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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Secretaria General
| Gobernador (a) del Departamento de Oruro

e Secretaria Ejecutiva |

Asistente Administrativo
Chofer Profesional |
Técnico Superior |ll — Responsable de la Gaceta Oficial

Unidad Gestién de Riesgos - U.G.R.

Direccion Departamental de Seguridad Ciudadana
Sub Gobernadores Provinciales

Secretarias Departamentales

. Dirigir la gestién institucional del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, a
través de las Secretarias Departamentales mediante la supervision, ejecucion de programas, Proyectos y
las actividades sectoriales en el marco del Plan Estratégico Institucional, Plan Territorial de Desarrollo

. Desempefiar las funciones delegadas por el Gobernador (a) y asumir las mismas con plena

capacidad de decision y accion.

2. Fiscalizar, supervisar, controlar y en su caso instruir las funciones de las Secretarias
Departamentales, Direcciones, Unidades, Areas y otros; asi como sancionar los actos contrarios a
los intereses del Gobierno Auténomo Departamental Oruro o normas que regulan la materia, en
cuanto a los deberes, responsabilidades y obligaciones que cuentan dichas reparticiones.

3. Coordinar, instruir, promover y supervisar labores que desempefa el personal de la Seccion de
Mantenimiento Vehicular respecto a la circulacién de los vehiculos del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro.

4. Coordinar, instruir, promover y supervisar labores que desempefian el personal de la Direccion
Departamental de Seguridad Ciudadana y de la Unidad de Gestion de Riesgos del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

5. Coordinar, instruir, promover y supervisar labores que desempefian los Sub Gobernadores
Provinciales y su personal administrativo.

6. Coadyuvar al Gobernador del Departamento en el analisis, consideracion y definicion de las politicas
y lineamientos estratégicos de la Gestion Institucional.

7. Instruir y supervisar la elaboracién del Programa de Inversién Publica del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro y realizar el seguimiento correspondiente.

8. Garantizar que las decisiones asumidas por el Gobernador sean ejecutadas por las Secretarias
Departamentales u otra instancia del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro en estricta
observancia a la normativa, canales y mecanismos de coordinacion interinstitucional.

9. Requerir informes periédicamente de los resultados y ejecucion del Programa de Operaciones Anual

del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
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10. Supervisar el funcionamiento del Sistema Nacional de Planificacién de Inversion Publica y
Programacion de Operaciones en la Institucion, velando por la adecuada aplicacion de las normas
basicas, reglamentos operativos especificos, mecanismos de coordinacién, procedimientos,
formularios y otros instrumentos operativos.

11. Coordinar y promover actividades de gestion y financiamiento para la incorporacion de proyectos
nuevos en el programa de inversion publica del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

12. Dirigir y coordinar la formulacién del Programa de Requerimientos de Financiamiento (PRF) de la
institucion.

13. Realizar el control y vigilancia de las publicaciones efectuadas en la Gaceta Oficial del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

14. Ejercer como érgano de enlace con las Provincias, Municipios, instituciones, organizaciones y
coordinar los aspectos técnicos-administrativos y politicas, efectuando el seguimiento
correspondiente.

15. Participar en el Consejo Técnico del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de
Oruro para definir politicas, programas y acciones a adoptar sobre las competencias de la
Secretaria General y dirigir el Consejo Técnico por delegacion y/o ausencia del Gobernador.

16. Cumplir y hacer cumplir todas las recomendaciones emitidas en los informes de auditoria interna y
externa, de acuerdo a los plazos establecidos en los cronogramas.

17. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Proyecto de Presupuesto de la Secretaria General
del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, siguiendo el procedimiento e instructivas del
sistema de programacién de operaciones.

18. Cumplir otras funciones inherentes al cargo que permitan alcanzar los objetivos institucionales y
encomendados por el Gobernador.

=

EQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

2

f’- Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y seguin normativa vigente.
[ ]

Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

o il
U,
2

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

CONOCIMIENTO

» Constituciéon Politica del Estado.

e 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

s Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

e Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

« Alta motivacién, buena capacidad de expresion y comunicacién proactiva, liderazgo.
* Espiritu de servicio.

