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IDENTIFICACION DEL CARGO:
' DENOMIN, CIONDELCARGO Secretario Deptal. de Planificacion del Desarrollo

IVEL a0
REA )RGANIZACIONAL | Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrolio

e Secretaria General

Secretaria Ejecutiva |

Chofer Profesional Il

Técnico Medio - Archivista

Unidad de Gestion de Planes, Programas y Proyectos
Unidad de Pre-Inversion y Evaluacion de Proyectos.
Area de Tecnologia de la Informacion.

Servicio Deptal. de Fortalecimiento Municipal

ENDENCIALlNEAL ': L » Gobernador (a) del Departamento de Oruro

UTORIDADLINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Proponer, coordinar y ejecutar el proceso de planificacion de politicas, estrategias, planes, programas,
proyectos e impulsar el desarrollo econdmico, productivo y social del departamento de Oruro enmarcados al
PDES, PTDI y a los objetivos institucionales del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

'FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Analizar y evaluar los escenarios, condicionantes y tendencias economicas, politicas y sociales de la
situacion departamental, Nacional, Internacional, sectorial e institucional.

2. Dirigir los procesos de planificaciéon por regiones, Provincias y Municipios, alineando al Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro a las politicas y normativas Nacionales PDES Y PTDI.

3. Diagnosticar situaciones econémico-productivas, sociales y politicas de todo el Departamento por
regiones, Provincias y Municipios.

4. Asistir técnicamente y asesorar a las demas Secretarias Departamentales, Direcciones, Servicios y
otros en temas referidos a la Planificacién, politicas, programas, proyectos, inversion publica,
cooperacion externa, otros.

5. Coordinar permanentemente con el Gobernador del Departamento de Oruro, Secretarias
Departamentales, Direcciones y ejecutivos de los Servicios Departamentales en la Planificacion.

6. Coordinar permanentemente con el Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo

(VIPFE), Ministerios, Viceministerios relacionados con la inversion publica.

. Liderar el proceso de Planificacion Departamental en el marco de las leyes y normativas nacionales.

- Representar al Gobernador ante organismos del gobierno, Cooperacién Internacional, Municipios y
otras instituciones en eventos, disertaciones, conferencias y otras actividades de caracter institucional
cuando asi lo delegue el Gobernador.

9. Brindar informacion sistematizada, confiable y oportuna, tanto al Gobernador del Departamento de

Oruro, al VIPFE, a Ministerios y Viceministerios relacionados.

10. Mantener Actualizada toda la informacién referida al PTDI, PEI y POA especialmente el referido a las
Politicas, Estrategias, Planes, Programas y Proyectos, por regiones, Provincias, Municipios y otros
sectores.

11. Mantener una base de datos actualizada con la informacién de todas las Direcciones, Servicios,
S.D.A.F.P. y otros; y fluir informacién confiable de la sifucion agﬁlal del avance fisico y financiero
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de la Inversién publica asi como la situacion real de cada uno de los proyectos a través del sistema
de monitoreo y control de Proyectos.

12. Coordinar con Alcaldes Municipales, Ministerios, Cooperacion externa, ONGs y otras instituciones
para la ejecucion de Proyectos concurrentes.

13. Organizar eventos de capacitacién con el VIPFE, relacionado al SISIN, SGP, POA, presupuestos,
elaboracion y evaluacion de Proyectos y con otras instituciones o profesionales.

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. Informar al Gobernador del Departamento de Oruro de la ejecucién del Inversién Publica y sugerir las
medidas o acciones pertinentes para agilizar la inversion publica.

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. Brindar la informacién de manera oportuna y &gil acerca del estado fisico-financiero de cada uno de
los proyectos en su etapa de inversién y pre-inversién a consideracion del Gobernador del
Departamento de Oruro asi como de la Asamblea Legislativa Departamental de Oruro y otros entes
que asi lo requieran.

18. Realizar seguimiento a la ejecucion fisica-financiera de acuerdo a la programacién mensual y
coordinar con S.D.A.F.P. y otras Unidades para la toma de decisiones.

19. Designar por documento expreso al personal técnico adecuado, como supervisor técnico de estudio
de proyectos de preinversién.

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

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

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

NOCIMIENTO

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 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 comunicacién proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Atencion inmediata a requerimientos. % / —
Coordinacién, organizacién y supervision. I< -
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* Planeacion y organizacion adecuada de sus actividades.
e Compromiso e interés social.
e Buena capacidad de organizacion.
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO Secretaria Ejecutiva |

'NIVEL i 11

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo
DEPENDENCIA LINEAL Secretario Deptal. de Planificacion del Desarrollo
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

'OBJETIVO DEL CARGO

Prestar asistencia secretarial a la Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo, planificando y
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. Atender al publico de manera amable y cortes via telefonica y personalmente, brindando informacién
oportuna y confiable.

2. Preparary realizar el envio de correspondencia mediante el servicio de fax, Courier o encomiendas
a la Terminal de Buses y otros.

3. Redactar y transcribir la documentacién requerida por la Secretaria Departamental de Planificacion
del Desarrollo. (Cartas, Memorandums, Circulares y otros) correctamente.

4. Recepcionar la correspondencia, registrar y remitir al destinatario final mediante Sistema del
SIGAPO.

5. Efectuar las llamadas telefonicas y realizar los contactos que les sean solicitados para el
funcionamiento de Secretaria Departamental de Planificacién del Desarrollo.

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

7. Velar que la documentacion generada por SDPD y recepcionada por las Secretarias y Servicios
departamentales lleguen oportunamente al destinatario final.

8.  Efectuar el control de Seguimiento de correspondencias recibidas por la Secretaria hasta el envio o
respuesta del mismo.

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

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

11. Archivar y custodiar la documentacion de correspondencia recepcionada de forma cronolégica.

12. Archivar y custodiar la documentacién interna de la Secretaria Departamental de Planificacion del
Desarrollo de forma ordenada y clasificada.

