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IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL GARGO | Secretaria (0) Departamental de Desarrollo Productivo e Industria
NIVEL 2 el
AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Desarrollo Productivo e Industria
DEPENDENCIA LINEAL e Gobernador del Departamento de Oruro
: e Secretaria General
« Secretaria Ejecutiva |, Chofer Profesional Il, Técnico Superior | —
Técnico de Seguimiento y Control
 Direccién de Promocion Econémica Industria y Comercio
e Servicio Departamental Agropecuario

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Promover y disefiar politicas, programas y proyectos en temas de desarrollo rural, industrial, artesanal y
comercio, articulando con los planes estratégico nacionales, departamentales y sectoriales y realizando la
busqueda de financiamiento con diferentes entes gubernamentales y no gubernamentales, asi como
fortalecimiento de la capacidad técnica de gestion y comercializacion de las empresas productivas en el
Departamento.

FUNCIONE’S'-ESPECIFICAS

1. Proponer en el marco de las prioridades del Plan Territorial Departamental Institucional, y en
coordinacién con los organismos representativos de cada sector productivo la planificacién, estrategias,
politicas, programas y proyectos dirigidos a optimizar la capacidad de produccion de las empresas en
los diversos sectores productivos de la economia departamental.

2. Impulsar el establecimiento de los diferentes tipos de economia en el Departamento, en concordancia
con la Constitucion Politica del Estado.

3. Canalizar y facilitar el relacionamiento institucional con entidades nacionales e internacionales de apoyo
técnico y financiero, a empresarios 0 sus organizaciones, interesados en el mejoramiento de los
diferentes factores productivos en su sector.

4. Promover programas y proyectos en el ambito de su competencia y atribuciones, como apoyo directo a
la produccion, coordinando con las instituciones publicas nacionales y el sector privado involucrado.

5. Realizar y fomentar a través de la gestion de proyectos, el desarrollo del sector industrial en rubros
considerados prioritarios, con el fin de mejorar los niveles de produccion, productividad.

6. Proporcionar informacién a los actores de los sectores productivos sobre proyectos y actividades, las
potencialidades de la region, volimenes de produccion, gestion de financiamiento, etc.

7. Promover y supervisar la aplicacién de normas técnicas y la implantacion de control y apoyo a la
calidad, para el fortalecimiento de la competitividad de los sectores productivos.

8. Fomentar y apoyar el desarrollo de la artesania, la micro y pequefia empresa, promoviendo su acceso al
crédito, innovacion tecnolégica, fortalecimiento de la capacidad técnica de gestion y comercializacion.

9. Facilitar, canalizar y promocién de los productos y servicios de la artesania, la micro y pequefia
empresa, tanto en el mercado nacional como internacional.

10. Difundir en forma periédica informacién especializada sobre agricultura y ganaderia, MiPyMEs e

11. Asistir al Consejo Técnico del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Dep

industria.
Arta’nﬁ\eo@l de Qruro para
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definir politicas, programas y acciones pertinentes a la tematica del desarrollo productivo y
competencias de la Secretaria.

12. Coordinar la participacion en ferias locales, nacionales e internacionales dirigidas a la promocion de la
produccion del Departamento.

13. Obtener informacion de estudios sobre los recursos existentes en agricultura, ganaderia, industria y
artesania, tales como condiciones, suelo calidad, extensién condicion, productividad, tipos y forma de
presentacién, estudios relacionados.

14. 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.

15. Designar por documento expreso al personal técnico adecuado, como supervisor técnico de estudio de
proyectos de preinversion.

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

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.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION:

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

CONOCIMIENTO

¢ Constitucion Politica del Estado.
e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
* 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 expresidén y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10197
GESTION - 2019

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Secretaria Ejecutiva |

NIVEL 11

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Desarrollo Productivo e Industria
DEPENDENCIA LINEAL Secretario (a) Departamental de Desarrollo Productivo e Industria
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar asistencia secretarial a la Secretaria Departamental de Desarrollo Productivo e Industria
planificando, ejecutando actividades administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un
eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos de la Secretaria Departamental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Recibir las correspondencias, registrar y remitir al destinatario final mediante el sistema SIGAPO.

3. Preparar y realizar el envio de correspondencia mediante el servicio de fax, Courier o en caso
encomiendas a la terminal de buses.

4. Redactar y trascribir la documentacion requerida por la Secretaria Departamental (cartas,
memorandums, circulares y otros) correctamente.

5. Efectuar las llamadas telefonicas y realizar los contactos que les sean solicitados por el Secretario
Departamental y los servidores publicos.

6. Moderar el uso de teléfono y prohibicion del mismo para fines particulares.

7. Efectuar el control de seguimiento de la correspondencia recibida a la Secretaria Departamental,
hasta el envio o respuesta de la misma.

8. Mantener la documentacién actualizada para los niveles de decision y ejecucion.

9. Realizar de acuerdo a instrucciones, la coordinacién con las instancias que asi lo requiera el
Secretario Departamental, llevar la agenda (reuniones y eventos) y recordar los compromisos
establecidos.

10. Archivar cronolégicamente, toda la correspondencia y documentacion enviada y recibida.

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

12. Realizar la solicitud de material de escritorio mensual de acuerdo al requerimiento de la Secretaria
Departamental.

13. Orientar y facilitar a los servidores publicos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro,
informacion, documentacion o algun otro elemento solicitado por los mismos.

14. 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.
o Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segin normativa vigente.
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e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.
FORMACION: ; :

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

Experiencia General Minimo de 6 meses en Secretariado
Experiencia General Ejecutivo.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL ORGANIZACIONAL
: : A e : ) _ N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10198
) : 5 ' GESTION - 2019

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Chofer Profesional Il

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Desarrollo Productivo e Industria

DEPENDENCIA LINEAL Secretario (a) Departamental de Desarrollo Productivo e Industria

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar el servicio de transporte a la Secretaria Departamental de Desarrollo Productivo e Industria con
responsabilidad, puntualidad y eficiencia, manteniendo el vehiculo a su cargo en perfecto estado de
funcionamiento y presentacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Trasladar al Secretario Departamental de Desarrollo Productivo e Industria, dentro el territorio
departamental y nacional en el cumplimiento de funciones oficiales de forma puntual y oportuna.

2. Realizar el traslado del personal a los diferentes lugares, previa autorizacion del Secretario
Departamental de Desarrollo Productivo e Industria.