&
Manual de Descripcion de Cargos 0 U 9 5



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 4o

e Atencidon inmediata a requerimientos.
Coordinacién, organizacion y supervision.
» Planeacion y organizacién adecuada de sus actividades.
e Compromiso e interés social.
Buena capacidad de organizacién.
e Alto sentido por la equidad e igualdad social.

n G
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N° ITEM

a N D S e ie e oo

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Secretaria Ejecutiva |
NIVEL e i) 11

AREA ORGANIZACIONAL | Secretaria General
DEPENDENCIA LINEAL | Secretario General
AUTORIDADLINEAL | Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar asistencia secretarial planificando y ejecutando actividades administrativas y aplicando t_écnicas
secretariales a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde a los objetivos previamente

establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

19. Brindar una atencién con calidez y calidad al publico en general, proporcionando informacién
4 oportuna y confiable al personal fuera y dentro de la Secretaria.
20. Recibir las correspondencias, registrar y remitir al destinatario final mediante el sistema SIGAPO.

.. 21. Preparar y realizar el envio de correspondencia mediante el servicio de fax, courier o en caso

&F. encomiendas a la terminal de buses.

"% 22. Redactar y trascribir la documentacion requerida por la Secretaria General (cartas, memorandum,
circulares, informes de viaje y otros) correctamente.

23. Efectuar las llamadas telefénicas y realizar los contactos que les sean solicitados para el buen
funcionamiento de la Secretaria General.

24. Recepcionar las llamadas telefénicas y controlar su uso para actividades especificas que se
desarrollan en la Unidad.

25. Efectuar el control de seguimiento de la correspondencia recibida por la Secretaria hasta el envio
o respuesta de la misma.

26. Mantener la documentacién actualizada para los niveles de decisién y ejecucion.

27. Realizar de acuerdo a notas e instrucciones del inmediato superior la agenda del Secretario
General (reuniones, eventos) y recordar los compromisos establecidos.

28. Archivar cronolégicamente toda la correspondencia y documentacion enviada y recibida.

29. Mantener en condiciones adecuadas el ambiente de trabajo, equipos y materiales que emplea en
el desarrollo de las actividades.

30. Custodiar los sellos oficiales de la Secretaria General y administrar el uso correcto de los mismos.

31. Realizar la solicitud de material mensual de acuerdo al requerimiento de la Secretaria.

32. Obtener fotocopias de toda la documentacion requerida por la Secretaria.

33. Transcribir los diferentes documentos relacionados con la dependencia.

34, Colabora en la elaboracién y programacion del presupuesto de egresos e ingresos.

35. Realizar otras funciones relativas al puesto que le sean encomendadas por el inmediato superior.

e,

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
s Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segtin normativa vigente.
« Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.
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T Titulo a nivel técnico superior, técnico o certificado de
egreso y/o conclusién de estudios de institutos u otros, en
Formacién Académica secretariado ejecutivo.

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

Experiencia General de institutos u ofros.

Experiencia Especifica

{]
5

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS - i

e Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

e Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

4, €§ « Alta motivacién, buena capacidad de expresién y comunicacion proactiva, liderazgo.
s Espiritu de servicio.

e Buena capacidad de organizacion.
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Prestar asistencia y coadyuvar en las tareas Administrativas inherentes a Secretaria General a fin de lograr
un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos de la Secretaria.

o

= ©0m N»

. Desempefiar otras funciones inherentes al puesto, que le sean encomendadas por el inmediato

Procesar la documentacién administrativa de Secretaria General, de manera eficiente y
oportuna.

Archivar y custodiar toda la documentacién de correspondencia recibida e interna de forma
cronoldgica.

Coordinar y supervisar la limpieza de todas las dependencias y equipamiento de Secretaria
General.

Elaborar y tramitar las solicitudes de érdenes de circulacion y cronogramas de viajes.

Suministra materiales y equipos de trabajo al personal de Secretaria General y controla la
existencia de los mismos.

Redacta y transcribe correspondencia y documentos diversos.

Transcribir y mantiene actualizados en el sistema toda la correspondencia emitida y recibida de
Secretaria General.

Brindar apoyo logistico en actividades especiales.

Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

Formacion Académica

e e ) s S Al TR SHithiy i

Educacion primaria, secundaria y/o Bachiller.

Experiencia General

Sin experiencia

0599
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Experiencia Especifica Sin experiencia

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.

o Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e D.S.23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
o Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

« Sistema de Administracién de Personal.

