MANUAL DE DESCRIPCION
DE CARGOS




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLD ORGANIZACIONAL

' T RETEM
MANUAL DE Dﬁﬁﬂﬁipﬁ ON DE CARGOS : 10133

GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:
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: ﬁ.ﬁ&’.ﬁ\ ﬂﬁﬁANiZﬁCEQMM. | Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos

Gobernador del Departamenta de Oruro

Secretario Ganeral

AUTORIDAD LINEAL
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®

»  Secretarie Ejecutiva |

s« Chofer Profasional |l

+ Unidad de Andlisis Juridic

= Unidad de Defensa Legal

Notaria de Gobierno

Direccion Departamental de Limites Territoriales

e o

DE&CREPCEUN EJF{_ CARGG

ﬁBJi’*TWG Bﬁi. C:Aﬁ'@{.}

Ejercer
Deﬂartammrai de QOruro, precautslando la comecta conduccion y orientacion de todo asunto
juridice en e que sea parte o inmiscuya al Gobierno Auténome Departamentat de Oruro.

el asesoramiento vy conirel juridico legal de la actuacidn del Gobierno Autdnomo

1. Dirigir, organizar y coordinar las actividades propias de la Secretaria Departamental de
Asuntos Juridicos.

2. Representar al Cobierno Autonomo Departamental de Oruro, en todos los asuntos legales
y procesales que e atingen, previo cumplimiento de ias formalidades de ley.

3. Emitir criterio juridico o informe legal sobre asuntos que le sean consuitados por e
Gobernador del Departamento de Oruro y en os casos relevantes.

4. Emitir criterio juridico, informe legal y ejercer la accion correspondiente, en los procescs
administrativos que le sean requeridas por las diferentes Secretarias Departameantales y
otras unidades organizacionales de la institucidn.

5. Dar conformudad de la Resoluciones Administrativas que emanen de la Maxima Autoridad
Ejecutiva del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

6. Visar las rescluciones de los responsables de procesos de contratacion en distintas
modalidades, como constancia de cumplimiento del conducte regular.

7. Distribuir entre sus dependientes de la Secretaria Departamental, los diferentes asuntos
que son derivados a la reparticidn para su respussta oporiuns.

8. Presentar informes periddicos al Gobernador scbre el desarreilo de las actividades y tareas
realizadas en la Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos.

9. Elaborar de manera cenjunta con el personal, 8l POA de la Secretaria Departamental. \

10. Coordinar acciones técnico-administrativas y politicas que ssan necesarias con:\ ia
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, GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORUROD
s UMIDAD DE DESARROLLO ORGAMIZACIONAL

Procuraduria General dei Estade, Escuela de Abogados del Estado y ofras instituciones
gue sean necesarias.

11. Visar los criterios juridicos e informes legales sobre los Convenios Intergubernativos,
interinstifucionales, enmiendas, adendas vy otros gue sean remitidos a su conocimiento v
estén dentro el alcance de las funciones de ia Secretaria Departamental de Asuntos
Juricticos

12. Brindar asescramiento en tedos ios procesos de contratacion del Gobierne Auténomo
Departamental de Cruro en todas sus modalidades, de acuerdo a requerimiento.

13.  Cuando sea necesario, asistir a l1as aperturas de sobres y brindar asesoramiento a las

comisiones de calificacion en cualquier modalidad, por la complejidad de caso.

14 Visar o firmar los contratos e informes legales orrmpmdipntes alaborados por sus
dependientes, como constancia de cumplimiento del conducto reguiar.

15.  Firmar los coniratos e informes iegales correspondientes que fueran elaborados por el
Secratario Departamental de Asuntos Juridicos.

16.  Asesorar a las Secretarias Departamentales, Servicios Departamentales v otras Unidades

funcionales del Gobigrno Autdonomo Departamental de OGruro en la solucion de os
asuntos juridicos y tramites legales relativos a las actividades de la institucion.

17, Cumplir las disposiciones legales sabre el envio de la copia de los contratos suscritos a la
Contraloria Gensral del Estado, de acuerdo a plazos establecidos.

18.  Supervisar y controlar e desarroilo de ias funciones y solicitar informes de fos Abogados
y funcicnarios de su dependencia.

19.  Supervigar v solicitar informes a fodos ios abogados de las diferentes Secretarias
Departamentales, Servicios Departamentales v otras instituciones dependientes del
Gaobierno Autdnomo Departamental de Oruro,

20. Emitir lineamientos de actuacidon para los abogados de las diferentes Becrelarias
Departamentales, Servicios Departamentales y ofras instifuciones dependientes del
Gobierno Autonomo Departamental de Oruro, segun sea necesario.

21, Cumplir otras funciones inherentes que permitan alcanzar los obietivos del cargo e
institucicnales

3

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGOD

«  Cumplir los requisites establecidos en la Constitucién Politica del Estada.
= Prasentar el certificade SIPPASE., actualizado v segun normativa vigente,
e Estarinscrto en @ Registro Publice de Abogados - RPA

Tener conocimiente de una lengua indigena OFI{}If’c:TiO ramp%sna

FQRMAC HON

Abogado con tituic an provision nacéﬂnai.

CONOCIMIENTO

« Constitucidn Politica de! Estado.

¢ Ley No 1178 “Ley de Administracién v Contrel Gubernamental”.

Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental.
Decrato Supremo No. 23318-A Responsabilidad por la Funcidon Pablica

Ley No. 2341 "Ley de Procedimiento Administrative”.

Decreto Supremo No. 27113 “Reglamento de ia Ley de Procedimiento Adminisirativo”.
Ley de Procesos Coactives Fiscales.

Codigo de Procedimianto Penal.

Ley General del Trabajo.

Técnicas de Produccidon Normativa.

e 2 & ¢ & & v 2
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. GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD
& UNIZAD DE DESARROLLC ORGANIZACIONAL

« Manejo de Paquetes de Computacion,
»  Maneio da Intermet, corres elecironico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas

Aplitud para el trabajo en equipo y bajo presiin.

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

Buena capacidad de organizacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD
¢ UNIHIAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENQMINACION DEL CARGD | Secrataria Ejecutiva |

NIVEL e 11

AREA GRGAN%Z.&CE{}N&L | Secretaria Departamental de Asunios Juridicos
DEPENDENGIA LINEAL | » Secretaric Departamentat de Asuntos Jurldicos
AUTORIDAL LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

QBJETIVO DEL CARGO

Prestar asistencia secretarial 3 la Secretaria Departamental de Asunios Juridicos, en forma eficiente al
recibir, remitir y archivar toda documentacién de forma ordenada v clasificada.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar una atencion con calidez y calidad ai publico en general, proporcionande informacicén

opertuna y confiable al personal fuera y dentro de ia Secretaria Departamental.

Recibir ias correspondencias, registrar y remitir ai destinatano final mediante el sistema SIGAPQ.

Preparar y realizar el envic de comespondencia mediante el servicio de fax, Courier ¢ en caso

encomiendas a la terminzi de buses.

Fedactar y trascribir ia documentacion requerida por  la Secretaria Departamental de Asunios

Juridicos (cartas, memorandum, circulares v otros) correctaments.

5 Efectuar las llamadas tcief{‘.\nfcaa y reglizar ios contactos gue les ssan selicitados para €i buen
funcionamiento de ia Secretarla Departamental de Asuntos Juridicos,

6 Moderacion en el uso de teléfono y prohibicién del mismo para fines particuiares

7 Efectuar el control de seguimiento de la correspondencia recibida por fa unidad hasta el envio o
respuesia de la misma

8 Maniener la documentacion actualizada para los niveles de decision y gjecucion

9 Healizar de acuerde & notas e mstrucciones del inmediato superior 8 agenda del Secretario
Departamentat de Asuntos Juridicos (reunignes, eventes) y recordar los compromisos gstabiacidos

10, Archivar croncldgicamente toda la correspondencia v documentacidn enviada y recibida

11 Aseqgurarss de qus el archivo gansral de la Secretaria Departamental de Asunios Juridices este en

perfectas condiciones y en un orden adecuado de toda la decumentacion remitida para archivos.
. Mantener en condiclones adecuadas ef ambiente de trabajo, equipos y materiales que empisa en el
desarrcilo de ias actividadss.

13. Custodiar los sellos oficiales de la Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos y administrar el
us0 correcto de los mismos.

