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'MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS T
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Secretaria (0) Departamental de Mineria y Metalurgia
NIVEL 2

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia
DEPENDENCIA LINEAL ® Goberna'dor del Departamento de Oruro
Secretaria General

Secretaria Ejecutiva |, Chofer Profesional Il,
Unidad de Control de Regalias Mineras,
Direccion de Desarrollo Minero

Unidad Técnica de Geologia

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Promover y disefiar politicas, programas y proyectos mineros a nivel departamental, articulando con los
planes estratégicos Departamental y Nacional de reactivacién minera.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Representar al sefior Gobernador del Departamento en temas relacionados a la mineria y
metalurgia.

2. Realizar informes de fiscalizacién de los recursos mineralégicos cuando se requiera de esta
informacion.

3. Responsable de la ejecucion de las disposiciones del Gobernador del Departamento.

4. Planificar, organizar, dirigir y supervisar todas las labores a su cargo.

5. Proponer politicas que contribuyan a la reactivacién minera del departamento de Oruro

6. Determinar las estrategias y procedimientos para un mejor control sobre la explotacion de los

minerales metalicos, no metalicos y recursos evaporativos.

7. Ejecutar los planes, programas y proyectos de desarrollo minero sostenible, previa aprobacion por
el Gobernador del Departamento.

8. 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.

9. Asistir al Consejo Técnico del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro
para definir politicas, programas y acciones pertinentes a la tematica de Mineria y Metalurgia.

10. Aplicar y hacer cumplir los reglamentos especificos enmarcados dentro la normativa del manejo de
los recursos mineraldgicos.

11. Verificar el grado de cumplimiento de los contratistas al momento de aprobacion de planillas de
avance en las etapas de inversion como preinversion.

12. Dirigir y fortalecer el control de salidas e ingresos de minerales en el Departamento mediante el
Sistema de Administracion de Regalias Mineras — SAREMI.

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

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

15. Asistir al Consejo Minero de Gobernaciones COMINGOB para definir y promover Convenios
intergubernativos que contribuyan al fortalecimiento de la Mineria Departamental y Nacional.

16. Dirigir y aprobar la elaboracion del POA y garantizar su cumplimiento a finales d stiopn
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17. Cumplir otras funciones inherentes al cargo que permitan alcanzar los objetivos institucionales y

que le fueran encomendadas por el Gobernador o disposicion expresa.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

*  Cumplir los requisitos establecidos en |a Constitucion Politica del Estado.
* Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y seguin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina.

FORMACION

Por tratarse de un funcionario designado la formacién requerida debera ser considerada por la autoridad

encargada de su designacion (MAE) para el cumplimiento del objetivo del cargo.

CONOCIMIENTO

Constitucién 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.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.

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

Buena capacidad de organizacion.
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL R RaLL0
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N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10262
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Secretaria Ejecutiva |

NIVEL 11

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia
DEPENDENCIA LINEAL Secretaria (o) Departamental de Mineria y Metalurgia
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar asistencia secretarial a la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia, en forma eficiente al
recepcionar, redactar, remitir y archivar toda documentacion de forma ordenada y clasificada.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.
11.

12
13.
14.

15.
16.

Brindar una atencién con calidez y calidad a los clientes externos e internos de la Secretaria
Departamental de Mineria y Metalurgia.

Recepcionar las correspondencias, registrar, remitir al destinatario final y dar seguimiento
mediante el Sistema SIGAPO.

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

Redactar y transcribir la documentacion requerida por la Secretaria Departamental (cartas,
memorandum, circulares y otros) correctamente.

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

Moderacion en el uso de teléfono y prohibicién del mismo para fines particulares.

Efectuar el control y seguimiento de correspondencias recibidas por la unidad hasta el envio o
respuesta del mismo.

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

Coordinar de acuerdo a instrucciones, reuniones y eventos que deban atender al Secretario,
Director, Jefes de Unidad y Encargados, llevar la agenda correspondiente y recordar a su superior
de los compromisos adquiridos.

Archivar cronolégicamente toda la correspondencia y documentacién enviada y recibida.

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

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

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

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

Proporcionar informacién oportuna y confiable al personal fuera y dentro de la secretaria.

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

‘ T [/\ o
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL A OLLO

ORGANIZACIONAL

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

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

Formacion Academica Secretario Ejecutivo.