3. Conducir con responsabilidad el vehiculo a su cargo, cuidando de la pulcritud e higiene del
motorizado y su persona.

4. Programar y realizar periédicamente el mantenimiento preventivo de la movilidad que le fue
asignado, quedando a su cargo cualquier anomalia por falta de oportuna atencion o revision.

5. Supervisar el mantenimiento de la maquina y todo el sistema del funcionamiento periédico.

6. Mantener el vehiculo en condiciones 6ptimas sujeto a sancién en caso de imprudencias.

7. Realizar el pedido de repuestos, lubricantes y accesorios, en forma oportuna para efectuar la
respectiva adquisicion y su descargo en los tiempos establecidos por norma estando a su cargo.

8. Realizar pedido de vales para combustible, aceite y liquido, para la maquina.

9. Cumplir estrictamente las actividades programadas del recorrido.

10.Emitir un cronograma de depreciacion de los repuestos y accesorios necesarios del motorizado a su
cargo, cada inicio de gestién.

11.Realizar un control de kilometraje cotejada con transportes y mantenimiento y el Secretario
Departamental de Desarrollo Productivo e Industria, emitiendo copias de control.

12.Colaborar en las labores de correspondencia en tiempo de holgura.

13.Depositar el vehiculo al garaje al finalizar la jornada de trabajo.

14.Cumplir estrictamente otras actividades, por instrucciones superiores con compromiso y voluntad de
colaboracion atenta.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

« 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.
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FORMACION

i Smi ho rofesional con licencia de conducir categoria B o C.
Formacion Académica Chofer Pro na g

P me de experiencia en mantenimiento vehicular.
Experiencia General 6 meses pe

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.
s Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental
e D.S.23318-A Responsabilidad por la Funcion 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 expresion y comunicacién proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

(e
i
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ORGANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10168
; GESTION - 2019

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior | - Técnico de Seguimiento y Control
NIVEL 9

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Desarrollo Productivo e Industria
DEPENDENCIA LINEAL Secretario (a) Departamental de Desarrollo Productivo e Industria
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el seguimiento sobre las diferentes actividades delegadas que la Secretaria Departamental efectue
y ejecute generando informacion eficiente, confiable en los plazos establecidos segun normativa vigente de
administracion publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Organizar y sistematizar los diferentes procesos que desarrolla la Secretaria Departamental de

Desarrollo Productivo e Industria en coordinacion con el personal.

Asistir y participar de las reuniones de coordinacién delegadas por el superior.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las tareas asignadas.

Coordinar con las Direcciones y Proyectos sobre la ejecucion técnica, administrativa y realizar el

seguimiento al cumplimiento de las actividades.

Realizar el seguimiento oportuno a la documentacion remitida.

Gestionar informacion requerida por el inmediato superior.

Supervisar que la informacion expedida por la Secretaria Departamental llegue a su destinatario.

Realizar informes mensuales de las labores efectuadas y gestionadas.

Coordinar con el chofer dependiente de la secretaria sobre los informes pertinentes al vehiculo para

realizar el mantenimiento, compra de repuestos y otros.

10. Coordinar con despacho sobre las actividades delegadas al Secretario Departamental por el
Gobernador.

11. Realizar resumenes técnicos sobre las actividades realizadas para difusién del Secretario
Departamental.

12. 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.

13. Coadyuvar los procesos de contratacion dependientes de la Secretaria Departamental.

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

EREN

©m~Noo

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

/
350 Vf_p
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Titulo profesional a nivel Licenciatura y/o certificado de egreso en
Ciencia Juridicas (Abogado), Administracién de Empresas,
Formacion Académica Ingeniera Industrial, Ingenieria Comercial, Derecho,
Comunicacién, Ingenieria financiera.

1 afo a partir de la emision del titulo en provisién nacional,
Experiencia General académico y/o certificado de egreso.

6 meses de experiencia relacionados al Cargo.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

e Constitucion 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 expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

DIE

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10200
GESTION - 2019

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Director (a) de Promocion Econémica Industria y Comercio

NIVEL 3
AREA ORGANIZACIONAL Direccion de Promocion Econdmica Industria y Comercio
DEPENDENCIA LINEAL Secretario(a) Departamental de Desarrollo Productivo e Industria

AUTORIDAD LINEAL

e Encargado de Area Promocion Econdmica Industria y Comercio
Secretaria Ejecutiva Il

Profesional Técnico | — Apoyo a la Produccion de MiPyMEs
Técnico Superior | — Organizador de Eventos

Profesional Técnico | - Gestion Empresarial

Profesional Técnico Il — Apoyo a la Infraestructura Productiva

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Disefiar y formular politicas de transformacién de productos potenciales del departamento en base a
programas y proyectos de caracter departamental, canalizar la oferta de asistencia técnica y financiera para
el desarrollo tecnolégico, fortalecimiento de la capacidad técnica de gestién y comercializacion de las
empresas productivas (Micro empresas, OECAS, empresas comunitarias, cooperativas y privadas en
general) del Departamento de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.

Impulsar el establecimiento de los diferentes tipos de economia en el Departamento, en
concordancia con la Constitucion Politica del Estado.

Proponer en el marco de las prioridades del Plan de Desarrollo Departamental, y en coordinacion
con los organismos representativos de cada sector productivo la planificacion, estrategias, politicas,
programas y proyectos dirigidos a la creacion de empresas estratégicas departamentales asi como
promover la optimizacion de la capacidad de produccion y comercializacion de las empresas en los
diversos sectores productivos de la economia departamental.

Formular y proponer estrategias de desarrollo regional a partir de los procesos de transformacion de
los productos potenciales del Departamento.

Establecer el marco institucional para llevar adelante el fomento del desarrollo en los procesos de
transformacion, con calidad e innovacién productiva.

Coordinar los esfuerzos interinstitucionales en la implementacion de politicas para trabajar como un
sistema integrado en pro del desarrollo econémico del Departamento de Oruro.

Canalizar y facilitar el relacionamiento institucional con entidades Nacionales e Internacionales de
apoyo técnico y financiero, a empresarios o sus organizaciones, interesados en la mejora continua
de sus procesos productivos.

Promover programas y proyectos de investigacion cientifica y tecnolégica como apoyo directo a la
produccion, coordinando con las instituciones publicas nacionales y el sector privado involucrado.
Realizar y fomentar a través de la gestion de proyectos, el desarrollo tecnologico en el sector

industrial en rubros considerados prioritarios y/o potenciales, con el fin de mejorar los niveles de,-"’

produccn‘m productmdad y transformacioén industrial.

regiéon, volimenes de produccion, calificacion de la mano de obra, ventajas legales, ;
favorables al comercio, fuentes de financiamiento, etc.