14, Realizar & soliciiud de materal mensual de acuerdo al requerimento de la Secretaria
Dapartamentat

15. Obtener folocopias de toda la documentacion requarida por la Sscretaria Departamanial de Asunios
Juridicos.

16, Qrentar y faciiitar a los servidores plblicos del Gebierno Autdnome Departamental r‘in Oniro del

artarmentc informacion, documentacién o &lgin otro elemenio solicitado por log nl:o[liOS

17. Realizar otras funciones relativas al puesto gue le sean encomendadas por su inmeadiato \.:L:}C‘CHO{
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZATIONAL

REQUISITOS PARA OCURAR EL CARGO

¢ Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estada,
« Presentar el certificado SIPPASE, actualizado y segun normativa vigente

» Taner conocimiento de una lengua indigena originario campesing
FORMAGION

Titulo & nivel téonico supearior, ecnico medio o certificado de
egreso y/o conclusion de estudics de instilutos u olros, en

Farmacion Académica
secretarizdo sjeculive

& mesee de axperiencia a parlir del Titulo & nivel técnico superior
tecnico madio o certificado de egraso yio conclusidn de estudios

Experiencia Geners
: ) neel de institutos u otros

Experiencia Especiiica

CONOCIMIENTD

{Zormzitucir‘_]r" Poditica det Estado.

Ley 1178 de Administracidn v Control Gubernamental,

Mormas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubsrnamental.
0.5, 23318-A Rasponsabilidad por la Funcion Publica y sus modificecionsas.
Mansjo Paquetes de Computacion.

Manﬂjq de Internet, correo eiectrénico.

Conocimianio en dactilografia.

Manzie de archive vy correspondancia.

2 & @ ® ® @& =

&

DTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

«  Poseer excelentes Relaciones Humanas y Pablicas.

e Aptitud para el trabajo en equipo y baje presidn.

»  Alta motivacion, buena capacidad de expresidn y comunicasion proactiva.
=  Espintl de servicio,

»  Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripeion de Carges
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DEROMINACION DEL CARGD | Chofer Profasional i

NIVES i

AREA ORGAMIZACIONAL Secretaria Departamenial de Asuntos Juridicoes

DEPEMDENCIA LINEAL s Secraiaric Departamental de Asuntes Juridicos

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar ef servicio de transporie al Secretario Departamental de Asuntos Juridicos con responsabilidad
puntuglidad v aficiencia, manteniendo el vehiculo 2 su carge en perfecto estado de presentacion y
funcio Ho.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Transporiar 8l Secretario Departamental de Asuntos Juridicas y persenal declarado en comizgién, a
diferentes lugares dentro el territorio depariamental ¥ nacionai, para & cumplimiento respestivo de
sus funciones

2. Programar y realizar periddicamente el mantenimiento preventivo del vehicule que le fue asignado

al chofer,

Supervisar el martenimiento del vehiculo y tode ¢ sistema del funcicnamients.

Martener 2i vehiculo en condisiones antimas de limpleza.

En caso de fallas mecamcas u ofros imorevistes, informar de manera cportuna & su inmedialo

suparior

Realizar el pedico de repuesins, lubricantes y accescrios, en forma oportuna para efectuar el

respectivo descargo y su adquisicion,

Realizar pedido de vales para combustible, aceite y liguido, para el vehicule oportunaments.

Elaborar informes periddicos sobre el uso dat vehicuio.

Cumplir estriciamente las actividades programadas de recorrido

0. Reslizar Servicic de mensaeria de la comespondencia a remilir 2 olras secretarias v sus

dependientes.

11. Cumpldir otras funciones inherentes gl carge por inskrueciones Superiores.

o ko

=S~

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

s Cumplir los requisites establecikdos en la Constitucidn Politica del Estade
«  Preszntar el certificado SIPPASE., actualizado y sagun normativa vigante,
»__Tener conocimiento de una lengua indigena originatio campesina

FORMACION

Ebirasei Acidimiea Chofer Profesional con licencia de conducr categeria Bo C
LR DA L L i

; o ; 8 meses de experiencia en mantenimiento vehicular,
Experiencia General neses de axperiencia 2n mantznimiento veh cu{m

\

N

Expariencia Especifica

0256
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD

UBIIAD DE DESARROLLO DRGAMIZACIONAL

CONOOCIMIENTO

e {Zonstibicion Pgiit

a tat Bstado,

(-3
® ica y sus modificagiones.
® o de Transite, aprobado por § 1973, elevado a rango de Ley.

o5 Ley ;
« Manee de Intemet, correo eleclrinico.
» de archivo y correapondencia.

PTYROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

«  Posesr excelentes Relacionegs Humanas v Pubhicas
= Aptitud para el trabajo 2n equips y baje presidn.
»  Aita motivasion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva
o Espinly de senacio.

o Busna capacidad de organizacen,

escripeign de Cargos 02 5 7
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE CRURD
UMISAD DE DESARROLLO DRGANIZACIONAL

: ' = 5 : MY ITEM
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Jefe (a) Unidad de Analisis Jurigico

MIVEL : 4

AREA ORGANMIZACIONAL | Unidad de Analisis Juridico

DEPEMDENGCIA LINEAL |+ Secretaric Departamenta de Asuntes Juridicos
¢ Sub Area Analisis Adminisirative

AUTORIDAD LINEAL ¢« Sub Area de Andiisis Juridico
s 3ub Area Elaboracién de Contratos

DESCRIPCION DEL CARGO:

CRIETIVO DEL CARGD

Disigie, coordinar vy prestar asistencia wridica &n asuntos administrativos que requieran de anaiisis juridico
atendiendo las consulias o requerimientos de opinion juridica y recomendar acciones pertinentes v precisas,

FUNGCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar la gestidn juridica y el conirol de los procesos adminisiratives en curso.
Supervisar que el personai a2 su cargo verifique y revise la legalidad de los documentos
onginales presentados por los proponentes adjudicados para la suscripcion de contrates
3. Elaborar coniratos administrativos, contratos de trabajo en el marco de la Ley General dal
Trabajo, conforme a requerimiento.
Proyectar resoluciones de recursos administrativos de impugnacion, cuando sea requerido.
Emitis criterios juridicos o informes legales sobre. asuntos derivados de los sistemas de Ia
administracién y control gubernamental establecidos en ia Ley Neo. 1178 convenios
interinstitucionales, ratificacion  de Convenics intergubernativos aslt  como  sus
correspondientes adendas, enmiandas, etc.; asuntos administrativos, POA y Presupuesto.
resoiuciones de contrates, orden de compra o servicio en cualquier modalidad, otros que
aean instruidos por su inmediato supsrior.

8. Elaborar y firmar los contratos de obra, bienes y servicios en la modalidad excepcian;
slaborar y firmar los respectivos coniratos modificatorios y érdenes de cambio asi como 1as
resciuciones y demas documentos que sean necesarios en la modalidad Contratacion por
Excepcidn.

7. Elaboracion de resolucicnes administrativas en procesos de contraiacion en general
conforme a requerimiento de su inmediato superior,

8. Asigtir a aperturas de schres y brindar asesoramientc a las comisiones de calificacidn en ia

modalidad Liciiacién Puablica, que le sean encomendadas por su inmediate superior.

irmplementar y garantizar ef cumplimiento de las recomandaciones realizadas por Auditoria
interna, Contraleria General del Estado, la Procuraduria General del Estado y otros entes de
supervision de las unidades juridicas.

10, En log contralos administratives emitidos por la Unidad de Analisis Juridico, garantizar que
se intreduzean clausulas necesarias gue aseguren &l cumplimianto det contrato

11. Garantizar y controiar que el registro de contrates a ia Contraloria General del Estado, sea
aportuno .

12. Garantizar que toda la documentacién a ser enviada a la Centraloria General del Estaco
asie en condicicnes antes de la facha de vencimienio para ias remisiones.

13. Supervisar que el trabajo de sus subaiternos sea correcto y como constancia de elio w\'sa:

o

ow

fodos los documenios gue sean emitidos por el personal de la Unidad de Analisis Juridico) "™
d
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

14. Elaborar informes Legales para la Unidad de Auditaria Interna del G.A.D.-ORU.
15 Cumplir otras funciones relacionadas al carge gue sean asignadas por inmediaio superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

s Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado
» Prasentar el certificade SIPPASE | actuglizado v segun normativa vigente.
¢ Esiar inscrite en &l Registro Publico de Abogados - RPA

»  Tener conocimiento de una fengua indigena originario campesina

FORMAGION:
Titulo profesionai a nive! Licenciatura en Ciencia Juridicas
Formacion Académica {Abogado)
3 afios a partir de la emision del titulo en provisidn nacional y/o
Experiencia General académice.
P 7 afios de experiencia en el Area /o relacionados ai argo.
Experiencia Especifica W Y -

CONDUIBIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley No. 1178, “Ley de Administracion v Control Gubernamental”.

Decreto Supremo No. 23318-A y sus modificaciones.

Ley No. 2341, "Ley de Procedimignio Administrativo”.

Decreto Supreme No. 27113, “Reglamento de la Ley de Procedimiente Adminisirativa’.
Ley No. 031, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacidn “Andres - Ibafiez”.
Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental,
Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental.
Manejo de Paguetes de Computacion,

Manejo de Internet, correo electronico.

& #» & % & & T ® 6

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

s Foseer excelentes Relaciones Hurnanas y Plblicas.