+ Manejo de Paquetes de Computacion.
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 motivacién, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

01090
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

N° ITEM
10046

GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Chofer Profesional |
NIVEL Ay ' 10

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria General

DEPENDENCIA LINEAL Secretario General

AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar el servicio de transporte al Secretario General con responsabilidad puntualidad y eficiencia,
manteniendo el vehiculo a su cargo en perfecto estado de presentacion y funcionamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Transportar al Secretario General, a diferentes lugares dentro el territorio departamental y nacional,
para el cumplimiento respectivo de sus funciones.
Programar y realizar periédicamente el mantenimiento preventivo del vehiculo que le fue asignado.
Supervisar el mantenimiento del vehiculo y todo el sistema del funcionamiento.
Mantener el vehiculo en condiciones 6ptimas de limpieza.
En caso de fallas mecénicas u otros imprevistos, informar de manera oportuna a su inmediato
superior.
Realizar el pedido de repuestos, lubricantes y accesorios, en forma oportuna para efectuar el
respectivo descargo y su adquisicion.
Realizar pedido de vales para combustible, aceite y liquido, para el vehiculo oportunamente.
Elaborar informes periédicos sobre el uso del vehiculo.
. Cumplir estrictamente las actividades programadas de recorrido.

. Cumplir otras funciones por instrucciones del Secretario General.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Foracisn Acadsinica Chofer Profesional con licencia de conducir categoria C

6 meses de experiencia en manejo y mantenimiento vehicular.
Experiencia General

— g ienci i riz.
Experiencia Especifica 3 meses de experiencia en mecanica automot

0101

Manual de Descripcion de Cargos



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Bt

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Cadigo de Transito, aprobado por DL 10735 de 16/02/1973, elevado a rango de Ley
por Ley 3988 de 18/12/2008.

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.
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10047
GESTION - 2018

| IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior Il - Responsable de la Gaceta Oficial
NIVEL 11

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria General
DEPENDENCIA LINEAL Secretario General
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

| Realizar la publicacion periédica, cronolégica y oportuna de la Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo
| Departamental de Oruro.

|
5
| FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Editar periédicamente, cronolégica y oportuna la Gaceta Oficial del Gobierno Autébnomo
Departamental de Oruro, que contenga Leyes Departamentales, Decretos Departamentales,
Resoluciones Administrativas Departamentales de orden legal, asi como otras que dicten las
distintas reparticiones del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

2. Publicar la normativa legal que se emita en el Gobierno Auténomo Departamental en la Gaceta
Oficial, en medio impreso y en la pagina Web.

3. Fortalecer las iniciativas de modernizacion de la Gaceta Oficial, para lograr un servicio mas eficiente
a la ciudadania y amplia difusion de la normativa legal del Gobierno Autonomo Departamental de
Oruro.

4. Solicitar de manera oportuna y con el Vo.Bo. del Secretario General para la publicacion en la
Gaceta Oficial, las Leyes Departamentales, Decretos Departamentales, Resoluciones
Administrativas y otras disposiciones legales que dicten las diferentes instancias del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro, en medio magnético e impreso.

5. Desarrollar instrumentos de gestion para hacer sustentable la publicacion de la Gaceta Oficial en
medio impreso.

6. Instrumentar los registros estadisticos de las publicaciones de la Gaceta Oficial.

7. Archivar cronolégicamente las publicaciones de la Gaceta Oficial de la entidad, conservando la
integridad de los mismos bajo medidas de seguridad.

8. Cumplir otras funciones inherentes al cargo por instrucciones superiores.

. REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Titulo a nivel técnico superior, técnico medio o certificado de
egreso y/o conclusion de estudios de institutos u otros en

Formacion Académica Josis g ; z
Comunicacion Social “Comunicador”.
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ORGANIZACIONAL

Experiencia General deinstifitos

u otros.

6 meses de experiencia a partir del Titulo a nivel técnico superior,
técnico medio o certificado de egreso y/o conclusion de estudios

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Manejo de Internet, correc electronico.

! Edicion, redaccion y publicacion de documentos.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

Manejo de paquetes y programas de computacion.

fr————--
|
|

OTROS ASPECTOS

} CUALIDADES PERSONALES

|

Espiritu de servicio.
Buena capacidad de organizacion.
Buena redaccién.

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.