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

14. Custodiar los Sellos oficiales de la Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo y
administrar el uso correcto de los mismos.

15. Realizar solicitud de material mensual de acuerdo a requerimiento de la Secretaria Departamental
de Planificacion del Desarrollo.

16. Obtener fotocopias de la documentacién requerida de la Secretaria Departamental de Planificacion
del Desarrollo en aspectos inherentes a sus funciones.

17. Orientar a los Servidores Publicos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro y suministrar
informacién, documentos o elementos que sean solicitados.

18. Realizar otras funciones relativas al puesto que le sea}(gncoyﬁendados por su inmediato superior.

Manual de Descripcién de Cargos 2 9 0




DBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
DAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO

M

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e 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

Titulo a nivel técnico sup”erior, técnico medio o Cerfiﬁcado d‘e“
egreso y/o conclusion de estudios de institutos u otros, en

Formacién Académica secretariado ejecutivo.

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

Experiencia General de institutos u otros.

Experiencia Especifica

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 electronico.

OTROS ASPECTOS
DADES 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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IDENTIFICACION DEL CARGO:

| DENOMINACION DEL CARGO | Chofer Profesional Il

INIVELE o e e 1

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo
DEPENDENCIA LINEAL Secretario Deptal. de Planificaciéon del Desarrollo
_AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

'OBJETIVO DEL CARGO

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

'FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Trasladar al Secretario Departamental de Planificacion del Desarrollo, dentro el territorio
departamental y nacional.

2. Realizar el traslado del personal a los diferentes lugares, previa autorizacién del Secretario de
Planificacién del Desarrollo.

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

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

5. Mantener el vehiculo en condiciones éptimas de limpieza.

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

respectivo descargo y su adquisicion.

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

Cumplir estrictamente las actividades programadas del recorrido.

Cumplir estrictamente otras actividades, por instrucciones superiores.

© 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.
» Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

' FORMACION

Formacidn Académiica Chofer Profesional con licencia de conducir categoriaBo C.

L meses de experiencia en mantenimiento vehicular.
Experiencia General 8 pefientia ot mani=himie Q

Experiencia Especifica

Manual de Descripcion de Cargos
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Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

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

e Mantenimiento de vehiculo.

OTROS ASPECTOS
ALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacién.

Manual de Descripcién de Cargos
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

_DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Medio - Archivista

INIVEE e 500 e 12

_AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Planificacién del Desarrolio
_DEPENDENCIA LINEAL Secretario Deptal. de Planificacién del Desarrollo
 AUTORIDAD LINEAL ' Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

_OBJETIVO DEL CARGO

Prestar asistencia a la Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo en el manejo eficientemente
del Sistema de Registro de todos los documentos emitidos y presentados a esta dependencia, con el objeto
de optimizar el resguardo de dichos documentos y lograr una adecuada organizacién de busqueda para el
desarrollo institucional de la entidad.

1. Mantener actualizada la base de datos de ejecucion fisico financiero de programas y proyectos de la
Gobernacién.

2. Archivar en el sistema de reportes de ejecucion presupuestaria de proyectos y programas de las
diferentes Secretarias Departamentales.

3. Redaccién de documentos que competen al Area de Planificacién.

4. Estructuracion de Tablas y reportes sobre programas y proyectos.

5. Coadyuvar en la capacitacién a las diferentes Secretarias del G.A.D-ORU, respecto al llenado de
formularios SyE, SGP y SISIN.

6. Sistematizar formularios de SyE de los Proyectos y programas de la Gobernacién.

7. Preparary difundir a todas las Secretarias Departamentales, informes mensuales de ejecucion fisico-

financiera de proyectos de preinversion e inversién, asi también de los programas no recurrentes
dentro la Gobernacion.

8. Archivar documentacion inherente a la Secretaria.

9. Cumplir otras funciones inherentes al cargo a requerimiento del inmediato superior.

10. Atender al publico y usuarios internos y externos.

11. Colaborar con la Secretaria en situaciones urgentes cuando asi se requiera.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Cértificado de égreso a hivel técnicd superior, rtécnico medio y/o |

Formacion Académica conclusion de estudios de institutos u otros en Administracion.

G - / _
Experiencia General 4/ %" =
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_CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
ADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcién de Cargos
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- MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

| GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

 DENOMINACION DEL CARGO | Jefe (a) de Unidad de Gestion de Programas y Proyectos
NIVEL:: e 4
_AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrolio
jDEPENDENCIA LINEAL Secretario Deptal. de Planificacion del Desarrollo

L e * Profesional Adm. Il - Financiamiento Interinstitucional
AUTORIDAD LINEAL | & Encargado de Area - Prog. y Evaluacién e Inversién Pablica
e ~ ® Profesional Adm. Il - Programacién de Operaciones.

.;DESCRIPCION DEL CARGO:

_OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la programacién, seguimiento y control en la ejecucion del presupuesto de inversion de proyectos
de inversion y programas no recurrentes del Gobierno Autonomo Departamental de Oruro, en
cofinanciamiento y/o concurrentes con otras instituciones, velando la eficiencia y eficacia en el uso de los
recursos financieros, tiempo y alcance.

_FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar las acciones de programacion, seguimiento y control en la ejecucion del presupuesto de
inversion de proyectos de inversion y programas no recurrentes con el personal de su dependencia
y otros seguin requerimiento.

2. Coordinar la elaboracién de convenios intergubernativos e interinstitucionales, seguimiento y
cumplimiento de contrapartes.

3. Actualizar permanentemente la informacion primaria y secundaria producida por instituciones
publicas, privadas, cooperacién internacional, ONGs, fundaciones y otros para la gestion de
financiamiento.

4. Coordinar con las diferentes Secretarias Departamentales la ejecucion de proyectos y programas
no recurrentes en funcion al POA y presupuesto aprobado.

5. Realizar seguimiento a la normativa vigente y a metodologias oficiales utilizadas por las
instituciones para la gestién del financiamiento concurrente de los programas y proyectos.