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

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion 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 expresién y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL v v

ORGANIZACIONAL

N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10263
~ GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO Chofer Profesional ||

NIVEL 11
AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia
DEPENDENCIA LINEAL Secretaria (0) Departamental de Mineria y Metalurgia

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar el servicio de transporte departamental e interdepartamental al personal de la Secretaria
Departamental de Mineria y Metalurgia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

hON

7.

8.
9.
10.
1.

Trasladar al personal de la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia dentro el territorio
departamental y nacional, previa autorizacién del Secretario Departamental de Mineria y
Metalurgia, para el cumplimiento de sus funciones oficiales.

Conducir con responsabilidad y sobriedad el vehiculo a su cargo.

Mantener el vehiculo en condiciones Optimas de limpieza.

Programar y realizar periédicamente el mantenimiento preventivo de la movilidad que le fue
asignada garantizando el cuidado y el buen funcionamiento.

Realizar pedido de vales para combustible, aceite y liquidos para el vehiculo a su cargo
oportunamente.

Supervisar todo el sistema de funcionamiento del vehiculo y realizar reparaciones menores cuando
asi lo requiera para el buen funcionamiento del mismo.

Informar y solicitar sobre las necesidades del vehiculo (repuestos, etc.) al inmediato superior para
su atencion mediante la instancia correspondiente.

Desemperiar funciones como auxiliar de oficina y mensajeria cuando asi lo requieran.

Depositar los vehiculos al garaje asignado al finalizar la jornada laboral.

Cumplir estrictamente las actividades programadas del recorrido realizado en la jornada.

Cumplir otras funciones inherentes al cargo por instrucciones superiores.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
Presentar el certificado CENVIy REJAP actualizado y segun normativa vigente.
Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina.

FORMACION

Formacién Académica

AL A
Manual de Descripcion de Cargos 5 1 S _ SE(
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL o

ORGANIZACIONAL

L meses de experiencia en ntenimiento vehi r
Experiencia General 6 P mantenimiento vehicula

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.

Cddigo de Transito, aprobado por DL 10735 de 16/02/1973, elevado a rango de Ley.
por Ley 3988.

e Manejo Defensivo

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presiodn.

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

Buena capacidad de organizacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL ek

ORGANIZACIONAL

N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10264
__ GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Jefe (a) de Unidad de Control de Regalias Mineras

NIVEL 4

AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Control de Regalias Mineras

DEPENDENCIA LINEAL » Secretaria (0) Departamental de Mineria y Metalurgia

AUTORIDAD LINEAL ° Profes!onal Adm!n!strat!vo | - At{ogado ‘
»__Profesional Administrativo Il — Técnico en Sistemas

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Ejercer el control y fiscalizacion sobre los ingresos generados, transferencias por concepto de Regalias
Mineras a partir del proceso de comercializacion y exportacion de Minerales metalicos y no metalicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.

10.

11

12.
13.

14.

Operativizar la ejecucion e implementacion del mecanismo de control y fiscalizacién de minerales
metalicos y no metalicos en el Departamento.

Conducir la gestion de la Unidad de Control de Regalias Mineras para el logro y el cumplimiento
de los objetivos y metas establecidas por la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia,
sometiendo a su consideracion las politicas, planes y programas a ejecutar.

Coordinacion interinstitucional en el area de minerales metalicos y no metalicos.

Efectuar evaluaciones estadisticas periodicas sobre la evolucién economica de la RM y su
influencia en la economia del departamento.

Fiscalizar y conciliar las transferencias de recursos por concepto de Regalias Mineras, plasmado
en informes mensuales ante las instancias correspondientes.

Elaborar Proyectos a disefio final que permitan garantizar el cumplimiento de las competencias
otorgadas al GAD-ORU por la Ley 535, D.S. 2288, leyes departamentales y otras referentes
conexas, y permitan optimizar e incrementar los ingresos por Regalias Mineras y minimizar la
mineria ilegal.

Establecer en consenso con los actores involucrados, los mecanismos y medios para la réplica de
informacion, disposiciones legales vigentes y otras que pudieran surgir.

Planificar y ejecutar eventos de concientizacién de cultura tributaria de los actores mineros
asentados en el Departamento.

Constituirse en el canal de comunicacion de los actores y/o operadores mineros con las
instituciones estatales del sector minero y otros.

Elaboracién de reglamentos y normas internas de la Unidad.

. Coadyuvar en la ejecucion de los procesos de contratacién de bienes y servicios de la Secretaria

Departamental de Mineria.

Elaborar y supervisar el cumplimiento del POA de la Unidad a Su cargo.

