que el articulo 7 de la Ley 1178 (SAFCO) estipula que “el sistema de Organizaciéon Administrativa
se definira y ajustard en funcion de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de
objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion y superacion de las entidades”.

Que, el numeral 3 del paragrafo II del articulo 6 de la Ley N°® 031 Ley Marco de Autonomias y
descentralizacion Andrés Ibafiez establece: Autonomia " Es la calidad gubernativa que adquiere una entidad
territorial de acuerdo a las condiciones y procedimientos establecidos en la Constitucion Politica del Estado
y la presente Ley que implica la igualdad jerarquica o de rango constitucional entre entidades territoriales
auténomas, la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracion
de sus recursos econdmicos y el ejercicio de facultades legislativas, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva
por sus 6rganos de gobierno auténomo, en el &mbito de su jurisdiccion territorial y de las competencias y
atribuciones establecidas por la Constitucién Politica del Estado y la Ley, La autonomia regional no goza de
la facultad legislativa”.

Que, el numeral 113 de la Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y descentralizacién Andrés Ibafiez establece
“La administracion pablica de las entidades territoriales auténomas se regiran por las normas de gestion




Que, el pardgrafo 1 del articulo 10 del Reglamento de Téenicas normativas del Gobiernc Auténomo

Oepartamental de Oruro sefiala: "Manuales: Un manual es un instrumento de gestion cuve objetivo es

explicar claramente la esencia de un sisterna, de un procese ¢ de un programa y assgurar su aplicacién

aficaz y eficiente por parte de quienes van @ usar, operativizar o apdicar el manual”.

Que, & numeral 1 del articulp 11 del Reglamento de Técnicas del Goblerno Autdnomo
Yepartamental de Oruro estipula: "Manual ge Procedimientos™: Instruomento administrative gue
contiene en forma explicita, ordenads v sistematica 13 descripcidn de actividades que deben

seouirss en la realizacién de funciones. Es una herramienta o instrumento de una orgaaizacion
que recoge o méas sustancial de una materia, de manera didacrica, para facititar su comprension

arientads v dirige & guien lo consuita en la realizacidn de un proceso adminisirativo, al iguai gue
ai reglameantso interne suelen contener informacidn v ejemplos de formularios y cuaiguier otro
instrumento que pueda auxiliar e! coz'r@f?:c desar‘ro!io de fas ac%iv'dadeq dentro de |z entidad. Se

Que, el numeral 2 del Manual de Descripcién de Carge Estzbiece: £l Manual de Descripcién de
Cargos del Gobierno Auténomo Departamental de Gruro, es un instrumento administrativo que
describe 1a identificacidn del cargo, las funciones (tareaz) izs responsabilidades y obligaciones de
los carges que existen en la institucion acorde de iz Estructura organizaciznal, el perfil que se
reguiere para aspirar a un carge que parmita, facilite la realizacion el cumplimiento eficaz, efiziente
vy responda & lay pecesidades propias de la entidad.

Que el numeral 3 del Manual de Dascripeién de Cargo determina: ios objetivos del manual a8
contar con un instrumento administrative de referencia adecuada que permita a las v los
funcionarios Poblicos cornotar de manera exacta las relaciones de dependencia, abjetivo,
funciones, responsabilidades, obligaciones v requisiios de cada ¢a rgo ontimizands ios proceqos de
reciutamients, seleccién, remuneracion, evaluacion det desempefic y capacitacidn a fin de liegar

a mejores resultados institucionaies

£l ’zzmosal & det Manual de Descripidn de L’"a|g0 Revision, Actuztizacidn y/fo Modificaciones: La
revigién estard 3 cargo de las Unidades, Arezs  Direccicnes y/o secretapias departamentales
rospectivas, dehiendo reaiizarss su actualizacidn y modifficacidn de conformidad a la necasidoad v
ceilicad oropia de bz entidad zobre la base del analisis de I3 experiencia de su aplicacidn, asi como
ia dmumlca administrativa vy juridica, buscando una mayor eficiencia. La actualizacién y/o
modificaciones lo realizara el Area de Recursos Humanos, Unigad Administrativa en cocrdinactdn

con fa Unwda de desarrello Organizacional - UD0,

Bl numeral 10 del Manuzl de Descripeidn de {argo: Vigencia el presaents manua! de descripcion de
; racd pn vigencia a partir de su aprobacidn por la Méxima Autoridad Ejecutiva dei
ne Autdénems deparfamental de Oruro mediante Resclucion Administrativa

Gobia

Qug & i'nfoz'me Ltegal GLOADLORJS.DUALUAY N° S517/2012 emitido por la Secretaria
epartamental ¢= Asuntos Juridicos refiere en su parte conclusiva que el Manua! de Descripcion
de Cargos del Gobierno Autonomo Departamental de Oruro, se encuentra dedidamente validade
acr tn o Secrstaria Departameanial de Medio Ambiente Agua v Madre Tierra, Secretaria
Departaments] de Desarrolio Social v Seguridad Alimentaris v Secretaria Departamental de Obras
Publices, en consecuencia corresponde actualizar ta modificacion parcia! de {a Resolucidn que
aprobo el Manual de Descripcion de Cargos

POR TANTO:

i GOBERNADGR DFL DEPARTAMENTO DE CRURO, EN USD BE SUS ESPECIFICAS ATRIBUCIONES
CONFERIDAS POR LEY:

REZUHLVE:

Articuln Brimero.~ APROBAR i Modificacion del MANLIAL DE DESCRIPCION DE CARGES
DEL GOBIERND AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURG aprobado mediante fesolucion
Ak ativa Departamental de Orure N¢ 887/2018 de fecha 28 de diciembre de 2018 conforme
anexos adjuntos que forman parte indivisitie de iz prasente resolucion.

Led




Articulo Segundo.- Se instruye a la Unidad de Desarrollo Organizacional del Gobierno Auténomo

departamental de Oruro, actualizar y difundir la modificacion establecida en el articulo primero de
la presente resolucion.

Registrese, Comuniquese, Ciumplase y Archivese.

-
Victor Hugo Vasquez Mamani
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ORURO

Es conforme:

= T
Samuel Augusto pPita Romero

SECRETARIO DEPTAL. DE ASUNTOS JURIDICOS
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A: Victor Hugo Vasquez Mamani
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTOH

DE: Dra. Jhoanna Gisela Rocha Choque . A~
JEFA DE UNIDAD DE DESARROLLO -}~
ORGANIZACIONAL

REF: INFORME TECNICO MODIFICACION DEL MANUAL DE
DESCRIPCION DE CARGOS GAD-ORU

FECHA: Oruro, 22 de agosto de 2019

El presente Informe se emite en mérito a nota CITE: G.A.D.OR - SDMAAYMT No.
04656/19 de fecha 27 de mayo de 2019 emitida por la Secretaria Departamental de
Medio Ambiente Agua y Madre Tierra, derivada a esta Unidad a través de Hoja de Ruta
No. UDO 82/2019, por cuanto se emite el presente informe Técnico:

1.- ANTECEDENTES.

A través de nota CITE: G.A.D.OR - SDMAAyYMT No. 04656/19 la Secretaria
Departamental de Medio Ambiente Agua y Madre Tierra, manifiesta que habria
gestionado recursos econdémicos para implementar la recomendaciones de la auditoria
ambiental atmosférica del Municipio de Oruro.

Es asi que a través de la Ley Departamental No . 175 de 15 de mayo de 2019 se
Aprobé la Estructura Organizacional y la Escala Salarial del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro, estructura a través de la cual se realizaron las siguientes
modificaciones a los cargos:

e Creacién del cargo Técnico Superior I Responsable Calidad de aire Red MoniCA,
dependiente de la Secretaria Departamental de Medio Ambiente Agua y Madre
Tierra.

« Jerarquizaciéon del cargo de Director (a) de Proteccion de la Mujer Genero,
generacional y Familia, dependiente de la Secretaria Departamental de
Desarrollo social y Seguridad Alimentaria

2.- OBJETO.

El objeto del presente informe, es realizar la revision de los parametros a ser insertados en
el Manual de Descripcién de cargos del Profesional Técnico I -~ Control y Monitoreo ambiental
de la calidad del Aire, creado, dependiente de la Secretaria Departamental de Medio
Ambiente Agua y Madre Tierra, proporcionados por esa secretaria y los parametros a ser
insertados el Manual de Descripcién de cargos del Director (a) Genero Generacional y
familia y Proteccion de la mujer, que fue jerarquizado, dependiente Secretaria
Departamental de Desarrollo Social y Seguridad Alimentaria conforme a los parametros y
lineamientos considerados en la elaboraciéon del Manual de Descripcion de cargos del
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro y la normativa en actual vigencia a objeto de
proceder con la Modificacién en el Manual de Descripcion de Cargos del Gobierno Auténomo

Plaza 10 de Tebrero, Presidente Montes, Bolivar y Adolfo Mier www.oruro.gob.bo



Gobierno Auténomo Departamental de Oruro
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Departamental de Oruro, aprobado a traveés de Resoluciéon Administrativa Departamental No.
897/2018 de 28 de diciembre de 201, para su insercion en las Secretarias Departamentales

respectivas.

3.- DESARROLLO.

Antes de efectuar una revisién a la mencionada documentacion, se debe considerar lo
establecido en el actual Manual de Descripcién de Cargos

El numeral 1 del Manual de Descripciéon de cargo establece: INTRODUCCION "El Manual de
Descripcién de Cargos fue trabajado por las Secretarias Departamentales, Direcciones,
Unidades y Servicios Departamentales en coordinacién con la Unidad de Desarrollo
Organizacional en base a un analisis técnico de las funciones que desempefia cada servidor
publico y lo establecido en la Estructura Organizacional del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro. Los items correspondientes al SEDEGES y SEDEDE no se
incluyeron en el Manual.

El Manual de Descripcién de Cargos conforme la Estructura Organizacional contiene las
especificaciones e informaciéon de cada uno de los cargos de la entidad y establece lo
siguiente: NO ITEM, IDENTIFICACION DEL CARGO: Denominacién del Cargo, Nivel, Area
Organizacional, Dependencia Lineal, Autoridad Lineal; DESCRIPCION DEL CARGO: Objetivo
del Cargo, Funciones Especificas; REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO: Formacion,
Conocimientos y en OTROS ASPECTOS: Cualidades Personales.

Asimismo el numeral 2. DEFINICION del mismo instrumento normativo sefala:

"El Manual de Descripcién de Cargos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, es un
instrumento administrativo que describe la identificacién del cargo, las funciones (tareas),
las responsabilidades y obligaciones de los cargos que existen en la institucion acorde la
Estructura Organizacional, el perfil que se requiere para aspirar a un cargo que permita,
facilite la realizacién, el cumplimiento eficaz, eficiente y responda a las necesidades
propias de la entidad”.

Por otra parte el numeral 3 sefiala los OBJETIVOS DEL MANUAL

“Contar con un instrumento administrativo de referencia adecuada que permita a las y los
Funcionarios Publicos conocer de manera exacta las relaciones de dependencia, objetivo,
funciones, responsabilidades, obligaciones y requisitos, de cada cargo, optimizando los
procesos de reclutamiento, seleccion, remuneraciéon, evaluacién del desempeiio y
capacitacién; a fin de llegar a mejores resultados institucionales”.

A efectos de proceder con la Modificacién del Manual de Descripcion de cargos del
GAD-ORU el numeral 8 sefiala: REVISION, ACTUALIZACION Y/O MODIFICACIONES

“la revisiébn estard a cargo de las Unidades, Areas, Direcciones y/o Secretarias
Departamentales respectivas, debiendo realizarse su actualizacion y modificacion de
conformidad a la necesidad y utilidad propia de la entidad sobre la base del analisis de la
experiencia de su aplicacién, asi como la dindmica administrativa y Jjuridica, buscando una
mayor eficiencia y eficacia. La actualizacién y/o modificaciones lo realizard el Area de
Recursos Humanos, Unidad Administrativa en coordinacion con la Unidad de Desarrollo
Organizacional — UDO”.

Asimismo sefiala el numera 10. VIGENCIA del mismo cuerpo normativo:

“El presente Manual de Descripcion de Cargos entraré en vigencia a partir de su aprobacion
por la Mé&xima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro,
mediante Resolucion Administrativa”.

Por otra parte el numeral 11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL establece:

Plaza 10 de Febrero, Presidente Montes, Bolivar y Adolfo Mier wiww.oruro,gob.bo
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"En concordancia con la Ley Departamental N° 124, los cargos descritos en el Manual de
Descripcion de Cargos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro se plasmaron en
funcion a la Estructura Organizacional vigente”.

Bajo estos antecedentes normativos se hace necesaria la modificacion al Manual de
Descripcion de Cargos del GAD ORU, bajo las siguientes prerrogativas:

e RESPECTO A LA CREACION DEL CARGO TECNICO SUPERIOR I-RESPONSABLE

CALIDAD DE AIRE RED MoniCA, DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA DEPARTAMENTAL
DE MEDIO AMBIENTE AGUA Y MADRE TIERRA
La Secretaria Departamental de Medio Ambiente Agua y Madre tierra emitio la nota
CITE: G.A.D.OR.-SDMAAYMT No. 0490/19 de fecha 05 de junio de 2019 corrigiendo
las observaciones realizadas por la Unidad de Desarrollo Organizacional a través de
Informe técnico GAD-ORU/UDO No. 08/2019 de fecha 30 de mayo de 2019.
Posteriormente a través de Informe CITE: GAD-ORU/S.D.A.F./U.A./RR.HH. No.
015/2019 de fecha 12 de julio de 2019 emite Informe Técnico respecto a la solicitud
de modificacién del Manual de Descripcion de Cargos, respecto a la creacién del
Cargo TECNICO SUPERIOR I-RESPONSABLE CALIDAD DE AIRE RED MoniCA,
solicitando la correcciéon en base a la descripcion del nivel, siendo el correcto Nivel 9
de acuerdo a la Nueva Escala Salarial Aprobada de la Entidad asi como el cambio en
los requisitos de conocimiento de manejo de internet, correo electronico por Manejo
de Sistemas informaticos y otros.
La creacion de cargo tuvo incidencia en la numeracion correlativa de los cargos del
GAD-ORU desde el item 10187 al item 10304, puesto que anteriormente solo se
consignd la existencia hasta el item 10133 items cuando se aprobé la Ley
Departamental 124 de 27 de diciembre de 2016.

e RESPECTO A LA JERARQUIZACION DEL CARGO PROFESIONAL ADMINISTRATIVO II -

GENERO GENERACIONAL Y FAMILIA
A través de nota CITE: G.A.D.OR./S.D.D.S.y S.A./POLT.SOC. No. 0105/2019 de fecha
28 de junio de 2019 la Secretaria Departamental de Desarrollo Social Remite
parametros para su inserciéon en el Manual de Descripcion de cargos, respecto ala
Jerarquizacion del ITEM consignado como Director (a) Genero Generacional y familia
y Proteccion de la mujer.
Posteriormente a través de Informe CITE: GAD-ORU/S.D.A.F.P./U.A./RR.HH. No.
016/2019 de fecha 16 de julio de 2019 el Area de Recursos Humanos del GAD ORU
recomienda las modificaciones pertinentes al ordenamiento juridico que rige en la
gobernacion,

Es en tal entendido que de la revision de la Ley Departamental a través de la Cual se crea el
Item 10187 TECNICO SUPERIOR I - RESPONSABLE CALIDAD DE AIRE RED MOnICA y la
Jerarguizacion del cargo DIRECTOR (A) GENERO GENERACINAL Y FAMILIA Y PROTECCION
DE LA MUIJER que tuvo las incidencias precedentemente sefaladas que requieren la
Modificacion al Manual de Descripcién de Cargo del Gobierno Auténomo Departamental de
Oruro, aprobado a través de Resolucién Administrativa Departamental No. 897/2018 de 28
de diciembre de 2018 en los siguientes puntos:

Se modificaran:
= Numeral 4 inc. H) del Marco Legal Ley Departamental N° 124, de 14 de diciembre de
2016 que aprueba la Nueva Estructura Organizacional y Escala Salarial del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
* Numeral 11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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En concordancia con la Ley Departamental N°© 124, los cargos descritos en el Manual
de Descripcion de Cargos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro se

plasmaron en funcion a la Estructura Organizacional vigente.
« Numeracién de los ftems por creacién del cargo TECNICO SUPERIOR I-RESPONSABLE

CALIDAD DE AIRE RED MoniCA, desde el item 10187 al item 10304.