«  Aptitud para el trabajo en equipe v bajo presien.

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

@
« Buena capacidad de organizacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD
UNIDAD DE DESARROLLC DRGAMIZACIONAL

WO ITEM
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GESTION - 2018

IDENTIFICAGION DEL CARGD:

QENQM%N&CE@N DEL CARG(} Profesional Adm. | - Analisis Administrativo

MNIVEL

&

AREA DRGARIZACIONAL Unidad de Andlisis Juridico

DEPEMDENCIA LINESL » Jefe {(a) iUnidad de Analisis Juridico

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

CHJIETVO DEL CARGOD

Resalizar el analisis del curnplimiento de las normas adminisirativas emitidas por el prepio Gobierno
Autdnomo Departamental de Orure y garaniizar que las normas administrativas internas se emitan
£on pronditud.

PUNG?GNES‘J ESPECIFICAS

Emitir criterios juridicos o |'"f0=mes legales sobre: modificaciones presupuestarias; POA
y Presupuesto: proyectos de leyes, v otros gue sean insiruidos por sus inmediatos
SUDBHOres.

Elaborar y firmar, segun corresponda, los contratos de obra, bisnes y servicios en fa
modalidad Desastres o Emergencia; asi como sus respectivos contrates
modificatorios, Srdenes de cambio y demas documentos o rescluciones gue se requiers
en esla modalidad

3. Asistir v brindar asescramiento a las comisiones de calificacidn en la modalidad
Desastres y/o Emergencia, que le sea encomendado por su inmediato superior.

4. Verificar vy revisar pormenorizadamente la legalidad de la documentacion de respaldo
gue acompaﬁen las sclicitudes de elaboracion de centratos.

5 Informar mensualmente a sus superipres en linea directa de mando, scbre &l
cumplimiento de las recomendaciones de ia Unidad de Auditoria irnterna o Contraloria
General del Estado.

6. Coadyuvar con f registro de contrates a la Contraloria General del Estado.

7. De acuerdo a requerimiento, coadyuvar a su inmediato superior en la elaboraciaon de
informes legales y/o criterios juridicos requeridos por la Unidad de Auditaria interna del
G.AD-ORUL

8. Realizar seguimiento del cumplimiento de las normas emitidas por el Gobierno
Autdénome Depariamental de Orurp, slevando informes mensuales a sus inmediatos
superiores.

9. Realizar sugsrencias o recomendacionss respecte a las dificultades o imposibilidad de
cumpliimisnto de las normas generadas por el propio Gobierno  Autdnomo
Departamental de Orurg y/o normas externas que tengan que ser cumplidas por &l
GADORU.

10. Coadyuvar con ios contratos y demas actuados en la modalidad de Contratacion
fenor, en consecuencia firmar los documentos elaborados.

11. Elaborar , firmar o visar, los informes y resoluciones sobre condecoraciones.

12. Elahorar, firmar o visar, los informes y resoluciones sobre altas y bajas de firmas
autorizadas,

13 Infroducir en ios contratos, las clausuias necesarias que garaniicen su correcto
cumplimiento.

14. Cumplir con los Dictamenes Procuraduriales, recomendaciones de Auditoria Interna v
Contraleria General del Estado y otras instancias.

15. Elaborar v revisar contratos de Caja Chica v Fondos en Avance de acuside &

tManus! de Descripcion de Cargos 0260 ; »\:\\
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GOBIERNG AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD
UNISIAD DE DESARROLLO DREANIZACIONAL

sailcHudas,

16 Elaborar y firmar los informes y contratos directos de bignes y servicios cuande por la
cuantia sean ANPE o Meanor.

17, Elaborar, firmar o visar, los, informes; rescluciones o contratos, gue g sean aswgnados.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

= Cumplir los reguisites astablecidos en la Constitucidn Politica del Estade
s Py ar el certificads SIPPAS actualizado v segan normaiiva vigenie.

- RPA

& inscrito en & Regisiro Publice de Abcgados
® er conocimiente de una lengua indigena originario campesing

FORMACION

Titulo profesional & nivel Licenciatura en Crencia Juridicas

aoidn Acadamics (Abogadn)
t afios v B meses a parus d2 [ emisidn del tiluio en provision

oa il o . T - A 18 i, e 3. ] = s ey
nencia Genaral nasional, académicn y/o cedificado de agress,

1 afio de experiencia en &l Aree y/o relacionados al cargo.

Expeanencia Especifica

CONOCIMIENTO

» Constitucion Politica dei Estado.

s Ley No. 1178, "Ley de Administracién y Control Gubernamentai’.

» Decreto Supremo No. 23318-A Responsabilidad por fa Funcidn Fuablica

s« Ley No 2341, "Ley de Procedimiento Administrabive”.

« [Decreio Supremo No. 27113, "Reglamento de la Ley de Procedirmiente Administrative”.

» Ley No 031, Ley Marco e Autonomias y Desceptralizacién "Andrés - Ihanez'.

+ Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental.

s Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental.
« Manejo de Paguetes de Computacion.

s Maneio de Internel, corren glectrdnico

OTROSE ASPECTOS

LDUALIDADES PERSONALES

»  Poseer excelenies Relacienes Humanas v Poblicas,

«  Aphitud para el trabgjo en squipo v bajo presior

¢ Alta motivacion, buena capacidai de expresidn v comunicacion proactiva, liderazgo,
e Esnirtu de servicio

+  Buena capacidad de organizacidn,
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GOBIERNG AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD
UNIDAD DE DESARROLLE DREAMIZACIONAL

B ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10138

GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL C_ARGG Profesional Adm. | - Analisig Jurithoo

MIVEL

3

AREA ORGANIZACIONAL Unidad ds Analisis Jundico

DEFENDENCIA LINEAL » Jefe {a) Lnidad de Anaisis Juridico

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:!

OBJETIVO DEL CARGO

Eiakoracion de coniratos &n ia modalidad de Licitacitn Pablica, asimismio ermitir ios infurmes legales y
criterios iwridicos en el marco de las Normas Bésicas de los Sistemas de Administracion ¥ Control
Gubernamentaies.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Vernficar v revisar pormenorizadamente la documentacidn de respaldo que acompadian
ias solicitudss de elaboracidon de contrate y oSrdenes de cambic ¥y contraios
modificatcrios en ia modalidad Licitacien Publica.

2. Elaborar v firmar les contratos, orden de cambio, conirato modificatorio y todo otro
documento necesario v legal dentro ia modalidad Licitacién Puihca.

% Flaborar informes de criterios o informes legales sobre proyectos de inversion y pre
nversion

4. Flaborar Rescluciones Administrativas de inicio de proceso de contratacion. aprobacion

de DBC y modificacion del mismo, nominacion de comisitn de calificacion, adjudicacion

y declaratoria deslerta, en procesos de contratacion, =n ia modalidad de Lichacidn

Publica.

Realizar los procesos de "Resolucion de Contrato” de la modalidad de Licitacion

Fublica

£ Asistir y brindar asesoramientc a las comisiones de calificacion en la modalidad
Licitacién Pablica, que le sea encormendado por U inmadialo superior,

7. Emitir criterio juridico yo informe legal sobre proyectos de Ley Nacional,
Departamental, Decretos Ejecutivos Departamentales ¥ ofros que sean instruidos por
sus inmediatos aupericres.

5  Elshaorar los informes legales y resolucionss del subsistema de adminsiracion de
Diengs vy semvicios

o |

G, Verificar v revisar pormenorizadamente la legalidad de la documentacion de respaldo
cue acompanen las solicitudes de elaboracion de contratos

(0. Realizar el registro de contratos ante la Contraloria General del Estado

introcucir en los contratos las clausulas necesarias que garaniicen su conecto

cumnpimiento.

12. Curaplir con los Dictamenes Procuraduriales, recomendaciones de Auditoria Interna v
Contraleria General del Estado y otras instancias

13. Elaborar v revisar contratos de Caja Chica y Fondos en Avance de acuerds a
aoiioitucies

t4 Elaborar y firmar los contratos directos de bienes y servicios cuando por ia cuantia
sean Licitacion Publica.

15 Elaborar y firmar los informes y contratos directos de bignes y servicios cuande por la
cuaniia sean ANPE o Menuor,

16, Cumplir ofras  funciones relacionadas al cargo, asignadas por sus  inmedialos

sunerioras,
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURG
URIIAD DE DESARROLLC ORGAMIZACIONAL

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

«  Cumglir los requisites estadiecidos en la Constitucion Politica del Est:
o Presentar el cerdificacs S *f ASE., actusbizedo y segun normativa vigente
® rinscrits en e Regist P;ibi o de Abogaces - RPA

# Tener conocimigntc de unsa iengua i”l‘lﬂé}l"? Qrigifiaio campesna

FORMACION:

Titulo profesional a nive! Licenciatura &n Ciencia Juridicas
Formacion Académica (Abogado)

P afins v B meses a partir de la emision del tituio en provisior

Experiencia Gensral riacional, académico y/o carlificado de egreso
1 afo de experiancia en el Area y/o relacionados al cargs.