6. Coordinar con las unidades ejecutoras del GAD-ORU la implementacion de los planes

departamentales relacionados con el Sistema de Planificacion Integral del estado.

Coordinar la programacion Operativa en base a los planes departamentales.

Elaborar e informar al Gobernador, Asamblea Legislativa Departamental, Secretarios

Departamentales y sociedad civil respecto al avance financiero de los Proyectos y Programas y su

gestién como tal.

9. Representar al Secretario Departamental para la gestion de financiamiento externa, ONGs y otros
entes.

10. Coordinar trabajo de pasantes y tesistas que colaboran en la Unidad de Gestion de Programas y
proyectos de la Secretaria Departamental.

11. Coordinar y realizar la sistematizacién, estructuracion y consolidacion del presupuesto de inversion
publica para el POA y presupuesto de la gestion siguiente.

12. Coordinar, adecuar, capacitar el uso y manejo de formularios SGP, SISIN, SyE, en funcion de las
nuevas disposiciones del Ministerio de Planificacién del Desarrollo y otros.

13. Desarrollar otras funciones inherentes al cargo de aw}dn a instrucciones superiores.
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

Titulo profesional a nivel Licenciatura en ciencia Econémica y

Formacién Académica Financiera y/o ramas afines de Ingenieria.
3 afios a partir de la emision del titulo en provisién nacional,
Experiencia General académico.

2 afios de experiencia en el Area y/o relacionados al cargo.

Ex

riencia Especifica

Constitucion 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 Computacién.

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
UALIDADES 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 organizacién.

Manual de Descripcidn de Cargos
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

_DENOMINACION DEL CARGO Profesional Adm. Il - Financiamiento Interinstitucional

INIVEE " 770 9

AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Gestion de Planes, Programas y Proyectos
'DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Unidad de Gestién de Programas y Proyectos
AUTORIDAD LINEAL Ninguna

DESCRIPCION DEL CARGO:

'OBJETIVO DEL CARGO

Revisar y hacer seguimiento a los convenios de concurrencia y cofinanciados para hacer cumplir los planes
de Desarrollo Nacional, Departamental y regional evaluando su viabilidad y factibilidad de los Proyectos y
programas econémicos, sociales y culturales del departamento.

‘F’UNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar reuniones y coordinar con los responsables de la elaboracion y ejecucion de Programas
y Proyectos; Consultores, Supervisores y Beneficiarios.

2. Apoyo a la sistematizacién, registro y mantenimiento de la base de datos particulares de cada
programa proyecto y la situacion actual de los mismos.

3. Coordinar con las Areas de Programacién de Inversion Publica y la Unidad de Preinversion y
evaluacién de Proyectos para la toma objetiva de decisiones, paralelamente encarar una
planificacién eficiente.

4. Revisar la documentacién y emitir informe pertinente de convenios intergubernativos e
interinstitucionales y verificar concordancia con el Plan Territorial de Desarrollo Integral del
Departamento.

5. Verificacion y seguimiento a la vigencia, el cumplimiento del convenio interinstitucional e
institucional.

6. Elaborar el informe técnico presupuestario para firma de convenio e informe técnico-
presupuestario para firma de convenio y/o ratificacion Firma de Convenio e informe-técnico
presupuestario para inscripcion y/o transferencia de recursos de acuerdo a normativa vigente.

7. Coordinar la programacion Operativa de programas no recurrentes en base al PTDI, PEl y planes
sectoriales.

8. Coordinar con las unidades ejecutoras el seguimiento en relacién a contrapartes otorgadas a
GAMs, Ministerios, etc. y contrapartes recibidas respectivamente en cumplimiento a Convenios
Suscritos.

9. Elaborar y actualizar los reglamentos y manuales en relacién a convenios de financiamiento en
coordinacién con las diferentes instancias de la entidad.

10. Implementar un base de datos estadisticos presupuestarios de los programas no recurrentes.

11. Realizar modificaciones presupuestarias intrainstitucionales e interinstitucionales en el marco de
las normativas vigentes.

12. Coadyuvar, coordinar para la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto, conforme a las
Normas Basicas del Sistema de Programacién de Operaciones y directrices nacionales.

13. Realizar otras funciones inherentes al cargo solicitadas por el inmediato superior.

iy

)
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO
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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

Formacién Académica

Tituld profesional a nivel Licenciatura en Economia, Administracion
de Empresas, Contaduria Publica, y/o ramas afines de Ingenieria.

Experiencia General

1 afios a partir de la emisién del titulo en provisién nacional,
académico y/o certificado de egreso.

Experiencia Especifica

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

Constitucién Politica del Estado.

® @ o o o

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS

SUALIDADES PERSONALES

Espiritu de servicio.

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

Buena capacidad de organizacion.
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JBIERNO AUTéNOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
¢/ DAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL i

ORGANIZACIONAL

~ MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

_DENOMINACION DEL CARGO | Encargado de Area - Prog. y Evaluacién e Inversién Publica
NIVEL 6
AREA ORGANIZACIONAL Area de Programacion de Inversion Pablica
DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Unidad de Gestion de Programas y Proyectos
'AUTORIDAD LINEAL » __Profesional Adm. Il - Programacion de Operaciones

DESCRIPCION DEL CARGO:

_OBJETIVO DEL CARGO

Programar y monitorear los recursos de inversion de los Proyectos y Programas no recurrentes del Gobierno
Autonomo Departamental de Oruro de acuerdo a la evaluacion y normativas de inversién publica vigente y
en el marco del cumplimiento de los lineamientos del PTDI y PDES.

_FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Actualizar reglamentos y manuales relacionados con el Sistema de Programacion de Operaciones.

2. Elaborar el presupuesto del POA de los Proyectos y Programas de inversién en coordinacion con el
personal operativo y ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

3. Apoyar en la programacion presupuestaria por partida e insercién de proyectos nuevos en el POA
del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

4. Planificar y coordinar con jefes de Unidades y Areas para la correcta programacion de la inversiéon de
Proyectos y Programas.