Debiendo figurar en adelante de la siguiente forma:
» Numeral 4 inc. H) del Marco Legal Ley Departamental N°© 175, de 15 de mayo de de

2019 que aprueba la Estructura Organizacional y Escala Salarial del Organo Ejecutivo
del Gobierno Autonomo Departamental de Oruro.

« Numeral 11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
En concordancia con la Ley Departamental N° 175, los cargos descritos en el Manual
de Descripcion de Cargos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro se
plasmaron en funcién a la Estructura Organizacional vigente.

e Correccién de la Numeracién desde los items 10187 al ftem 10304 de la presente

gestion 2019.

Debiendo mantenerse incolumes el resto de los articulos y demas componentes del
mencionado Manual de Descripcion de Cargo del Gobierno Autonomo Departamental, para
tal efecto se adjunta la documentacion pertinente.

4.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Por todo lo anteriormente mencionado acorde a la normativa citada, se concluye en la
necesidad de realizar una Modificacion parcial al Manual de Descripcién de Cargo del
Gobierno Auténomo Departamental aprobado a través de Resolucion Administrativa
Departamental No. 897/2018 de 28 de diciembre de 2018 y se recomienda su modificacion,
sea a través de un instrumento normativo de la misma jerarquia que lo aprobd.

Es cuanto se informa y corresponde conforme a normativa legal citada, para fines
consiguientes.

Atentamente:

4.G.R.CH,
ColArchiuDo
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTAL DE ORURO
No. 897/2018
Oruro, 28 de diciembre de 2018

VISTOS:
El Informe Técnico GAD-ORU/UDO N° 34/2018, emitido por la Unidad de Desarrollo

Organizacional.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 272 de la Constitucién Politica del Estado expresa que “La autonomia implica
la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la
administracion de sus recursos econémicos, y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus 6rganos del gobierno auténomo en el
ambito de su jurisdiccién y competencias y atribuciones”.

Que, el numeral 26 del paragrafo I del articulo 300 de la Constitucion Politica del Estado
expresa como competencia exclusiva de los Gobiernos Departamentales el de "Elaborar,
aprobar y ejecutar sus programas de operaciones y su presupuesto "

Que, el inc. a) del Art. 1 de la Ley 1178 (SAFCO) tiene como objeto: "Programar,
organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los recursos
publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacién de servicios y los proyectos del Sector Publico”.

Que, el Art. 7 del mismo Compilado Legal estipula: "El Sistema de Organizacion
Administrativa se definird y ajustard en funcién de la Programacion de Operaciones.
Evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion y
superacion de las entidades”.

Que, el numeral 3 del paragrafo II del articulo 6 de la Ley No. 031 Ley Marco de
Autonomias y Descentralizacién Andrés Ibafez establece: Autonomia.- “Es la cualidad
gubernativa que adquiere una entidad territorial de acuerdo a las condiciones y
procedimientos establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la presente Ley, que
implica la igualdad jerarquica o de rango constitucional entre entidades territoriales
auténomas, la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos,
la administracién de sus recursos econémicos y el ejercicio de facultades legislativas,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus érganos de gobierno autonomo, en el
Ambito de su jurisdiccion territorial y de las competencias y atribuciones establecidas
por la Constitucién Politica del Estado y la Ley. La autonomia regional no goza de la
facultad legisiativa”.

Que, el articulo 113 de la Ley No. 031 paragrafo I refiere que: "La administracion publica
de las entidades territoriales auténomas se regird por las normas de gestion publica
emitidas en el marco de la Constitucién Politica del Estado y disposiciones legales
vigentes”.

Que, el paréagrafo I del articulo 10 del Reglamento de Técnicas Normativas del Gobierno
Autonomo Departamental de Oruro sefala: "Manuales: Un Manual es un instrumento de
gestion cuyo objetivo es explicar claramente la esencia de un sistema, de un proceso o
de un programa y asegurar su aplicacion eficaz y eficiente por parte de quienes van a
usar, operativizar o aplicar el manual”.

Que, numeral 1 del articulo 11 del Reglamento de Técnicas Normativas del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro estipula: “Manual de Procedimientos: Instrumento
Administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistemética la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de funciones. Es una herramienta o
instrumento de una organizacion que recoge lo mas sustancial de una materia, de
manera didactica, para facilitar su comprension. Orienta y dirige a quien Io consulta en
la realizacion de un proceso administrativo. Al igual que el reglamento interno suelen
contener informacion y ejemplos de formularios y cualquier otro instrumento que pueda
auxiliar el correcto desarrollo de las actividades dentro de la entidad. Se aprobara
mediante una Resolucién Administrativa Departamental de Oruro”.

Que, el Informe Legal G.A.D.OR./S.D.A.J./N° 1293/2018, emitido por la Secretaria
Departamental de Asuntos Juridicos, refiere en su parte conclusiva que el Manual de
Descripcion de Cargos del Gobierno Auténomo Departamental De Oruro, se encuentra
debidamente validado por los responsables que intervinieron en el proceso de
actualizacion y en merito a la recomendacion emitida en el Informe Técnico GAD-
ORU/UDO N° 34/2018, de fecha 26 de diciembre de 2018, emitido por la Unidad de
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Desarrollo Organizacional, corresponderia su aprobacion y por tanto recomienda realizar
la Resoluciéon Administrativa Departamental de Aprobacién del MANUAL DE
DESCRIPCION DE CARGOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO.

POR TANTO:

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ORURO, EN USO DE SUS ESPECIFICAS
ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LEY:

RESUELVE:

Articulo Primero. -Se aprueba el Manual de Descripcion de Cargos del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

Articulo Segundo. - Quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucion
todas las Secretarias Departamentales, Direcciones, Unidades y Areas Organizacionales
del Gobierno Autonomo Departamental de Oruro.

Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.

Vietor Hugo Vdsgues Wamani
GOBERNADOR
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO

Es conforme: . - N—
S'awmff?’dqa:gfo Pita Bomeno
SECRETARIO DEPARTAMENITAL DE ASUNTOS JURIDICOS
¢ GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
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_//Victor Hugo Vasquez Mamani
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ORURO /
\f D

Samuel Augusto Pita Romero
SECRETARIO DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS JURIDICOS P

G.ADC
\;'/f

A. Jimena Galarza Ocana
JEFA DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO

o/ F'echa: Oruro, 28 de Diciembre de 2018.

El presente informe se emite en virtud al proveido de la Hoja Ruta RRHH-31/2018
destinatario N° 13, bajo los siguientes aspectos relevantes del presente caso:

I. ANTECEDENTES. -

A través del Informe Técnico GAD-ORU/UDO N° 34/2018, de fecha 26 de diciembre de
2018, emitido por la Unidad de Desarrollo Organizacional, el cual en su parte conclusiva
refiere que el presente “Manual de Descripcion de Cargos del Gobierno Autonomo
Departamental de Oruro” se encuentra plenamente validado por los responsables de su
aplicacion y recomiendan que sea aprobado como instrumento juridico correspondiente
previo informe legal de viabilidad.

II. MARCO LEGAL APLICABLE. -

Que, el articulo 272 de la Constitucion Politica del Estado expresa que “La autonomia implica
la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la
administracion de sus recursos economicos, y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus érganos del gobierno auténomo en el
ambito de su jurisdiccion y competencias y atribuciones”.

Que, el numeral 26 del paragrafo I del articulo 300 de la Constitucion Politica del Estado
expresa como competencia exclusiva de los Gobiernos Departamentales el de "Elaborar,
aprobar y ejecutar sus programas de operaciones y su presupuesto”.

Que, el inc. a) del Art. 1 de la Ley 1178 (SAFCO) tiene como objeto: "Programar,
organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos
publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico”.

Que, el Art. 7 del mismo Compilado Legal estipula: "El Sistema de Organizacion
Administrativa se definiréd y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones.
Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion y
superacion de las entidades”.

Que, el numeral 3 del paragrafo II del articulo 6 de la Ley No. 031 Ley Marco de
Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez establece: Autonomia.- “Es /a cualidad
gubernativa que adquiere una entidad territorial de acuerdo a las condiciones y
procedimientos establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la presente Ley, que
implica la igualdad jerarquica o de rango constitucional entre entidades territoriales
auténomas, la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos,
1@ administracion de sus récursos economicos y el ejercicio de facultades iegisiativas,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus érganos de gobierno auténomo, en el
ambito de su jurisdiccion territorial y de las competencias y atribuciones establecidas
por la Constitucion Politica del Estado y la ley. La autonomia regional no goza de la
facultad legislativa”.

Plaza 10 de Febrero, Presidente Montes, Bolivar y Adolfo Mier www.oruro.gob. bo



Gobierno Auténomo Departamental de Oruro-Bolivia

Que, el articulo 113 de la Ley No. 031 paragrafo I refiere que "La administracion publica
de las entidades territoriales auténomas se regird por las normas de gestion publica
emitidas en el marco de la Constitucion Politica del Estado y disposiciones legales
vigentes”,

Que, el paragrafo I del articulo 10 del Reglamento de Técnicas Normativas del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro sefiala: "Manuales: Un Manual es un instrumente de
gestion cuyo objetivo es explicar claramente la esencia de un sistema, de un proceso o
de un programa y asegurar su aplicacion eficaz y eficiente por parte de quienes van a
usar, operativizar o aplicar el manual”.

Que, numeral 1 del articulo 11 del Reglamento de Técnicas Normativas del Gobierno
Autonomo Departamental de Oruro estipula: “Manual de Procedimientos: Instrumento
Administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de funciones. Es una herramienta o
instrumento de una organizacion que recoge lo mas sustancial de una materia, de
manera didactica, para facilitar su comprensién. Orienta y dirige a quien lo consulta en
la realizacion de un proceso administrativo. Al igual que el reglamento interno suelen
contener informacién y ejemplos de formularios y cualquier otro instrumento que pueda
auxiliar el correcto desarrollo de las actividades dentro de la entidad. Se aprobara
mediante una Resolucion Administrativa Departamental de Oruro”.

III. ANALISIS JURIDICO. -

De la revision de la normativa sefialada precedentemente y la documentacion adjunta,
el MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE ORURO, se encuentra debidamente validado por los responsables que intervinieron
en el proceso de actualizacidon y en merito a la recomendaciéon emitida en el Informe
Técnico GAD-ORU/UDO N° 33/2018, de fecha 26 de diciembre de 2018, emitido por la
Unidad de Desarrollo Organizacional, corresponderia su aprobacion.

IV. CONCLUSION. -

Por todo lo manifestado se concluye que el MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO se enmarca conforme a la
normativa sefialada por lo que corresponde su aprobacién mediante resolucion

administrativa.

V. RECOMENDACION. -

Se recomienda realizar la Resolucion Administrativa Departamental de aprobacion del
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE ORURO.

Es cuanto informo para fines consiguientes.
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INFORME TECNICO '
GAD-ORU/UDO N° 34/2018"

- 'I' A et 1
A:  Victor Hugo Vasquez Mamani | Fecha L1 e w8 |
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ORURO r; 7 4

VIA: Dra. Jhoanna Rocha Choque | R
Jefe de Unidad UL 25
Unidad de Desarrollo Organizacional

DE: Abg. Alcira Calizaya Rodriguez
Resp. de Manuales y Procedimientos
Unidad de Desarrollo Organizacional

REFERENCIA: MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

FECHA: Oruro, 26 de diciembre de 2018

El presente Informe Técnico se emite en mérito a Hoja de Ruta RR.HH. 31/2018 y en
cumplimiento al INF. AUDINT. N° 05-B/18.

1.- ANTECEDENTES.

En cumplimiento al INF. AUDINT. N° 05-B/18 con referencia AUDITORIA ESPECIAL SOBRE
EL CUMPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y
CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS
REGISTROS INDIVUADUALES DE CADA SERVIDOR PUBLICO EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO CORRESPONDIENTE A LA GESTION 2017
en el punto 2.3 de R.04 establece la elaboracion del “Manual de Puestos o Cargos”.

2. OBJETO

El objeto del presente Informe es desarrollar los aspectos necesarios, a fin de iniciar con el
proceso de Aprobacion del Manual de Descripcion de Cargos dei Gobierno ‘Auténomo
departamental de Oruro.

2. DESARROLLO

El anterior Jefe de Unidad de Desarrollo Organizacional, siendo mi persona Responsable de
Manuales y Procedimientos, mediante Hoja de Ruta RR.HH.- 31/2018 con destinatario N° 6
de 19 de abril de 2018, me remite la carpeta del Manual de Descripcion de Cargos (folder
con palanca), asimismo el mencionado Manual de forma digital.

Mediante Hoja de Ruta RR HH 31/2018 con destinatario M° 5 Reciirsos Humanos remite a
esta Unidad el Manual de Descripcion de Cargos con observaciones, las mismas fueron
incluidas en el Manual. '

Conforme Hoja de Ruta RR.HH. 31/2018 con destinatario N° 8 la Unidad de Desarrollo
Orgariizacional remite al Encargado de Area-Recursos Humanos el Manual de Descripcion
de Cargos para su respectiva revision, trabajado por el anterior Jefe de Unidad de Desarrollo
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Organizacional. A través de nota CITE-GAD-ORU/S.D.A.F.P./U.A/RR.HH. N° 184/18 de 09
de julio de 2018 el Encargado de Area-Recursos Humanos remite observaciones del Manual
ala U.D.O. las mismas fueron incluidas en el Manual.

En cumplimiento a Hoja de Ruta RR.HH. 31/2018 con destinatario N° 10 de 10 de julio de
2018, se remite el Manual de Descripcion de Cargos Proyecto correspondiente a las
Secretarias Departamentales, Servicios Departamentales y Unidades Ejecutivas del GAD-
ORU. Conforme a notas CITE-GAD-ORU/UDO-334/2018, 335, 336, 337, 338, 339, 340, 341,
342, 343, 344, 345, 346, 347, 348, 349, 350, 351, 352, 353, de 18 de julio de 2018 y notas
367, 368 y 369 de 19 de julio de 2018, elaborado conforme a la nueva estructura
organizacional vigente para su respectiva revision, sugerencias e inclusiones. Asimismo con
nota CITE-GAD-ORU/UDO-431/2018 de 28 de agosto de 2018 la Unidad de Desarrollo
Organizacional remite a Recursos Humanos en forma digital (CD) el Manual de Descripcion
de Cargos para su respectiva revision.

Las observaciones y sugerencias efectuadas por las unidades organizacionales del GAD-
ORU fueron incluidas en el Manual de Descripcion de Cargos.

Se emite Instructivo GAD-ORU/GAB.-DESP. N° 105/2018 de 17 de diciembre de 2018
mediante la cual se convoca a reunion a los Secretarios Departamentales, Jefe de Gabinete,
Asesor Legal y Encargado de Area-Recursos Humanos a efectuarse el dia jueves 20 de
diciembre de 2018, con el objetivo de revisar las observaciones efectuadas al Manual de
Descripcion de Cargos.

Conforme a acta de reunién de 20 de diciembre de 2018, en la que participaron Jefe de
Gabinete Despacho, Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo, Secretaria
Departamental de Administracion y Finanzas Pulblicas, Secretaria General, Secretaria
Departamental de Desarrollo Productivo e Industria, Secretaria Departamental de Desarrollo
Social y Seguridad Alimentaria, Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos, Secretaria
Departamental de Mineria y Metalurgia, Secretaria Departamental de Cultura y Turismo y el
Encargado del Area-Recursos Humanos.

La Unidad de Desarrollo Organizacional hace conocer las observaciones efectuadas al
Manual de Descripcién de Cargos con respecto a los siguientes puntos: Cargo estructural,
Jerarquia, la insercion de Clase, se debe considerar la Dependencia Lineal, en Conocimiento
la inclusion de la Constitucion Politica del Estado. Se determina que la reunién se lleve a
cabo el dia viernes 21 de diciembre de 2018, para tal efecto se emite Instructivo GAD-
ORU/GAB.-DESP. N° 106/2018 de 20 de diciembre de 2018.