Manual de Descripcion de Cargos
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10. Promover y supervisar la aplicacién de normas técnicas y la implantacion de servicios de metrologia,
control y certificacion de calidad, para el fortalecimiento de la competitividad de los sectores
productivos.

11. Fomentar y apoyar el desarrollo de la artesania, la micro y pequefia empresa, promoviendo su
acceso al crédito, innovacion tecnologica, fortalecimiento de recursos humanos, fortalecimiento de la
capacidad técnica de gestién y comercializacion.

12. Impulsar la publicacién en forma periédica y sostenida de informacion para empresarios de los
diferentes sectores industriales, comerciales y las MiPyMEs.

13. Coordinar el patrocinio de la participacion en ferias nacionales, dirigidas a la promocion de las
empresas e industrias del Departamento.

14. Relevar informacion sobre los recursos existentes en cuanto a materia prima (agricultura, ganaderia,
industria extractiva) para la industria y comercio, asi como otra informacion condicionante para la
viabilidad de proyectos impulsados por la Direccion de Promocion Econoémica Industria y Comercio,
como ser: fuentes de energia, agua, calidad y condicién del suelo, extension, productividad, tipos y
forma de presentacion, estudios y prospeccién en funcion de la capacidad técnica del personal de la
Direccion de Promocién Econdmica Industria y Comercio.

15. Informar sobre disponibilidades de servicios de crédito y asistencia técnica.

16. Realizar seguimiento y evaluacion de las actividades desarrolladas por las areas dependientes de la
Direccion.

17. Realizar evaluaciones periédicas al personal dependiente de la Direccion.

18. Planificar, organizar, programar conjuntamente con los responsables de las areas, las lineas de
accién que coadyuven al desarrollo de la Direccion.

19. Cumplir otras funciones inherentes al puesto por instrucciones del inmediato superior o por
disposiciéon expresa.

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.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION:

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

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

« Manejo de Internet, correo electronico. T

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

» Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
» Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Manual de Descripcidn de Cargos 3 9 3
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‘ s Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, lidera;
e Espiritu de servicio.
* Buena capacidad de organizacion.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10201
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL GARGO | Encargado de Area - Promocion Economica, Industria y Comercio

NIVEL 6
AREA ORGANIZACIONAL Direccion de Promocion Econémica Industria y Comercio
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Promocion Econémica Industria y Comercio

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, coadyuvar, dirigir, elaborar y evaluar proyectos de inversion y preinversién publica que apoyen a
establecer, consolidar y valorar la viabilidad y factibilidad de los proyectos y programas productivos en sus
diferentes fases para el cumplimiento de los planes de desarrollo nacional, departamental y regional, realizar
el seguimiento estricto y financiero de los proyectos de inversion de su competencia en sus diferentes fases.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.

10.

11.

Disefiar un plan estratégico de las potencialidades productivas, econémicas y sociales en el
Departamento de Oruro.

Disefiar estrategias para la gestion, estructuracion, implementacion y puesta en marcha de las
Empresas Departamentales, en concordancia con el Plan Departamental Institucional y otra
normativa de caracter Nacional o Departamental.

Realizar procedimientos de verificacion, seguimiento y control de los proyectos propuestos, evaluar
los proyectos en comercio de la Direccion de Promocién Economica Industria y Comercio.

Realizar un procedimiento de acuerdo a normativa vigente de disefio y evaluacion de proyectos en
preinversion e inversion publica del DPEIC.

Realizar planes de coordinacién, cooperacion e intercambio de informacion con instituciones
estatales, Ministerios, ETAs y otros.

Proponer en el marco de las prioridades del Plan de Desarrollo Departamental y en coordinacion con
los organismos representativos de cada sector productivo de la planificacion, estrategias, politicas,
programas y proyectos dirigidos a la creacién de Empresa estratégicas departamentales asi como
promover la optimizacion de la capacidad de produccion y comercializacion de las empresas en los
diversos sectores productivos de la economia departamental.

Promover proyectos de disefio técnico de inversion publica y programas que impulsen la
investigacion cientifica y tecnolégica que vaya en apoyo a la produccion en coordinacion con las
entidades publicas nacionales y el aparato productor privado.

Realizar y disefiar sistemas de gestion integral los cuales esten basados en las normativas vigentes
que apoyen al sector productivo en el potenciamiento del mismo a través de estas herramientas que
van establecidas en los pilares de calidad, innocuidad alimentaria, seguridad e higiene industrial y
medio ambiente.

Fomentar y apoyar el desarrollo de la artesania, la micro empresa y pequefia empresa promoviendo
su acceso al crédito bando y otros fondos de financiamiento, innovacién tecnologica, fortalecimiento
de RR.HH., fortalecimiento de la capacidad técnica de gestion y comercializacion.

En coordinacién con autoridades superiores de la institucion elaborar en forma periodica y sostenida
de informacién para empresarios de los diferentes sectores industriales, comerciales y micro/y/

Manual de Descripcion de Cargos
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la promocién de las mismas.

12. La realizacion de una incubadora de ideas cual efecto va en desempefio de poder contar con record
e inventario y de las potencialidades departamentales y los proyectos que fueron disefiados,
elaborados, ejecutados anteriormente y también los nuevos proyectos y programas que pueden ser
utilizados en coyunturas futuras en beneficio del sector productivo, econémico y artesanal del
Departamento.

13. Realizar evaluacion y seguimiento de las estadisticas de comercio exterior con el objeto de generar
indicadores para su uso en los proyectos de la DPEIC.

14. Informar sobre disponibilidad de servicios de fondos, servicios de créditos y asistencia técnica de las
mismas para organizar capacitaciones y talleres informativos.

15. Realizar evaluaciones periodicas al personal dependiente de su area.

16. Planificar, organizar, programar conjuntamente con los responsables de las areas, las lineas de
accion que coadyuven el desarrollo de su area encargada y el DPEIC.

17. Cumplir otras funciones al puesto por instrucciones del inmediato superior o por disposicion expresa.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ciencias Juridicas

“Abogado’, Economia, Administracion de Empresas, Contaduria
Formacion Académica Publica, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial o Ingenieria

Comercial.

2 afios y 6 meses a partir de la emision del titulo en provision
Experiencia General nacional y/o académico.

1 afio de experiencia en Gestion Empresarial, Manejo
Experiencia Especifica Empresarial y/o Comercio Exterior.

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

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

Buena capacidad de organizacion.