Experiencia Espenifica

CONDOIIENTG

e« (Constiucion Folitica el Estado,

» Ley No. 1178, "Ley de Adninistracion y Control Guberpamental’.

= [Decreto Supremo No :33‘:’ A Responsabilidad por ia Funcion Plbhca

»  Ley No 2341, "Ley de Procedimisnio Admimnstrative”.

¢ Decreto Supremo No. 271 ‘;3. ‘Reglamento de la Ley de Procedimiento Administrativo”,
o Ley No 031, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés - lbafter’.

e MNormas Basicas de los Sistemas de «\drmr‘i%t” cidn y Control Gubernamental.

& Hmuiamentcn Especificos de ios Sistemas de Administracion y Contrel Gubermamental.
¢ Maneo de Paguetes de Computacion.

v Mangio de Intemet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS

DUALIDADES PERBOMALED

e Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publics

o«  Aptitud para el frabajo en eguipe v bajo prasen

+ Al motivecion, buena capacidas de expresidn v comunicacion proactiva, liderazyo.
s Espiritu de servigio

a  Huena cagstidad de organizacion

0263
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. GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD
J UNIDAD DE DESARROLLO ORGAMIZATIONAL

NE ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS - T
: . s o ; : GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENCMINACION DEL CARGD | Profesional Adm. | - Analisis ¥ Eiab, de Contrales

RIVEL 8

AREA ORGAMIZACIONAL Unidad de Analisis Juridico
DEPENDENCIA LINEAL « Jefe {a) Unidad de Analisis Juridico
ALTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Eiaboracion de centratos en la modaidad de Apoye Nacional a la Produccion y Emples - ANPE y Contratos
Mercres. asimismo emitir los informes legales y criterios juridicos en el marco de las Normas Basicas de los
Sistemas de Administracion v Contro! Gubernamentales.

FUNCIONES ESPECIFICAS :

1. erificar y revisar pormenorizadamente la documentacion de respaido que acompafien
las solictudes de elaboracion de contrato y drdenes de cambio y contralos
modificaionos en ia modalidad ANPE y contratos menores.

2. Elaborar y firmar los contratos, orden de cambio, conirato maodificatorio y todo otro

documento nacesario v legal dentro ta modalidad ANPE y Menor.

3 Elaberar informes de oriterios o informes legales sobre provectos de inversion y pre
inversion

4. Elaborar Rescluciones Administrativas de inicio de proceso de contratacién, aprobacion
de DBC v modificacion del mismo, nominacion de comision de calificacién, adjudicacion
y declaratonia desierta, en procesos de contratacion, en la modalidad de: ANPE.

5 Realizar los procesos de “Resclucion de Contrato” de la modalidad de ANPE y Menor

6 Asistir y brindar asescramiento a las comisiones de calificacion en la modalidad ANPE
que le sea encormendado por sus inmedialos supenores.

7. Emitir criterio juridico de proyectos de Reglamentos Especificos, Reglamentos Inernos
Manuaies y otros emergentes de la Ley No. 1178, Sistema de Adrmiristracién de Bienes
y Servicios, Sistema de Organizacion Administrativa y Sistema de Administracion de
Personal,

8, Flaborar los informes legales del subsistema de coniratacion de bienes y servicios.

& Realizar el Registro de contratos ante la Contraloria General del Estado.

10. Introducir en fos contratos, las clédusulas necesarias gue garanticen su COTecto

cumplimienio

11, Cumplir con los Dictémenes Procuraduriales, recomendaciones de Auditaria Infema y
Coniraloria General del Estado y otras instancias.

12. Elaborar Ordenes de Ejscucion de Cbra o documenios equivalentes.

13. Elaborar y firmar los informes y contratos directos de bienes y servicios cuando por ia
cuantia sean ANPE o Menor.

14. Cumplir otras funciones relacionadas al cargo. asignadas por &l inmediala superior.
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

«  Cumpghr los requisites establecidos en la Constitucién Politica del Estado

o Prasentar el certificade SIPPASE. | actualizado y segun normativa vigente.
« Estar inscrito en ¢l Registro Piblice de Abogados - RFA

s Tener conocimiento de una iegngua indigena originario campeésing

02b%
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORUROD
UNIDAD DE DESARROLLE DREAMIZACIONAL

Fﬁ{;g&mgﬁ;g{;}ﬁ;_, =

an Cigncia Juridicas

icencigtura

THiulo profesionat a1

Formacion Académica {Abogado)
1 anos y O mesas a parir de la emision del tituio en provisidn
sncia Genegral nacicnal, acadérmico y/o certiicado de egraso

Experiensia Especiiica

1 afio de experientia en el Area o relacionadoes al cargo

CONGOCIMIENTD

&

&

& ® €& 2 & @2

&

Constitucion Politica de! Estado.

Ley No 1178, "Ley de Administracién y Control Gubernamental”.

Decreio Supremo Mo, 23318-A Responsabilidad por fa Funcion Fublica.

Ley No 2341, "Ley de Procedimiento Administrativo”.

Decreto Supremo No, 27113, "Reglamenic de la Ley dg Procedimiento Administrative”
Ley No G31, Ley Marco de Aulonomias y Descentralizacion "Andres - thafiez”.
Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubsernamental,
Feglamentos Especificos de los Sistemas de Administracién y Condrol Gubernamentia
Maneio de Paguetes de Computacion.

Maneio de Internet, correo electrénico.

QTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSOMALESR

«  Constitucién Politica del Estade.

o  HPoseer excelentes Relacicnes Humanas y Plblicas.

s Aptitud parael trabajo en eguipo v baio presicn

Alta metvasion, buena capacidad de expresién y comunicacion proactiva, liderazgo.
»  Eaniriu de servicio.

s Buena capacided de organizacion,

El

Manual de Descripeion de Cargas
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GOBIERNG AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD
UNIDAD DE DESARROLLG OREANIZACIONAL

N ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10140
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DEMOMINAGION DEL CARGO | Profesional Adm. | - Elaboracion de Centratos

NIVEL 8

AREA ORGAMIZACIONAL Unidad de Analisis Juritlico

DEPEMDENCIA LINEAL « Jafe {a) Undad de Anabsis Jurfdico

ALUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGD
Elaboracién de Contratos con Objeto Espacifico, asimismo emitir los informas legales y cnterios juridicos en
i marco de las Mormas Basicas ce iog Sistemas de Administracien y Contro! Gubernarmentales

FUNCIONES FESPECIFICAS

. Verificar v revisar pormenorizadamente la documentacion de respalda gue acompanen
ias solicitudes de elaboracion de contrato con objeto especifico y 5us corespondientes
Grdenss de cambio v contratos moedificaiorios

2. Elaborar y firmar Ios contratos, orden de cambic. conirato modificatorio v todo otro
documento necesano y legal emergente de un contrate con objeto especifico.

3. Elaborar informas de criterios o informes legales sobre proyectos de inversion y pra
rversion.

4. Proyectar leves departamentales de desarrolio de las competencias departamentales
exclusivas, en coordinacion la Unidad de Auionomias.

5 Realizar los proceseos de "Resolucion de Contrato” de los contratos con objeto
especifico, cuando corresponda.

afizar &l Registro de contratos ante ia Contraloria General del Estado.

7 introducir en ips contratos, las clausulas necesarias qug garanticen su cormrecto

cumpiirmiento.

Asistir v brindar asesoramiento a las comisiones de calficacidn en la modalidad con

Oujeto Especifico, que le s2a encomendado por sus inmedialos supenores

8. Cumplir con ios Dictamenes Procuraduriales, recomendaciones de Auditoria Interna y
Contraloria General del Estado y otras instancias

10, Claborar resoiuciones de supervision por administracion direcia.

11 Elaborar v firmar los informes y coniratos directos de bignes y servizios cuande por la
cuaniia sean ANPE o Menor.

12 Elasborar ios informes iegales y resoluciones del subsistema de disposicidn de bienss vy

zervicios,

3. Cumplir otras funciones relacionadas al cargn, asighadas por sus inmediatos

SUDENOres,

a3]

FEx
ki

REQUISITOS PARA QCUPAR EL CARGO

® oiir los reguisitos 2stablecidos en la Constitunidn Politica del Estado
# tar el certificads SIPPASE | actualizado v segun normativa viganie
@ i inscrito en el Regisire Publico de Abogados - RPA

® conpoimiente de una lengua indigena anginaro campesing

FORMACION:

Manusi de Descripeion de Cargos 0 2 8 6




GORIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE DRURD
UNIDAD DE DESARROLLE DREANIZATIONAL

Tiwlo profesionat a nivel Licenciatura en Clencia Juridicas
Formacion Acaddmica (Abogado)

i del tituio en provision

1 afos y O meses a parliy da la emisg

Experientia Genargl nacional, academico We certiivado de egrasa.
t wfo de experencia en & Area o relacionados al carge.