Conforme Acta de reunién de 21 de diciembre de 2018, asistieron el Jefe de Gabinete
Despacho, Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo, Secretaria
Departamental de Administracion y Finanzas Publicas, Secretaria General, Secretaria
Departamental de Obras Publicas, Secretaria Departamental de Medio Ambiente y Madre
Tierra, Secretaria Departamental de Desarrollo Productivo e Industria, Secretaria
Departamental de Desarrollo Social y Seguridad Alimentaria, Secretaria Departamental de
Asuntos Juridicos, Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia, Secretaria
Departamental de Cultura y Turismo y el Encargado de Area-Recursos Humanos. Se
concluyé que la Ley Departamental 124 debe ser modificado conforme a normativa vigente,
se excluye los puntos: Cargo Estructural, Jerarquia, Clase, en Requisitos se modula la
redaccion que corresponde al SIPPASSE en todos los cargos, en Conocimiento se adiciona
la Constitucion Politica del Estado y en la Secretaria Departamental de Desarrollo Social y
Seguridad Alimentaria se excluye los Items que corresponden al SEDEGES y SEDEDE.

Habiéndose concluido con el proceso de elaboracion y realizado las modificaciones
sugeridas por las unidades organizacionales del GAD-ORU al Manual de Descripcion de
Cargo, corresponde realizar los procedimientos necesarios para su posterior Aprobacién.
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4.- CONCLUSIONES

Por todo lo anteriormente expuesto, sin entrar en mayor dilacién y encontrandose
plenamente validado por los responsables de su aplicacion el MANUAL DE DESCRIPCION
DE CARGOS, se concluye y se recomienda sea Aprobado con instrumento juridico
correspondiente previo Informe Legal de viabilidad emanadas por la Secretaria
Departamental de Asuntos Juridicos.

Es cuanto informo a su Autoridad para fines consiguientes.

Atentamente.

I
L&)

JGRChA CR
Cc/Arch./U.D.O

Paza 10 de Febrero, Presidents Mentes, Bolivar b ﬂafoffr; Mier ww,nmmﬂnﬁéo



UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE-CARGOS

Validado por:
Ing. José Maria Arancibia Maldonado
Jefe de Gabinete Despacho
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

W Krancibia Nonado™ )

«EFE DF GABINEE DESPACHO
£ 340 ATONHE DEPTAL DERURO
Validado por: : =
Dr. Juan Carlos Camacho Romano -
Asesor Legal L) ﬁ
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro - filon L0 LEGAL
i i hSECSC%E SUPE
Y, DG i

7

. A7~

Validado por: ) - 7

M.Sc. Magin Herrera Lopez MSe. _i_n. J m. 1y ﬁLﬂPEo
Secretario General - S PERETARIO

Gobierno Auténomo Departamental de Oruro KM OBERNO AUTONOMO DEPTAL.DE ORURC

|
\

Validado por:
Lic. Carla V. Vasquez Bracamonte
Secretaria Deptal. de Administracion y Finanzas Publicas
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

Validado por:
Ing. Rolando Taquichiri Kussy
Secretario Deptal de Planificacion del Desarrollo
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

Validado por:
Dr. Samuel A. Pita Romero
Secretario Departamental de Asuntos Juridicos
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro




Validado por:
Ing. Eddy Vacarreza Magne
Secretario Deptal. de Desarrollo Social y
Seguridad Alimentaria
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

Validado por:
Daniel D. Mollinedo Quenta
Secretario Deptal. de Mineria y Metalurgia
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

Validado por:
Ing. Grover Colquehuanca Alcon
Secretario Departamental de Obras Publicas
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

Validado por:
Ing. Grover Colquehuanca Alcon
Secretario Deptal de Medio Ambiente, Agua y Madre Tierra a.i.
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

Validado por:
Ing. Lizeth A. Marquez Ajata
Secretaria Deptal de Desarrollo Productivo e Industria
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

Validado por:
Lic. Marcelo Lara Barrientos
Secretaria Departamental de Cultura y Turismo
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

. )
Revisado por: ic. Grover Ferndndez Choque
Lic. Grover Fernandez Choque NC.AREA DE RECURSOS HUMANOS
Encargado de Area-Recursos Humanos - SDAFP voeeee GOBEAND: AUTONGMO DEPTAL: DE-GRURD cxvuvs
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro




Revisado por:
Dra. Jhoanna Gisela Rocha
Jefe de Unidad de Desarrollo Organizacional
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro . Wl r @arir(
! : GANITACIOMAL

Revisado por:
Abg. Alcira Calizaya Rodriguez
Resp. de Manuales y Procedimientos — U.D.O. 2 o A
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro ﬂ i '[R
RESP MANUALES Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE DESARROLLO ORG AL © " INAL

GOMILAND <10

Oruro, diciembre de 2018




UNIDAD DE DESARROLLO
CRGANIZACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

(Hoja de validacién adicional)

Validado por:
Ing. Miriam R. Tapia Fernandez L5 e e

Secretario Deptal. de Desarrollo Social y
Seguridad Alimentaria T e s s O T cien
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro hlg Miriam Rﬂimﬂ!’)‘hpfﬂ Ffflﬁfﬂdfz -
}EE‘E” SECRETARMA DEPARTAMENTAL

g7t RROULG 202 Y SEGIRIAD MAENTARY
GORERSE AUTONDMO DPTAL.E DRUAC

Validado por:
Arqg. Macias S. Choque Jaimes
Secretario Departamental de Obras Publicas
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro qu Macias S fChOQUf Jaimgg

TRIO. DPTAL.OF DBRAS PUBLICAS

GOBIERND AUTONDNO PEPTAL,DE ORURD

Validado por:
Eleuterio Maraza Maraza
Secretario Deptal de Medio Ambiente, Agua y Madre Tierra
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

Oruro, Julio de 2019




ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL DE ORURO UNIDAD DE DESARROLLO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

MDC 001/ 28-08-19

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS ey

INDICE

INTRODUGCCION ..ottt e e e e e enee
BEFINICION ;v s s e
OBJETIVOS DEL MANUAL ..ottt
MARGIODLEGAL . ....connsrrensonnsesnsinsemms st senesmsmsin s i i e i s s
AMBITO DE APLICACION ...ttt
PREMISION.... ..conommmersmmommmrmsrmesm s smsrs st st o naen s nesmsmmss s e esds iSRS (G
INCUMPLIMIENTO ..o oottt
REVISION, ACTUALIZACION Y/O MODIFICACIONES ......ccoioiiioeeieeeeieeeeeinns
B 2l e T W L s ——
CVIGENCIA ..o e e e ettt e et ne e e eaeeae e e
. ESTRUCTURA DRGANIZACIONAL ..o onsssmsimmmiimms s
GLOSARIO ..ottt e et e et et eee e es e et eae et et et e ene et et e e e ee et ee e ens

= 00 NG Ol Gr R s

)

DIRECCION SUPERIOR

ITEM 10001 Gobernador (a) del Departamento...........ccccccviiieiiiiiiiiiiiiieiieiiiiieeeeas
ITEM 10002 ASESOr EStrat€giCo. ... .uvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e

ITEM 10003 ARe807 LAOAL. ... oo s b i s fess it s s i i
ITEM 10004 ASESOr FINANCIEIO ...ttt ee e e e e e e e e e e e e e 13
ITEM 10005 Profesional Técnico H - UPRE ............ceonmesciennimssioniimsssisopssssmnsssiasmiss 15
ITEM 10006 Gestor de Historia, Patrimonio y Cultura ............ccccccooiiinviiiiiinniiinnn. 17
ITEM 10007 Técnico Superior | - Relacionador PUbliCO............cooeeviieeiiiiiiiiiiaeie 19
ITEM 10008 Técnico Superior Il - Seguimiento y Monitoreo de Documentos......... 21
ITEM 10009 Chofer Profesional l............cceveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeceiceee e 23

GABINETE DESPACHO

ITEM 10010 Jofe (2) de 'GABINGIG .....cviisviirvmiamnmsssitonssms (@emm b wsemmaiiiidias 25
ITEM 10011 Profesional Administrativo | - Gestion Interna............cccccooeeiiiiiiiiiinnnn 27
ITEM 10012 Técnico Superior Il - Seguimiento y Monitoreo de Documentos.......... 29
ITEM 10013 Chofer Prafesional ... uuumsasmmmssimsvsisssmmmsssssussmes 31
ITEM 10014 Secretaria Ejecutiva | - Recepcionista .............cccccoooviiiiiiiiiiiiiicniinn. 33
ITEM 10015 Asistente: AdminiStrativo ..........cominmnnsusmsinim s 35

GESTION INSTERINSTITUCIONAL LA PAZ
ITEM 10016 Director (a) de Gestion Interinstitucional LaPaz..............ccccoooeeeeeeennn. 37




ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL DE ORURO UNIDAD OE DESARROLLO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

i MDC 001/ 28-08-19
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Tersr hnrobadh

ITEM 10017 Secretaria Ejecutiva ll.............coooiiiiiiiiiinniiiii. 39

DIRECCIONES Y UNIDADES EJECUTIVAS GOBIERNO DEPARTAMENTAL

DIRECCION DE TRANSPARECIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

ITEM 10018 Director (a) de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.......... 41
ITEM 10019 Profesional Adm. | - Resp. de Tratamiento de Denuncias ................... 43
UNIDAD CON MOVIMIENTOS SOCIALES
ITEM 10020 Jefe (a) de Unidad con Movimientos Sociales...............ccccveveiiiinnennns 45
ITEM 10021 Asistente ADMINISIATIVO ... .o sarivaviminsimsnissmassiis s 47
UNIDAD DE AUTONOMIAS
ITEM 10022 Jefe (a) de Unidad de Autonomias ..........cccoceoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnininns 49
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
ITEM 10023 Jefe (a) de Unidad de Comunicacion Social...............cccoceeeeiiiiniiinnnnnn. 51
ITEM 10024 Secretaria Ejectutiva 1l.....uusminuusnnnaianinnsimsomssivissssvais 53
ITEM 10025 Profesional Adm. Il — Prensay Redaccion .............ccccvvvieeiiniiinnienns 55
ITEM 10026 Técnico Superior Il - Disefio Grafico.........ccccccviiiiniiiiiiiinniiniininiiinenne 57
ITEM 10027 Técnico Superior Il - Edicién y Camarografo............cccccvvvviiiiiciiennnn. 59
ITEM 10028 Profesional Adm. Il — Comunicador y Monitoreo..................cccocovviinne 61
ITEM 10029 Técnico Superior Il ~ Protocolo ......uuwmssssssssosssssmsmmeninssssssesssnsranses 63
ITEM 10030 Ayudante Profesional Técnico | - Asistente Protocolo........................ 65
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
ITEM 10031 Jefe (a) de Desarrollo Organizacional .............ccccccoeiiiiiiiiiiniciiiiiininnns 67
ITEM 10032 Profesional Adm. | - Resp. de Normas y Reglamentos Internos.......... 69
ITEM 10033 Profesional Adm. | - Resp. de Manuales y Procedimientos................. 71
ITEM 10034 Profesional Adm. Il - Resp. de Control Gubernamental....................... i3
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
ITEM 10035 Jefe (a) de Unidad de Auditoria Interna............ccccccoiiiiiiiiiiniiiniinnnnn, 75
ITEM 10036 Secretaria Ejecutiva ll........cnmummmnimssmissinsmsssmsssasmesnimsssiisves 78
ITEM 10037 Supervisor — Auditor Interno | ... 80
ITEM 10038 Supervisor — Auditor Interno 1l ..........ccoooeoiiiiiiiiins 83
ITEM 10039 Profesional Técnico | — Auditor Interno ..............cooooeeiiiiinii 86
ITEM 10040 Profesional Técnico | — Auditor Interno ... 88
ITENY 1006, Authilon IBBENGE ooy esssmsss@ms s smexs s 90
ITEM 10042 AT TOESITI0 1L......n0nrenssnnsnsnsnsssasnsnensssssnnsssssmss i m i s ek R v 92




ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL DE ORURO UNIDAD DE DESARROLLO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO [!!jm

MDC 001/ 28-08-19

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS o Ao

SECRETARIA GENERAL

ITEM U043 SeciataNe BEHEIEL. .o oo s s S e e T I SO N 94

ITEM 10044 Secretaria Ejecutiva l............occueeeiiiiiiiiiiiiiiiiiece i 97

ITEM 10045 Asistente. AdmMiNISrAtIVO e s amas s s s 99

ITEM 10046 Chofer ProfeSional | ..........eeeeeeeee e eeeeee e eeee e e e e saeaasi s eeeaanannaees 101

ITEM 10047 Técnico Superior lll - Responsable de la Gaceta Oficial ................. 103
UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS - U.G.R.

ITEM 10048 Jefe (a) de Unidad de Gestion de Ri€Sgos .........cccccoeevviiiiiiiiiiiinniinn, 105

ITEM 10049 Profesional Técnico | - Supervision y Monitoreo..............cccoeeeeeeeennn. 108

ITEM 10050 Ayudante Profesional Técnico | - Archivista .............ccccoiiiiiiiiiiiiiinnnnn. 110
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

ITEM 10051 Director (a) Departamental de Seguridad Ciudadana.......................... 112

ITEM 10052 Profesional Adm. Il - Administrador ........ooeiiiiiiiiiiiiieeee e 114
SUB GOBERNADORES PROVINCIALES

ITEM 10053 a ITEM 10068 Sub Gobernador Provincial .........cccocovieiiiiiiiiiiiiieiinnnn. 116

ITEM 10069 Asistente AdminiSIratiVo .........oooeeueieieeiiiie e eeee e e e e e e eeaaneeeeanas 118

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS

ITEM 10070 Secretaria (o) Departamental de Administracion y Finanzas Publicas 120

ITEM 10071 Secrefaria EJeCUtiVa |......omiimmimammnimmnsmmmisasismmsesiiimisa 123
ITEM 10072 “Téchict Superor Il = BICHINGS s s 125
ITEM 10073 Técnico Superior Il - Biblioteca...........cuvveiiiiieiieeeiiiiiiiiiiiiiininens 127
ITEM 10074 'ChoferPrafesional l}......uwissiuisssmsassmsmsssssnsismsiosaeies 129
ITEM 10078 POHEIO {@)...0 crromsmnorssmsmmmsansin snuestias s ssmsrmsanensss s smnmsntsnsms ssan s s 8s o pavas 131
UNIDAD DE FINANZAS
ITEM 10076 Jefe (a) 'de Unidad d& FINANZas.........swinsmmissassssmussmss i 133
ITEM 10077 Asistente AdmInistrativo .........cccooooviiiiiiiiiiiiiiiiei 135
AREA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
ITEM 10078 Encargado de Area - Contabilidad Integrada................c.cocooveeccnnnee. 137
ITEM 10079 Profesional Administrativo Il - Planillas de Avance.............................. 140
ITEM 10080 Profesional Administrativo Il - Proveedores...............ccouueveeriiiiiieee.. 142
ITEM 10081 Profesional Administrativo Il - Exigibles................ccccciiin, 144
ITEM 10082 Técnico Superior Il - Técnico en ViIatiCos ..........ccccvvveeiiiiiiiiiiiiiiiniinnne 146

e —



ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL DE ORURO UNIDAD DE DESARROLLO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

o MDC 001/28-08-19
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS e

ITEM 10083 Técnico Superior Il - Técnico en Almacenes, Activos Fijos y

Consultores €n LINGa ... wissismmmmnvesussaresssnsinsrams semsrnosrs 148
AREA DE PRESUPUESTOS )
ITEM 10084 Encargado de Area - Presupuestos............ccccooiuviiieniiiiiiciecniinecnnns 150
ITEM 10085 Técnico Superior Il - Técnico Presupuestos | ... 153
ITEM 10086 Técnico Superior Il - Técnico Presupuestos Il ..............cccooiiiiiieennn. 155
AREA DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO
ITEM 10087 Encargado de Area - Tesoreria y Crédito PUblico ... 157
ITEM 10088 Profesional Administrativo | - Bancosy Deudas .............cc.ccoeiiiiiinne 160
ITEM 10089 Profesional Administrativo Il - Registro y Control de Ingresos............. 162

ITEM 10090 Profesional Administrativo Il - Recaudacion y Control de Impuestos... 164
ITEM 10091 Técnico Superior Il - Técnico de Emision de Cheques y Acreedores .. 166