Representar y promover y coordinar las relaciones con las autoridades sectoriales e institucionales
nacionales y departamentales del sector publico y privado.

Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
Inmediato Superior o por disposicion expresa.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL UNIDAD DE DESARROLLO

ORGANIZACIONAL

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION e
Titulo profesional a nivel Licenciatura de Ingeniero Geologo,
Formacion Académica Ingeniero Metalurgista y Ciencias Materiales, Ingeniero de Minas.
3 afos a partir de la emision del titulo en provisién nacional y/o
Experiencia General académico.

2 aflos de experiencia en la industria Minero Metalurgica a partir

Experiencia Especifica de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

Normas Bésicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamental.
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

Ley 535 de Mineria.

D.S.y toda la normativa minera vigente.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL et

ORGANIZACIONAL

e N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10265
I GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Adm. | — Abogado

NIVEL v 8

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia
'DEPENDENCIA LINEAL e Jefe (a) de Unidad de Control de Regalias Mineras
AUTORIDAD LINEAL ; e Ninguna

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar administrativa, técnica y operativamente las tareas de Control y Fiscalizacion de regalias mineras
en el Departamento de Oruro, incorporar mecanismos normativos y administrativos que coadyuven a
mejorar la recaudacién de la Regalia Minera.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dar cumplimiento a los objetivos y metas de la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia y
normativa vigente.

2. Encargado de iniciar procesos administrativos y penales por evasion de la regalia minera en caso
necesario.

3. Cumplir labores de asesoramiento técnico legal a la Secretaria Departamental de Mineria y
Metalurgia.

4. Efectuar asesoramiento e interpretacién normativa para la implementacién y ejecucién de los
actuales y futuros mecanismos de control y fiscalizacion de regalias mineras.

5. Elaborar informes e reportes periédicos en el ambito de sus competencias sobre el cumplimiento
de resultados de los mecanismos de control a los sujetos que intervienen en operaciones,
asimismo cuando le sea requerido por la Secretaria Departamental y el Gobierno Autéonomo
Departamental de Oruro.

6. Analizar los alcances de la normativa vigente en cuanto a las atribuciones para el Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro, asi como las normas que en uso de su régimen autondmico se
dicte para cumplimiento en la jurisdiccién departamental.

7. Revision y control de los libros de “Ventas Brutas — Control RM” y “Libros de Compra — Control RM”
de Minerales y Metales.

8. Redactar los documentos de entendimiento con las instancias e instituciones con quienes se deba
coordinar las labores de la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia y el Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro, cuando asi se requiera.

9. Revision de la documentacion presentada por los actores y operadores mineros para la emision de
formulario 101.

10. Participar en la ejecucion de operativos, inspecciones de control del Formulario 101 de Trasporte
de Minerales y Metales en el mercado interno y exportaciones.

11. Participar en la ejecucién de operativos, inspecciones a operadores y actores mineros que
comercializan minerales y metales.

12. Participar en la ejecucion de operativos, inspecciones de control de peso de minerales y metales
en el comercio interno.

13. Iniciar el procedimiento sancionador y realizar el seguimiento correspondiente, para el
cumplimiento de los Decretos Departamentales que sean aprobados por el Organo Ejecutivo del
GAD-ORU. j

14. Realizar viajes al area rural y/o al interior del Departamento de Oruro al jmgrior d

20 Gilpnpand I-M ATV

ais segun sea

s any

Manual de Descripcién de Cargos




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
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la necesidad y realizar los informes para su revision.
15. Otras actividades que le sean encomendados por la Unidad de dependencia y el Secretario
Departamental de Mineria y Metalurgia.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina.

FORMACION

Licenciado en Ciencias Juridicas, Politicas y Sociales -

Formacién Académica Abogado

1 afo a partir de la emisiéon del Titulo en Provision Nacional

Experiencia General L
y/0 académico.

6 meses de trabajo técnico juridico en instituciones publicas

Experiencia Especifica y/o privadas relacionadas al cargo
CONOCIMIENTO

o Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

e Ley 535 de Mineria y Metalurgia.

e Procesos administrativos juridicos conexos al control y fiscalizacién de Regalias Mineras.

e Manejo de Paquetes de Computacion.