® & @ @ @
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10202
| GESTION - 2019

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Secretaria Ejecutiva Il

| NIVEL 12
AREA ORGANIZACIONAL Direccién de Promocién Econémica Industria y Comercio
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Promocién Econémica Industria y Comercio

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar atencién, recepcién y despacho de documentos y al igual manejo de cronograma de actividades de
la Direccion a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Recepcién de correspondencia, registro y remision al destinatario final mediante el Sistema de

(SIGAPO).

Redaccion y trascripcion de toda documentacion requerida por la Direccion.

Mantener ordenado, clasificada y custodiar la documentacion recibida, despachada y otros de la

Direccion.

5. Mantener la documentacion actualizada para los niveles de decision y ejecucion.

6. Realizar seguimiento del curso de notas expedidas hasta obtener la respuesta final o gestion
especifica.

7. Mantener, registros, direcciones, numeros telefénicos de personas e instituciones con las que
mantenga relacién la Direccion.

8. Mantener en condiciones adecuadas el ambiente de la Direccion y materiales que emplea en el
desarrollo de sus actividades.

9. Realizar solicitud de material de escritorio mensual de acuerdo a requerimiento de la Direccion.

10. Realizar otras funciones inherentes al puesto por instrucciones del inmediato superior.

L

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION:
Certificado de egreso a nivel técnico superior, técnico medio yz’/
Formacion Académica conclusion de estudios de institutos u otros en secre?z'ado
Ejecutivo. A /(

—

‘ Experiencia General
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Experiencia Especifica

COMOCIMIETO

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

e Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

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

Buena capacidad de organizacion.

c'\)
o
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 102083
- ' b, | GESTION - 2019

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Técnico | - Apoyo a la Produccion de MiPyMEs

NIVEL 7

AREA ORGANIZACIONAL Direccién de Promocion Economica Industria y Comercio
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Promocion Economica Industria y Comercio
AUTORIDAD LINEAL e Técnico Superior | - Organizador de Eventos

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

El Area de Apoyo a la Produccién de MiPyMEs esta encargada de generar programas y proyectos de
interaccion integral en la Gobernacion de Oruro; ademas de planificar, organizar, controlar y realizar el
seguimiento administrativo de los diferentes programas y proyectos que interactuan en el Area, con la
finalidad de fortalecer a las organizaciones productivas: micro, medianas y pequenas empresas, asimismo
asociaciones y empresas comunitarias tanto del Area Urbana y Area Rural de nuestro Departamento.

Tiene como principal funcién, brindar servicios de desarrollo empresarial con el fin de fortalecer las
actividades de los actores econémicos productivos (micro, medianas y pequefias empresas), asimismo
asociaciones y empresas comunitarias) del Departamento de Oruro.

FUNCIONE ESPECIFICAS

1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades de Apoyo a la Produccién de MiPyMEs.

2. Fortalecer la capacidad técnica-productiva y tecnoldgica de las Unidades Productivas, en el area de su
competencia, a través de la capacitacion, formaciéon de recursos humanos, asistencia técnica y
transferencia tecnologica.

3. Coordinar acciones sinérgicas con los Ministerios, Gobiernos Auténomos Municipales, Gobiernos
Autonomos Indigenas originarios y campesinos y otras instituciones para la promocion de programas y
proyectos de fortalecimiento a las Unidades Productivas en el area de su competencia.

4. Promover politicas y acciones de fortalecimiento y de acceso de las Unidades Productivas a las
compras estatales y ofras.

5. Promover, controlar y hacer seguimiento a los créditos otorgados por el Estado a las Unidades
Productivas en el marco de las competencias establecidas por Ley.

6. Disefar e impulsar politicas para promover la asociatividad entre micro y pequefios productores,
siempre que favorezcan las economias de escala.

7. Disefiar y fomentar el crecimiento de los micros a pequefias empresas, organizaciones econémicas
comunitarias en su transito hacia las medianas empresas.

8. Coadyuvar en la gestion de financiamiento para la inyeccion financiera a MiPyMEs y llevar adelante
eventos de promocion, ruedas de negocio e incentivo para con las unidades productivas o MiPyMEs .

9. Formular y proponer estrategias de desarrollo regional a partir de los procesos de transformacion y
comercializacion de productos del Departamento.

10. Planificar y programar asegurando recursos en el Programa Operativo Anual los Programas, Proyectos
y Actividades prioritarios que deben ejecutarse en el Area.

11. Mantener un registro actualizado y clasificado estratégicamente de MiPyMEs del Departamento-de
Oruro tanto del Area urbana como rural.

12. Cumplir otras actividades en marcadas en su competencia, instruidas por su mm/mo um

disposicion expresa.
2 T
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

=  Tener conocimiento de una lengu

Formacion Académica

e« Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado SIPPASE.,

actualizado y segun normativa vigente.
a indigena originario campesina.

TItqu profesunal a mvel Llcenmatura en ClenC|a Jurldlcas
(Abogado), Economia, Administracion de Empresas, Contaduria
Publica, Arquitectura.

Experiencia General

2 afos a partir de la emisién del titulo en provisién nacional y/o
académico.

1 afo de experiencia en Manejo Empresarial.

Expenenc;a Espec.iflca

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Paquetes de Computacion.
Manejo de Internet, correo electrénic

* Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
¢ [D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
L)

0.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Aptitud para el trabajo en equipo

Espiritu de servicio.

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Alta motivacién, buena capacidad de expresién y comunicacion proactiva, lideraz

Buena capacidad de organizacion.

y bajo presion.

Manual de Descripcion de Cargos

469



m GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO / e
w UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL O REANIZACIONAL

N® ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10204
GESTION - 2019

IDENTIFICACION DEL CARGO:

| DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior | - Organizador de Eventos
NIVEL 9
AREA ORGANIZACIONAL Direccién de Promocién Econémica Industria y Comercio
DEPENDENCIA LINEAL Profesional Técnico | — Apoyo a la Produccién de MiPyMEs
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, dirigir y realizar el seguimiento administrativo de los diferentes programas y proyectos
que interactuan en el area MiPyMEs del departamento con la finalidad de fortalecer a los micro y pequefias
empresas, asimismo asociaciones y empresas comunitarios tanto en el Area Urbana y Area Rural del
Departamento de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar y programar los eventos para la promocién de la micro y pequefia empresa del
Departamento.