5. Realizar modificaciones presupuestarias intrainstitucionales e interinstitucionales en el marco de la
normativa vigente.

6. Revisar el reporte mensual de la ejecucion fisico-financiero para su remision al VIPFE, al Gobernador,

a las Secretarias Departamentales, y otras instancias que asi lo requieran.

Capacitar al personal para la elaboracién del POA, SGP, SISIN.

Realizar modificaciones presupuestarias de programas y proyectos de acuerdo a convenios,

transferencias y otros conforme a requerimiento y normativas vigentes.

9. Actualizar y coordinar con la Secretaria Departamental, la elaboracion de POA’s reformulado y/o
ajuste al presupuesto.

10. Elaborar el informe técnico-presupuestario de inversién publica de Proyectos y/o Programas no
recurrentes, para su inscripcion al POA para su aprobacion por la Asamblea Legislativa
Departamental.

11. Coordinar con territorialitas del VIPFE, sectorialitas del MEF para la concrecién de registro de
Proyectos y Programas en el SIGEP.

12. Capacitar a los Servidores Publicos en Elaboracién de POAs.

13. Elaborar el informe técnico presupuestario para firma de convenio e informe técnico-presupuestario
para firma de convenio y/o ratificacién Firma de Convenio e informe-técnico presupuestario para
inscripcién y/o transferencia de recursos de acuerdo a normativa vigente.

14. Coordinar la programacion operativa de programas no recurrentes en base al PTDI, PEl y planes
sectoriales.

15. Cumplir otras funciones inherentes al cargo a requerimiento del inmediato superior.

© N
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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.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

"ORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Administracién de Empresas, Contaduria Publica, y/o ramas afines
de Ingenieria.

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

Formacién Académica

L ia 1 aflo de experiencia en el Area v/o relacionados al cargo.
Experiencia Especifica P y 9

_CONOCIMIENTO

Constitucion 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 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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ESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

_DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Adm. 1l - Programacién de Operaciones

NIVEL EHTE

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Programacién de Inversion Publica

_DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area de Prog. y Evaluacién e Inversién Publica
'AUTORIDAD LINEAL ~ | Ninguna

DESCRIPCION DEL CARGO:

| OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar a la correcta programacion de los Proyectos y Programas en el POA del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro.

_FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y reportar mensualmente la ejecucion fisico-financiero al VIPFE y a la MAE, asi como a
requerimiento de las Secretarias Departamentales y otras entidades.

2. Sistematizar la ejecucion fisico-financiera en el SISIN WEB y matriz de seguimiento interno de
proyectos de inversion y preinversion del POA del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

3. Sistematizar el Presupuesto de Inversién Publica del Programa Operativo Anual del Gobierno

Auténomo Departamental de Oruro, en coordinacién con los encargados, administradores,

supervisores y fiscales de proyectos.

Elaborar el POA presupuestario de inversién de acuerdo a normativas vigentes.

Generar informacién oportuna y confiable referida a la ejecucion presupuestaria de acuerdo a

requerimientos de la MAE, Secretarias Departamentales y otras instituciones.

6. Realizar procesos de modificacion presupuestaria intra e interinstitucional para proyectos nuevos y
de continuidad al POA para su aprobacién por la Asamblea Legislativa Departamental.

7. Realizar modificaciones presupuestarias intrainstitucionales e interinstitucionales entre proyectos o
programas de acuerdo a convenios, transferencias y otros segun requerimiento en el marco de las
normativas vigentes.

8. Coordinar con territorialitas del VIPFE, sectorialitas del MEF para la concrecién de registro de
Proyectos y Programas en el SIGEP.

9. Elaborary emitir los informes inherentes al cargo a requerimiento del inmediato superior, MAE y otras
instancias.

10. Capacitar el uso y manejo de formularios SGP, SISIN, SyE, en funcién de las nuevas disposiciones
del Ministerio de Planificacion del Desarrollo y otros.

11. Coordinar con la Unidad de Gestién de Planes, Programas y Proyectos, Ia revisién y emision de
informes técnicos (administrativos) de cierre de proyectos.

12. Cumplir otras funciones inherentes al cargo a requerimiento del inmediato superior.

ok~

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 originario ca opesina.
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DBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

A’CION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia, Administracién
de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Sistemas,
Agronémica, Comercial.

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

Formacion Académica

S . mes ienci el Area y/o relacionados al car 0.
Experiencia Especifica 6 meses de experiencia en y 9

CONOCIMIENTO

» Constitucion Politica del Estado.

* Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

» D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
» Sistemas de informacién sobre inversiones SISIN-WEB.

* Manejo de Paquetes de Computacién.

* Manejo de Internet, correo electrénico.

_OTROS ASPECTOS
_CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

/ ,
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_ MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGO

Gl

| GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

'DENOMINACION DEL CARGO | Jefe (a) de Unidad de Pre-inversién y Evaluacion de Proyectos

 NIVEL 4

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Planificacién del Desarrolio

DEPENDENCIA LINEAL Secretario Departamental de Planificacién del Desarrollo
e & : e Profesional Tec. | — Obras civiles

» Profesional Tec. | - Proy. Medio Amb. Agropecuario

* Profesional Tec. | - Proy. Desarrollo Productivo

[ ]

Profesional Técnico Il — Evaluacién Socioeconémica Proyectos
Pre-Inversién

Profesional Tec. | — Obras Civiles
e Profesional Tec. | - Disefio

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

_OBJETIVO DEL CARGO

Evaluar la viabilidad y factibilidad de los Proyectos y Programas 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.

[FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Responsable de la emisién de informes respecto a la evaluacion realizada a los proyectos.

2. Mantener el Banco de Proyectos ejecutados y en ejecucién de inversién: tanto impresos como
informacién digitalizada, en el corresponsabilidad con el encargado especifico de la Unidad.

3. Realizar el monitoreo y seguimiento a los Proyectos de Inversion en sus diferentes fases en
coordinacion con los Analistas de Proyectos.