¢ Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS

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

1
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3 G | N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10266
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION‘DEL CARGO | Profesional Adm. Il - Técnico en Sistemas

NIVEL Hifi: 9

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia
'DEPENDENCIA LINEAL o Jefe (a) de Unidad de Control de Regalias Mineras
AUTORIDAD LINEAL e Ninguna

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar y desarrollar sistemas de informacién para la automatizacién de procesos, tareas y/o
actividades, mantener el servicio de red informatica a nivel fisico y légico y realizar el mantenimiento de
equipos informaticos de la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia. Administrar y desarrollar
sistemas de informacién para la automatizacién de procesos, tareas y asesorar administrativa, técnica y
operativamente las tareas de Control y Fiscalizacién de regalias mineras en el Departamento de Oruro,
incorporar mecanismos normativos y administrativos que coadyuven a mejorar la recaudacion de la Regalia
Minera.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Velar el buen funcionamiento de los sistemas de informacién que tiene la Secretaria Departamental
de Mineria y Metalurgia.

2. Actualizar y modernizar los sistemas de informacion que tiene la Secretaria Departamental de
Mineria y Metalurgia.

3. Realizar un resguardo (Backups) de las base de datos del sistema informatico SIDCOM de la
Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia.

4. Desarrollar sistemas de informacion para la automatizacion de procesos, tareas y/o actividades
para el buen funcionamiento de la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia.

5. Supervisar la implementacién de los sistemas y equipos informaticos que emplea la Secretaria
Departamental de Mineria y Metalurgia.

6. Supervision a los consultores de linea - profesionales en sistemas, en el desarrollo de nuevas
aplicaciones web para la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia.

7. Realizar el mantenimiento de todos los Switch CISCO (LAYER 2 Y 3, FIREWALL), 3COM y toda la
infraestructura de Red de la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia.

8. Seguimiento y apoyo en el mantenimiento de la fibra 6ptica de la Secretaria Departamental de
Mineria y Metalurgia.

9. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos informaticos de hardware y
software de la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia.

10. Instalacién, configuracién y actualizacion de todos los sistemas de informacién que funcionan en la
Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia.

11. Instalacién, configuracion y actualizacion de software en general a solicitud de los funcionarios de
la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia.

12. Realizar informes técnicos del estado de los equipos informaticos de la Secretaria Departamental
de Mineria y Metalurgia.

13. Asesoramiento y/o capacitacion a funcionarios que asi lo requieran en el manejo de aplicaciones
de ofimatica o cualquier sistema de informacion desarrollada por la Secretaria Departamental de
Mineria y Metalurgia.

14. Apoyo en el armado de equipos de computacién, data display y otros/g@eveﬂﬁs que asi lo
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

m

requiera la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia.
15. Otras actividades que le sean encomendados por la Unidad de dependencia y el Secretario
Departamental de Mineria y Metalurgia.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria de Sistemas /

Formacién Académica .
Informaticos.

2 afios a partir de la emisién del Titulo en Provision Nacional y/o

Experiencia General -
académico.

1 aflo de experiencia en el area y/o relacionados al cargo.

Experiencia Especifica

IENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
Switching, Roulting y Vlans.

Administracion de Gestores de Base de Datos Libres (PostgreSql, Mysql y Otros).
Programacion el Software Libre (PHP, JAVA, Python y otros).

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES |

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10267
GESTION - 2022
IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Director (a) de Desarrollo Minero
NIVEL 3
AREA ORGANIZACIONAL Direccién de Desarrollo Minero
DEPENDENCIA LINEAL e Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia
AUTORIDAD LINEAL o Area de Cooperativas Mineras

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, planificar y ejecutar el trabajo de la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia dentro del
marco de las Politicas, Programas y Planes Estratégicos Departamental y Nacional de reactivacién minera.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular politicas y estrategias de reactivacion minera en coordinacion con los actores
productivos mineros del Departamento de Oruro.

2. Gestionar proyectos que contribuyan a la reactivacién minera del departamento.

3. Gestionar recursos econdémicos ante instituciones nacionales, internacionales y ONG's para
proyectos de inversion para la de reactivacién minera.

4. Impulsar el cumplimiento de las normas de seguridad industrial en las operaciones mineras.

5. Coadyuvar en la ejecucién de planes, programas y proyectos de desarrollo minero sostenibles,

aprobados por el Gobierno Autdbnomo Departamental de Oruro.
6. Desarrollar actividades de socializacién de las normativas legales y administrativas vigentes
inherentes al sector minero con los tres actores mineros.
Dirigir, planificar y supervisar las tareas del personal técnico a su cargo.
Aplicar reglamentos especificos dentro la normativa, para el manejo adecuado de los recursos
mineralégicos y sus efectos.