ITEM 10092 Técnico Superior Il - Control de MUuniCipios ...........cccceiiiiiiiiininiiinennnn. 168
ITEM 10093 Tecnico Superior = Cajeroi(a) b wssnimomsssmosar onpmaspmmamnssansns 170
ITEM 10094 Técnico Superior Il - Cajero (a) H......cccoooiiiiiiiiiiiieeii 172
UNIDAD ADMINISTRATIVA
ITEM 10095 Jefe (a) de Unidad Administrativa...............cccoeeciiiiniiiiiiiinncieniiiinns 175
ITEM 10096 Asistente AdmiInistrativo .............ceevieieiiiiiiiiiiiiii e 177
ITEM 10097 Profesional Administrativo Il - Ejecucion de Garantias........................ 179
ITEM 10098 Técnico Superior Il - Cauciéon de Garantias...........cccceoeeeiiiiiiiiininnannn. 181
AREA DE RECURSOS HUMANOS
ITEM 10099 Encargado de Area de Recursos HUMaNOS .............ccccovevieeiieiiininn. 183
ITEN 10100 .Asistente AdmInISIERING: oo amssmeamssmsssmmmmss 185
ITEM 10101 Profesional Administrativo | - Administracion de Personal................... 187
ITEM 10102 Técnico Superior lll - Archivo RR.HH. .......cccccciiiiiiiiiiin, 189
ITEM 10103 Profesional Administrativo | - Desempefio y Remuneracion................ 191

AREA DE PROVISION Y DOT{\CIC')N BIENES Y SERVICIOS
ITEM 10104 Encargado de Area - Provision y Dotacion de Bienes y Servicios....... 193

ITEM 10105 Técnico Superior lll - Control y Pago de Servicios Basicos................ 195
ITEM 10106 Técnico Superior Il - Seccion AIMacén..........ccceeviiiiviiiieiiiiiineiiiieaannns 197
ITEM 10107 Técnico superiorl=Bodega k... mmusansrmmmssmsesesesyasn 199
ITEM 10108 Técnico Superior lll -Bodega Il ............oovviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeceenn 201
ITEM 10109 Ayudante Profesional TECnICO Il ..........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 203
ITEM 10110 Profesional Administrativo Il - Seccién Activos Fijos ............ocvvvvveeneeee. 205
ITEM 10111 Ayudante Profesional Técnico | - Activos Fijos Inmuebles .................. 207
ITEM 10112 Ayudante Profesional Técnico | - Activos Fijos Vehiculos ................... 209
ITEM 10113 Ayudante Profesional Técnico | - Activos Fijos |.......ccccccciviiiiiiiiinnne 211
ITEM 10114 Ayudante Profesional Técnico | - Activos Fijos Il........ccccocoeiiiiiiiiiniinnn, 213

e ——————



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO (U.D.O.
ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL DE ORURO UNIGAD OE DESARROLLO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MDC 001/ 28-08-19

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Vercion Aprobada
ITEM 10115 Técnico Superior | - Seccién Mantenimiento Infraestructura Civil........ 215
ITEM 10116 Técnico Medio — EIECHICO.........ooiiviiiiiiiiiiiiiiiie e 217
ITEM 10117 Ayudante Profesional Técnico Il - Ayudante Albafiil ................c.ocoeie. 219
ITEM 10118 Técnico Superior | - Seccion TransSportes...........ccccvvvvviiiiciniiiininns 221
ITEM 10119 Técnico Superior Il = MECANICO ..........ccooiiiiiiimiiiiiiiiiiiiiie e 223
ITEM 10120 Ayudante Profesional Técnico | - Mecanico Automotriz Il................... 225
ITEM 10121 Ayudante Profesional Técnico | — Electromotriz ... 227
ITEM 10122 Ayudante Profesional Técnico [l — MeCaniCo.............ccovviiiiiiiiiininn. 229
ITEM 10123 Ayudante Profesional Técnico Il =TOrnero............cccoovvieiiiiiiniiinann 231
ITEM 10124 POrtero (2) l...cccoouuuieeirieeeeieeiiieiiice e e 233
ITEM 10125 POTIETO LB 1. s suvinusvanivvosvamsavas s i s s so s smos e sy nassass s 235
AREA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
ITEM 10126 Encargado de Area - Contrataciones de Bienes y Servicios .............. 237
ITEM 10127 Asistente AdmINIStrativo ........ccccaiiieiiminmsnsmeii waimissiassasmsss 239
ITEM 10128 Profesional Administrativo | - Licitacién y Contratacion ....................... 241
ITEM 10129 Técnico Superior | - LiCItaciones..............iiiiiiiiiiiniiiniieineieiiiiiiiiii 243
ITEM 10130 Profesional Administrativo Il - Compras Menores...........cccccoeeeiiiienn 245
ITEM 10131 Técnico Superior lll - Cotizador | ..........coceviiiiiiiiiiiieiiiiineniinaeeeene 247
ITEM 10132 Técnico Superior lll - Cotizador |l ... 249

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS JURIDICOS

ITEM 10133 Secretario Departamental de Asuntos JuridiCos..........c.ccccvveeeieiiiinen, 251
ITEM10134. Secretaria EjetutiVa L cucuamsmmsmssamnososmmsmemmmmssmmsassesvenes 254
ITEM 10135 Chofer Profesional Il... ... iniissimminmiss ey 256
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO
ITEM 10136 Jefe (a) Unidad de Analisis JUridiCo ............c.cccciiiiiiiiiiiiiiinecciniiinecns 258
ITEM 10137 Profesional Adm. | - Analisis Administrativo ............cccooeiviiiiiiiiiiinnnnnn. 260
ITEM 10138 Profesional Adm. | - Analisis JUridiCO ..........cccccoieiiiiiiiiiiiicrmminirinnniennnen 262
ITEM 10139 Profesional Adm. | - Analisis y Elab. de Contratos...............cccccoeoeee. 264
ITEM 10140 Profesional Adm. | - Elaboracion de Contratos...........ccoooiiiiiiiiiiinnnns 266
UNIDAD DE DEFENSA LEGAL
ITEM 10141 Jefe de Unidad de Area de Defensa Legal...........ccccoeviviiivicninninnnn. 268
ITEM 10142 Profesional Adm. | - Procesos CiVileS..........ccocveeiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiannn, 270
ITEM 10143 Profesional Adm. | - Procesos Penales ............cccoooeviiiiiiiiiiiiniiiiineenenns 272
ITEM 10144 Profesional Adm. |l - Procesos Coactivos Fiscales Tributarios............. 274




ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL DE ORURO UNIDAD DE DESARROLLO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

MDC 001/ 28-08-19
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS e 5

NOTARIA DE GOBIERNO

ITEM 10145 Notaiio de GODIBIMO: s s i e sy e 276

ITEM 10146 Técnico Superior Il - Asistente Notario ............cccccooiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns 278
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE LIMITES TERRITORIALES

ITEM 10147 Director (a) Departamental de Limites Territoriales ...................ccccee. 280

ITEM 10148 Profesional Adm. | - Responsable de Procesos ............ccccceevniinnnneen. 282

ITEM 10149 Técnico Superior lll - AbOgado ........cccooeeiiiiiiiiiiiiiiiii s 284

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

ITEM 10150 Secretario Departamental de Planificacion del Desarrollo.................... 286

ITENMI 101571 Secratarna EiesUliVa (... oo G st 289

ITEM 10152 Chofer Profesional Il .. . wssusmmssimmsmmmmsisssmimsssssssssammesnsrsssasmmns 291

ITEM 10153 Técnico Medio - ArChiViSta.............uvuueuimiiiiiiiiiianeee e 293
UNIDAD DE GESTION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

ITEM 10154 Jefe (a) de Unidad de Gestion de Programas y Proyectos................... 295

ITEM 10155 Profesional Administrativo Il - Financiamiento Interinstitucional ........... 297

AREA DE PROGRAMACION DE INVERSION PUBLICA

ITEM 10156 Encargado de Area - Prog. y Evaluacion e Inversion Publica............... 299
ITEM 10157 Profesional Adm. Il - Programacion de Operaciones..............cccccoveeeee. 301
UNIDAD DE PRE-INVERSION Y EVALUACION DE PROYECTOS
ITEM 10158 Jefe (a) de Unidad de Pre-inversion y Evaluacion de Proyectos........... 303
ITEM 10159 Profesional Teg: | - Obras CVIles ....uvsmsassmmnssnusssssssmansmmimos 306
ITEM 10160 Profesional Tec. | - Proy. Medio Amb. Agropecuario............ccccceeeeeunee. 308
ITEM 10161 Profesional Tec. | - Proy. Desarrollo Productivo .............ccccuveiiininnn. 310
ITEM 10162 Profesional Tec. Il - Evaluacion Socioeconémica Proyectos................ 312
ITEM 10163 Profesional Tec. | - Obras Civiles .............c.ccoevvviviiiiiiiiiiiiciiieeeeeeeas 314
ITEM 10164 Profesional Tec: | = DISBA0 .. cousmmmmsmsmmmismssssspissmsassssmmmmmess 316
AREA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
ITEM 10165 Encargado de Area - Tecnologia de la Informacion.............c.cccoc.ceune. 318
ITEM 10166 Profesional Técnico | - Técnico de Sistemas y Telematica................... 320
ITEM 10167 Técnico Superior Il -Técnico en Hadware.............c.ccvvvviveiieeeiieeiieciinnns 323
ITEM 10168 Técnico Superior Il -Técnico en Redes..........c.cccoeieriniiiiiieciiiiiinnnuiininna, 325

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL
ITEM 10169 Director (a) Servicio de Fortalecimiento Municipal.............cccccccoeeiinnnn. 327




ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL DE ORURO UNIDAD DE DESARROLLO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

MDC 001/28-08-19

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Version Aprobada
ITEM 10170 Secretaria Ejgoutiva ll......c.cuwaunaimmmiimsaismmsvisviiies 329
ITEM 10171 Profesional Adm. Il - Asuntos Indigenas y Pueblos Originarios............ 331

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE MEDIO AMBIENTE, AGUA Y MADRE TIERRA

ITEM 10172 Secretario Departamental de Medio Ambiente y Madre Tierra............ 334
ITEM 10173 Secretaria Ejecutiva l...........ooooiiiiiiiiiiiiiicciiiiieeee e 337
ITEM 10174 Choler —Profesional Il..qc..civnsinnanmmmmminisnivrsmssstesnimiis 339
ITEM-1017% Porlemy SDRIRURTL ..o sunasmmmssmmmmmsessrsmammammsmasmommgs 341
UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

ITEM 10176 Jefe (a) de Unidad de Medio Ambiente y Recursos Naturales .......... 343
ITEM 10177 Técnico Superior | - Responsable Forestal.............cccccoiiiiiiiiiiiiiniinnn. 345
ITEM 10178 Ayudante Profesional Técnico Il - Viverista | ..............cccvvviieiiiiiinns 347
ITEM 10179 Ayudante Profesional Técnico Il - Viverista Il ................c.cccc. 349
ITEM 10180 POMEIO (8) ..oovvviieieiiiiiiieeeiiiiie e ettt e e iiane e bsaan e e nnnne e 351
ITEM 10181 Profesional Técnico | - Eval. Imp. Amp. Control Calidad Amb. Area

BN R ESSEERE TR v oot iobtsi s b oo e e e S R 353
ITEM 10182 Profesional Técnico | - Control Calidad Amb. Eval. Area Industrial

e RSB B UTETNS: s msmwesansimsositcsion S B9 RS S SS R SA 355
ITEM 10183 Profesional Adm. | - Seguimiento y Monitoreo Juridico Legal ............ 357
ITEM 10184 Técnico Superior | - Responsable en Biodiversidad y Cambios

2 {123 < 17 o RSP RELE O e S 359
ITEM 10185 Profesional Técnico | - Control de Calidad Ambiental Area Minera

MELAIUNGICA . ...ttt a e e e 361
ITEM 10186 Profesional Técnico | - Control y Monitoreo Ambiental del Area

MiInero MetallrgiCo.........coeeiiiiiiiieie e 363
ITEM 10187 Técnico Superior | - Responsable de calidad de aire Red MoniCA ..... 365

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE AGUAS, CUENCAS Y RIEGOS

ITEM 10188 Director (a) de Aguas, Cuencasy Ri€gOS..........cccoooceiiiiiiiiiiiiiiiiininann. 367
ITEM 10189 Secretaria Ejecutiva ll.............ooooiiiiiiiiiiiiii e 370
ITEM 10190 Chofer~— Profesional Il....ocwmsmusmmmmsammmennisamsasssmasssmss i 372
ITEM 10191 FisCal d€ ODBra .......ccoiuiiieeieiiiiee e 374
ITEM 10192 Profesional Técnico |- Riegosy Suelos............ccccecviiiiiiniiiiiiiinnnnnnn, 376
ITEM 10193 Profesional’ TEenico W s RIBGOS ..ccsosssmmmmmmmmsmmons semspnssossnnmsoessse 378
ITEM 10194 Técnico Superior | - Cuencas y Ri€gOS ........cccovviiiriiiiieeiiiieaniieeenne 380
ITEM 10188 Teécnico Superior] & RIBQOB .« mssssawmmssmummmmmsnsvssssssssamsmgs s 382




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO (U.D.O.]
ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL DE ORURO UNIDAD DE DESARROLLO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

6 MDC 001/ 28-08-19
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS ey

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO PRODUCTIVO E INDUSTRIA

ITEM 10196 Secretaria (o) Departamental de Desarrollo Productivo e Industria .... 384

ITEM 10197 Secretaria Ejecutiva l........cc.oooiiiiiii 386
ITEM 10198 Chofer - Profesional 1l..........ccooiiiiiiiiiii i 388
ITEM 10199 Técnico Superior | - Técnico de Seguimiento y Control....................... 390
DIRECCION DE PROMOCION ECONOMICA INDUSTRIA Y COMERCIO
ITEM 10200 Director (a) de Promocién Econémica Industria y Comercio ............... 392
ITEM 10201 Encargado de Area - Promocién Econémica, Industria y Comercio .... 395
ITEM 10202 Secretaria EJecutiva Il..........cooviiiiiiiiiiiiiiiieiiiis i 397
ITEM 10203 Profesional Técnico | - Apoyo a la Producciéon de MiPyMEs ............... 399
ITEM 10204 Técnico Superior | - Organizador de Eventos..............coocoiiinins 401
ITEM 10205 Profesional Técnico | - Gestion Empresarial..............coooveieiiiiiniinnn, 403
ITEM 10206 Profesional Técnico Il - Apoyo a la Infraestructura Productiva ........... 405
SERVICIO DEPARTAMENTAL AGROPECUARIO
ITEM 10207 Director (a) Servicio Departamental AGropecuario .............cccooeeenenen. 407
ITEM 10208 Profesional Administrativo Il - Administrador Financiero ..................... 409
ITEM 10209 Secretaria Ejecutiva Il...........cooouiiiiiiiiiiiiii e 411
ITEM 10210 Profesional Técnico Il - Desarrollo Pecuario y Piscicola...................... 413
ITEM 10211 Profesional Técnico Il - Desarrollo Agricola...........c.ccvvvimiiinnnne. 415

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE CULTURA Y TURISMO

ITEM 10212 Secretario Departamental de Cultura y TUFSMO..........cooiiiiiiiiiiinnnns 417
ITEM 10213 Secretaria EJecutiva l.............cccumiiuimmiiimi s, 419
ITEM 10214 Chofer Profesional I .........cooviviiieieiiiiieeee e 421
UNIDAD DE DESARROLLO CULTURAL
ITEM 10215 Jefe (a) de Unidad - Desarrollo Cultural ..............ccocoiiiinini 423
ITEM 10216 Técnico Superior | - Antropologo .........cccvviiiiiiiiiirieniniiiiiiieniiees 426
ITEM 10217 Profesional Adm. | - Promocion Turistica ..........cccoeeuiiinreiiiiieniinnennnn, 428
ITEM 10218 Técnico Medio - Disefiador Grafico Difusion Turistico.........ccccevuvneennn 430
ITEM 10219 Asistente Administrativo - Caseta Turismo |........ccccccceiiiriiiiiiiiniiininnn 432
ITEM 10220 Asistente Administrativo - Caseta Turismo Il ........cccccocoiiiiiniiiiniiencennn, 434




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO U.D.O.|
ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL DE ORURO UNIOAD DE DESARROLLO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