4. Coordinar con los Profesionales Técnicos | y I, Encargados, Administradores, Supervisores y Fiscales
de obra, el monitoreo y seguimiento de los proyectos para garantizar su buena ejecucion.

5. Coordinar con los profesionales de la “Unidad de Pre-inversion y Evaluacién de Proyectos” (en funcion
asu especialidad y competencia), la “Unidad de Gestién de Planes, Programas y Proyectos” y el “Area
de Programacion de Inversion Publica”, la revision y emision de informes técnicos de cierre de
proyectos.

6. Implementar el Banco de Proyectos que permita el acceso directo a fichas técnicas que brinden
informacion técnica especifica de los mismos.

7. Realizar reuniones con los responsables de la elaboracion del Proyecto: Consultores, Supervisores y
Beneficiarios.

8. Apoyar en la programacién presupuestaria e insercion de Proyectos nuevos en el POA del Gobierno
Autonomo Departamental de Oruro.

9. Emitir informes de acuerdo a requerimiento del Secretario Departamental de Planificaciéon del

Desarrollo, MAE y otras instancias.

. Generar informacion extraordinaria oportuna y confiable en funcion a requerimiento del Gobernador,
Asamblea Legislativa Departamental, Secretarias Departamentales, Autoridades nacionales,
Originarios, Municipales y otros.

. Coordinar con el Areas de Programacién de Inversion Publica y Unida de Gestion de Planes,
Programas y Proyectos, para la toma objetiva ~degisiones y paralelamente una Planificacién
eficiente. / ==

Manual de Descripcidn de Cargos
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12. Mantener los registros y bases de datos de los proyectos actualizados.

13. Evaluar la implementacién de los Planes Departamentales relacionados con el Plan de Desarrollo
Econémico y Social.

14. Coordinar la programacién operativa en base a los Planes Departamentales

15. Planificar la ejecucién de proyectos de inversion a corto y mediano plazo

16. Coordinar la elaboracién de carpetas de proyectos de pre-inversién con las unidades solicitantes y
beneficiarios para el cumplimiento de las normas basicas.

17. Revisar y evaluar proyectos en Ia parte técnica, econémica, social y ambiental en la etapa de pre-
inversién, en coordinacion con los analistas de Proyectos en funcion a las especialidades de cada
profesional.

18. Elaborar y emitir los informes de observaciones o de conformidad con resultado de la evaluacion
realizada a los proyectos a la Unidad de Planificacion y Proyectos.

19. Coadyuvar el seguimiento al Sistema de Gerencia de Proyectos SGP - Reporte de proyectos, en
coordinacién con la Unidad de Gestién de Programas y Proyectos. Realizar el seguimiento y
evaluacion “In situ” de los Proyectos de inversion asignados de impacto.

20. Implementar un banco de datos: estadisticos, Leyes, reglamentos y otras disposiciones que permitiran
respaldar observaciones y ampliar mayor conocimiento de las mismas.

21. Coadyuvar en el uso y manejo de formularios SGP, SISIN, SyE, en funcién de las disposiciones del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo y otros, en coordinacion con la Unidad de Gestién de
Programas y Proyectos.

22. Realizar las funciones de supervision técnica de proyectos de estudio de preinversién designados por
disposicién expresa de acuerdo a su formacion.

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

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

'FORMACION . ;
T Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieﬁa CiViI y/o ramas
Formacion Académica afines.

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

_CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

Politicas Publicas

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

Gestion y Administracion de Proyectos

Informatica

Manejo de Programas de Office (Procesador de Texto, Planillas Electronicas, Presentaciones y otros
relacionados al cargo).

Manejo de Paquetes Técnicos (Project, Auto CAD, Civil 3D, CSI Bridge, SAFE Quark, PRESCON,

CYPE CAD, WATER CAD, otros). K( ) >
Cartografia y Construccién de Informacion Geogréfica % y
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

* Manejo de Paquetes Técnicos S.|.G. (ARC-GIS, ERDAS,ILWIS).
¢ Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
_CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacién.
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~ MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

_DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Tec. | - Obras Civiles

ENIVEL " 17

AREA ORGANIZACIONAL | Unidad de Pre-inversion y Evaluacion de Proyectos
_DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Unidad de Pre-inversién y Evaluacion de Proyectos
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

_OBJETIVO DEL CARGO

Evaluar la viabilidad y factibilidad de los Proyectos 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.

 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y sistematizar el Programa Operativo Anual del Gobierno Departamental de Oruro, en
coordinacién con los encargados, administradores, supervisores y fiscales de proyectos; para su
consolidacion por el Area de Programacién de Inversion Publica y la Unidad de Gestién de Planes,
Programas y Proyectos.

2. Coordinar con encargados, administradores, supervisores y fiscales de proyectos, el monitoreo y
seguimiento en “In situ” a los proyectos en su fase de inversién en relacién a los proyectos de su
responsabilidad.

3. Conformar comisiones extraordinarias relacionadas con la elaboracion de planes, programas y
proyectos.

4. Identificar proyectos y sus problemas para el seguimiento y monitoreo “In situ” para garantizar su
buena ejecucion.

5. Coordinar con el Area de Programacion de Inversion Publica, la revisién y emisién de informe técnico
de cierre de proyectos.

6. Evaluar y revisar proyectos (estudios) en la fase de preinversion, haciendo énfasis en la parte civil,
técnica, ingenieril y medio ambiente de los proyectos de acuerdo normativas vigentes.

7. Elaborar y emitir informes de observaciones y de conformidad como resultado de la evaluacion
realizada a los proyectos en los componentes segun su competencia y especialidad.

8. Cumplir las instrucciones extraordinarias emanadas de la Secretaria Departamental de
Planificaciones del Desarrollo, relacionados con ajustes a los planes programas y proyectos.

9. Generar informacion oportuna y atender solicitudes de informes escritos y orales en oficina de Ia
S.D.P.D. y otros de acuerdo a requerimiento del Gobernador, Asamblea Departamental, Ministerios,
Gobiernos Municipales, Autoridades Originarios y otros para toma de decisiones en los diferentes
niveles.