2. Generar base de datos de la micro y pequefia empresa del Departamento.

3. Planificar, dirigir coordinar y supervisar tareas y responsabilidades del area de apoyo a la
produccion.

4. Incentivar a las unidades productivas con talleres de capacitacién en promocion de sus productos.

5. Cumplir las instrucciones extraordinarias emanadas de la Secretarias Departamental de Desarrollo

Productivo e Industria.

6. Generar informacion oportuna y atender solicitudes de informes escritos y orales en oficina de la
Direcciéon Promocion Econémica Industria y Comercio.

7. Organizar conferencias de prensa, para la promocién de las ferias y otros.

[ 8. Participar de manera activa de las ferias productivas que organiza la SDDPI.

9. Elaborar y disefiar material grafico y audivisual para la difusion de actividades, resultados e
informacion para las areas de la Direccion.

10. Fortalecer la capacidad técnica — productiva y tecnolégica de las unidades productivas, en el area
de su competencia, a través de la capacitacion, formacion, asistencia técnica y transparencia
tecnologica.

11. Promover politicas y acciones de fortalecimiento y de acceso de las unidades productivas a las
compras estatales.

12. Cumplir otras funciones inherentes al puesto, impartidas por el inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

401
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FORMACION

Formacion Académica

Titulo profesional a nivel Licenciatura y/o certificado de egreso en
Comunicacion Social, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Comercial.

1 afio a partir de la emision del titulo en provision nacional,
académico y/o certificado de egreso.

Experiencia General

Experiencia Especifica

6 meses de experiencia en Gestion Empresarial y Organizacion
de Eventos.

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Marketing y Publicidad.
Organizacion de eventos.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

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

Manual de Descripcién de Cargos
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10205
GESTION - 2019

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Técnico | - Gestién Empresarial
NIVEL 7

AREA ORGANIZACIONAL Direccion de Promocion Econdmica Industria y Comercio
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Promocién Econémica Industria y Comercio
AUTORIDAD LINEAL Profesional Técnico |l - Apoyo a la Infraestructura Productiva

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, coadyuvar y dirigir acciones que apoyen a establecer, consolidar mercados para las empresas
publicas Departamentales; asimismo monitorear, establecer lineamientos para el manejo de mercados Yy
generar emprendimientos empresariales, orientados y relacionadas a compras, ventas, negociacion y

consolidacién de nuestras productos como materiales o0 equipos que requieran nuestras empresas, tanto a
nivel nacional como internacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Fortalecer programa de potenciamiento de empresas.

2. Disefiar estrategias para la gestacién, estructuracion, implementacion y puesta en marcha de
Empresas Departamentales, en concordancia con el Plan Territorial Departamental institucional y otra
normativa de caracter Nacional.

| 3. Definir lineamientos y orientar el marco legal para la puesta en marcha de las empresas publicas que se
encuentran bajo tuicién del G.A.D.ORU.

4. Definir una estrategia de reclutamiento de recursos humanos idéneos para incorporarlos en las
empresas productivas del Departamento.

5. Coordinar con los organismos representativos de cada sector productivo las estrategias, politicas,
programas y proyectos dirigidos a optimizar la capacidad de produccién de las empresas en los diversos
sectores productivos de la economia Departamental.

6. Consolidar la gestion corporativa estatal con "inversion publica eficiente, calidad en la administracion y
la modernizacion constante como modelo para los emprendimientos publicos y privados”.

7. Disefio para la implementacién de fabricas en condiciones que cumpla parametros y requisitos técnicos,

| criterios de calidad, disposiciones medio ambientales, buenas practicas en la industria, seguridad
industria entre otras normas acordes al mercado objetivo (mercado interno, exportacion).

8. Gestionar la inversion concurrente y en cofinanciamiento con otros niveles de Gobierno, asi como con

' inversionistas privados.

9. Promover la participacién en el desarrollo econémico y social del pais, enmarcados dentro de una
politica de responsabilidad social.

10. Contribuir al desarrollo nacional y a la transformacién de la matriz productiva con el objeto de generar
ingresos y empleo en beneficio de los Bolivianos

11. Coordinar los esfuerzos interinstitucionales en la implementacion de politicas para trabajar como un
sistema integrado de promocion de la produccion Departamental.

12. Canalizar y facilitar el relacionamiento institucional con entidades nacionales e internacionales de apo
técnico y financiero, a empresarios o sus organizaciones, interesados en el mejoramiento ds;/T
diferentes factores productivos en su sector.

13. Realizar seguimiento y evaluacion de las actividades desarrolladas por las areas F/a"apendle es de Ja

J Area,
|_ 14. Desarrollar un ambiente de trabajo que motive positivamente a los individuos y grupos or itamonal S.
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15. Coadyuvar en actividades de abastecimiento de materia prima y mercaderia para produccion,
distribucion y comercializacion por las empresas.
16. Estudiar e investigar nuevos procedimientos de apertura y blusqueda de mercados para nuestras

empresas.

17. Participar de manera activa en el ordenamiento de las actividades comerciales en el ambito de las
competencias del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro. N

18. Cumplir otras funciones inherentes al puesto, impartidas por el inmediato superior o disposicion expresa.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Ingenieria Comercial, Licenciado en
Comercio Exterior.

2 afios a partir de la emision del titulo en provision nacional y/o

Experiencia General académico.

1 afo de experiencia en Administracion de Empresas.

Formacion Academica

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

Comercio Exterior

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES =

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas. r 4 /
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

e 2 ° @ @
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Técnico Il - Apoyo a la Infraestructura Productiva

NIVEL 8 A
AREA ORGANIZACIONAL Direcciéon de Promocién Econdmica Industria y Comercio

DEPENDENCIA LINEAL Profesional Técnico | - Gestién Empresarial

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, coadyuvar, dirigir acciones que apoyen a establecer, consolidar y evaluar la viabilidad y
factibilidad de los proyectos y programas de infraestructura productiva en sus diferentes fases para el
cumplimiento de los planes de desarrollo nacional, departamental y regional y realizar el seguimiento fisico y
financiero de los proyectos de inversion de si competencia en sus diferentes fases.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

© ®

10.

11.

12.

13.

Coordinar con los encargados, administradores, supervisores y fiscales de proyectos, el monitoreo y
seguimiento “IN SITU" a los proyectos en su fase de inversion en relacion a los proyectos de
infraestructura productiva de su responsabilidad.

Identificar proyectos de infraestructura productiva y sus problemas para el seguimiento y monitoreo
in situ para garantizar su buena ejecucion.

Evaluar y revisar proyectos (estudios) de infraestructura en la fase de pre inversion, haciendo
énfasis en la productiva, agricola, pecuaria y medio ambiental de los proyectos de acuerdo a
normativa vigente.