Expariencia Especifica

CORNQCIMIENTD

» Congtitucion Politica del Estado.

o Ley No, 1178, "Ley de Administracidén vy Control Gubernamental™

+ Decrato Supremo No. 23318-A Responsabilidad por la Funcidn Plblica

» Ley No. 2341, "Ley de Procedimienio Administrative”.

» Decreto Supreme No. 27113, "Reglamento de la Ley de Procedimiente Adminisirative”.

= Ley No. 831, Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion "Andres - thanez’.

» Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental,

» Reglamentos Especificos de los Sistemas de Administracion vy Control Gubernamenial,
Manejo de Paguetes de Computacion.

+ Mansio de internst, comeo electrdricg.

QTROS ASFECTOS

CUALIDADES PERBONALES

» Poseer excelentes Relaciones Humanas y Piblicas.

»  Aptitud para el rabgjo &n equipe v bajo prasien

»  Alla molvacion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo
Espintu de servisio.

¢ Buena capacidad de organizacidn,

0267
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GORIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD

UMIDAD DE DESARROLLO OREAMIZACIONAL

WY ITERM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 13141

GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DEMOMINACION DEL CARGOD | Jele de Unidad de Ares de Dafensa Legal

MNIYEL

4

AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Defensa Legal

DEFENDENCIA LINEAL »  Secretaro Departamentai de Asuntos Jurigicos

AUTORIDAD LINEAL

L Lvh "\{‘“—l '-)I" CCES0S \.{h-'il*p“
»+  Sub Area de Procesos Coactivos Fiscales Tributarios y Penaies

DESC

RIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

[j'

T

supervisar v profagonizer el pabrosinio de los juicios civiles cn:)a{;:'iivos ﬂ’s;c:";,:
306, Lonts '!C csas agministratvos, panales y asumir a defensa de los dey
Autonomo Departamentsi de Orurn en ias vias wdicial y extrajudicial

as vigenies

.l'

FUNCIONES ESPECIFICAS

Patrocinar los proceses judicieles civiies, coactivos fiscales tiibutarios. contenciosos, CoNtEncinsos
acministratives, penales, conshitucionzles, etc en que el Gobiarno Autinome E?:,;xnanmn:al de
Oruro sem parie o lenga interés legitima,

£ la“rsmr fichas de sequimients de cases, en los cuaiss descridira los asp

s mas relevantes de

Elaborar y documentar le estrategia de cada caso que patrocing, i3 misma debe estar en sy carpaia
e .'_.fmt.'a!.

Llevar cada procesc con su fespectiva carpeta de control ¥ seguimiento, la misma debe estar
actuslizada y ordenada en forma cronoldgica.

Lievar y actuaiizar &l registro ROPE de todos los proceses  judiciales del Gobierno Aulonoma
Departamental de Oruro.

Informar a la Contraloria Gensral del Estade (CONTROLEG), sobre los procesos judiciaies v
adminisirativos gque lieva adelanie v el’ab ral informes dictamanes legales de Audiioria.

criterio juridico o informe legal, sobre ios teras Gue le sean encomendados

Asistir a audiencias. &n vi g al 1#:»31 mmm de :.oc conferido gn su favor

HOTEF :‘E:e‘.lf!.:-"‘:'}flf;:‘: de vigies al interior o exiens

niar a su wadialo superior, informes mensuales respacto al desarrcilo de los casocs mas
"v—ir'-f"k-'m“a 1 gue sea parte o tenga interes el Goblerne Autonome Departament ai de Orurc.
Supervisar e' trabajo de sus dependientes velando por gue cumplan sus funcior
Ervuti ol*c.f“\c sobre la constitucionalidad o inconstitucionalidad de disposiciones iegales en

Vigs w a, gus afectan de :-.1|’JLH modo al Gobemo Autonomo Departamental de Oruro.
Cumphr v hacer cumplir las recomendacionss vy disposiciones emanadas por ia Frocuraduria

Gan f,|a! del Esiado, Cont -—j;Cf ia General del Estado y otros entes
Planifcar v dirigir la recuperacion judicial o extrajudicial de recursos gconomicos a faver del
Gaoblerno Auténomo L“L,rmftd'nwtea gde Oruro.
E BEGUIMIENIO @s recome nbﬁ.,lmra—,-ia dm la Unidad de Auditoriz Interna, Contraloria Ger
ado, v garantizar su cumphmignio ¢ impgiemen mcm'

THREN 8 Su mr“'*d ato supensy, cada quirece digs, sobre af gesarcto de los cases mas plevanies
Y otras gues raguendos.
arrai u,r oh as funcionas inherenies al pueste a requenmianto de su superor © por disposicion

Manual de Descripeion de Cargos
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO DREANMIZACIONAL

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

s Cumplic los raguisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estage
B sar el certificade SIPPASE | actualizado v segun normativa vigante.

@ ar ingerite en &l Regisire Publico de Abegados - RPA
» Taner cenocimiento de una lengua indigena arigingrio campesing.

FORMACION

Tiiulo profesiona a nivel Licenciatura en Clancia Juridicas

Formagion Academica (Abogado)
3 afios & partir de la emision det titulo en provision nacional yic
= ncia Gengral académico.

2 afios di experiencia en el Area ylo relacicnados al cargo

Expenencia Bspecifica

CONDOIBHENTO

« Oonstitucion Petitica de! Estado.
Procesal Constitucional
s Cddige de Procedimiento Der 1]
s (Codige Procesal Cuil
y e Arbitrais v Conciliacion
s Ley 1178 de Admmistracidn y Control Gubernamentat,

C IR 5

® mas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubemamentad
“ 2 i o Fiscat
® d opar la Funcidn Poblica v sus modificaciones.

» Pagustes dc Co ﬁpufac- 0.
s  Maneic de intarmmet, corree electronico.

CUALIDADESD PERSGNALES

s Poseer excelentzs Relaciones Humanas y Puidhicas
@ ”\[Jtl'\l"'i para el frabajo en eguipe ¥ bao prasgion

@ :iénr‘ buena capacidad de expresien y comunicacion proactiva, liderazgo.
® {.
* d de organizacior

sescripcion de Cargos 0 2 6 9
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD
UNMIDAD DE DESARROLLO DREAMIZACIGNAL

NEITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10142
GESTION - 2018

DENTIFICACION DEL CARGO:

DEMNCMINACION DEL CARGO | Profasional Adm. | - Progeses Civiles

TAY

MIVEL

AREA ORGANIZACIONAL Jnidad de Defensa Lega!

DEPENDENCIA LINEAL « Jefe de Unidad de Area de Defensa Legal

LMTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

QBJETIVO DEL CARGO

e los procesos Judiciales en matera Civil Coactivo Fiseal, Ccnm* cioso v Laborsl, tamben
risa di [os intergses del Gobieme Autdngme Departamental de Oruro en las diferentes vias v
as disposiciones iegales en vigencia,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Patrocinar los procesns wdiciales civiles, coactivos fiscaies, contencioses v laborales, an que |
uohu o Autdnome Departamental de Orure sea parte o lenga interds isgitimo
2. Elaborar fichas de ssguimiento de casos, en los cuales describind los aspectos mas relevanias de

94 L‘Jt:: ALY,

230 fue patrocing, ja misma debe estar eén sy carpety

4 Ulevar caca proceso con su respectiva carpeta de control y seguimientz, ia misma debe estar
ada y crdenada en forma cronologica

5 clualizar el ragistro ROPE de todos los procesos :.Jdiciaie & sUk Cargo.

& s oa la Contrgloria General del Estade (CONTROLEG) sobre los proceses judicaies y
'3"1 VoS quc. lie \.'d adetante y E.ldb sar informes dictémenes Iecd ies de Auditora.

7 i ohre ios temas gue ke sean ancormendac

nio che podey confarido en su favor

;,I i‘:t—:z o o exteriorn

:.jt A s m du i s pwlar mnformas mensuaies respecio al desarroily de jos

vantes en _ML sea parts o tenga interés &l Goblermo Auidname Deparamental de O

oritarios sobre consti }‘* 36 ge lernas laborales.

‘ y disposiciones emanadias por le Procurathuria Gen
“stacdn y otios entes

; "GO c"“s judinlales plartear v dosum

L 3 rECUISOS econdmicos a favor del ¢

mmar 8 sus mmediatos superiores, cada disz

s y olros gue sean requenidos.

ar otras funciones inheranies al puesto a requenmianto de su superior o por disposic

X W oG

CASUE MNAs

del Estade

tar su fas’ia‘ataciza ge racuperacion  judic
derno Autonomo Depar tamental ge Orum
dias, sobre !::I desarrollo de ics casos mas

o

o

GEAT lfe.ﬂ.