HSc. Tng. Magu Herrerd LOpes
T SErRETARIO GENERAL
VSEY (ot i a0 DEPTAL DEORUROD
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10048
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Jefe (a) de Unidad de Gestion de Riesgos

NIVEL 4
AREA ORGANIZACIONAL Secretaria General
DEPENDENCIA LINEAL Secretario General

AUTORIDAD LINEAL

e Profesional Técnico | — Supervision y Monitoreo
e Ayudante Profesional Técnico | - Archivista

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, gestionar, coordinar, articular, administrar y regular las actividades para la Reduccion de
Riesgos (RRD) y la Atencién de Desastres Naturales y/o Emergencias (ADE), mediante acciones de
prevencién, mitigacion, recuperacion, preparacion, alerta-declaratoria, respuesta y Ia rehabilitacion ante
los efectos producidos por amenazas naturales, socio-naturales y antropicas del Departamento de
Oruro, en el marco de la Ley N° 602, D.S. 2342, Ley N° 031, Ley N° 1178 SAFCO y otras
disposiciones legales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

9.

Articular, diseRar e instrumentar acciones de la Gestion del Riesgo a través de la reduccion del
riesgo y la atencién de desastres y/o emergencias, bajo los principios de coordinacion eficacia,
flexibilidad, gradualidad y solvencia técnica.
Formular, incorporar y ejecutar el Plan Departamental de Reduccion de Riesgos y Atencion de
Desastres y/o Emergencias, Planes de contingencias en base al Plan Sectorial, Nacional y
establecer politicas en coordinacion con los diferentes niveles del estado u otras instancias.
Identificar las amenazas, vulnerabilidades y estimar los riesgos para la proteccion de la vida y el
patrimonio, adoptando las medidas de la identificacion, conocimiento, analisis, evaluacion,
determinacién de los riesgos y el prondstico de las directrices de los eventos para la reduccion del
Riesgo.
Evaluar los dafios y determinar las necesidades producidas por un desastre y/o emergencia
(EDAN).
Organizar, activar y fortalecer el Comité de Operaciones de Emergencia departamental (COED),
para facilitar la toma de decisiones durante la atencién de desastres y/o emergencia, asi como el
Comité Departamental de Reduccion de Riesgo y Atencion de desastres (CODERADE), en
coordinacién con el Viceministerio de Defensa Civil (VIDECI).
Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Departamental de Reduccion de Riesgo y Atencién de
Desastres (CODERADE) como parte de la estructura del Sistema Nacional de Reduccion de
Riesgos y Atencion de Desastres y/o Emergencias (SISRADE) en ambito de competencias y
atribuciones en coordinacién con el Concejo Nacional para la Reduccion de Riesgos y Atencion de
Desastres y/o Emergencias (CONARADE).
Formular directrices para la formacién y capacitacién en gestion de riesgos para su implementacion
en los ambitos sectorial y territorial.
Proponer y recomendar a la MAE del Gobierno Auténomo Departamental la declaratoria de alertas,
situaciones de desastres y/o emergencias a nivel Departamental, de acuerdo a la Evaluacion de
Dafios y Andlisis de Necesidades (EDAN), realizado por comisiones del Comité de Operaciones de
emergencia, si la estimacién del riesgo o la evaluacion de dafios lo ameritan. J
no

En presencia de un fendémeno real o inminente y de mﬁnitud que los Municipios afectados
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puedan dar respuestas, la Unidad de Gestién de Riesgos ejecutara sus protocolos de coordinacién
e intervencién en funcién a la Ley N° 602.

10. Gestionar y/o promover convenios con Instituciones Nacionales e Internacionales para la Reduccion
de Riesgos y la Atencién de Desastres y/o emergencias, a través del VIDECI.

11. Participar en reuniones y comisiones de trabajo al interior del Gobierno Auténomo Departamental u
otra entidad que sea de interés del departamento en el tema de Reduccion de Riesgos y Atencion
de Desastres y/o Emergencias.

12. Ejecutar las decisiones del Comité Departamental de Reduccion de Riesgos y Atencion de
Desastres- CODERADE.

13. Implementar el Sistema de Alerta Temprana, en el marco de los criterios técnicos mismo que
permita establecer parametros para la determinacion de las alertas, y tener conocimiento oportuno
de las areas de riesgo y areas afectadas por cada evento adverso.

14. Elaborar las herramientas normativas necesarias que permitan facilitar y fortalecer el desarrollo de
las acciones relativas a la Gestion de Riesgos.

15. Supervisar y ejecutar actividades técnicas y operativas de la Unidad de Gestion de Riesgos.

16. Realizar la Evaluacién de Dafios y Andlisis de Necesidades (EDAN) en el nivel Departamental con
base de la informacion del nivel Municipal, aplicando metodologias, guias y manuales establecidos
por el Viceministerio de Defensa Civil.

17. Generar e integrar la informacién sobre amenazas de orden meteorolégico vy ambiental sobre
desastres naturales, contando con una base de datos que brinde informacion al instante.