Elaborar y emitir informes de observaciones y de conformidad como resultado de la evaluacion
realizada a los proyectos en la parte de medio ambiente y agropecuario y otros componentes segun
sus componentes y especialidad.

Cumplir las instrucciones extraordinarias emanadas de la Secretaria Departamental de Desarrollo
Productivo e Industria.

Generar informacién oportuna y atender solicitudes de informes escritos y orales en oficina de la
Direccion Promocion Economica de industria y comercio.

Efectuar reuniones de aclaracién en coordinacién con los encargados de proyectos y empresas en
relacién a proyectos de infraestructura productiva y proyectos agropecuarios, sistemas de presa -
riego y otros proyectos relacionados con el apoyo a la infraestructura productiva.

Responsable del manejo, sistematizacion y actualizacion de los archivos de informes de la unidad.
Participar de manera activa en el ordenamiento de las actividades comerciales en el ambito de las
competencias del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Coordinara los proyectos de desarrollo de nuevos emprendimientos en apoyo a la infraestructura
productiva en el area de su competencia y en el marco del plan departamental de desarrollo y Plan
Plurinacional de Desarrollo Productivo. i
Fortalecer la capacidad técnica — productiva y tecnologica de las unidades productivas, en e:)éféa
de su competencia, a través de la capacitacion, formacion, asistencia técnica y trasfe encia
tecnologica.

Promover politicas y acciones de fortalecimiento y de acceso de las unidades product/vas a !as
empresas estatales. " /
Cumplir otras funciones inherentes al puesto, impartidas por el inmediato superlorq N /
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UNIDAD DE DESARROLLO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL ORGANIZACIONAL

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil y/o
Formacion Académica Arquitecto.

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

CONOCIMIENTO

Constitucién 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 electronico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacién, buena capacidad de expresion y comunicacién proactiva, liderg
Espiritu de servicio. /
Buena capacidad de organizacion.
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10207
GESTION - 2019

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Director (a) Servicio Departamental Agropecuario
NIVEL 3
AREA ORGANIZACIONAL Servicio Departamental Agropecuario
DEPENDENCIA LINEAL Secretario(a) Departamental de Desarrollo Productivo e Industria
e Profesional Administrativo 1l — Administrador Financiero;
Secretaria Ejecutiva ll;
AUTORIDARENESY ¢ Profesional Técnico Il — Desarrollo Pecuario y Piscicola
e« Profesional Técnico Il — Desarrollo Agricola

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Disefar, plantear y ejecutar politicas e instrumentos de desarrollo agropecuario en el area local y rural con
el fin de fortalecer, mejorar e incrementar la produccion agricola y ganadera en el Departamento de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

T

2.

|

10

12.

Ejecutar politicas e instrumentos que coadyuven a la produccion agricola y pecuaria en sus
diferentes fases y sectores.

Coordinar con las autoridades para la planificacion e implantacion de programas y proyectos
agropecuarios a nivel Municipal y Departamental.

Plantear y presentar al Gobernador y al Secretario Departamental de Desarrollo Productivo e
Industria, proyectos de inversion y fortalecimiento agropecuarios lo cual incurre modificaciones,
ampliaciones y otros, segun el caso corresponda.

Realizar seguimiento y monitoreo, dirigir y evaluar los diferentes proyectos de fortalecimiento vy
desarrollo productivo agropecuario que operan bajo la dependencia del SEDAG.

Evaluar trimestralmente o cuando corresponda al personal tecnico/administrative del SEDAG
(Personal Regular y a Contrato), en base del Reglamento Especifico y cumplimiento de los
objetivos

Cumplir las resoluciones expresadas y emitidas por la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Revisar y aprobar el Plan Operativo Anual (POA) del Servicio, tomando en cuenta las necesidades o
prioridades que se presenten del sector urbano y rural del departamento para su presentacion a la
Secretaria Departamental de Desarrollo Productivo e Industria.

Establecer mecanismos de coordinacion permanentes con los proyectos de inversion que operan en
el Departamento, asi como instancias correspondientes a los Ministerios. organizaciones de la
sociedad civil y otras instituciones del area.

Presentar semestralmente un informe general a la Secretaria Departamental de Desarrollo
Productivo sobre el avance de los Proyectos de su dependencia y actividades administrativas del
SEDAG, para coadyuvar en la toma de decisiones.

Revisar y verificar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales que presentan los
Tecnicos de Desarrollo Agricola y Técnico de Desarrollo Pecuario y Piscicola y Administrﬁci&] con
relacion a todas las actividades desarrolladas en el Servicio Departamental, de manera‘que cumplan
los objetivos institucionales establecidos.

11. Controlar el correcto uso, manejo y custodia de los bienes del Servicio Departgmental (Eqlipos

Mobiliarios, Maquinarias, etc.)
Coordinar acciones con el Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria eA

Manual de Descripcion de Cargos
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL e

14

(8]

16.

17

18

(SENASAG), en beneficic del desarrollo agropecuario del Departamento.

Realizar cursos de capacitacion, de actualizacion de ensefianza y aprendizaje, técnicas de
informaciéon al personal dependiente del SEDAG, temas relacionados al manejo de equipo
tecnologico implementado en diferentes proyectos, utilizacion de suelos y otros segun las
necesidades emergentes en el area rural del Departamento.

Canalizar, obtener y difundir programas de crédito para captacion de recursos econdomicos de
cooperacion nacional e internacional, para coadyuvar a la ejecucion y/o conformacion de
programas, proyectos, microempresas agropecuarias y otros relacionados al area, con el propésito
de fortalecer y mejorar la produccion agropecuaria en el Departamento de Oruro

Propiciar en coordinacion con instituciones publicas y privadas la realizacion de ferias agropecuarias
a nivel nacional e internacional, con el proposito de promocionar y difundir las bondades y riquezas
agropecuarias existentes en el Departamento.

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.

Ejercer las deméas funciones y/o actividades inherentes al puesto que le permitan alcanzar los
objetivos institucionales propuestos.

Cumplir otras funcienes inherentes al puesto, impartidas por el inmediato superior o disposicion
expresa

'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

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

CONOCIMIENTO

o Constitucion Politica del Estado.

¢ Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

« DS 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
¢« Manejo de Paquetes de Computacion.