EQE(ZHJESETO FARA QCUPAR EL CARGO

& "L mukir o8 raguisitos establecidos en la Constituciaon Politica del Estado
el cerlificado BIPPASE., actualizado y Eegura' normativa vigente

«  felar nscrito en gl Regisiro Pablice de Abogados - RPA

Faner conooimiente de una lengua indigens origingrio campesina.

0270 |
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GORIERNG AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO

UNITAD DE DESARROLLO ORGAPMIZACIGNAL

FORMACION

cenciatura en Clencia Juridicas

Titlo profesionat a ni

{Abogado}
1 ad0s y 6 mesaes a parilr de & enis <_‘,'". gel titulo en provision

aneia Ceneral nacional, acaden.-mn vio certificado de egreso

t ano de experiencia en & Area yo relacionados al carge

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTD

« Constituoion Paolitics de! Estado.

s Ley Gengral del Trabaje v su reglamaento
s Ley de Procedimierdos C..m tivos Fiscales
« Ley Mo 620

»  {Codige Procesal O
2 go de Procedimients Civil

s lLey ‘-.-M-‘ de Administracion vy Control Gubsimame
s DB 23318-A Responsabilidad por lg Funcidn PO
s Mangio de Paguetes de Jomputacion.

o Mange de Intermet, corree gigctzénico

Cod

nkal.
& vy sus madificaziones.

OTROS AGPECTOS

CUALIDADES PERBONALES

+»  Posesr excelentes Relacionas Hurmanas y Publicas.
»  Aptitud para el trabajo en equips y bajo pres: G,
o Alta motivacion, buena capacidad de expresidn v comunicacion proactiva, liderazgo.

e Espiriu de servicio
Buena capasidad de organizacion

2
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD
UNIDAD DE DESARROLLO DREANIZACIONAL

WEITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10142
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Adm. | - Procesos Panales

NIVEL g

ARES ORGANIZACIONAL iinidad de Defensa Legal

DEPENDENCIA LIMEAL + Jefe de Undad de Area de Defensa Lega

ALTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

QBJETIVO DEL CARGO

Ligvar adelante los tramites de los Procesos Judiciales
i : Gobigrng Au l"'wr w0 Depariamental de Orurs, en
iones legeles en vigencis

steria Fenal v asumir g defensz de los
las diferenies vias y en apege a las

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Palrocingr los procesos iudiciales penates, en gue e Gobierno Auténomo Departamental de Oruro
sea parle o ienga interes iegitimo.
2 Eiaborar fichas de sequimiento de casos, en los cuales describird los aspactos mas relevanies de

cada caso

3 Elaborar y documentar ia estrategia de cada caso que patrocing, fa misma debe estar en su carpeta
i ol
cada procezs con su respectiva carpeta de control v seguimiente, la misma debe estar
é fizada y ordenada en forma cronologica.

5 Llevar y actualizar el registro ROPE de todos los procasos judiciales a su carge.

6 informar a la Cont alm‘% (‘eneral del Estado (CONTROLES), sobre los proceses judicipies y

adrinistrativos que lleva ageiante.
7 Emitir criterio juridico o '(*'or"no legal, sobre ios temas que le sean encomendados.
8 Ast ehs e dL."'i‘un *iaJ &1 L a 1=_>:={.mu:14t': de poder conferido &n sy favor
& ‘B IF'Tii":!‘i‘:‘i o exiensr
.:nfo.- mee mensuaies raspecio al desarrcllo de los casos mas

t‘i{)b erqn AUGnOMe L e"czndr";em“n de Orurg

-'_:orr.-.-;nuacio 3y “15;}&5%;1 r1<=:,- gmanadas por la Procuraduria Gensgral del Estado,
a General del Estade y olos enies.

procesos judiciales pigrtear v documsn sy astrategia de recuperacion judiciat o
xirai =1j clal de reoursos econdrmicos & favor det Gobiarne Auténomo Depardamental de iJruro.
informar a sus nmediatas superiores. cada diez dias, whrr* el avance vy desarroilo de los casoes mas
vanies y olras que sean req ridos

flar otras funciones inhergnies al puesto a requenmiento de su superior o por disposic

REGU S TO% PAQA GCUPAR EL CARGO
P astablecidos en la Constit
i e! certificado SIPPABE | actuali y
@ ar insgrite en ¢ Regisire Pablico de Abogadis - RPA
er cenocimiento de una iengua indigena onginano carr‘pes.i o

Politica del Estado
an noemativa vigants,

Manuasi de Desoripcion de Cargos 0 2 7 2




GORIERNG AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD
UNMITIAD DE DESARROLLO ORGAMIZACICNAL

FORMACION

Titwlo profesionat a nivel Licensiatura en Glencia Juridicas
{Abogado)

4 s v B rnesaes a partls de la emision
nacionai, acad .;m:c:r vio certificado ds enraso
1 afo te experiegncia en &l Area vio relacionzados al cange

Experiencia Especifica

CONOCHAIENTO

Estado.

o  Conatitusion P \.ﬁ ;
,,r)r‘:“.'iL!C enal

"—"".:‘I

&

o«

5 Adramistracidn vy Control Gubernarmental.

® ‘:“ A f<eanor‘-c.abii.=dad por la Funcidon Publica y sus modificacionas

T}

@ Mm‘“r: de Paguetes de Comput
o de intermnst, corran slesctronico.

OTRODE ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

o Poses excelentes Relaciones Humanas vy Pablicas

® e:‘.!'! (b; ih!r y ajU l‘)Ie wl[
« sion, buena capacidad de expresion y comunicasidn preactiva, lderazga
«  Eapintu de senscio,

»  Buena capecidad de organizacidn,

Manus! de Descripcion de Cargos 0 2 7 3




GORIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD

UNITHAD DE DESARROLLO DRGAMIZACIONAL

W FTEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10144
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL {:ARGO'

DEMNOMINAGION DEL CARGD rofesional Adm. 1 - Procesos Cogctivas Fiscales Trbuianos

NIVEL 9

ARES ORGANIEACIONAL idmidad cde Defensa Legal

DEPEMDENGCIA LINEAL « Jefe de Unxlad de Arga de Defensa Legal

ALTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

LEJETIVO DEL CARGQO

‘in e ios Procasos Judicialss en maleria Coaclives Fiscales, CDE'!FJ"!'I'"K.“‘»G‘ administratives v
3y asumr fa defansa de ios mtereses del Gobierno Autonomo Departamental de Orure, en las
3y en apegn g ias disposiciones legales en vigencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Pafrocinar los procesos judicaies coactives fiscales, administrativos  fibutarios vy udiciales
CORENCciosos amrims‘ra ives, en que e Gobiemo Auténomo Depariamental de Oruro sea parie ©
tenga interés legitimo.

-~ e an

anorar fickas de sequimiento de casos, en los cuales describirg los aspectos mas relevantes de
cads Gase
3 Elaborar y documentar la estrategia de cada case gue patrocina, fa misme debe estar en sy carpsta

e onnirn
(6{=Nale’

4 Llevar n:éac‘-.-’.‘ proceso con su respectiva carpeta de control v seguimiento. la misma debe estar

aciugiizada y ordenada en forma gronologica,
5 i Iem v actualizar el registro ROPE de fodos los procesos udiciales a su cargo.
& i@r a la Contraloria General del Estade (CONTROLEG), sobre los procesoes judios
rrmstrativos gue lleva adelante
itero uridics o informe legal, scbre o8 temas gue e sean encomendadys,
# Hr a audisncias, an virg ,c. ai testimonio de poder conferido &n su favor
i dé:rurfar rasolucionss de vigjes al interior o exierior

fato supsrior, informeas mensuales respecto al desarrcilo de los casos mas
s:';i Goble-f'rm Autonomoe Departamental de Orurs

Er a suoinme
\r«*fl*es en q,:e sea !Z‘:.‘th“ 4] ti mm m?ms‘w*

3 por la Frocuraduria Gensral del Estado

ntes
s30s judiciales plantear vy documentar su esbalegia de recuperacien  |ud
s rECUrE0s acondmicos & favor det Gobisime Hut nomo Depatament nuro,
i cada disz dias, a sus inmediatos supsriores, e avance y desarrolic de los casos mas
vantes y olros gue sean regueridos

rotras funcionas inheranies al puesic a requermiants de su superior o por disposiciin

>fam &l dﬁi tbtdc 0y u ‘08

proc
idicial de

ex;_xresa

REGQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

s Cumnlr los requisitos establecides en la Constitucian Politica del Estade

¢ Hr tar el certificade SIPPASE . actualizads v sagdn normativa vige: i
“ ar insorite en g Regisire Poblice dv Abogados - RPA }}’
s ner conotimiento de ung lenglia indigena onginaro campesing 4

0274
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GOBIERNG AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FORMACION

Formacidan Académica {Abogada).