9.  Participar en las inspecciones planificadas y no planificadas a los operadores mineros, de manera
conjunta con SENARECOM y la Unidad de Control de Regalias Mineras y la Unidad Técnica de
Geologia.

10.  Coadyuvar en la ejecucion de los procesos de contratacién de bienes y servicios de la Secretaria
Departamental de Mineria y Metalurgia.

11. Elaborar y supervisar el cumplimiento del POA de la direccién a su cargo.

12. Conocer y coadyuvar en la solucidn de diferentes necesidades y problematicas que conciernen al
sector minero, mediante la gestion y la toma de acciones oportunas.

13. Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por
el inmediato superior o por disposicion expresa.

o~

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
» Presentar el certificado CENVIy REJAP actualizado y seglin normativa vigente.
» Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina.
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

FORMACION

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

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia.

Paquetes de Computacién.

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.

o
N
o
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL et e

ORGANIZACIONAL

o ; Eatihd ‘ ~ NeITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS , . 10268
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO Encargado de Area - Cooperativas Mineras

NIVEL 6
AREA ORGANIZACIONAL Area de Cooperativas Mineras
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) de Desarrollo Minero

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar en la elaboracién y ejecucion de Politicas, Programas y Planes Estratégicos Departamental y
Nacional de reactivacién minera.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumplir politicas y estrategias de reactivacién minera en coordinacién con las Cooperativas
Mineras del Departamento de Oruro.

2. Elaborar proyectos que contribuyan a la reactivacién minera en general y en particular de las
cooperativas mineras.

3. Coordinacioén interinstitucional con el area de minerales metalicos y no metalicos.

4. Coadyuvar en la gestién de recursos econdmicos ante instituciones nacionales, internacionales
y ONG'’s para proyectos de inversidn de reactivacién minera en toda su cadena.

5. Supervisar Proyectos de desarrollo minero sostenible aprobados por la Secretaria
Departamental de Mineria y Metalurgia garantizando la buena ejecucion de los mismos.

6. Desarrollar actividades de socializacién de las normativas vigentes inherentes a las
cooperativas mineras.

7. Coordinar y apoyar a los jefes de unidad, Encargados y técnicos en las tareas actividades y
proyectos concernientes a la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia.

8. Conocer y coadyuvar en la solucidn de diferentes necesidades y problematicas que conciernen
al sector cooperativista minero mediante la gestion y la toma de acciones oportunas.

9. Participar en las inspecciones técnicas a los operadores mineros asentados en el
Departamento de Oruro para el cumplimiento de la normativa minera vigente.

10. Participar en las inspecciones en carreteras y trancas de control del transporte de minerales y
metales.

11. Coadyuvar en la ejecucion de los procesos de contratacién de bienes y servicios de la
Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia.

12. Elaborar y supervisar el cumplimiento del POA de la unidad a su cargo.

13. Cumplir otras funciones relativas al cargo a requerimiento del inmediato superior o por
disposicién expresa.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

*  Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
* Presentar el certificado CENVIy REJAP actualizado y segun normativa vigente.
» __Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina. ﬂ 7
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

FORMACION

Formacién Académica

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Geologica,
Ingenieria Metaldrgica y Ciencias Materiales, Ingenieria de Minas.

Experiencia General

2 aflos y 6 meses a partir de la emisién del titulo en provisién
nacional y/o académico.

Experiencia Especifica

1 afio de experiencia en Geologia, Metalurgia, Mineria.

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Paquetes de Computacion.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Espiritu de servicio.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcidn de Cargos
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL ety

ORGANIZACIONAL

N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10269
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Jefe (a) de Unidad de Geologia

NIVEL 4
AREA ORGANIZACIONAL Unidad Técnica de Geologia
DEPENDENCIA LINEAL Secretaria (0) Departamental de Mineria y Metalurgia

* Profesional Técnico | — Supervisor Gedlogo |
» Profesional Técnico | — Supervisor Geologo Il
» Area de Minerales Metalicos y No Metalicos
o Area de Recursos Evaporiticos

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar politicas sobre trabajos geolgicos mineros, ademas generar,
coordinar y hacer seguimiento a proyectos de preinversion e inversion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Evaluacion técnico econémica y determinacion de la viabilidad de Proyectos.

Planeamiento de la metodologia a ser usada en los estudios.

Coordinacion interinstitucional en el area de prospeccion y exploracion

Administracién, control y evaluacién de proyectos de prospeccion y exploracién usando las

técnicas de optimizacién mas modernas.