* Manejo de Internet, correo electronico

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES )

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacién, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva’ lideyéazg
Espiritu de servicio

Buena capacidad de organizacion. /\M
/ A
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k;’:/ UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL ORGANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10208
_ GESTION - 2019

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Administrativo Il - Administrador Financiero

NIVEL 9
AREA ORGANIZACIONAL Servicio Departamental Agropecuario
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) Servicio Departamental Agropecuario

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

1178

Utilizar conocimientos, métodos y técnicas para la administracion eficiente de los recursos materiales,
financieros y humanos en el Servicio Departamental Agropecuario, dando cumplimiento a las normas
vigentes e implementando politicas estratégicas en el desarrollo de sus actividades enmarcadas en la Ley

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

10

1.

Planificar, organizar, procesos emergentes en el area financiera vy logistica del Servicio
Departamental Agropecuario dedicada al fortalecimiento y mejora de la produccion agropecuaria y la
prestacion de servicios.

Ejercer actividades de coordinacion con los Técnicos de Desarrollo Agricola y Teécnico de
Desarrollo Pecuario y Piscicola, en materia de elaboracion del Plan Operativo Anual, los mismos
que incurren planes de desarrollo y proyectos de inversion aplicables a las areas funcionales de
operacion, finanzas, administracion de personal y logistica.

Presentar al Director del Servicio Departamental Agropecuario el Plan Operativo Anual del Servicio
Departamental Agropecuario para su aprobacion.

Identificar necesidades en los recursos materiales, humanos y financieros en coordinacion con los
Técnicos de Desarrollo Agricola y Técnico de Desarrollo Pecuario y Piscicola, con el propésito de
proveer oportunamente los requerimientos solicitados por las areas, sub areas y proyectos
dependientes del SEDAG.

Difundir los ajustes y modificaciones presupuestarios oportunamente ante la instancia
correspondiente.

Realizar reformulaciones presupuestarias de acuerdo a normativas vigentes.

Administrar y controlar eficientemente los recursos financieros de ingresos y egresos establecidos
en el POA del Servicio Departamental previo control del Area de Presupuestos.

Viabilizar la obtencion oportuna de recursos financieros para cada proyecto de inversion en
gjecucion y por ejecutarse, con el proposito de establecer tareas que eleve la eficiencia en las
operaciones y que satisfagan los intereses de quienes reciben los servicios.

Administrar y controlar eficientemente los recursos materiales del SEDAG, basandose en las
mejores condiciones de costo, cantidad y calidad requerida para cada proyecto, con el proposito de
ejecutar las actividades y operaciones con eficiencia.

Administrar y controlar eficientemente los bienes de uso (equipos, vehiculos, muebles) del SEDAG y
Proyectos, seglin establece la Norma Basica de Contratacion de Bienes y Servicio, D87 0181 y
otras disposiciones vigentes.
Administrar los Recursos Humanos del Servicio Departamental Agropecuario, A
controles de técnicas eficientes capaces de promover el mejoramiento continug|dgl desempgio del
personal mediante el alcance de objetivos individuales establecidos en su P.O.AlY, [basandose en la
planificacion, organizacion y desarrollo del mismo. 1
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12. Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le sean asignados por el inmediato superior Y
permitan alcanzar los objetivos institucionales.

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

FORMACION
Titulo profesional a nivel Licenciatura y/o certificado de egreso en
Formacion Academica Economia, Administracion de Empresas e Ingenieria Comercial.
1 afo a partir de la emision del titulo en provision nacional,
Experiencia General académico y/o certificado de egreso.
_ B oy s - . Publicas.
Experiencia Especifica 6 meses de experiencia en Administracion y Finanzas Publicas

CONOCIMIENTO

« Constitucién 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
e Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

e 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 %
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL e

ORGANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10209
GESTION - 2019

IDENTIFICACION DEL CARGO:

| DENOMINACION DEL CARGO | Secretaria Ejecutiva Il

_ NIVEL 12
AREA ORGANIZACIONAL Servicio Departamental Agropecuario B
DEPENDENCIA LINEAL Director de Servicio Departamental Agropecuario

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar asistencia secretarial al Servicio Departamental Agropecuario, planificando y ejecutando actividades
administrativas y aplicando técnicas secretariales a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con
los objetivos del Servicio Departamental Agropecuario.

| FUNCIONES ESPECIFICAS

1

2.

o s

1.
12:

13.

14.

15.
16.

17

Atender al publico en general amable y cortes via telefonica y personalmente, brindando informacién
oportuna y confiable.

Prepara y realizar el envié de correspondencia mediante el servicio de fax, Courier o encomiendas a la
Terminal de Buses.

Redactar y trascribir la documentacion requerida por el Servicio Departamental (Cartas, Memorandums,
Circulares y otros) correctamente.

Recibir las correspondencias, registrar y remitir al destinatario final mediante Sistema del SIGAPOQ.
Efectuar las llamadas telefénicas y realizar los contactos que les sean solicitados para el
funcionamiento del SEDAG.

Moderacion en el uso de teléfono y seguimiento para prevenir el uso inadecuado del mismo para fines
particulares.

Velar que la documentacion generada por SEDAG y recibidas por las Secretarias y Servicios
Departamentales lleguen oportunamente al destinatario final.

Efectuar el control de seguimiento de correspondencias recibidas por el Servicio hasta él envié o
respuesta del mismo.

Mantener la documentacién actualizada para los niveles de decision y ejecucion.

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

Archivar y custodiar la documentacion de correspondencias recibidas de forma cronologica. ,
Archivar y custodiar la documentacion interna del Servicio Departamental de forma ordenada vy
clasificada.

Mantener en condiciones adecuadas el ambiente de la Direccion, equipos y materiales que emplea en
el desarrollo de sus actividades.

Custodiar los sellos oficiales del Servicio Departamental Agropecuario. Realizar solicitud de material
mensual de acuerdo a requerimiento del SEDAG y responsable administrativo.

Obtener fotocopias de la documentacion requerida del SEDAG. -
Orientar a los servidores publicos del Gobierno Auténomo Departamental y suministrar informacion,
documentos o elementos que sean solicitados. = /
Realizar otras funciones relativas al puesto que le sean encomendados por su ivj/rjediato superior.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL RO

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

' FORMACION

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

Experiencia General

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

« Constitucion Politica del Estado.

« Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

e D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
* 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, liderazg
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO /

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10210

GESTION - 2019

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Técnico Il - Desarrollo Pecuario y Piscicola

NIVEL 8
AREA ORGANIZACIONAL Servicio Departamental Agropecuario
DEPENDENCIA LINEAL Director del Servicio Departamental Agropecuario

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, organizar y promover actividades para mejorar y fortalecer la produccion pecuaria y piscicola del
departamento, implementando politicas estratégicas establecidas en el Plan de Desarrollo Econdémico
Social, Plan Territorial de Desarrollo Integral y el Plan Estratégico Institucional, relacionadas al sector para el
logro de acciones programados a corto, mediano y largo plazo en el Servicio Departamental Agropecuario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

s

Elaboracion y ejecucién del Plan Operativo Anual (P.O.A.) en coordinacion con el Director y
Administrador del Servicio Departamental, tomando en cuenta las necesidades que plantean los
mismos.

2. Promover el desarrollo pecuario y piscicola mediante actividades de coordinacion de ejecucion de
programas y proyectos sectoriales emergentes en el Plan de Desarrollo Economico Social y Plan
Territorial de Desarrollo Integral.

3. Coordinar actividades del Plan Operativo Anual, enfocado a los Proyectos de Inversion ejecutados
y por ejecutarse.

| 4. Participar en reuniones técnico — operativas con el personal técnico y productores pecuarios y
piscicolas del departamento de Oruro.

5. Asesorar y canalizar técnicamente las demandas productivas y de diferentes sectores (local y
rural) del Departamento de Oruro.

6. Plantear propuestas de mejora para los sistemas productivos comunitarios y exponerlos como
alternativas dentro del Plan Territorial de Desarrollo Integral.

7 Implementar, normativas vigentes (Leyes, Decretos Supremos, Reglamentos y otros), para mejorar
la eficiencia en las actividades que desempefia el Servicio Departamental Agropecuario.

[ 8. Preparar y emitir trimestralmente informacién oportuna y confiable de aspectos relacionados al
| area que desempena, al Director del Servicio Departamental y a requerimiento de otras instancias |
superiores segun solicitud, esto para coadyuvar en la toma de decisiones.

9, Identificar en coordinacién con autoridades originarias, comunitarias y poblacién el establecimiento
de nuevos proyectos agropecuarios en areas de ganaderia y piscicultura, produccion primaria,
transformacién de materia prima y otros.

10.  Realizar las funciones de supervisor técnico de proyectos de estudio de preinversion designados
por disposicion expresa de acuerdo a su formacion.

11, Viabilizar acciones y proyectos identificados en coordinacion con el Director del 74cio
Departamental, mediante busqueda de financiamiento de cooperacién nacional e internaci nal,

12.  Ejercer e Informar funciones que le asigne el Director del Servicio Departamental A ropeguario
relacionados a las actividades de la institucion o por disposicion expresa. /

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO M | /J
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO /
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

« 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 Ingeniero Agrénomo,
Formacion Academica Meédico Veterinario, Ingeniero Zootecnista.
1 afo y 6 meses a partir de la emision del titulo en provision
Experiencia General nacional, académico y/o certificado de egreso.
1 afio de experiencia en Pecuario, Piscicola, Manejo de Ganado y
Experiencia Especifica Zootecnia.
| CONOCIMIENTO
|« Constitucion Politica del Estado.
| e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental
| # D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
| e Paqguetes de Computacion
« Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacién, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, h erazgo.
Espiritu de servicio. f
Buena capacidad de organizacion.
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL ORGANIZACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10211

N° ITEM

GESTION - 2019

IDENTIFICACION DEL CARGO: .

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Técnico Il - Desarrollo Agricola |
NIVEL 8

AREA ORGANIZACIONAL Servicio Departamental Agropecuario

DEPENDENCIA LINEAL Director del Servicio Departamental Agropecuario

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, organizar y promover actividades para mejorar y fortalecer la producciéon Agricola del
departamento, implementando politicas estratégicas establecidas en el Plan de Desarrollo Econémico
Social. Plan Territorial de Desarrollo Integral y el Plan Estratégico Institucional, relacionadas al sector para el
logro de acciones programados a corto, mediano y largo plazo en el Servicio Departamental Agropecuario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

Elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual (P.O.A)) en coordinacién con el Director y

Administrador del Servicio Departamental, tomando en cuenta las necesidades que plantean los

mismos.

Promover el desarrollo agricola mediante actividades de coordinacion de ejecucion de programas

y proyectos sectoriales emergentes en el Plan de Desarrollo Economico Social y Plan Territorial

de Desarrollo Integral.

Coordinar actividades del Plan Operativo Anual, enfocado a los Proyectos de Inversion

ejecutados y por ejecutarse.

Participar en reuniones técnico — operativas con el personal técnico vy productores agricolas del

departamento de Oruro.

Asesorar y canalizar técnicamente las demandas productivas y de diferentes sectores (local y

rural) del Departamento de Oruro.

Plantear propuestas de mejora para los sistemas productivos comunitarios y exponerios como

alternativas dentro del Plan Territorial de Desarrollo Integral.

Implementar, adecuar y/o ajustar oportunamente modificaciones de normativa Vigente (Leyes,

Decretos Supremos, Reglamentos y otros), para mejorar la eficiencia en las actividades que

desempefia el Servicio Departamental Agropecuario.

Preparar y emitir trimestralmente informacion oportuna y confiable de aspectos relacionados al

area que desempefia, al Director del Servicio Departamental y a requerimiento de otras instancias

superiores segun solicitud, esto para coadyuvar en la toma de decisiones.

|dentificar en coordinacién con autoridades originarias, comunitarias y poblacién el establecimiento

de nuevos proyectos agropecuarios en areas de agricultura, produccion primaria, transformacion

de materia prima y otros.

Realizar las funciones de supervision técnica de proyectos de estudio de preinversion designados |

por disposicion expresa de acuerdo a su formacion. i
|

Viabilizar acciones y proyectos identificados en coordinacion con el Director del Servicio
Departamental Agropecuario, mediante busqueda de financiamiento de cooperacion naci e

internacional. /
Ejercer e Informar funciones que le asigne el Director del Servicio Departamental/:7z’uario

relacionados a las actividades de la institucion o por disposicion expresa. /|

—
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL AL

B

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 Ingeniero Agronomo,
Formacion Académica Ingeniero Zootecnista.
| 1 aflo y 6 meses a partir de la emision del titulo en provision
!_ Experiencia General nacional, académico y/o certificado de egreso.
Experiencia Especifica 1 aflo de experiencia en el area Agricola y Fitotecnia.

1 CONOCIMIENTO

¢ Constitucién Politica del Estado.

» Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

« D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
» Paguetes de Computacion.

« Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Aptitud para eI trabajo en eqmpo y bajo pre5|on

Espiritu de Seru:cm
Buena capacidad de organizacion.
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