Tiwilo profesionsl 3 nivel Licenniatura en Clencia Juridicas
1D o)

Expariencia General aeaddmico \ vio cartificads de sgreso.

1 afo a parbir de :a- am ision del gtulo an provision nacional,

8 rmesas de sxperiencia en el Area y/o relacionados 8l ca

Experiencia Especiica

Q.

CONOCIMIENTD

tica dat Estado,

L]

L i Ol

o {6 dro Pracedimients Civil
® ey No. 620

ey 1178 de Administracion y Control Gubsmemental,
0.8, 23348-A Responsabilidad per la Funcion Pdblica y sus modificacionas.

Ley |
s Ley de Proceso Coacliva Fiscai
l
L
i

F o
m

s Mz de Paguetes de Computacion
+  Manejo da inlernel, corred e.ectior!m. o}

GTROS ABPECTOS

DUALIDADES PERSONALES

= Poseer excelentss Relaciones Humanas y Publicas,

s« pAplittd para el trabajo en equips v hajd presior

s Alla motivacion, buena capacidad de expresign y comunicacion proactiva. liderazgo.
s Egniriu de servici
s Huena capaci

iad de orgenizacion.

0275
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GOBIERNG AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD
UNISIAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MO PTER
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10145

GESTION -~ 2018

HIENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DELCARGO | Notaric de Gobiemo

RNIVEL 7

AREA ORGANIZACIONAL No-:'ar:a e Cioi"-im'r'-o

DEPENDENCIA LINEAL ® o Departamental de ‘\S‘ ritos Juridicos

AUTORIDAD LINEAL e E-&cfnf,t} Superior 1 - Asistents Notario

DESCRIPCION DEL CARGO:

QBJETIVO DEL CARGO

g & derecho dar Fe y hacer auténticos los actos del Estado v erceros en apego de ias disposiciones
vigentes. Profocolizacion y guarda de docurnentos.

Donfe

legaias

FUNCIONED ESPECIFICAS

1. Atender tramites sohre reconoci
docurmneartes legales refer idos a 1. -r:r—:‘:re\aru If}tn‘:;::artarrl~
Autonomo Departamental de Orurs.

2 Protocolizar documentos susciitos entre ef Estado vy terceres, teniendo la documentacion en i0s
archives que corresponde a Notaria, ademas dar fe de toda la documentacion segin normativa

tzl da Asunios ~,ir.u'ér oS Y du[ ,ot: &

3 Efectuar la revision pormenorizeda de la dosumentacion recibida (minutas, comprobantes, pederas v
5 QOCLE ﬂer‘I’“w;.

4 :.fmo::.er firimas, rubricas de control, ete., que tiensn valor legat con ia firma del Motarie

& Agslir a lag intervencicnes de caracier wridico legal.

6 Concurrir a los procedimientos de inventariacién de todas las instancias de! Gobiarno Auténomo

Dapartameantal de Oruro.
7. Asistir g los remates, dando fe v legalidad 2 dicho procedimiento.
8 Resguardo y custodia de todos los decumentes de orden publico en su &rea espacifica.
8 Registrar marcas, disefios. patentes, iconograiia, simbelogia, derechos vy licencias de acuerdo a
codigo universal uniforme, con vigencia a nivel ngcional e mtermacicnal
10 Protocolizar las personerias juridicas de asociaciones, sociedades mergantiles, actos de comarcio y
sotiedades civies,

1 Protocglizacidn de poderes para entdades esiataies

12 Aperdure de Libres v clerre de aclas intervenir cartes notanadas del Coblerno Autonomo
mantal de Oruro v otras entidades estatales
13 y autenticar documentacion, reakzar cerificacionss a pstcion de p:aftm

it ,sonvs voluntarias para servidores plbicos, invertanacidn notanial en remates :
14 iw slizar las notificaciones que e ssan instruidas por su inmediato superior, sin demora ni dilatation.
15 Dar fe de wdo acto pibiics con f"rr“ P nOrma ws le sea ancomendads

18 Atender tramites de Persenalidades Juridieas conforme a la Ley Deparlamental Mo, 118 y su

reglar o

17, Elgborar Testmonios de Poder de ia MAE a favor de los funcionarios de la entidad

1a Complir @ implermentar & Ley del Notariado Plurinacional en o gue sea apiicable y correspondi
o Cumplir otras funciones relativas al puesto g requerimiento del inmetiaio supsrion

Manus! de Descrincion de Cargos 0276 ' _ S T D W




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD
UNIDAD DE DESARROLLG ORESANIZACIONAL

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

o Cumplir con los reguisios que establece ta Constitucion Politica del Estada.
¢«  Zer Bolvigne de Ongen.

rio ¢a ia Regidn
- actualizade i ’«30-'}\ n narmativa k';;‘?;ﬂ:e
code Abogados - RPA

ngua indigena originaro campasing

o) QL o2

NsCnts

Lo _-l

«  Tener conocimignts de uns

FORMACION

Titulo profgsional a nvel Licenciatura en Ciencia Juridicas
(Asbogado) .

- b pnime
Formacion Acs

Z 8hos & partir de la enuision dad thulo en provisién nacional y
ademice

i:‘ o

xpenencia Genay

& 1L| gie expernier 16Gi
riencia Especifica actos pubheas confoy

Es & MONTE.

an Protocalizacion de documentos, Dar fe a

CONOCIMIENTO

» Constitucion Poiftica det Estado,

» Ley 1170 de Administracion y Conlrol Gubernameantal

« Ley N 483 Ley de! Notario Plurinacional

fticas de los Distemas de Adminisbiacion y Control Gubernamental
ciones

0 MNormas
e D& 23318-A H'L.Jsﬁ:*wtti 'J?r por la Funcion Poblica v sus modi

“®
©
» riginane obligatorio
o
B

JTROS ASPECTOS

CLALIDADES PERBONALES

Telaciones Humanas v Pdblicas

» Aol A e'[ sr Abajo &n el ¥ DA pre
2 Al scitn, bueha canacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo
s Espintu de servicio,

® :—\l\o sentido Buena capacidad da organizacién.

cidn de Cargos 0_27 7




GORBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE QRURD

UNIDAD DE DESARRGLLO DRGAMIZACIONAL

N® ITER
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10146

GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGD:

DENOMINACION DEL

Téenico Superior 1] - Asistents Motario
C‘ﬁ\ﬁﬁa, :

CARGO ESTRUCTURAL o

AT i:a-;&)!ﬂﬂ

LASE

MIVEL

AREA ORCANIZACIONAL i“*ar'a da Gobierno

REPENDENCIA LINEAL » Motaric de Gobierno

AUTORIDAD LINEAL S )

DESCRIPCION DEL CARGO:

f}i’iJ? ?s@f{i DEL CARGO

Iyuvar v colaborar al Notario de Gebierno de forma eficiente.

FUNCIONES ES?EGﬁFECA$

r corraspondanciss.
lizar envio 0 fiv-x au ho

LoTamt Lol on
FORREIAD LT

e

neoplas ce la
: HOHTESs 8 requen H‘JE*mﬂ L&
sustodiar el archivo de ia Secn : de Asunios Juridicos v promover el amps
de lom n

11 formes snl i€-' tf arites de personeria uridicas

b registros ge informeas v otros registros de la Szoretania Depearnans
13 Dangriamanial No, 118 y su

14 entes it cargo a8 .-*equeurt:lent& G rediaio supanion

REQUISITOS PARA DCUPAR EL CARGO

r los requisitos establecidos en la Constitucidn Politica del Estade
tar el certificado SIPPASE | actualizado v segun normativa vigenie
onocimients de una langua indigens owsrr i campasing

FORMACION

Certificade de Egreso Universitario en Ciencia Juridicas {Abogad

5 cargo.

de gxperiencia en a) A yio relacionack

0278 s
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GORIERNG AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD

UMNIDAD DE DESARROLLG ORGAMIZACIONAL

Experiensia Especiiica

CONOCIMIENTG

titucion Politics def Estado

178 de Administracion y Control Gub
w  Ley MY 483 Lay Notado Plurinacionat.
« D8 23318-A Responsabilidad por la Funcion Puablica y sus medificacionas.
o de Paguetes de Compuiad
i, corres aisctronico.

mamantal

OTROE ASPECTOR

CUALIDADES PERBONALES

s Posesr excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

para el trabajo en ecuips v bajo presidn,

» At

¢ Aliamo ion, buena capacidad de expres:én y comunicasion proactiva
s Dspintu de senscio,

vl 2
ENE Capaciaad de organizacion

0279
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GOBIERNG AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD

UMIDAD DE DESARROLLY DREAMIZACIONAL

N® ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10147
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENGMINACION DEL
QARGD

NIVEL 3
AREA ORGAMIZACIONAL Mreccidn D?;\ artamental de Limites Teritori
DEPENDENCIA LiNEAL «  Becrstariy Departarnenial de Asuntos Juridicos
AUTORIDAD LINEAL ® .—-‘ri‘.nea:o:';rxl Ac m.oi- Rs;pcnsa-)!e de Procesos
' o  Tecning Superior il - Atogadio

Dirsctor {8) Departamental de Limites Teritoriales

DESCRIPCION DEL CARGO:

GBJETIVO DEL CARGO

,: pmwmr‘tenf'm administrativos ci» delimitacidn, creacién v modificacian de
slerrminada como region, Provincia, Municipic o Terntorio
----- Y asesorar al Gobermnador en ia tramitacion de procesos
fmarco de la normativa en vigencia,

FLUNCIONES ESPECIFICAS

y atencion de los procedimientes administrativos de creacien, delimitacion y modificacion de
: Territoriales intradepartamentales determinadas como Region. Provinca, Munigipio © Terrfiorio

na Originario Campesine.