18. Atencion a la poblacién afectada en funcion a resultados y conclusiones emanados del EDAN.

19. Tener en custodia e inventariados activos adquiridos para emergencias de eventos naturales y
antropicos.

20. Fortalecer la gestion del conocimiento, a instituciones, autoridades y a la sociedad civil
involucrandolos sobre los eventos adversos y atencion frente a desastres, en base a la Ley N° 602.
y su decreto Reglamentario D.S. N° 2342 (segtn cronograma de actividades).

21. Seguimiento de actividades para el cumplimiento de los convenios suscritos a nivel
interinstitucional.

22, Remitir informes de manera oportuna atil y confiable a la cabeza de sector (Viceministerio de

: Defensa Civil) y otras instancias que asi lo requieran.

23. Promover y coordinar la implementacién de las UGR's, COE’s Municipales y los COMURADE's

24. Ejecutar los Planes de Contingencia, segtin declaratoria de emergencia y/o desastre, con acciones
de preparacion, repuesta y recuperacion integral; aplicar el régimen de excepcion.

25. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Proyecto de Presupuesto de la Unidad, siguiendo el
procedimiento e instructivas del sistema de programacién de operaciones.

26. Desempenar otras funciones inherentes asignadas por el inmediato superior.

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.
s Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION
Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria  en
Formacion Académica Agronomia, Ingenieria Civil, Ciencias Juridicas Abogado.
3 afios a partir de la emision del titulo en provisién nacional y/o
Experiencia General académico.
3 2ot A i i A i I z
Experiencia Especifica 2 afios de experiencia en el Area y/o relacionados al cargo

CONOCIMIENTO
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Constitucion Politica del Estado.

. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
» D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
. Ley N° 602 de Gestion de Riesgo.
. Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
. D.S. 2342 Reglamento a la Ley 602 de Gestion de Riesgos.
. Manejo de Paquetes de Computacion, en mapeo.
. Manejo de Internet, correo electrénico.
OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES
e Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
e Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
« Alta motivacién, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
e Espiritu de servicio.
s Buena capacidad de organizacion.
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ORGANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10049

GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

Profesional Técnico | - Supervisiéon y Monitoreo

NIVEL

7

AREA ORGANIZACIONAL

Unidad de Gestion de Riesgos

DEPENDENCIA LINEAL

Jefe (a) de Unidad de Gestidn de Riesgos

AUTORIDAD LINEAL

Ninguna

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar actividades técnicas y ope

legales vigentes.

rativas de la Unidad de Gestién de Riesgo, a través de la prevencion,

mitigacion, rehabilitacion y la atencién de desastres y/o emergencias, mediante la preparacion, alerta,
respuesta y rehabilitacion de acuerdo a Ley N° 602, D.S. 2342, Ley N° 1178 SAFCO y otras disposiciones

FUNCIONES ESPECIFICAS

Articular, disefiar e instrumentar acciones de la Gestién del Riesgo a través de la reduccion del riesgo y

la atencién de desastres y/o emergencias, bajo los principios de coordinacién eficacia, flexibilidad,

gradualidad y solvencia técnica.

~Supervisar y ejecutar actividades técnicas y operativas de la Unidad de Gestion de Riesgos.

~ Realizar la Evaluacion de Dafios y Analisis de Necesidades (EDAN) en el nivel Departamental con base

de la informacion del nivel Municipal, aplicando metodologias, guias y manuales establecidos por el

Viceministerio de Defensa Civil.

Planificar, coordinar y ejecutar las acciones orientadas a la Reduccion de Riesgos a Atencion de

Desastres y/o emergencias involucrando a todos los actores mediante estrategias apropiadas.

Generar e integrar la informacién sobre amenazas de orden meteorolégico y ambiental sobre desastres

naturales, contando con una base de datos que brinde informacion al instante.

Atencién a la poblacién afectada en funcion a resultados y conclusiones emanados del EDAN.

Tener en custodia e inventariados activos adquiridos para emergencias de eventos naturales y

antropicos.

Fortalecer la gestidn del conocimiento, a instituciones, autoridades y a la sociedad civil involucrandolos

sobre los eventos adversos y atencién frente a desastres, en base a la Ley N° 602. y su Decreto

Reglamentario D.S. N°® 2342 (segun cronograma de actividades).

. Seguimiento de actividades para el cumplimiento de los convenios suscritos a nivel interinstitucional.