Elaborar perfiles de proyectos relacionados con las reservas mineralédgicas del Departamento.

Plantear ideas para la reactivacion minera, capacitacion y desarrollo sostenible.

Supervisar los proyectos de pre inversién e inversion de la Secretaria Departamental de

Mineria y Metalurgia.

Efectuar la Identificacion de areas de interés geoldgica.

Procesar datos y realizar informes de estudios especificos minero metalurgico.

0. Formular y poner a consideracion de Secretaria y Direccién de Mineria y Metalurgia las

necesidades de capacitacion del personal de la Unidad.

11. Realizar los estudios necesarios que justifiquen técnicamente areas para ser incluidas en los
estudios de prospeccion, exploracién, explotacion y beneficio de minerales.

12. Informar técnicamente sobre las solicitudes presentadas a la Unidad Técnica Geoldgica.

13. Estudios y analisis geoldgicos, (geoquimicos, petrograficos, mineraldgicos espectro gréaficos,
etc.) aplicables a la evaluacion, explotacion y beneficio de minerales.

14. Coadyuvar en la ejecucién de los procesos de contratacién de bienes y servicios de la
Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia.

15. Elaborar y supervisar el cumplimiento del POA de la unidad a su cargo.

16. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo asignados por el inmediato superior o por

disposicién expresa.

NoOoOo AN

S0®

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

»  Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina.
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL -4 Loyl

ORGANIZACIONAL

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Geoldgica,

Formacion Académi o e SO : . ’
° onA ik Ingenieria Metalurgica y Ciencias Materiales, Ingenieria de Minas.

3 afios a partir de la emision del titulo en provisién nacional y/o

Experiencia General académico.
2 afios de experiencia en el Area de Geologia, Metalurgia,

Experiencia Especifica Mineria.
CONOCIMIENTO

» Constitucion Politica del Estado.

* Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

* Ley 535 de Mineria y Metalurgia.

e Paquetes especializados.

» Paquete de computacién entorno Windows.

* 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 comunicacién proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcion de Cargos
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL a0

ORGANIZACIONAL

N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10270
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Técnico | - Supervisor Geologo |

NIVEL Ve
AREA ORGANIZACIONAL Unidad Técnica de Geologia
DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Unidad de Geologia

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar trabajos geoldgico-mineros de gabinete y campo en zonas de interés mineralégico en el
Departamento de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recopilar, clasificar, evaluar e interpretar la informacién técnica geoldgica.
Controlar y verificar el cumplimiento de los programas de prospeccion geoldgica (geofisica y
geoquimica) que han sido aprobados.

3. Recopilar, analizar, interpretar y correlacionar la informacion geoldgica, geofisica y geoquimica
para efectuar estudios locales regionales.

4. Supervisar los proyectos de prospeccion y exploracion a ser ejecutados por SERGEOMIN.

5. Supervisar proyectos de levantamiento geofisico.

6. Elaborar mapas, perfiles geofisicos y geoldgicos.

7. Elaborar mapas de anomalias geoquimicas en las cuencas sedimentarias del Departamento de
Oruro.

8. Efectuar el estudio y analisis de las muestras geologicas que puedan ser tomadas de areas de

interés geoldgico.

9. Revisary actualizar el Iéxico estratigrafico del Departamento de Oruro.

10. Realizar las funciones de supervisién técnica de proyectos de estudio de pre inversién designados
por disposicién expresa de acuerdo a su formacion.

11. Coadyuvar en la ejecucion de los procesos de contratacién de bienes y servicios de la Secretaria
Departamental de Mineria y de su unidad.

12. Apoyar en la emisién del Formulario 101 y la elaboracion de los reportes diarios y mensuales.

13. Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
Inmediato Superior o por disposicion expresa.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

. - Titulo profesional a nivel Licenciatura en | nieria légica.
Formaciéon Académica e gre " Licencia e ingenie /C75eo 9 )

S3V
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 0

ORGANIZACIONAL

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

1 afio de experiencia en el Area de Geologia.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

» Constitucion Politica del Estado.

* Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

» D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
* Ley 535 de Mineria y Metalurgia.

* Paquetes de Computacion.

* Manejo de Internet, correo electronico.