2 roal Gobernador y al Se(rv' swio Departamental de Asuntes Juridicos de log rdmites v proceses
atives de delimitacion interdepartameantal,
3 el desgirolc de ;—s‘_ Hvidades snmarcado a os objetivos de la Dirsceidon Depanameanial g

S ‘arntonales y obietivo de gestion de‘ Gobisrno Autonomo Departamantal de Oruro.

& iniormar al Gobsmador y  Secretar tarnerital de Asuntos Juridicos de los procedimienios

administrativos de cresacion, modificacon v c!@ii‘n-' 260 de Unidades Terr mrid es,

Informar per lﬁjf” ments sobre las 3r;t-‘.f';dm.u;. Feéd E?&d& al Gobsmador dei Departamenio de Oruro,

Secratario Departamental de Asy 'a*c:a sigs que asilo rﬂtu IEran

a0 Dirigir el eguipe tEonco juridico v Departamentai de Limiles Territonales pars
gromover fa [revencion, gestion y ui'l.:-f..‘:’n" ictos gue pudiesen preseniarse por probilemas
che Ll fra Linid Tarm tnwafw

7 P"“fh wer i conciliaciin ante condl

8 Cumgeir v hacer cumplis la normal :

H5 Acchivar cronoiogicamente  y  cus t Ea e ud"H: 5 e susi er tol *‘F"or ¢, procesos i

scsiacenas, delimitacdn tamitorial v otra docurnentacion geraﬁ.—i ada & el desemperis del cargo

10, Elaborar ef POA de i Dirscoion en coordinacion con ks senvidares publicos bajo su depandencia y segulin

i0s cbjetives pianteades.

nificar la estrategia pare ia delimitacion de unidades territoriaies.

serviser el desempefic v cumaplirmento de funcionss da sus dependienles.

ar ofras funciones asignades por iz legisiacion vigente (Leves y Decretos), como las asignadas
por nstninciones superior

1 Disirbuir entre sus depandiantas da i3 Direccion Daepart

G pars su respuesia o ..'tli.rd.

r otras funciones inherentas gl cargo a requatimiente del inmeadialo supers

X

inEnertanas

11
12. S
15 Desarrs

al. los diferentes esuntos que scn dervados

disposicion

0280 -
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GORIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURD
UNIDAD DE DESARROLLO DREANMIZACIONAL

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

o PG T bul e
Holitica del Estade

s Cumplic los reqguisitos astablecidos en la Constiiuc
Prasentar el cartificado SIPPASE | actualizads
« Tener conocimiento de una lengua indigena origi

FORMACION

La formacian requedds deberd ser la ascesaria para el cumplimiente de los objetivos del cargo.

CONDOIRMIENTG

+  Constibucion Paiitics del Estado.

« Ley 1178 de Administracidn y Control Gubarnameantal

= 125 23518-A Responsabibdad por le Funcién Pablica v sus medificacionss.
o Paguetes de Computacidn.

« Manejo de internet, correo electrdnico.

OTROS ABPECTOS

CUALIDADES PERSONALESR

tes Humaras y Piblicas,
O presicn.

excelentes Relagi
«  Aptited para el rabajo an squipo v be

= Ala motivacion, buena capacidad de sxpresion v comuricacion proactiva, liderazgo.
caointy de servicio

« Buena capacidad de organizacidon.

s Fpseds

e

0281

eian de Carges




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLG DREAMIZACIDRAL

MU ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 40145

GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

CENCIRINACION DEL

CARGO Profesional Adm. | - Responsable de Procesos
v

MIVEL 3

AREA GRGANIEACIGNAL Trecciton Depardamental de Limitss Tersitori

DEPENDENCIA LINEAL o Director i2) Departamental de Limites Tarrtoriales

AUTORIDAD LIREAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

DRJIETIVO DEL CARGO

Realizar procedunienios reiafivos 2 Limites Terrilorigles

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reatizar procedimientos adnunistrativos en ol marco de la normativa vigente de ¢reacion, delimitacion
v modificacién de Unidades Territoriales

2. Aplicar las nommas legales en coordinacion con 2 parte t&cnica para procssos de oreation
mitacion yfo modificacidn de unidadeas terriionales.

laborar informes uridicos.

informar al Director de fa Direccitn Departa

o3 nj”ﬂiﬁl' strativos de creacion, acior y i¢= wut"**:or: d@?. Umlaaua i'”: it
8. ;Y rEE eonciliacicnes ante conil: ace; partamentaies de Unidades Territorat

r el desanolio de sctividades gnmarcados 2 ios objelivos de la Direccidn Uepariamental e

Territoraies,

ar vialas al drea rural (rabaso de camps) para audishoias, Nspeccionas, reunionss ¥ olros con

aldad de la debmitacidn de U.ﬂsddﬂ% Terticriaigs y 5 "olLu,.O' de cenflictos.

3. Realizar vigjes interdepartameniales {ciudad yo ¢ :m,m) para partcipar en reunionss da coordinacion,
cursus talieres, trabejos de campo, con referencia a la delimitacién de unidades termtoriales

mterdepanamentales

& Archivar cronoldgicaments y custodiar los documentos de  susiento. ge
concliacionss, deimitacion terctorial v olre documsniacidn gesnerada en BR
fr e

um

phr ¥y hacer cumply @ normativa legal sus manuaies y  disposicinnes
complernenianas.
1 Mangar g informacion de la insituc:en con res

cilar otras funcionas inhsrentes al pusst

ur‘,l.r ll:dad

v confidencialidad.

o,

REQUISITOS PARA OCLIPAR EL CARGO

® actual zdd‘. i *ﬂm.’sre nonmativa vigente
@ gua mndigena orginano o :
‘ Ai" S
0282 o
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURG

URNIDAD DE BESAHROLLO DREAPITATIONAL

FORMACION

Formacian 4

Titwlo prefesiona g alv

“Abogado’

i Licennigtura en Clencias Juridicas

Expariencia General

1 afto y 6 meses a padir de la emisior
nacional, académico y/o certificado da

1 dad ko en provison

Experiencia Especifica

1 afo de experiencia en &l Area y/o relacionados at cargs,

CONCCIMIENTD

o  Consbtucidn Politiog ded
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DEROVHNACION DEL

Tecnizo Superior 1 - Abogado
CARGO HIPE i

RIVEL it

AREA ORGAMIZACIONAL Direccion Departaments! de Limites Territork

mental de Limitas Tarritor

EBEPENDEMNCIA LINEAL «  Dhrector {2) Deparis

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

DBJETIVO DEL CARGO

s emas lagales en iz

simoyelon de las funciones de la

FUNCIONES ESPECIFICAS

| Apovar en la elaboracion de informes legales, Resoluciones Adminisirativas v Ante
2 Apoyar en la sustanciacion, seguimiento, orgenizacior de ias capeias

administratives

3 Coadyuvar con asistencia juridica en todos los trabajos correspondiants al ramite y procedirienios
rativos
actas de entendimianio. compromise, certificaciones y oltas condemientss
arritor 5
5 informes uridicos para la Secretaria Departamental de Asunios Juridices y Resoluciones
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9 Desarqpllar otras funciones refacionadas cus e sean asignadas por sus superores
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REQUIBITOS PARA OCUPAR EL CARGQO

o Cumaly los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estads

® : fficado QfPPASE. actualizade v segun normativa vigente.
« Tener conocimients de ura lBaguea indigena originario campasing

FORMACION

Titlo profesional 2 nivel Lice
imncias Juridicas "Abogads”

Formacion Académica
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE QRURD
UMIDAD DE DESARROLLE DRGANHACIONAL

CONDOIRIENTO

» cion Politica det Estado.
« de Administracion y Control Gubsrmamental
L]

318-A Responsabilidad por le Funcion Pabliga v sus modificaciones.
v Pagustes de Computacion.

¢« Manepo de intermet, corres glecirdnico,

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERBUONALES

¢ Poses excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

=  Aptitud para el rabgjo en equipe v bajo presién.

= Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo
s Espirity de servicio.

«  Buena capacidad de grganizacion
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