6 MDC 001/28-08-19
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Version Aprobada

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE OBRAS PUBLICAS

ITEM 10221 Secretario Departamental de Obras PUblicas............ccccoooniininnnnnn 436
ITEM 10222 Secretaria EJeCUtiva |...........oooieiiiiiiiiiiii i 439
ITEM 10223 Asistente AdmINiStrativo ...........ceeeivieiiiiiiiiiiiiii 441
ITEM 10224 Supervisor - Inversion Concurrente ... 443
ITEM 10225 Chofer Profesional ll..........ccccveremmimmisimimemsisiosssminsissssssssssssasenssnssssrssnnes 445
ITEM 10226 POMero (B) .....viiiismsmmssunssssusisssnanssrssnssasnsonssnanmnsssasnssssssnssssnssnss sosassasssss 447
UNIDAD DEPARTAMENTAL DE TRANSPORTES
ITEM 10227 Jefe (a) de Unidad de Transporte Departamental ..............cc.cccoeene. 449
ITEM 10228 Profesional Adm. Il - Seguimiento Administrativo ... 451
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
ITEM 10229 Director (a) de Infraestructura ............ccccooieiiiiiiiiiiini 453
ITEM 10230 Secretaria Ejecutiva Il ..........ccccociiiiiiiiiiiiiiii e 456
ITEM 10231 Profesional Adm. Il - Administrador...........ccocoimmmiiiiiiii 458
ITEM 10232 a ITEM 10235 Fiscal de Obra |, Fiscal de Obra I, Fiscal de Obra lll
y Flacal de Obra IV . ousessmsmmsrrmsmrssmesssasninssrnssss ssontssgssssinbosiss 460
ITEM 10236 Profesional Técnico | - Seguimiento y Supervision.............ccceeveienne 462
ITEM 10237 Técnico Superior Il - Técnico de Monitoreo ...........ccceeeiiiiiiinniiennn 464
ITEM 10238 Chofer Profesional ll........ccccerersremssrasesssssivissssimsnsmisssssrssessississsosssmnssnies 466
AREA DE OBRAS CIVILES
ITEM 10239 Encargado de Area - Obras Civiles ..........cccccimiiniiininininnicnns 468
ITEM 10240 Supervisor de ProyeCtOS ........ccccocvuviriiiiminiiiieeeniiens i 470
ITEM 10241 Profesional Técnico | - Proyectos Viales | ..o, 472
ITEM 10242 Profesional Técnico | - Supervision Ambiental ...........cccccooiiiiiiiiinnn 474
ITEM 10243 Técnico Superior | - Responsable Laboratorio de Suelos.................... 476
ITEM 10244 Técnico Superior Il - Técnico Laboratorista de Suelos ........................ 478
ITEM 10245 Técnico Superior Il - Técnico Administrativo ... 480

UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS Y ATENCION DE DESASTRES Y/O
EMERGENCIAS
ITEM 10246 Jéfe (@) de Unidat - UPRADE ivssinasmsammmsissamsmsmiosmosiss 482
ITEM 10247 Profesional Técnico | - Seguimiento y Supervision............ccccovvvienene 484

UNIDAD DE SANEAMIENTO BASICO Y VIVIENDA
ITEM 10248 Jefe (a) de Unidad Saneamiento Basico y Vivienda..............ccccoeeen. 486

m
e ———————————————————



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO (U.D.O.
ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL DE ORURO UNIOAD OE DESARROLLO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MDC 001/28-08-19

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Version Aprobada
ITEM 10249 Asistente AdmiInIStrativo ..o 488
ITEM 10250 Chofer Profesional Il .......cccccoiimmmmmiireeenniiinins s 490
ITEM 10251 Profesional Tec. | - Sanitario € Hidraulico.............cocooiiiiiinninen 492
ITEM 10252 Técnico Superior | - Responsable de Laboratorio............cocoovornien. 494
ITEM 10253 Técnico Medio - Ayudante de Laboratorio ... 496
ITEM 10254 POMEIO () ......cooismevsvesssissamesiosssaabisssnissnossssassnnmisnsossanssusssressssssnpssseionss 498
UNIDAD DE ENERGIA E HIDROCARBUROS
ITEM 10255 Jefe (a) de Unidad Energia € Hidrocarburos ..o 500
ITEM 10256 Asistente AAminiStrativo ...........eeeeeemimmmmmmmmier s 502
ITEM 10257 Profesional Adm. Il - Administrador ... 504
ITEM 10258 FiSCal A€ ODBra .....uuveeeeeeieeeesieciiiiiinnieeeees et re e s s seas s 506
ITEM 10259 Profesional Tec. | - Electrif. Rural y Energias Alternativas —.............. 508
ITEM 10260 Técnico Superior | - Energias Alternativas ... 510

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE MINERIA Y METALURGIA

ITEM 10261 Secretaria (0) Departamental de Mineria y Metalurgia........................ 512

ITEM 10262 Secretaria EJeCUtiVa |..........cooeiiiiiiniiiiiiinnins e 514

ITEM 10263 Chofer Profesional [l .........cccovrieriiiiiiimmmienrieenisisnnss s 516
UNIDAD DE CONTROL DE REGALIAS MINERAS

ITEM 10264 Jefe (a) de Unidad de Control de Regalias Mineras............c.c.cooovveees 518
DIRECCION DE DESARROLLO MINERO

ITEM 10265 Director (a) de Desarrollo MiNero..........ccccouviimiiiinie 520
AREA DE COOPERATIVAS MINERAS

ITEM 10266 Encargado de Area - Cooperativas Mineras.............cocoonmnciee. 522
UNIDAD TECNICA DE GEOLOGIA

ITEM 10267 Jefe (a) de Unidad de GeolOgIiCa ...........coeriviiiiiiiininiiiiiisneies 524

ITEM 10268 Profesional Técnico | - Supervisor Gedlogo | ... 526

ITEM 10269 Profesional Técnico | - Supervisor Gedlogo ... 528
AREA DE MINERALES METALICOS Y NO METALICOS

ITEM 10270 Encargado de Area - Minerales Metalicos y No Metalicos.........ccouunnnn 530

ITEM 10271 Profesional TECNICO | - SUPEIVISON .......ccoivirreiiiiiiiniisiesiiiineiinen 532

AREA DE RECURSO EVAPORITICOS
ITEM 10272 Encargado de Area - Recursos Evaporiticos............ccoviiininnnn. 534

M



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO (U.D.O.
ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL DE ORURO e
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

; MDC 001/28-08-19
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS it AEThaGs

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO SOCIAL Y SEG. ALIMENTARIA

ITEM 10273 Secretaria Departamental de Desarrollo Social y Seguridad

ANMEITBIIG < oo csviemmmioneim i G s T s T S R e 536
ITEM 0270 Hecrotaria EJSOUNE] s s s s s s 539
ITEM 10275 Profesional Administrativo | - Responsable de Politicas Sociales ....... 541
ITEM 10276 Técnico Superior Il - Gestion de Politicas Sociales ...........cccceeuiviinnn. 543
ITEM 10277 Director(a) Proteccion de la Mujer, Género Generacional y Familia.... 545
ITEM 10278 Profesional Administrativo Il - Seguridad Alimentaria.......................... 548
ITEM 10279 Técnico Superior Il - Alimentacion y NUtricion ............ccccccveeeeiiineeeens 550

UNIDAD ESPECIALIZADA PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
ITEM 10280 Jefe (a) de Unidad Especializada para las Personas con

DiSCAPACIAAU........ooeeieiiiiiiiieeieeeee e 552
ITEM 10281 Secrelaria EJectliVa Il..............c.cooronommmmomsassoresssnssssssinnississsnsssnsvssniniss 554
ITEM 10282 Técnico Superior Il - Seguimiento y Monitoreo Juridico Legal............ 556
ITEM 10283 Técnico Superior Il - Registro de Personas con Discapacidad........... 558
ITEM 10284 Profesional Administrativo [l - Del IBC............ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieen 560

ITEM 10285 Profesional Administrativo Il - Seguimiento y Monitoreo de LCRFD.... 562



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO

ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL




ORGANO EJECUTIVO DEPARTAMENTAL DE ORURO UNIDAD OE DESARROLLO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
MDC 001/28-08-2019

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Traien T orotas

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
DEL ORGANO EJECUTIVO
DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO

1. INTRODUCCION
El Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, entidad prestadora de servicios en

apego a las competencias y atribuciones asignadas mediante disposiciones legales
expresas en los Articulos 277, 278 y 279 de la Constitucion Politica del Estado,
Articulo 30 de la Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés
Ibafiez”; requiere contar con normativas internas actualizadas acorde a su naturaleza
y requerimiento, que permita orientar el desarrollo de sus actividades en el marco de
la eficiencia y eficacia para cumplir con los objetivos trazados por la entidad.

En uso de sus competencias y atribuciones, el Gobierno Autonomo Departamental
de Oruro mediante Ley Departamental de Oruro N° 124 de 14 de diciembre de 2016
aprueba la Nueva Estructura Organizacional y Escala Salarial del Organo Ejecutivo
del Gobierno Autdbnomo Departamental de Oruro, modificado por Ley Departamental
de Oruro N° 130 de 9 de mayo de 2017 que modifica s6lo la Escala Salarial del
Gobierno Autbnomo Departamental de Oruro; acorde a esta normativa se Aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones mediante Resolucion Administrativa
Departamental de Oruro N° 441/2017 de 05 de julio de 2017, asimismo se procede
con la elaboracion del Manual de Descripcion de Cargos.

El Manual Descripcién de Cargos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro
es una herramienta administrativa indispensable en el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, que tiene como como fin esencial de que la persona que se
incorpore como servidor publico sea idonea, desemperie sus funciones de manera
eficiente, eficaz y responda a las necesidades de la Entidad. EI mencionado Manual
se constituye en un mecanismo complementario del Manual de Organizaciéon vy
Funciones.

El Manual de Descripcion de Cargos fue trabajado por las Secretarias
Departamentales, Direcciones, Unidades y Servicios Departamentales en
coordinacion con la Unidad de Desarrollo Organizacional en base a un analisis
técnico de las funciones que desempera cada servidor publico y lo establecido en
la Estructura Organizacional del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro. Los
items correspondientes al SEDEGES y SEDEDE no se incluyeron en el Manual.

El Manual de Descripcion de Cargos conforme la Estructura Organizacional contiene
las especificaciones e informacion de cada uno de los cargos de la entidad vy
establece lo siguiente: N° [TEM, IDENTIFICACION DEL CARGO: Denominacion del
Cargo, Nivel, Area Organizacional, Dependencia Lineal, Autoridad Lineal;

I e T e T e e
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DESCRIPCION DEL CARGO: Objetivo del Cargo, Funciones Especificas;
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO: Formacion, Conocimientos y en OTROS
ASPECTOS: Cualidades Personales.

De lo que se puede deducir que el presente manual refleja, la identificacion del
cargo, las funciones especificas para cada uno de los cargos en su area de trabajo,
los requisitos para ocupar el cargo. Permite a los servidores publicos con mayor
claridad las tareas que debe ejercer en el desempefio de sus funciones; pero esto no
debe considerarse como una limitante, dado que las actividades que desarrollan las
distintas dependencias del Gobierno Autonomo Departamental de Oruro se
encuentran en una dinamica constante. En consecuencia este documento se
convierte en una referencia en el desarrollo de las labores que desempefian las

diferentes dependencias.

2. DEFINICION
El Manual de Descripcion de Cargos del Gobierno Autonomo Departamental de

Oruro, es un instrumento administrativo que describe la identificacion del cargo, las
funciones (tareas), las responsabilidades y obligaciones de los cargos que existen en
la institucion acorde la Estructura Organizacional, el perfil que se requiere para
aspirar a un cargo que permita, facilite la realizacion, el cumplimiento eficaz,
eficiente y responda a las necesidades propias de la entidad.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

Contar con un instrumento administrativo de referencia adecuada que permita a las y
los Funcionarios Publicos conocer de manera exacta las relaciones de dependencia,
objetivo, funciones, responsabilidades, obligaciones y requisitos, de cada cargo,
optimizando los procesos de reclutamiento, seleccion, remuneracion, evaluacion del
desempeno y capacitacion; a fin de llegar a mejores resultados institucionales.

El presente Manual de Descripcion de Cargos, tiene como objetivos:

- Apoyar y Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal por el
Area de Recursos Humanos.

- Definir los requisitos minimos, de referencia para el reclutamiento y seleccién
del personal.

- Contratar el personal idéneo para la entidad.

- Facilitar la induccién al trabajo del nuevo personal.

- Establecer un instrumento administrativo que contenga la informacion
necesaria de todos los puestos de trabajo, para el desemperio eficiente de las
funciones del personal, de acuerdo a la Estructura Organizacional del
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

- Orientar la actuacion de cada funcionario en el desarrollo de los procesos con
respecto a su Unidad y/o Area y por ende de la entidad.
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Permite conocer las funciones, responsabilidades y relacion de dependencia
que se exige en el desempeno de los diferentes cargos.

Permite conocer la ubicacién de cada puesto dentro de la estructura de su
Unidad y/o Area y facilita el control en el rendimiento de las tareas que
corresponden a cada funcionario, coadyuvando en esa forma a la evaluacion
del desemperfio.

Permite conocer los requisitos de los cargos, con relacion al nivel de formacion
académica, experiencia (laboral y especifica), conocimientos y cumplimiento
de normas.

Es un instrumento de consulta permanente.

4. MARCO LEGAL
El presente Manual se encuentra constituido y sustentado en las siguientes

disposiciones legales:

a)
b)

)
k)

Constitucién Politica del Estado.
Ley N° 031, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafez” de

19 de julio de 2010.
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental, de 20 de julio de

1990.

Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcion Publica y sus
modificaciones, de 3 de Noviembre de 1992.

Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario Publico, de 27 de Octubre de 1999.
Decreto Supremo 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, de 16 de marzo de 2011

Ley N° 04, Ley Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de 31 de Marzo de
2010.

Ley Departamental N° 175, de 15 de mayo de 2019 que aprueba la Estructura
Organizacional y Escala Salarial del Gobierno Autonomo Departamental de

Oruro.
Ley No. 269 de 02 de agosto de 2012 y su reglamento D.S. 2477 de fecha 05

de agosto de 2015.
Manual de Organizaciéon y Funciones Aprobado mediante Resolucion
Administrativa Departamental de Oruro N° 441/2017 de 5 de julio de 2017.

Otras disposiciones normativas aplicables.

5. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Descripcion de Cargos, son
de aplicacion obligatoria y estricto cumplimiento por parte de todos los funcionarios
(as) publicos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro. Comprende desde la
Maxima Autoridad Ejecutiva hasta los niveles técnicos de nuestra entidad, conforme

a la Estructura Organizacional en actual vigencia.
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6. PREVISION
En caso de presentarse omisiones, contradicciones, vacios y/o diferencias en la

interpretacion del presente Manual, estos seran solucionados conforme a los
principios que rigen la funcién publica.

7. INCUMPLIMIENTO
El incumplimiento de la aplicacién del presente Manual, los servidores publicos y

demas funcionarios infractores seran sancionados de acuerdo a lo establecido en el
Capitulo V Responsabilidad por la Funcion Publica de la Ley N° 1178 de
Administracién y Control Gubernamental, D.S. 23318-A, Ley N° 2027 Estatuto del
Funcionario Publico, Ley N° 004 Lucha Contra la Corrupcién Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas, Reglamento Interno del Personal y otras disposiciones

normativas aplicables.

8. REVISION, ACTUALIZACION Y/O MODIFICACIONES

La revision estara a cargo de las Unidades, Areas, Direcciones y/o Secretarias
Departamentales respectivas, debiendo realizarse su actualizacion y modificacion de
conformidad a la necesidad y utilidad propia de la entidad sobre la base del analisis
de la experiencia de su aplicaciéon, asi como la dinamica administrativa y juridica,
buscando una mayor eficiencia y eficacia. La actualizaciéon y/o modificaciones lo
realizara el Area de Recursos Humanos, Unidad Administrativa en coordinacién con

la Unidad de Desarrollo Organizacional — UDO.

9. DIFUSION DEL MANUAL

El Area de Recursos Humanos, Unidad Administrativa dependiente de la Secretaria
Departamental de Administracién y Finanzas Publicas en coordinacion con la Unidad
de Desarrollo Organizacional — U.D.O., son las responsables de la difusion y

socializacién del presente Manual.

10. VIGENCIA

El presente Manual de Descripcion de Cargos entrara en vigencia a partir de su
aprobacion por la Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Autonomo
Departamental de Oruro, mediante Resolucion Administrativa.

11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En concordancia con la Ley Departamental N° 175, los cargos descritos en el
Manual de Descripcion de Cargos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro
se plasmaron en funcién a la Estructura Organizacional vigente.