10. Remitir informes de manera oportuna (til y confiable a la cabeza de sector (Viceministerio de Defensa

Civil) y otras instancias que asi lo requieran.

11. Promover y coordinar la implementacion de las UGR's, COE's Municipales y los COMURADE's

12. En Ausencia del Jefe (a) de Unidad, activar vy liderar el Comité de Operaciones de Emergencia

Departamental (COED) y ejercer la secretaria técnica del Comité Departamental de Reduccion de

Riesgo y Atencién de Desastres (CODERADE) en coordinacion con el Viceministerio de Defensa Civil.
13. Ejecutar los Planes de Contingencia, segun declaratoria de emergencia y/o desastre, con acciones de

[ preparacion, repuesta y recuperacion integral; aplicar el régimen de excepcion.

14. Otras actividades inherentes al cargo y atribuidas a la Reduccién de Desastres y/o Emergencias por

instrucciones del jefe inmediato superior.

06198
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO J
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e 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

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil,

.z 5 Ingenieria en Agronomia.
Formacion Académica g g

2 afios a partir de la emision del titulo en provisién nacional y/o
Experiencia General académico.

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

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
Ley N° 602 de Gestion de Riesgos.
D.S. 2342 Reglamento a la Ley 602 de Gestién de Riesgos.
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 motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacién proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena Capacidad de organizacion.

=)
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N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10050
GESTION - 2018
| |
IDENTIFICACION DEL CARGO: i
DENOMINACION DEL CARGO | Ayudante Profesional Técnico | - Archivista
NIVEL 12
AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Gestion de Riesgos
DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Unidad de Gestion de Riesgos
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar asistencia al Jefe (a) de Unidad de Gestién de Riesgos en el manejo eficientemente del Sistema
de Registro de todos los documentos emitidos y presentados a esta dependencia, con el objeto de
optimizar el resguardo de dichos documentos y lograr una adecuada organizacién de busqueda para el
desarrollo institucional de la entidad.

| FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar la documentacién remitida para su clasificacién por gestion, cronologia y tipo de

documento.

Registro sistematico de toda la documentacion remitida para su clasificacion.

Archivar cronolégicamente y custodiar en condiciones adecuadas todos los documentos emitidos y

presentados a esta dependencia, preservando la integridad de los mismos.

Actualizar periédicamente el Sistema de Registro de la documentacion bajo su custodia.

Brindar informes solicitados por las Secretarias Departamentales, Direcciones, Servicios

Departamentales, Unidades y Areas del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, Contraloria

General del Estado, Ministerio Publico, Asamblea Legislativa Departamental de Oruro y otros

usuarios que asi lo requieran.

6. Culminada la gestion, tomar previsiones necesarias para proceder con el empastado de la
documentacion a su cargo y otras medidas de seguridad.

7. Realizar otras funciones inherentes al cargo a requerimiento del inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Certificado de egreso a nivel técnico superior, técnico medio y/o
Formacion Académica conclusién de estudios de institutos u otros en Administracion.

Experiencia General

Experiencia Especifica
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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 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 / e
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10051
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Director (a) Departamental de Seguridad Ciudadana
NIVEL 3

AREA ORGANIZACIONAL Director (a) Departamental de Seguridad Ciudadana
DEPENDENCIA LINEAL Secretario General

AUTORIDAD LINEAL Profesional Adm. Il - Administrador

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar y ejecutar el Plan Departamental de Seguridad Ciudadana en coordinaciéon con todos los
actores, previniendo la inseguridad ciudadana y garantizando la paz y tranquilidad social, enmarcados
en el D.S. 28421, Ley N° 264 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana y otras disposiciones

legales vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular y ejecutar en el departamento, en concurrencia con el nivel nacional, entidades territoriales
auténomas municipales e indigena originario campesinas los planes, programas y proyectos
departamentales en materia de seguridad ciudadana, en sujecién a la politica publica nacional, al
Plan Nacional de Seguridad Ciudadana.

2. Articular con la poblacion, la formulacién e implementacién de politicas publicas, en prevencion y
mantenimiento de la seguridad ciudadana.

3. Fortalecer al Concejo Departamental de Seguridad Ciudadana.

4. Conformar las Brigadas Escolares y Vecinales de Seguridad Ciudadana en todo el Departamento de
Oruro.

5. Fortalecer el Modelo de Policia Comunitaria con caracter integral, articulador y participativo en
coordinacion con la sociedad civil organizada.