10. Ejecutar reuniones de aclaracion en coordinacion con los encargados de proyectos y empresas.

11. Coadyuvar en del manejo, del Banco de proyectos, informes y documentacion.

12. Realizar las funciones de supervision técnica de proyectos de estudio de preinversion designados por
disposicién expresa de acuerdo a su formacién.

13. Cumplir otras funciones inherentes al cargo a requerimiento del inmediato superior.

g
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

; . Ti r ional a nivel Licenciatur | ieria Civil
Formacién Académica tulo profesional a nivel Licenciatura en ngenieria Civ

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

1 afio de experiencia en Obras Civiles, Evaluacién de Proyectos

Experiencia Especifica y/o relacionados al cargo, a partir de la emisién del titulo en

provisién nacional y/o académico.

_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 Programas de Office (Procesador de Texto, Planillas Electronicas, Presentaciones y otros

relacionados al cargo).

* Manejo de Paquetes Técnicos (Project, Auto CAD, Civil 3D, PRESCON, CYPE CAD, SAP2000,
ETABS, WATER CAD, otros).

* Manejo de Paquetes Técnicos S.I.G. (ARC-GIS, 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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~ MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO:

_DENOMINACION DEL CARGO Profesional Tec. | - Proy. Medio Amb. Agropecuario

NIVEL 5 7

AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Pre-inversién y Evaluacion de Proyectos
_DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Unidad de Pre-inversion y Evaluacién de Proyectos
_AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

_OBJETIVO DEL CARGO

Evaluar la viabilidad y factibilidad de los Proyectos y Programas 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 su competencia en sus diferentes fases.

 FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y sistematizar el Programa Operativo Anual del Gobierno Auténomo Departamental de
Oruro en coordinacién con los encargados, administradores, supervisores y fiscales de proyectos:
para su consolidacion por el Area de Programacién de Inversién Publica y la Unidad de Gestion de
Planes, Programas y Proyectos.

2. Coordinar con encargados, administradores, supervisores y fiscales de proyectos, el monitoreo y
seguimiento a los proyectos en su fase de inversion en relacion a los proyectos de su responsabilidad.

3. Conformar comisiones extraordinarias relacionadas con la elaboracién de planes, programas y
proyectos.

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

5. Coordinar con el Area de Programacién de Inversién Publica, Ia revision y emision de informe técnico
de cierre de proyectos.

6. Evaluar y revisar proyectos (estudios) en la fase de pre-inversién, haciendo énfasis en la parte
productiva, agricola, pecuaria y medio ambiente de los proyectos de acuerdo normativas vigentes.

7. Elaborar y emitir informes de observaciones y de conformidad como resultado de la evaluacién
realizada a los proyectos en la parte de Medio Ambiente y Agropecuario y otros componentes segun
Su competencia y especialidad.

8. Cumplir las instrucciones extraordinarias emanadas de la Secretaria Departamental de
Planificaciones del Desarrollo, relacionados con ajustes a los planes programas y proyectos.

9. Generar informacién oportuna y atender solicitudes de informes escritos y orales en oficina de la
S.D.P.D. y otros de acuerdo a requerimiento del Gobernador, Asamblea Departamental, Ministerios,
Gobiernos Municipales, Autoridades Originarios y otros para toma de decisiones en los diferentes
niveles.

10. Ejecutar reuniones de aclaracién en coordinacién con los encargados de proyectos y empresas en
relacion a proyectos agropecuarios, sistemas de presa-riego y otros proyectos relacionados con el
tema de Medio Ambiente.

11. Responsable de la sistematizacion y actualizacion del banco de proyectos, informes y documentacion

N\ a su cargo.

"\ 12. Realizar las funciones de supervision técnica de proyectos de estudio de preinversion designados por

| disposicion expresa de acuerdo a su formacion. )

13. Cumplir otras funciones inherentes al cargo a requerimieyf

0 superior.
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JBIERNO AUTONOMO DEPARTAM ENTAL DE ORURO m
DAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL RO N2

ORGANIZACIONAL

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Agronémica,

- _ Ingenieria Civil (mencié dio ambiental) y/o ramas afines de la

Formacién Académica genier (mencion me } ylora

Ingenieria.

1 afio y seis meses a partir de la emision del titulo en provisién
Experiencia General nacional y/o académico.

1 afo de experiencia en Evaluacion de Proyectos y/o relacionados
Experiencia Especifica al cargo.

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modlflcaC|ones

Reglamento Basico de Preinversion RM N° 115/2015

Manejo de Programas de Office (Procesador de Texto, Planillas Electronicas, Presentaciones y otros
relacionados al cargo).

Manejo de Paquetes Informaticos Técnicos de ingenieria relacionados al cargo y/o area.
Manejo de Internet, correo electrénico.

Sistemas de Planificacion del Estado en el marco de la Ley N° 777/2016

Cambio Climatico y Medio Ambiente

Gestion de Riesgos en el marco de la Ley N° 602

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcion de Cargos




DBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
DAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

~ MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS i6

" GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL’CARGO | Profesional Tec. | - Proy. Desarrollo Productivo

INIVERE "7 = 7

AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Pre-inversion y Evaluacién de Proyectos
DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Unidad de Pre-inversion y Evaluacion de Proyectos
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

ﬁzOBJETIVO DEL CARGO

Evaluar la viabilidad y factibilidad de los Proyectos y Programas 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.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y sistematizar el Programa Operativo Anual del Gobierno Auténomo Departamental de
Oruro en coordinacién con los encargados, administradores, supervisores y fiscales de proyectos;
para su consolidacion por el Area de Programacion de Inversion Publica y la Unidad de Gestion de
Planes, Programas y Proyectos.

2. Coordinar con encargados, administradores, supervisores vy fiscales de proyectos, el monitoreo y
seguimiento en “In situ” a los proyectos en su fase de inversion en relacion a los proyectos de su
responsabilidad.