Correccién de la Numeracion a partir del item N° 10187 desde la Secretaria
Departamental de Medio Ambiente, Agua y Madre Tierra de la presente Gestion.
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GLOSARIO

AUTORIDAD LINEAL

La denominacion de autoridad lineal se debe al hecho de que entre el superior y los
subordinados existen lineas directas y Unicas de autoridad y responsabilidad, donde
cada jefe recibe y transmite lo que pasa en su area organizacional.

AREA ORGANIZACIONAL

Un area organizacional forma parte de una estructura organizacional, una estructura
organizacional es la division de todas las actividades de una entidad que se agrupan
para formar areas organizacionales, estableciendo autoridades, que a través de la
organizacion y coordinacion buscan alcanzar objetivos.

Estructura organizacional es un sistema utilizado para definir una jerarquia dentro de
una organizacion. ldentifica cada puesto, su funcion y dénde se reporta dentro de la
organizacioén. Esta estructura se desarrolla para establecer cémo opera una
organizacion y ayudar a alcanzar los objetivos

CARGO O PUESTO

El cargo o puesto de trabajo es la zona de actividad laboral de uno o varios
servidores publicos equipada con los correspondientes medios de trabajo y donde
se desarrolla las labores inherentes a su cargo u ocupacion.

CUALIDADES

Las cualidades son las caracteristicas que distinguen y definen a las personas.

DENOMINACION

Es el término o nombre con el que se conoce cada cargo o puesto en la entidad,
este debe expresar la responsabilidad principal o alguna caracteristica esencial del
mismo.

DESCRIPCION

Contiene de una manera especifica las tareas deberes y responsabilidades de un
cargo. Describe el Cargo especifico que desempefia el item asignado al area
organizacional de la entidad.
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Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de funciones. Es una
herramienta informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucién del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Es un instrumento Administrativo que contiene, describe las actividades (tareas) y las
responsabilidades de los cargos o puestos que existen en la entidad, asi como
también sus interrelaciones internas y externas, el perfil que se requiere para aspirar
a un cargo. Comprende las funciones y responsabilidades de una unidad
administrativa en especial, de acuerdo a la division administrativa que se posea en la

entidad.
NIVEL SALARIAL

Un pago por grado o escala salarial por grados es un formato de estructura de pagos
en el que los nuevos empleados se sitian en un nivel de pago con base en su nivel
educativo y experiencia de trabajo relativos a su puesto. Cada trabajo dentro de la
organizacion se sitia en un grado de pago especifico en un esfuerzo por alcanzar
tanto la equidad interna como la externa.
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N° ITEM

~ GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO " | Gobernador (a) del Departamento

NIVEL

1

AREA ORG ANIZAGIONAL

Direccion Superior

DEPENDENCIA LINEAL _ e

AUTORIDAD LINEAL

Todos los servidores publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

DESCRIPCION DEL CARGO:

Gobernar, dirigir y administrar al Gobierno Auténomo Departamental de Oruro de manera eficiente y eficaz,
constituyéndose en Maxima Autoridad Ejecutiva del Organo Ejecutivo Departamental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2

. Promulgar las Leyes departamentales, emitir Decretos, Resoluciones y otras

1.
12.

13.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estado, las Leyes, Decretos, Resoluciones y
otras disposiciones legales vigentes.

Ejercer la representacion legal del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro en base al régimen
Autonémico contenida en la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

Administrar recursos econdmicos y financieros, los bienes y servicios de dominio para uso
departamental.

Instruir la elaboracién y ejecucién del Plan Territorial de Desarrollo Integral de Oruro PTDI, PEI de
acuerdo a las normas del Plan Estratégico Institucional, en coordinaciéon con los diferentes
Ministerios del Gobierno en el marco del Plan de Desarrollo Econdmico Social.

Instruir la administracién de los recursos asignados para el funcionamiento de las Secretarias
Departamentales, Direcciones de Servicios Departamentales y otras unidades organizacionales, en
el marco de las politicas y normas establecidas para el fin.

Dirigir la administracion publica y coordinar la accién de las Secretarias Departamentales, delegando
y desconcentrando funciones técnicas, legales y administrativas.

Instruir y supervisar la elaboracién del proyecto de Presupuesto Departamental, en conformidad a las
normas del Sistema de Presupuesto y otras normativas, y remitir a la Asamblea Departamental para
su consideracién y aprobacion, al igual que a otras instancias nacionales.

Ejecutar y supervisar la ejecucién del Presupuesto Departamental en el marco del Plan Territorial de
Desarrollo Integral del Departamento de Oruro, Ley 1178 y otras disposiciones legales.

Promover la participacion social, generando relaciones con las organizaciones sociales, comunitarias
y vecinales a través de sus representantes.

siciones en el
Constitucion

marco del ordenamiento juridico de su competencia y conferidas como atribuciépi por
Politica del Estado, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion,
Departamental y otras disposiciones legales.

las Politicas y disposiciones legales.
Resolver los recursos administrativos que se interpongan con relacion a materias
y en las instancias que le corresponda.
Designar a las autoridades administrativas departamentales, cuyo n bramj
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14. Gestionar créditos para la inversion publica y promover la inversién social con capitales financieros
en el Departamento.

15. Otorgar personerias juridicas a Organizaciones No Gubernamentales, Fundaciones, Organizaciones
Sociales, Comunidades constituidas en Markas y Ayllus, Juntas Vecinales y otros que desarrollan

sus actividades en el departamento, segun disposiciones legales.
16. Toma de acciones y decisiones ejecutivas sobre las competencias establecidas para los Gabiernos
Departamentales Auténomos segun la Constitucién Politica del Estado Plurinacional, Ley Marco de

Autonomias y Descentralizacion y otras disposiciones legales vigentes.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

o Cumplir los requisitos establecidos enla Constitucién Politica del Estado.
s Presentar el certificado SIPPASE. actualizado y seguin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

CONOCIMIENTO

1. Constitucién Politica del Estado.

2. Ley No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”.

3. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

4. D.S.23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacién proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Atencion inmediata a requerimientos.

Coordinacién, organizacion y supervision.

Planificacion y organizacion adecuada de sus actividades.

Compromiso e interés social.

Buena capacidad de organizacion.

® @& @ & @ o @ ° @
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS | 10002
: e ' ' GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO Asesor Estratégico

NIVEL 3
AREA ORGANIZACIONAL Direccion Superior
DEPENDENCIA._LINE'AL. Gobernador (a) del Departamento de Oruro

e Profesional Técnico Il - UPRE

Gestor de Historia, Patrimonio y Cultura

Técnico Superior | - Relacionador Publico

Técnico Superior Il - Seg. y Monitoreo de Documentos
Chofer Profesional |

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar al Gobernador (a) del Departamento en el tratamiento de los asuntos inherentes a la gestion del
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, sustentada en informacion técnica confiable y oportuna para la
toma de decisiones, en el marco de las disposiciones que norman y regulan el accionar de las entidades
publicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar con el Secretario General, Secretarios Departamentales y Directores con el objeto de
obtener un flujo racional y real de la informacion que permita un adecuado asesoramiento a la
maxima autoridad ejecutiva en las tareas técnicas.

2 Solicitar informacién técnica — administrativa requerida por la maxima autoridad ejecutiva respecto a
la elaboracién del Programa Operativo Anual, Presupuesto Anual y del seguimiento y evaluacion de
su ejecucion canalizando su tratamiento a las Secretarias Departamentales y Direcciones
correspondientes del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

3. Brindar asesoramiento técnico oportuno al Gobernador (a) para la toma de decisiones.

4. Elaborar resumenes ejecutivos para el Gobernador (a) segun requerimiento sobre los estudios de
anteproyectos técnicos, economicos y la evaluacién de los mismos.

5. Tomar conocimiento, hacer el seguimiento e informar sobre el desarrollo de los convenios donde
interviene el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

6. Proponer estrategias y politicas para una administracién del Gobierno Auténomo Departamental
eficiente.

7. Constituir una linea de base que permita la comparacion y valoracion del progreso de la

implementacion del PEI.

Asesorar en la identificacién de nuevos proyectos viables para el Gobierno Auténomo Departamental.

Asesorar en politicas de desarrollo Departamental enmarcados en la politica de desarrollo del Estado

Plurinacional de Bolivia.

10. Coordinar y contribuir en la elaboracién el Programa Operativo Anual de la Direccién /Superior segun
normativa vigente con el fin de desarrollar las actividades segun planificacion y consecu i6n de
objetivos de gestion.

11. Cumplir otras funciones inherentes asignados por el Gobernador (a).

© >

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO
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e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

La formacién requerida debera ser la necesaria para el cumplimiento de los objetivos del cargo.

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez”.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
Manejo de Paquetes de Computacion.

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacién, buena capacidad de expresidn y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Atencidon inmediata a requerimientos.

Coordinacién, organizacion y supervision.

Planeacién y organizacion adecuada de sus actividades.

Compromiso e interés social.

Buena capacidad de organizacion.

e @ o & & & ¢ © @
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N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS | e 8
Pl R GESTION - 2018
IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Asesor Legal
NIVEL 3
AREA ORGANIZACIONAL Direccién Superior
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (a) del Departamento de Oruro
: « Profesional Técnico Il - UPRE
e Gestor de Historia, Patrimonio y Cultura
AUTORIDAD LINEAL e Técnico Superior | - Relacionador Publico
e Técnico Superior Il — Seg. y Monitoreo de Documentos
e Chofer Profesional |

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar al Gobernador del Departamento de Oruro, en el tratamiento de los asuntos legales inherentes a la
gestién y administracion del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, sustentada en informacion legal y
juridica confiable y oportuna para la toma de decisiones, en el marco de las disposiciones legales que

norman y regulan el accionar de las entidades publicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar y recomendar acciones de fortalecimiento institucional dirigidas a lograr mayor eficiencia y
eficacia en los sistemas y procedimientos administrativos en el marco de la legalidad del

ordenamiento juridico.

2. Coordinar con los Secretarios Departamentales, Directores, Jefes de Areas y Unidades, con el objeto
de obtener un flujo racional y real de informacién que permita un adecuado asesoramiento a la
Maxima Autoridad Ejecutiva.

3. Evaluar juridicamente las acciones y politicas dirigidas a lograr una mayor participacién de la region
en el presupuesto nacional de inversiones.

4. Solicitar la informacién legal requerida por la Maxima Autoridad Ejecutiva respecto a la elaboracion
del Plan Operativo Anual, Presupuesto Anual y del seguimiento y evaluacién de su ejecucion
canalizando su tratamiento a las Secretarias Departamentales y Direcciones correspondientes del
Gobierno Autébnomo Departamental de Oruro.

5. Enviar por escrito y firmado todos los criterios de asesoramiento que solicita al Gobernador del

Departamento de Oruro.

6. Coordinar conjuntamente el Asesor Estratégico y el Asesor Financiero en la elaboracion de
resumenes ejecutivos para el Gobernador sobre los estudios de anteproyectos econémicos y de la

evaluacion de los mismos.

7. Solicitar la recopilacion de informacién juridica confiable y oportuna para la toma de decisiones del

Gobernador.

8. Tomar conocimiento y hacer el seguimiento legal e informar sobre el desarrollo de
y convenios donde interviene el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

9. Acompanar al Gobernador a las reuniones locales, nacionales e internacionales cuando~
requiera, para asesoramiento y asistir con informacién legal.

10. Coordinar y contribuir en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Dire
segun normativa vigente con el fin de desarrollar las actividades segun planificacj

de los objetivos de gestién.
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11. Cumplir otras funciones inherentes asignados por el Gobernador (a).

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

o Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
« Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

La formacion requerida debera ser la necesaria para el cumplimiento de los objetivos del cargo.

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.
Ley No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez".
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
Manejo de Paquetes de Computacion.
e Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Atencion inmediata a requerimientos.

Coordinacién, organizacion y supervision.

Planeacién y organizacion adecuada de sus actividades.

Compromiso e interés social.

Buena capacidad de organizacion.

e & @& & @ @& ¢ @ 2
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS A oo
: j GEST]@N - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Asesor Financiero

NIVEL 3
AREA ORGANIZACIONAL Direccién Superior
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (a) del Departamento de Oruro

e Profesional Técnico Il - UPRE

Gestor de Historia, Patrimonio y Cultura

Técnico Superior | - Relacionador Publico

Técnico Superior Il — Seg. y Monitoreo de Documentos
Chofer Profesional |

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar al Gobernador del Departamento de Oruro, en el tratamiento de los asuntos Financieros inherentes
a la gestion y administracion del Gobierno Autonomo Departamental de Oruro, sustentada en informacion
financiera y econoémica confiable y oportuna para la toma de decisiones, en el marco de las disposiciones
legales que norman y regulan el accionar de las entidades publicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar y recomendar acciones de fortalecimiento institucional dirigidas a lograr mayor eficiencia y
eficacia financiera de la Entidad.

2. Coordinar con los Secretarios Departamentales, Directores, Jefes de Areas y Unidades, con el objeto
de obtener un flujo racional y real de informacion que permita un adecuado asesoramiento a la
Maxima Autoridad Ejecutiva.

3. Evaluar financieramente las acciones y politicas dirigidas a lograr una mayor participacion de la
regién en el presupuesto nacional de inversiones.

4. Tener actualizada y solicitar la informacion financiera requerida por la Maxima Autoridad Ejecutiva
respecto a la elaboracién del Plan Operativo Anual, Presupuesto Anual y del seguimiento y
evaluacion de su ejecucion canalizando su tratamiento a las Secretarias Departamentales y
Direcciones correspondientes del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

5. Coordinar conjuntamente el Asesor Estratégico en la elaboracion de resumenes gjecutivos para el
Gobernador sobre los estudios de anteproyectos econdémicos y de la evaluacion de los mismos.

6. Solicitar la recopilacién de informacion financiera confiable y oportuna para la toma de decisiones del
Gobernador.

7. Tomar conocimiento y hacer el seguimiento financiero e informar sobre el desarrollo de las
negociaciones y convenios donde interviene el Gobierno Autonomo Departamental de Oruro.

8. |dentificar y establecer las necesidades financiero — econdémicas de la Entidad elaborando
planes y propuestas de soluciones.

9. Analizar diversos escenarios econdémico financieros para solucién de conflictos de
administrativos presupuestarios de la entidad. -

10. Asesorar en la creacién de empresas publicas departamentales estratégicas en
econémico financiero sobre rentabilidad, factibilidad y fortalecimiento de la Entidad|

11. Asesorar, Proponer y gestionar en merito a un analisis técnico financiero 3
captacion de recursos propios para la Entidad.

12. Asesorar, Proponer y Gestionar acuerdos de financiamiento
intergubernamentales.
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13. Asesorar en la identificacion de las necesidades financieras, analizando circunstancias pasadas,
presentes y futuras de la Entidad a objeto de establecer las inversiones que se pueda disponer,
realizando un perfil de riesgo y sus necesidades.

14. Asesorar en la identificacién de nuevas fuentes de financiamiento viables para el Gobierno
Auténomo Departamental.

15. Apoyar y supervisar el proceso de ejecucién de la inversion, en base a la estacionalidad del
gasto de la entidad.

16. Apoyar y orientar a las entidades en la identificacion de los principales problemas que
limitan la ejecucién de los proyectos de inversion y acordar acciones para resolver os
mismos, asegurando el correcto funcionamiento del sistema y de la inversidon publica
territorial.

17. Asistir a reuniones, talleres, cursos y otros cuando sea requerido por el inmediato superior.

18. Brindar una asesoria con independencia y objetividad en todas las recomendaciones.

19. Cumplir otras funciones inherentes asignados por el Gobernador (a).

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado Plurinacional.
e Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segtin normativa vigente.
s Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

La formacion requerida debera ser la necesaria para el cumplimiento de los objetivos del cargo.

CONOCIMIENTO e R A S O

Constitucion Politica del Estado.

Ley No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion "Andrés |bariez”.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
Manejo de Paquetes de Computacion.

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
Alta motivacién, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Atencidn inmediata a requerimientos.

Coordinacion, organizacién y supervision.

Planeacién y organizacion adecuada de sus actividades.
Compromiso e interés social.