6. Planificar y Ejecutar las acciones de Seguridad Ciudadana educativas, preventivas mediante
Seminario y Talleres involucrando a todas las instituciones, sociedad civil y otros actores
involucrados.

7. Buscar la participacién activa y permanente de las instituciones, organizaciones y sociedad en su
conjunto, en cada una de las acciones que realice la Direccion Departamental de Seguridad
Ciudadana.

8. Coordinar oportunamente con el Comando Departamental de Policia y otras instancias o niveles que
asi lo requieran, para encarar acciones conjuntas de prevencién de la inseguridad ciudadana y
garantizar la paz y tranquilidad social en el &mbito publico y privado.

9. Formular el Programa de Operaciones Anual de acuerdo a los requerimientos, en el marco de las
disposiciones legales vigentes. Y lograr la eficiencia en relaciéon de la ejecucion del presupuesto
asignado a la Direccion Departamental en apego a las normas vigentes.

10. Realizar el seguimiento critico de los diferentes Programas y Proyectos de Seguridad Ciudadana en
la ciudad y en todo el departamento de Oruro.

11. Formular y aplicar estrategias de comunicacién educativa con campafas mediaticas y alternativas
de difusion de las acciones de Seguridad Ciudadana.

12. Ejercer las funciones de Secretaria Técnica de Seguridad Ciudadana, acorde a la reglamentacion
de la Ley N° 264,

13. Difundir y socializar a la sociedad civil mediante estrategias apropiadas, las disposiciones legales
inherentes a Seguridad Ciudadana comprometiéndolos a los actores.
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14. Cumplir otras funciones inherentes al cargo a requerimiento de los superiores.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segin normativa vigente.
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

« Constituciéon Politica del Estado.
o Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
» D.S.23318-A Responsabilidad por la Funcion Pablica y sus modificaciones.
o LeyNo. 264 del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana “Para Una Vida Segura”.
» 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 motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

Excelente relacionamiento con distintos niveles de gobierno, policia FF.AA y juntas vecinales.
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ESARROLLD
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL N R CARZACIONAL

(b

N° ITEM

: CARG 10052
MANUAL DE DESCRIPCION DE 0s SESTIONE 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Adm. Il - Administrador

NIVEL 9

AREA ORGANIZACIONAL Direccion Departamental de Seguridad Ciudadana
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) Departamental de Seguridad Ciudadana
AUTORIDAD LINEAL e Profesional Adm. Il - Administrador

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar al fortalecimiento de las acciones de partir de las instituciones matrices como: la familia, las
escuelas, los barrios y otras instancias de la sociedad civil, aplicando cursos de capacitacion seminarios y
otras actividades preventivas de la inseguridad ciudadana enmarcados en el Plan Departamental de
Seguridad Ciudadana.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Implementar y aplicar los sistemas administrativos financieros y no financieros de la Ley
1178 y sus correspondientes normas basicas.

2. Administrar efectivamente los recursos financieros de la Direccion de Seguridad Ciudadana
provenientes del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

., - 3. Preparacién, administracion , supervision, consolidacion y control del presupuesto de la
Direccion Departamental de Seguridad Ciudadana.

4. Evaluar e incluir en el presupuesto o requerimientos presupuestarios de las diferentes
actividades.

5. Formular el POA y presupuesto de la Direccién Departamental de Seguridad Ciudadana y
ponerlo a consideracion del Director.

6. Elaborar y dar seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios (compras

menores y contrataciones en distintas modalidades con cuantia mayor a Bs. 50.000,00) para

la Direccion Departamental de Seguridad Ciudadana.

Elaborar informes de modificaciones presupuestarias que se ajusten a las normas vigentes.

Presentacion de descargos de actividades realizadas y presentar informes del personal.

Preparar informes econémicos de manera escrita de toda la administraciéon de la Direccion [

Departamental de Seguridad Ciudadana

10. Cumplir otras inherentes al cargo a requerimiento del inmediato superior.

£0700.~d

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Administraciéon de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria

14

Formacion Académica
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Comercial.
Extariaricia Generl 1 afos a partir de la emisidn del titulo en provision nacional,
i 5 académico y/o certificado de egreso.

Experiencia Especifica 6 meses de experiencia en el Area y/o relacionados al cargo.
CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

e D.S.23318-A Responsabilidad por la Funcion Pablica 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 motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacién proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacién.