* Manejo de paquetes especializados.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcion de Cargos
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL UNIDAD DE DESARROLLO

ORGANIZACIONAL

Ne ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10271
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Tecnico | - Supervisor Gedlogo

NIVEL 7
AREA ORGANIZACIONAL Unidad Técnica de Geologia
DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Unidad de Geologia

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar trabajos geoldgico-mineros de gabinete y campo en zonas de interés mineralégico en el
Departamento de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recopilar, clasificar, evaluar e interpretar la informacion técnica geoldgica.

2. Controlar y verificar el cumplimiento de los programas de prospeccién geologica, geofisica y
geoquimica que han sido aprobados.

3. Recopilar, analizar, interpretar y correlacionar la informacion geolégica, geofisica y geoquimica
para efectuar estudios locales regionales.

4. Supervisar los proyectos de prospeccion y exploracion a ser ejecutados por SERGEOMIN.

5. Realizar supervisiones a los proyectos de levantamiento geofisico, asi como todas aquellas
operaciones de geologia de superficie y subsuelo.

6. Preparar mapas, perfiles geofisicos y geoldgicos.

7. Elaborar mapas de anomalias geoquimicas en las cuencas sedimentarias del Departamento de
Oruro.

8. Efectuar el estudio y analisis de las muestras geoldgicas recopiladas de areas de interés.

9. Revisary actualizar el léxico estratigrafico del Departamento de Oruro.

10. Realizar las funciones de supervision técnica de proyectos de estudio de pre inversién designados

por disposicién expresa de acuerdo a su formacion.

11. Coadyuvar en la ejecucion de los procesos de contratacion de bienes y servicios de la Secretaria
Departamental de Mineria y de su unidad.

12. Apoyar en la emisién del Formulario 101 y la elaboracion de los reportes diarios y mensuales.

13. Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
Inmediato Superior o por disposicién expresa.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

5 3 ~ Alejand
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL s L0

ORGANIZACIONAL

FORMACION

i - Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Geoldgica.
Formacién Académica tulop c a genie g

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

1 aflo de experiencia en el Area de Geologia.

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.
Ley 535 de Mineria y Metalurgia.

Paquetes de Computacion.

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.

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

Buena capacidad de organizacién.

233
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL e e

ORGANIZACIONAL

N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10272
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO Encargado de Area - Minerales Metalicos y No Metalicos

NIVEL 6

AREA ORGANIZACIONAL Area Minerales Metalicos y no Metalicos
DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Unidad Técnica de Geologia
AUTORIDAD LINEAL Profesional Técnico | - Supervisor

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Implantar politicas sobre el trabajo y la actividad minera en identificacion, desarrollo, explotacion minera,
metalurgia, comercializacién y seguridad industrial.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, disefar, controlar, evaluar de las operaciones mineras en perforacion, voladura, carguio,

acarreo, chancado primario y operaciones metallrgicas segun requerimiento.

Coordinar a nivel interinstitucional en el area de minerales metalicos y no metalicos.

Dimensionamiento y desarrollo de proyectos mineros.

Coordinar trabajos y actividades al interior de la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia.

Elaborar perfiles de proyectos relacionados con las reservas mineralégicas del departamento.

Supervisar los proyectos de inversién y pre inversién de la Secretaria Departamental de Mineria y

Metalurgia.

Asesorar cientifica y técnicamente sobre temas geoldgicos mineros.

Elaborar informes, estudios y proyectos para la produccion, transformacion y control relacionados

con recursos geolégicos.

9. Elaborar proyectos a disefio final de exploracion e investigacion de recursos mineraldgicos.

10. Estudios, informes y proyectos de analisis de tratamiento de problemas de contaminacién minera e
industrial.

11. Coadyuvar en la ejecucioén de los procesos de contratacién de bienes y servicios de la Secretaria
Departamental de Mineria y de su unidad.

12. Apoyar en la emisién del Formulario 101 y la elaboracion de los reportes diarios y mensuales.

13. Elaborar el POA de su unidad.

14. Cumplimiento de la ejecucion del POA de su unidad.

15. Cumplir otras funciones relativas al cargo a requerimiento del inmediato superior o por disposicién
expresa.

SRS IENFRYN

o~

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Geologica,
Formacién Académica Ingenieria Metalurgica y Ciencias Materiales, Ingenietia de Minas.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL oL

ORGANIZACIONAL

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

1 afio de experiencia en Geologia, Metalurgia o Mineria.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
Ley 535 de Mineria y Metalurgia.

Manejo de Paquetes de Computacion.