Buena capacidad de organizacion.

e & @ & @ @ ° @ @
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GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Técnico Il - UPRE
NIVEL 8
AREA ORGANIZACIONAL Direccién Superior

e Asesor Estratégico
DEPENDENCIA LINEAL e Asesor Legal

e Asesor Financiero
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Informar, coordinar, realizar seguimiento y monitoreo de los proyectos UPRE dentro el marco de las
atribuciones y competencias establecidas por Ley.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar al Gobernador (a) con informacion técnica sustentada, confiable y oportuna en relacion
a los proyectos (UPRE), cuyo seguimiento se realiza dentro el marco de las disposiciones
que norman y regulan el accionar de las entidades publicas.

2. Brindar apoyo al Asesor Estratégico, Asesor Legal y Asesor Financiero con informacion técnica
oportuna segun requerimiento.

3. Coordinar con las Instituciones y Sectores Sociales representativas de Oruro la fiscalizacion de
los proyectos (UPRE).

4. Coordinar con los Secretarios Departamentales, para lograr mayores resultados.

5. Coordinar con la Unidad de Proyectos Especiales (UPRE) y realizar el seguimiento
correspondiente a los proyectos con Convenios.

6. Coordinar y contribuir en la elaborar el Programa Operativo Anual de la Direcciéon Superior segun
normativa vigente con el fin de desarrollar las actividades segun planificacién y consecucién de los
objetivos de gestion.

7. Cumplir otras funciones inherentes al cargo que permitan alcanzar los objetivos institucionales y que
le fueran encomendadas por el Gobernador.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

s« Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
* Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segun normativa vigente.
= Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION R m / /

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria é';l\nl JAIrC

1:&
1 afio y 6 meses a partir de la emision del titulo GM@\%& \NP

Formacién Académica

Experiencia General nacional, académico y/o certificado de egreso. o OO
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1 aflo de experiencia en seguimiento y monitoreo de obras y/o
proyectos de preinversion e inversion, Supervision y Control Obras

| y/o Proyectos.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

s Constitucién Paolitica del Estado.

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones
¢ Manejo de Paquetes de Computacion.

« Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS _
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacion, buena capacidad de expresiéon y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.
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N° ITEM

~ 3[6 CARGOS 10006 |
MANUAL DE DESCRIPCION DE CAR GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL o g )
CARGO Gestor de Historia, Patrimonio y Cultura
NIVEL 5

AREA ORGANIZACIONAL Direccion Superior
¢ Asesor Estratégico

DEPENDENCIA LINEAL e Asesor Legal
e Asesor Financiero
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar recopilacién, asesoria, investigacion veraz y documentada referente a la historia del
Departamento de Oruro, su patrimonio cultural, artistico, etc., estableciendo y detallando la cultura
ancestral y predominante de la regién.

Abarcando la direccion, organizacién, comunicacion, planificacién, seguimiento, hasta la evaluacion de
programas y proyectos de patrimonio, cultural e histérico propios del departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar al Gobernador (a) con informacion técnica sustentada, confiable y oportuna en relacion
al patrimonio, cultural e historia propios del departamento y el Gobierno Auténomo Departamental
de Oruro.

2. Aplicar las herramientas e instrumentos de la gestion cultural para llevar a cabo programas,
proyectos y acciones sobre patrimonio, cultural e histérico propios del departamento.

3. Disefiar programas, planificar e implementa proyectos de cooperaciéon en patrimonio, cultural e
histérico en el ambito departamental

4. Clasificar la documentacion administrativa histérica relevante del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro en una base de datos digital y centralizada.

5. Compatibilizar la conservacién de los bienes culturales, materiales y no materiales (monumentos,
obras de arte, literatura, etc.) con la obtencion de una rentabilidad tanto econdémica como social,
administrando eficientemente los recursos puestos a su disposicion del Departamento de Oruro.

6. Promover actividades en materia educativa o actividades en centros educativos, disefiando
proyectos culturales y analizar proyectos y organizaciones culturales, entre otros.

7. Disefar y promover productos de turismo cultural, coordinando con la Secretaria Departamental de
Cultura y Turismo y otras entidades pertinentes.

8. Disefar actividades, promover y divulgar posibilidades turisticas basadas en los recursos culturales y
patrimoniales del departamento.

9. |Integrar los recursos naturales y culturales en la planificacion territorial mediante
proyectos de desarrollo sostenible de la oferta cultural y turistica.

10. Elaborar lineas de actuacién para conseguir la puesta en valor y difusion del patrimoni

realizacion d

) coghcd

= L Rl

patrimonio.
11. Disefiar proyectos de turismo cultural, material informativo y de divulgacion, publicaci

cabo actividades para la promocion turistica del patrimonio cultural y natural
12. Cumplir otras funciones inherentes al cargo que permitan alcanzar los objetiv

p—
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL UNIDAD DE DESARROLLO

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

le fueran encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
« Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segin normativa vigente.
« Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ciencia Juridicas (Abogado),
Formacion Académica Antropologo, Socidlogo y/o Ramas Afines.

3 afios a partir de la emisién del titulo en provision nacional y/o,
Experiencia General académico.
Experiencia Especifica 2 afios de experiencia en el Area y/o relacionados al cargo.

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones
Manejo de Paquetes de Computacion.

Manejo de Internet, correo electronico.

e & & ° @

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacion, buena capacidad de expresién y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcion de Cargos

0018



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL b i e

N° ITEM

- ; CARGOS 10007
MANUAL DE DESCRIPCION DE CESToN 20t

IDENTIFICACION DEL CARGO:

giggg'mc'o” DEL Técnico Superior | - Relacionador Pablico
NIVEL 9

AREA ORGANIZACIONAL Direccién Superior

! » Gobernador

e Asesor Estratégico
e Asesor Legal

» Asesor Financiero
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DEPENDENCIA LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Generar politicas de comunicaciéon y difusion de las actividades que realiza el Gobernador (a) del
Departamento en el desarrollo de sus actividades de gestion institucional dirigida a la poblacion en general.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener informado de las actividades del Gobernador (a) del Departamento en el desarrollo de

sus actividades de gestion institucional.

Coordinar actividades programadas para el desarrollo 6ptimo de las mismas.

Coadyuvar con la realizacion y organizacion de actividades de la MAE segun programa.

Difundir las actividades de gestion comunicacional, publicitarias, propagandisticas en Redes

Sociales en coordinacion con la Unidad de Comunicacion Social.

5. Disefiar, gestionar, proponer, coordinar eventos de indole educativo formativo conferencias, cursos,

talleres, foros, etc., referidos a las actividades de |a gestion de la MAE

Coordinar conferencias, charlas, cursillos y talleres referidos a actividades de gestion de la MAE.

Apoyo a todas las actividades encomendadas en relacion a la gestion institucional.

Asesorar al Gobernador (a) del Departamento, en todas aquellas actividades que requieran

acciones comunicacionales o de intervencién publica.

9. Mantener y fortalecer los canales apropiados de comunicaciéon con todas las dependencias, a través
de la contribucion y el mejoramiento de la comunicacion al interior de la institucion, mediante la
optimizacién de los canales informativos existentes y la generacién de informacion de calidad y
oportuna.

10. Establecer una coordinacién e interaccion permanente con la Unidad de Comunicacion Social del
Gobierno Autonomo Departamental de Oruro.

11. Evaluar la percepcién del publico a cerca de las actividades de gestion instituciondl,
informacién recopilada a través de canales establecidos (encuestas, reclamos, sligere
aspectos relacionados con atencion al cliente y satisfaccion de usuarios).

12. Mantener informado a la MAE (Gobernador) sobre el resultado de sus actividades., re
incidencia, impacto en las redes sociales y medios de comunicacién.

13. Realizar otras actividades inherentes al puesto a requerimiento del inmediato super

PN

@~ &

TCJas y otros

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO e :
57\
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL UNCAD DE DEBARROLLO

» Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
o Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segun normativa vigente.
« Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura y/o certificado de egreso en
Formacién Académica Ciencias de la Comunicacion Social “Comunicador”.

1 afio a partir de la emision del titulo en provision nacional,
Experiencia General académico y/o certificado de egreso.
Experiencia Especifica 6 meses de experiencia en Relaciones Publicas.

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
Manejo de Paquetes de Computacion.

Manejo de carama video filmadoray fotografica.

Edicién de fotografiay video.

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES
o Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.
Buena capacidad de organizacion.

i\ e
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T

Manual de Descripcidn de Cargos
g . 0n20
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/ GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO / m

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10008
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL : Técnico Superior |l - Seguimiento y Monitoreo de Documentos
CARGO
NIVEL 10

AREA ORGANIZACIONAL Direccién Superior
e Asesor Estratégico

DEPENDENCIA LINEAL s Asesor Legal
¢ Asesor Financiero
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo a las actividades del Despacho de Gobernacion, realizando el seguimiento y monitoreo de los
documentos oficiales y cumpliendo con sus funciones asignadas eficientemente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar de manera eficiente en las actividades del Gobernador (a) del Departamento y Asesores.
Realizar el seguimiento oportuno a la documentacion remitida a Asesoria de Gobernacion.

Tomar en cuenta los plazos establecidos conforme normativa, para la correcta remision de
documentos recibidos.

Gestionar informacion requerida por el Gobernador (a) del Departamento.

Coordinar con Asesoria Estratégica, Asesoria Legal y Asesoria Financiera, la remision de
documentos de Despacho de Gobernacion

Supervisar que la informacion expedida por el Gobernador (a) del Departamento sea oportuna.
Archivar y custodiar toda la documentacion de correspondencia recibida, de forma cronologica.
Obtener Ios objetivos planteados por Gobernador (a) del Departamento y Asesores.

Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendados por el inmediato superior.

o ol

ke

©®~N®

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

« Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado para ocupar cargos
publicos.

e Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segin normativa vigente.

« Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Titulo a nivel técnico superior o Certificado de Egreso yi¢ conclusio
de estudios en universidades en Ciencias economicas, //&
administrativas, financieras, comerciales y/o Rama Afines.

_ 6 meses a partir de la emision del titulo a nivel técni&hoééup 0
Experiencia General Certificado de Egreso y/o conclusion de estudios en i idaggaanl

3 meses de experiencia en el Area y/o relacionadds al ¢
Experiencia Especifica WO o

Manual de Descripcién de Cargos 0 f 2 1 u.jﬂyﬂ“ -
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""y UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL UMDAD DEDESARROLLG

ORGANIZACIONAL

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

» D.S.23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
« Manejo de Paquetes de Computacion.

« Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES
e Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.
Buena capacidad de organizacion.

e & @& @
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO ‘/ U.D.O.

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL WD DE DEAMIILO

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10009
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL ]
CARGO Chofer Profesional |
NIVEL 10

AREA ORGANIZACIONAL Direccién Superior
e Asesor Estratégico

DEPENDENCIA LINEAL e Asesor Legal
' e Asesor Financiero
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar el servicio de transporte al Gobernador (a) del Departamento con responsabilidad puntualidad y
eficiencia, manteniendo el vehiculo a su cargo en perfecto estado de presentacion y funcionamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Trasladar al Gobernador (a) del Departamento, dentro el territorio departamental y nacional.

2. Realizar el traslado del personal a los diferentes lugares, previa autorizacién del Gobernador (a) del
Departamento.

3. Programar y realizar periédicamente el mantenimiento preventivo de la movilidad que le fue
asignado.

4. Supervisar el mantenimiento del vehiculo y todo el sistema del funcionamiento.

5. Mantener el vehiculo en condiciones éptimas de limpieza.

6. Realizar el pedido de repuestos, lubricantes y accesorios, en forma oportuna para efectuar el
respectivo descargo y su adquisicion.

7. Realizar pedido de vales para combustible, aceite y liquido, para el vehiculo.

8. Cumplir con responsabilidad, puntualidad y eficiencia las actividades programadas y la conduccion
del vehiculo a su cargo.

9. Cumplir estrictamente otras actividades, por instrucciones superiores.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado. S
» Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segun normativa vigente. /-
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Formacién Académica

Experiencia General

—

0023
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@ GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO EEE]

Experiencia Especifica 3 meses de experiencia en mecanica automotriz

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcidon Publica y sus modificaciones.
Codigo de Transito, aprobado por DL 10735 de 16/02/1973, elevado a rango de Ley.
por Ley 3988,

e & @ @

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacién, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcidn de Cargos 0 0 2 !1
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/ UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIND DE DE SARROLLO

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10010

GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

giggg'NACION pES Jefe (a) de Gabinete
NIVEL 3
AREA ORGANIZACIONAL Direccién Superior
DEPENDENCIA LINEAL Gobernador (a) del Departamento de Oruro
e Profesional Adm. | — Gestién Interna
s Técnico Superior Il — Seg. y monitoreo de documentos
AUTORIDAD LINEAL e Chofer Profesional |
e Secretaria Ejecutiva | — Recepcionista
+ Asistente Administrativo

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar y ser portavoz del Gobernador (a) en toda actividad, funcion y operacién que implique emision de
instrucciones, determinaciones y decisiones con prontitud, rapidez, eficiencia y eficacia, dinamismo y
diligencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1,

2.

11.

12.

Atender al publico de forma amable y cortés por via telefonica y personalmente, brindando
informacion oportuna y precisa.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones especificas de Gabinete orientados al logro de
los objetivos de gestién del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Requerir de manera oportuna informes y resultados de los avances de gestion, informes técnicos,
administrativos, juridicos y otros a las diferentes Secretarias Departamentales y otras instancias del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro para facilitar la toma de
decisiones del Gobernador.

Brindar asesoramiento al Gobernador en temas técnico-administrativos.

Derivar las correspondencias recibidas internas y externas a las Secretarias Departamentales,
Direcciones, Servicios Departamentales y otras Unidades a quienes correspondan velando su
remision al destinatario final, solicitando informes complementarios si el caso amerita.

Coordinar de manera eficiente las actividades o tareas instruidas por el Gobernador con los
Asambleistas Departamentales, Secretarias Departamentales, Servicios Departamentales y otras
instancias que corresponda, estableciendo para ello adecuados canales de informacion y
comunicacion.

Coordinar con las diferentes unidades técnicas y/o Secretarios Departamentales, Direcciones y
otras reparticiones, la elaboracion de informes que el Gobernador deba presentar al Presidente del
Estado Plurinacional, Asamblea Departamental, Ministerios, Rendicion de cuentas y otros.

Ordenar la documentacion a ser entregada al Gobernador para su analisis y determinacion en base
a temas especificos de importancia. ™

Asistir al Gobernador en todas las reuniones de Despacho y de coordinacion superior.

Verificar y supervisar que los procesos establecidos en materia de recepcion, registfo, despagh
archlvo de correspondenmas se cumplan.

Gobernador.
Constituirse como unidad solicitante si asi lo requiriesen sus dependientes

Manual de Descripcién de Cargos 0 r} 2 ot

administracion de Fondos de Caja Chica, segtin normativa correspondiente.
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL UNIDAD DE OESARROLLO

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento adecuado a la dependencia de
Recepcion de Documentos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Organizar cronoldégicamente y custodiar toda la documentacion firmada por el Gobernador.

Apoyar en la remision y despacho de los asuntos sometidos a la consideracion y decision del
Gobernador del Departamento.

Tener conocimiento sobre asuntos que puedan resultar de interés del Gobernador del
departamento considerando y analizando el asesoramiento requerido con el personal
correspondiente.

Coadyuvar y coordinar las actividades de protocolo, relaciones publicas, civicas, agenda y otros
con el personal de dependencia directa del Gobernador del departamento y Unidad de
Comunicacién Social.

Revisar y visar la elaboracion del Plan Operativo Anual de la oficina de gabinete de Despacho.
Elaborar y programar cronolégicamente las actividades a realizarse por el Gobernador a traves del
manejo sistematico de una agenda, asi como recordar de forma anticipada las actividades a
realizarse.

Realizar otras funciones inherentes al puesto a requerimiento del Gobernador.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segtin normativa vigente.
Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina

FORMACION

La formacion requerida debera ser la necesaria para el cumplimiento de los objetivos del cargo.

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés |bafiez”.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
Manejo de Paquetes de Computacion.

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.
Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacién proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Atencion inmediata a requerimientos.

Coordinacién, organizacion y supervision.

Planeacion y organizacién adecuada de sus actividades.
Compromiso e interés social.

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcion de Cargos
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL e oo

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10011
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

gE:ggINACION DEL Profesional Administrativo | - Gestién Interna
NIVEL 8

AREA ORGANIZACIONAL Direccion Superior

DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Gabinete

AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar y ejecutar tareas orientados al seguimiento de cumplimiento de objetivos de Gestion
Publica Institucional del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro en sus diferentes

reparticiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender al publico de forma amable y cortés por via telefonica y personalmente, brindando
informacién oportuna y precisa.