*® & & & 9
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10053 al 10068
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Sub Gobernador Provincial
NIVEL 12

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria General
DEPENDENCIA LINEAL Secretario General
AUTORIDAD LINEAL Asistente Administrativo

| DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar al cumplimiento y consecucion de los objetivos de Gestién Publica del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro, representando al Gobernador y promoviendo el desarrollo y bienestar social en la
Jurisdiccion territorial respectiva.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estado, Leyes, Decretos y Resoluciones.
Ejercer la representacion del Gobernador en el érea de su jurisdiccion territorial (Provincia) en el
marco de las disposiciones legales vigentes.

3. Coadyuvar en la gestion publica, coordinado con las diferentes instancias a nivel Local,
Departamental y Nacional.

4. Ejercer la funcion de mediador y nexo entre la Provincia con el Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro, en el tratamiento y solucién de problemas sociales, planificacion,
formulacion y difusion de politicas departamentales, y otros aspectos de interés comun.

5. Dictar resoluciones administrativas en el area de sus atribuciones y de aquellas que le sean
delegadas por el Gobernador.

6. Promover y coadyuvar con labores de Seguridad Ciudadana a través de las instancias
pertinentes, velando la paz y tranquilidad social en el area de su jurisdiccién territorial.

7. Velar por el cumplimiento de la ejecucion de los Proyectos, garantizando el bienestar social
comun.

8. Participar de la elaboracién, reformulacion del Programa de Operaciones Anual (POA) en cada |
una de sus Provincias y al igual a nivel departamental velando el interés de la Provincia.

9. Elevar informe del desarrollo de las actividades y/o tareas especificas a requerimiento del
inmediato superior.

10. Contribuir con la buena administracién de los recursos econémicos y bienes en beneficio de la
Provincia.

11. Llevar el registro de todos los bienes y mobiliarios a su cargo en el area de su jurisdiccion de
acuerdo a su competencia.

12. Archivar cronolégicamente y custodiar la documentacion generada en el ejercicio de sus
funciones.

13. Desempefiar otras funciones relativas al cargo asignadas por el Gobernador o inmediato
superior, para su cumplimiento con plena capacidad de decision en la Provincia respectiva.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Certificado de egreso a nivel técnico superior, técnico medio ylo
Formacion Académica conclusion de estudios de institutos u otros y/o Bachiller.

Experiencia General

Experiencia Especifica l )

CONOCIMIENTO

» Constitucién Politica del Estado.
o Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
« 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.

Buena capacidad de organizacién.

0117
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N° ITEM

z RG 10069
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO: |

DENOMINACION DEL CARGO | Asistente Administrativo
NIVEL 13

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria General
DEPENDENCIA LINEAL Sub Gobernadores Provinciales
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar asistencia administrativa y secretarial en el proceso de manejo de correspondencias en Ia ofic_:ina de
los Sub Gobernadores Provinciales, planificando y ejecutando actividades a fin de lograr un eficiente y
eficaz desempefio acorde con los objetivos de la reparticion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar una atencién con calidez y calidad al publico en general, proporcionando informacion
oportuna y confiable, dentro y fuera de la oficina.

2. Apoyar en las actividades administrativas a los Sub Gobernadores Provinciales.

3. Recepcionar y registrar las correspondencias internas y externas mediante el Sistema SIGAPO y su

posterior derivacion al destinatario final.

Velar que la documentacion despachada y recibida llegue oportunamente al destinatario final.

Archivar y custodiar de forma organizada y cronolégica las correspondencias recibida e enviada,

informes y toda documentacion generada en la oficina.

Redactar y trascribir la documentacion requerida por los Sub Gobernadores Provinciales (cartas,

memorandums, circulares y otros) correctamente.

Efectuar las llamadas telefénicas y realizar los contactos que le sean solicitados por los Sub

Gobernadores Provinciales.

Llevar a agenda de reuniones de trabajo con los Sub Gobernadores Provinciales, segun notas o

solicitudes recibidas y coordinar las instancias correspondientes recordando a cada uno de los Sub

Gobernadores Provinciales de los compromisos establecidos.

9. Mantener en condiciones adecuadas el ambiente de trabajo, equipos y materiales que emplea en el
desarrollo de las actividades.

10. Realizar la solicitud de material de escritorio mensual de acuerdo al requerimiento de la oficina

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

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL M=t

Formacién Académica Educacién primaria, secundaria y/o Bachiller.

_— Sin experiencia
Experiencia General P

Sin experiencia

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

» Constituciéon Politica del Estado.
e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
» 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 motivacién, buena capacidad de expresidon y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.
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