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcion de Cargos
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL bk e i

ORGANIZACIONAL

N ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10273
GESTION - 2022
IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Técnico | - Supervisor
NIVEL 7
AREA ORGANIZACIONAL Area de Minerales Metalicos y No Metalicos
DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area - Minerales Metalicos y No Metélicos
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo técnico a la Secretaria, implantando planes, politicas y proyectos sobre recaudaciones, control de
producciéon de minerales metalicos y no metalicos, comercializacion, tribulaciéon y exportacion de las
riquezas mineras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar en la planificacién, disefo, control, evaluacion de las operaciones mineras en perforacion,

voladura, carguio, acarreo, chancado primario segun requerimiento.

Coadyuvar en la conservacion del medio ambiente y seguridad industrial en operaciones mineras.

Elaborar perfiles de proyectos relacionados con las reservas mineraldgicas del departamento.

Apoyo a la supervision de los proyectos de inversion y pre inversion de la Secretaria Departamental

de Mineria y Metalurgia.

Asesoramiento técnico a actores mineros cuando asi lo requieran.

Elaborar informes de la produccion, transformacién y control relacionados con recursos

mineralégicos de interés para el departamento.

Apoyar en la supervision de proyectos de exploracion e investigacion de recursos minerales.

Estudios, informes y proyectos de analisis de tratamiento de problemas de contaminacién minera.

Realizar las funciones de supervision técnica de proyectos de estudio de pre inversion designados

por disposicién expresa de acuerdo a su formacion.

10. Coadyuvar en la ejecucion de los procesos de contratacion de bienes y servicios de la Secretaria
Departamental de Mineria y Metalurgia y de su unidad.

11. Apoyar en la emisién del Formulario 101 y la elaboracion de los reportes diarios y mensuales.

12. Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
Inmediato Superior o por disposicion expresa.

hrwnN

o o

© o~

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION
Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Geologica,
Formacién Académica Ingenieria Metalurgica y Ciencias Materiales, Ingenieria de Minas.
2 afios a partir de la emision del titulo en provision Wy%
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Experiencia General académico.

Experiencia Especifica 1 afio de experiencia en Geologia, Metalurgia, Mineria.

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.
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IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Encargado de Area - Recursos Evaporativos

NIVEL 6
AREA ORGANIZACIONAL Area de Recursos Evaporiticos
DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Unidad de Geologia

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo técnico a la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia, implantando planes, politicas
y proyectos sobre los recursos evaporiticos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular politicas y estrategias departamentales de reactivacion minera para el aprovechamiento
de los recursos evaporiticos.

2. Asesorar en procesos metalurgicos é industriales a la Secretaria Departamental de Mineria y

Metalurgia.

Coordinar a nivel interinstitucional en el area de recursos evaporiticos.

Elaborar proyectos que contribuyan a la reactivacion minera en general.

Coadyuvar en la gestion de recursos ante instituciones nacionales e internacionales para

proyectos de inversion de reactivacion minera en toda su cadena.

6. Impulsar politicas de conservacion del medio ambiente y seguridad industrial.

7. Ejecutar planes, programas y proyectos de desarrollo minero sostenible aprobados por el
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro garantizando su buena ejecucion de los mismos.

8.  Elaborar informes, estudios y proyectos para la produccion, transformacién y control relacionados
con los recursos evaporiticos.

9. Desarrollar actividades de socializacion de las normativas vigentes.

10. Coordinar y apoyar con los Jefes de Unidad. Encargados y Técnicos, todas las tareas actividades
y proyectos concernientes a la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia.

11. Conocer y coadyuvar en la solucién de diferentes necesidades y problematicas que conciernen al
sector minero.

12. Supervisar los proyectos de la Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia.

13. Coadyuvar en la ejecucién de los procesos de contratacidn de bienes y servicios de la secretaria
departamental de Mineria y Metalurgia y de su Unidad.

14. Elaborar el POA de su Unidad.

15. Cumplimiento del POA de su Unidad.

16. CumpIiA[ otras funciones inherentes al cargo que permitan alcanzar los objetivo y metas planteados
por el Area.

17. Cumplir otras funciones relativas al cargo a requerimiento del inmediato superior o por disposicién
expresa.
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION
Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Geolbgica,
Formacién Académica Ingenieria Metalurgica y Ciencias Materiales, Ingenieria de Minero.
2 afios y 6 meses a partir de la emisién del titulo en provision
Experiencia General nacional y/o académico.
1 afio de experiencia en Geologia, Metalurgia, Mineria, Recurso
Experiencia Especifica Evaporiticos.
CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.

* Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

* Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.
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