2. Coordinar, proponer mecanismos, procedimientos y otros aspectos normativos orientados al
mejoramiento de canales de comunicacion y gestion publica interna.

3. Coadyuvar con las actividades de protocolo, relaciones publicas, agenda y otros con el técnico
responsable de Gabinete Despacho y Unidad de Comunicacion Social.

4. Gestionar y solicitar de manera oportuna los requerimientos de pasajes y viaticos para el
Gobernador del Departamento de Oruro.

5. Realizar el manejo de instructivos del Gobernador y hacer seguimiento de su cumplimiento
informando al Jefe (a) de Gabinete si el caso corresponde.

6. Manejo y administracion del Fondos Rotatorio de Caja Chica, seglin normativa en vigencia.

7. Solicitar Fondos en Avance a la Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas, y
administrar segun normativas en vigencia.

8. Coordinar y hacer seguimiento de los tramites administrativos.

9. Redactar y trascribir la documentacion requerida por el Gobernador y Jefe de Gabinete (cartas,
informes, memorandums, circulares y otros).

10. Archivar cronolégicamente los Instructivos, Informes de los Secretarios Departamentales y del
personal de Gabinete Despacho, y otra documentacion derivada o generada en el desempefio de
las funciones.

11. Solicitar y gestionar las compras de Gabinete ante la instancia correspondiente, haciendo
seguimiento de todo el proceso hasta su finalizacion.

12. Elaboracion del plan operativo anual de acuerdo a los objetivos y en apego a la normativa.

13. Realizar otras funciones relativas al puesto que le sean encomendados por el inmediato superior.

N
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO \ \ /’/4

= Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
= Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segun normativa vigente. \ -iﬁk‘“ﬂ
* Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina e '

LR S
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FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia, Administracion
Formacion Académica de Empresas u otras relacionadas al area.

1 afio y 6 meses a partir de la emisién del titulo en provision nacional
Experiencia General y/o académico.

1 afio de experiencia en el Area y/o relacionados al cargo.
Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andres Ibariez”.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
Manejo de Paquetes de Computacion.

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES
« Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
Alta motivacién, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.
Buena capacidad de organizacion.
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL UMD D QERARROLLO

N° ITEM

MANUAL DE DESC_RIPCI()IN DE CARGOS 10012
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

gi:g'g'NACION DR Técnico Superior Il - Seguimiento y Monitoreo de Documentos
NIVEL 10

AREA ORGANIZACIONAL Direccién Superior

DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Gabinete

AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo a las actividades del Gabinete Despacho, realizando el seguimiento y monitoreo de los
documentos oficiales y cumpliendo con sus funciones asignadas eficientemente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar de manera eficiente en las actividades del Gobernador y Jefe (a) de Gabinete.
. Realizar el seguimiento oportuno a la documentacion remitida al Jefe de Gabinete.
3. Tomar en cuenta los plazos establecidos conforme a normativa, para la correcta remision de
documentos recibidos y emitidos de Gabinete Despacho.
4. Gestionar informacion requerida por el Gobernador, el Jefe de Gabinete.
5. Coordinar con el Jefe de Gabinete, la remision de documentos de Despacho de Gobernacion.
6. Coordinar con Asesoria Estratégica y Asesoria Legal, la remision de documentos de Gabinete
Despacho de Gobernacién
Supervisar que la informacion expedida por el Gobernador sea oportuna.
Archivar y custodiar la documentacién de correspondencia recibida, de forma cronologica.
Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendados por el inmediato superior.

adhc e

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

« Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y seguin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

2N

Titulo a nivel técnico superior o Certificado de Egreso y}p conclusiont,

. N i n la universidad en Ciencias economicas,

Formacion Académica de estudios.en la univers dad . - /
administrativas, financieras o comerciales. B

6 meses a partir de la emisién del titulo a nivel técnico

Experiencia General Certificado de Egreso y/o conclusion de estudios er\li

3 meses de experiencia en el Area y/o relacionadog(al A
Experiencia Especifica LN PR R 15
CONOCIMIENTO / \‘\'k\‘ AN el
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Constitucion Politica del Estado.

Ley No 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibanez”.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
Manejo de Paquetes de Computacion.

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacién, buena capacidad de expresién y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

* & @ & @
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ORGANIZACIONAL

(- GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
ik‘\; / UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS A (o
foin GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

gE:ggINACION DEL Chofer Profesional |
NIVEL 10

AREA ORGANIZACIONAL Direccién Superior
DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Gabinete
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar el servicio de transporte al Jefe (a) de Gabinete con responsabilidad, puntualidad y eficiencia,
manteniendo el vehiculo a su cargo en perfecto estado de presentacion y funcionamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Transportar al personal de Direccion Superior para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Realizar el traslado del personal a los diferentes lugares, previa autorizacion del Gobernador (a) del
Departamento.

3. Programar y realizar periodicamente el mantenimiento preventivo de la movilidad que le fue
asignada.

4. Supervisar el mantenimiento del vehiculo y todo el sistema de funcionamiento.

5. Mantener el vehiculo en condiciones dptimas de limpieza.

6. Cumplir con responsabilidad, puntualidad y eficiencia las actividades programadas y la conduccion
del vehiculo a su cargo.

7. Elaborar informes periédicos sobre el uso de la movilidad.

8. En caso de fallas mecanicas u otros imprevistos, informar inmediatamente a su inmediato superior.

9. Realizar el pedido de repuestos, lubricantes y accesorios de la movilidad y efectuar el respectivo
descargo.

10. Realizar pedido de vales para combustible, aceite y liquido, para el vehiculo.

11. Cumplir con responsabilidad, puntualidad y eficiencia las actividades programadas y la conduccion
del vehiculo a su cargo,

12. Solicitar oportunamente el combustible y controlar el uso de los carburantes.

13. Cumplir otras funciones inherentes al cargo por instrucciones del inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

» Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado. \ &

« Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segtin normativa vigente. \ /
* Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina. \ 7 \)

FORMACION

Formaciéon Académica

Chofer Profesional con licencia de conducir catsg,aé G W
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL WaAD e pesARicLL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

Experiencia General

6 meses de experiencia en mantenimiento vehicular.

Experiencia Especifica

3 meses de experiencia en mecanica automotriz.

CONOCIMIENTO

[ ]
L]
[ ]
L]

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
Cédigo de Transito, aprobado por DL 10735 de 16/02/1973, elevado a rango de Ley
por Ley 3988.

Mantenimiento de vehiculo.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcion de Cargos
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UNIDAD DE DESARROLLO

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL DAD D SN

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

i NC ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10014

GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

giggngmmufm DEL Secretaria Ejecutiva | - Recepcionista
NIVEL 11

AREA ORGANIZACIONAL Direccién Superior

DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Gabinete

AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la atencion en Ventanila Unica con calidez y eficiencia, coordinando el manejo de
correspondencias, documentacion recepcionada y despachada velando la imagen institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender al publico en general de forma amable y cortes, brindando informaciéon oportuna y
confiable.

2. Recepcionar, registrar y despachar correspondencias de forma organizada, velando su integridad y

entrega al destinatario final mediante SIGAPO.

Responsable del cuidado y confidencialidad de la correspondencia recibida y despachada.

Seleccionar, analizar y derivar la documentacion recepcionada remitiendo al destinatario final en

coordinacion con el Jefe (a) de Gabinete.

5. Proporcionar informacién a los usuarios internos y externos sobre la documentacién entregada,
estado actual, avance del tramite y otros.

6. Brindar informacién a los usuarios internos y externos sobre diferentes Secretarias
Departamentales, ubicacién, responsables y otros.

7. Archivar cronolégicamente y custodiar toda la documentacion generada a partir del desempefio del
cargo.

8. Custodiar y velar por el manejo adecuado y responsable de los sellos oficiales de Recepcion de
Documentos.

_ Orientar a los usuarios externos suministrando informacién clara y especifica que sea solicitada.

10. Apoyar a Gabinete Despacho en la redaccién y transcripcion de la documentacion requerida
(Cartas, Memorandums, Circulares y otros).

11. Realizar otras funciones relativas al puesto que le sean encomendados por su inmediato superior.

o

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

o Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado. X ‘
e Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segun normativa vigente. \
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina. | / |

FORMACION \/ /(Q\

Titulo a nivel técnico superior, técnico medio o certificato,de\8gresgyi’ o
Formacién Acadéemica ylo conclusién de estudios de institutos u otros, en sgcretai 3% R
Lo WY e
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

ejecutivo.

Experiencia General

6 meses de experiencia a partir del Titulo a nivel técnico superior,
técnico medio o certificado de egreso y/o conclusién de estudios de
institutos u otros.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
Manejo de Paquetes de Computacion.

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Espiritu de servicio.

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacién proactiva, liderazgo.

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcion de Cargos
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL ORNOMD i Eaaa0s.0

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS ' - 10015
~_GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

gi:g’glNACION PEL Asistente Administrativo
NIVEL 13

AREA ORGANIZACIONAL Direccién Superior
DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Gabinete
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar en las tareas de Ventanilla Unica en el manejo de las correspondencias y brindar apoyo
administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICA

1. Atender al publico en general de forma amable y cortés, brindando informacion oportuna y confiable.

2. Preparar y disefiar mensajes y comunicacion institucional.

3. Apoyar en la recepcion, registro y despacho de correspondencias, entregando a su destino final
Orientar a los usuarios externos suministrando informacién oportuna y especifica que sea solicitado.

4. Proponer tareas, actividades y procesos que mejoren las actividades de la oficina de Gabinete y
Ventanilla Unica en el manejo de correspondencia y documentacion.

5. Cumplir otras funciones relativas al puesto que le sean encomendados por su inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

* Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
» Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Eotimacibn:Académica Educacién primaria, secundaria y/o Bachiller.

Experiencia General Sin experiencia

Sin experiencia

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

» Constitucion Politica del Estado.
e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
o D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

[
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL LD E SRANNCLL

‘% GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacién, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

e & @ @ @
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ORGANIZACIONAL

UMIDAD DE DESARROLLO

: . S : - N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10016

GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

gi:grglmc:ow PEL Director (a) de Gestion Interinstitucional La Paz
NIVEL 3

AREA ORGANIZACIONAL Gabinete Despacho

DEPENDENCIA LINEAL e Gobernador del Departamento de Oruro
AUTORIDAD LINEAL e Secretaria Ejecutiva ll

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Representar al Gobernador del Departamento de Oruro, Asambleistas Departamentales y funcionarios del
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro en la ciudad de La Paz, ante el Organo Ejecutivo, Legislativo,
Judicial, Electoral, Embajadas, Organismos Internacionales y otras instituciones publicas y privadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar la gestion para la coordinacion y enlace del Gobernador, Asambleistas Departamentales y
funcionarios del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro ante el Organo Ejecutivo, Legislativo,
Judicial, Electoral, Embajadas, Organismos Internacionales y otras instituciones publicas y
privadas.

2. Supervisar el seguimiento de trémites tales como: la recepcion de donaciones, inscripcion de
proyectos, exhortos suplicatorios, desembolsos del TGN, desaduanizaciones, recepcién y entrega
de correspondencia emanada por las distintas reparticiones de la Gobernacion hasta obtener la
respuesta de las mismas, realizar diligencias judiciales y demas tramites, solicitados por las
diferentes Secretarias Departamentales, Direcciones, Unidades, y otras dependencias del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro, con el propdsito de coadyuvar al logro de los objetivos y
gestiones iniciadas por estas instancias.

3. Coordinar y efectuar la agenda de reuniones en la ciudad de La Paz, para el Gobernador,
Asambleistas Departamentales y funcionarios del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

4. Coordinacion directa con el despacho del Gobernador para la planificacion y ejecucion de
actividades a ser desarrolladas tanto en la ciudad de Oruro, como en la ciudad de La Paz.

5. Representar al Gobernador, Asambleistas Departamentales y funcionarios del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro ante los medios de comunicacién en la ciudad de La Paz.

6. Participar de reuniones de interés institucional, ante organismos nacionales e internacionales;
publicos y privados, que se efectiien en la ciudad de La Paz.

7. Emitir actas de visita a funcionarios del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, acerca de
actividades efectuadas en la ciudad de La Paz.

8. Realizar entrega oportuna de la correspondencia a todas las instituciones de la ci

9. Custodiar los activos fijos de la oficina.

10. Emitir memorandum de viaje a los servidores publicos de la Gestion Interinstituciogal La Paz.

11. Presentar informes verbales y escritos de las actividades realizadas a requerimiento de lajautoriga
inmediata superior (Gobernador).

12. Velar por el buen funcionamiento de la Gestién Interinstitucional La Paz del Gobi
Departamental de Oruro.

13. Ser garante de caja chica.

14. Cumplir otras funciones inherentes al puesto asignadas por el inmediato superior,

ad de La Paz.

Manual de Descripcidn de Cargos
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ORGANIZACIONAL

% GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
’\“’y UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL UNDAD OF CEEARROKL0

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
s Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina

FORMACION

La formacion requerida debera ser la necesaria para el cumplimiento de los objetivos del cargo.

CONOCIMIENTO

¢ Constitucion Politica del Estado.

¢ Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

« D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
+ Manejo de Paquetes de Computacién.

e Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL UNIDAD DE DESARROLLG

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10017
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

gf\:gglNAClON RED Secretaria Ejecutiva Il

NIVEL 12

AREA ORGANIZACIONAL Gabinete Despacho

DEPENDENCIA LINEAL » Director (a) de Gestion Interinstitucional La Paz
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar asistencia secretarial a la Direccion de Gestiéon Interinstitucional del Gobierno A_utbnomo
Departamental de Oruro, de manera eficiente al recibir, remitir y archivar toda documentacion interna y
externa de forma ordenada, clasificada y coadyuvando al logro de los objetivos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender al publico de forma amable y cortés por via telefénica y personalmente, brindando
informacion oportuna y precisa.

2. Recepcionar y registrar correspondencia interna y externa.

3. Entregar la correspondencia recibida al Director (a) de Gestion Interinstitucional La Paz para su
respectiva derivacion.

4. Coordinar y/o Realizar la entrega de documentacion recepcionada hasta su destinatario final.

5. Apoyar en las actividades de despacho, en horarios especiales de acuerdo al requerimiento y tareas
asignadas por la Direccién de Gestion Interinstitucional La Paz y por los funcionarios del GAD-ORU
cuando asi se lo requiriese.

6. Archivar cronolégicamente y custodiar la documentacién de la oficina.

7. Realizar tramites administrativos encomendados por funcionarios del GAD-ORU

8. Encargarse del sacado de fotocopias de la documentacién requerida por la Gestion Interinstitucional

La Paz y de las requeridas por los funcionarios del GAD-ORU en tramites que se efectuen en la
ciudad de La Paz.

9. Vigilar el uso correcto de los sellos oficiales del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

10. Generar correspondencia; cartas, memorandums, otros requeridos por el GAD-ORU.

11. Mantener en orden y limpieza las oficinas de Direccién de Gestion Interinstitucional La Paz.

12. Recepcionar de llamadas telefénicas y Fax.

13. Realizar entrega oportuna de la correspondencia a todas las instituciones de la ciudad de La Paz.

14. Solicitar fondos de caja chica y realizar los descargos debidamente documentados segun norma.

15. Envio de correspondencias via Fax, Courier, flota y por otros medios.

16. Coadyuvar con la cotizacion y compra de pasajes aéreos nacionales e internacionales para el
Gobernador y todos los funcionarios del Gobierno Auténomo Departa
correspondiente a viajes oficiales. .

17. Presentar informes verbales y escritos de las actividades realizadas, de acuerdo a\requerimi

Paz.
18. Seguimiento a tramites via telefénica y de forma presencial si asi se lo requiriesen.
19. Control de activos fijos de la Gestion Interinstitucional La Paz.
20. Desempefiar otras funciones relativas al puesto por instrucciones del inmediato s
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

« Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segin normativa vigente.
« Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Formacion Académica

Certificado de egreso a nivel técnico superior, técnico medio y/o
conclusion de estudios de institutos u otros, en secretariado ejecutivo.

| Experiencia General

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publicay sus modificaciones.
Manejo de paquetes de computacion.

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

|

Espiritu de servicio.

e o o @ @9

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva.

Buena capacidad de organizacion.
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