3. Conformar comisiones extraordinarias relacionadas con la elaboracion de planes, programas vy
proyectos.

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

5. Coordinar con el Area de Programacién de Inversion Publica, la revision y emisién de informe técnico
de cierre de proyectos.

6. Evaluar y revisar proyectos (estudios) en la fase de pre-inversion, haciendo énfasis en la parte
productiva, agricola, pecuaria y medio ambiente de los proyectos de acuerdo normativas vigentes.

7. Elaborar y emitir informes de observaciones y de conformidad como resultado de la evaluacién
realizada a los proyectos en los componentes segun se competencia y especialidad.

8. Cumplir las instrucciones extraordinarias emanadas de la Secretaria Departamental de
Planificaciones del Desarrollo, relacionados con ajustes a los planes programas y proyectos.

9. Generar informacién oportuna y atender solicitudes de informes escritos y orales en oficina de la
S.D.P.D. y otros de acuerdo a requerimiento del Gobernador, Asamblea Departamental, Ministerios,
Gobiernos Municipales, Autoridades Originarios y otros para toma de decisiones en los diferentes
niveles.

10. Ejecutar reuniones de aclaracién en coordinacion con los encargados de proyectos y empresas.

11. Responsable de la sistematizacién y actualizacion del banco de proyectos, informes y documentacion
a su cargo.

12. Realizar las funciones de supervision técnica de proyectos de estudio de preinversién designados por
disposicion expresa de acuerdo a su formacion.

v

13. Cumplir otras funciones inherentes al cargo a requerimiento de| in/e‘@iato superior.
o
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DBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

DAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL el pied

ORGANIZACIONAL

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 segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil,
Arquitectura, Ingenieria Agronomica, Ingenieria Industrial y/o

Formacién Académica .
ramas afines.

1 afio y seis meses a partir de la emisién del titulo en provision

Experiencia General nacional y/o académico.
1 afio de experiencia en Evaluacion de Proyectos y/o relacionados
Experiencia Especifica al 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 Programas de Office (Procesador de Texto, Planillas Electronicas, Presentaciones y otros
relacionados al cargo).

Manejo de Paquetes Informaticos Técnicos de ingenieria relacionados al cargo y/o area.

e Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

312
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JBIERNO AUTéNOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
DAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL e v

ORGANIZACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS |

IDENTIFICACION DEL CARGO:

_DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Tec. Il - Evaluacion Socioecondémica Proyectos

NIVEL 8

AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Pre-inversion y Evaluacion de Proyectos
'DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Unidad de Pre-inversion y Evaluacién de Proyectos
_AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

_OBJETIVO DEL CARGO

Evaluar la viabilidad y factibilidad de los Proyectos y Programas 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.

_FUNCIONES ESPECIALES

1. Apoyar en la coordinacion y sistematizacion del Programa Operativo Anual del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro, en coordinacién con la Unidad de Gestién de Planes, Programas y
Proyectos.

2. Conformar comisiones extraordinarias relacionadas con la elaboracion de planes, programas y
proyectos.

3. Identificar proyectos en coordinacién con profesionales de la unidad y sus problemas para el
seguimiento y monitoreo in situ para garantiza su buena ejecucion.

4. Coordinar con el Area de Programacién de Inversién Publica, la revision y emision de informes
técnicos de cierre de proyectos.

5. Evaluar y revisar proyectos (estudios) en la fase de preinversion, haciendo énfasis en la parte
socioeconémica de los proyectos de acuerdo normativas vigentes.

6. 6. Elaborar y emitir informes de observaciones y de conformidad como resultado de la evaluacion
realizada a los proyectos en los componentes seglin se competencia y especialidad.

7. Cumplir las instrucciones extraordinarias emanadas de la Secretaria Departamental de
Planificaciones del Desarrollo, relacionados con ajustes a los planes programas y proyectos.

8. Generar informacién oportuna y atender solicitudes de informes escritos y orales en oficina de la
S.D.P.D. y otros de acuerdo a requerimiento del Gobernador, Asamblea Departamental, Ministerios,
Gobiernos Municipales, Autoridades Originarios y otros para toma de decisiones en los diferentes
niveles.

9. Asistir a reuniones de aclaracion en coordinacién con profesionales de la Secretaria de Planificacion
del Desarrollo encargados de proyectos y empresas, para aclaracion de la parte socioecondémica de
los Estudios.

10. Responsable de la sistematizacién y actualizacion del banco de proyectos, informes y documentacion
a su cargo.

11. Realizar las funciones de supervision técnica de proyectos de estudio de preinversién designados por
disposicion expresa de acuerdo a su formacion.

12. Cumplir otras funciones inherentes al cargo a requerimiento del inmediato superior.

\
\

'R"EQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO /

*__ Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucib Politicedet-Estado.

Manual de Descripcién de Cargos 3 1 3




5 jJBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
4/ DAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

mmm

* 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 Economia
Formacion Académica ﬁ\]ddrS;rtlrl;sat;racmn de Empresas, Ingenieria Comercial, Ingenieria

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

6 meses de experiencia en Evaluacién de Proyectos y/o
Experiencia Especifica _relacionados al cargo.

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

Politicas Publicas

Manejo de Programas de Office (Procesador de Texto, Planillas Electrénicas, Presentaciones y otros

relacionados al cargo).

* Manejo de Programas de Office (Procesador de Texto, Planillas Electronicas, Presentaciones y otros
relacionados al cargo).

» Sistemas de Gestion de Calidad.

_OTROS ASPECTOS

E&UALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcién de Cargos




DBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
DAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL UNIDAD DE DESARROLLO

ORGANIZACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS e

IDENTIFICACION DEL CARGO:

_DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Tec. | - Obras Civiles

'NIVEL . 7

AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Pre-inversion y Evaluacién de Proyectos
DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Unidad de Pre-inversion y Evaluacién de Proyectos
'AUTORIDAD LINEAL Ninguno

_OBJETIVO DEL CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Elaborar Proyectos y Programas en sus diferentes fases, verificando la viabilidad y factibilidad en cada etapa,
para el cumplimiento de los planes de desarrollo nacional, departamental y regional.

_FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

|11,

12

Conformar comisiones relacionadas con la elaboracion de: planes, programas y proyectos, en
coordinacion con el personal pertinente de la Secretaria Departamental de Planificacién del
Desarrollo, asi como con el Jefe (a) de Unidad.

Elaborar proyectos y programas, en los componentes técnicos que corresponda a la competencia
profesional como responsable de obras civiles, en coordinacién con los profesionales de la Stria.
Deptal. de Planificacién del Desarrollo.

Realizar los trabajos de campo requeridos asi como su proceso posterior, para la elaboracion de los
componentes que requiera el proyecto, de acuerdo a su perfil profesional y especialidad.

Elaborar los componentes técnicos que el proyecto requiera y emitir informes como resultado de la
elaboraciéon y evaluacion realizadas a los proyectos en los componentes segun su competencia y
especialidad; en cada etapa de la elaboracién del proyecto, hasta la presentacion del informe final,
para su aprobacion.

Identificar proyectos y sus problemas para el seguimiento y monitoreo, asi como propuestas de
solucién a los mismos.

Coordinar con el Area de Programacion de Inversion Publica, la revisién y emision de informes
técnicos de cierre de proyectos.

Evaluar y revisar proyectos (estudios) en la fase de pre-inversion, haciendo énfasis en la parte
constructiva de acuerdo a normativas técnicas vigentes.

Coordina y sistematizar el Programa Operativo Anual del Gobierno Auténomo Departamental de
Oruro, en coordinacién con los encargados, administradores , supervisores y fiscales de proyectos;
para su consolidacion por el Area de Programacién de Inversién Publica y la Unidad de Gestion de
Planes, Programas y Proyectos.

Cumplir las instrucciones extraordinarias emanadas de Ia Secretaria Departamental de Planificacién
del Desarrollo, relacionados con ajustes a los planes programas y proyectos.

Generar informacion oportuna y atender solicitudes de informes escritos y orales en oficina de la
S.D.P.D. y otros de acuerdo a requerimiento del Gobernador, Asamblea Legislativa Departamental,
Ministerios, Gobierno Municipal, Autoridades Originarios y otros para la toma de decisiones en los
diferentes niveles.

Realizar las funciones de supervision técnica de proyectos de estudio de preinversion designados por
disposicion expresa de acuerdo a su formacién. )
Cumplir otras funciones inherentes al cargo a requérim /detinmediato superior.
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DBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
DAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

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.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

RMACION
Formacion Académica Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil.
1 aflo y seis meses a partir de la emision del titulo en provision
Experiencia General nacional y/o académico.
1 afio de experiencia en Evaluacion de Proyectos y/o relacionados
Experiencia Especifica al cargo.

ONOCIMIENTO

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 Programas de Office (Procesador de Texto, Planillas Electrénicas, Presentaciones y otros
relacionados al cargo).

* Manejo de Paquetes Técnicos (Project, Auto CAD, Civil 3D, Quark, PRESCON, CYPE CAD, WATER
CAD, otros).

* Manejo de Paquetes Técnicos S.I.G. (ARC-GIS, ERDAS, ILWIS).
* Manejo de Internet, correo electronico.

e o o o

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 3 l 6 //




DBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

DAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL v

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS | ot
Wl R R GESTION -2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

 DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Tec. | - Disefo
'NIVEL 7
AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Pre-inversion y Evaluacion de Proyectos
DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) de Unidad de Pre-inversién y Evaluacion de Proyectos
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

'OBJETIVO DEL CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO:

Elaborar Proyectos y Programas en sus diferentes fases, verificando la viabilidad y factibilidad en cada etapa,
para el cumplimiento de los planes de desarrollo nacional, departamental y regional.

_FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

Conformar comisiones relacionadas con la elaboracion de: planes, programas y proyectos, en
coordinacion con el personal pertinente de la Secretaria Departamental de Planificacion del
Desarrollo, asi como con el Jefe (a) de Unidad.

Elaborar proyectos y programas, en los componentes técnicos que corresponda a la competencia
profesional como responsable de obras civiles, en coordinacién con los profesionales de la Secretaria
Departamental de Planificacion del Desarrollo.

Realizar los trabajos de campo requeridos asi como su proceso posterior, para la elaboracion de los
componentes que requiera el proyecto, de acuerdo a su perfil profesional y especialidad.

Elaborar los componentes técnicos que el proyecto requiera y emitir informes como resultado de la
elaboracion y evaluacion realizadas a los proyectos en los componentes segun su competencia y
especialidad; en cada etapa de la elaboracién del proyecto, hasta la presentacién del informe final,
para su aprobacion.

Identificar proyectos y sus problemas para el seguimiento y monitoreo, asi como propuestas de
solucién a los mismos.

Coordinar con el Area de Programacién de Inversion Publica, la revision y emision de informes
técnicos de cierre de proyectos.

Evaluar y revisar proyectos (estudios) en la fase de pre-inversion, haciendo énfasis en la parte
constructiva de acuerdo a normativas técnicas vigentes.

Coordina y sistematizar el Programa Operativo Anual del Gobierno Auténomo Departamental de
Oruro, en coordinacién con los encargados, administradores , supervisores y fiscales de proyectos;
para su consolidacion por el Area de Programacion de Inversién Publica y la Unidad de Gestion de
Planes, Programas y Proyectos.

Cumplir las instrucciones extraordinarias emanadas de la Secretaria Departamental de Planificacion
del Desarrollo, relacionados con ajustes a los planes programas y proyectos.

Generar informacién oportuna y atender solicitudes de informes escritos y orales en oficina de la
S.D.P.D. y otros de acuerdo a requerimiento del Gobernador, Asamblea Legislativa Departamental,
Ministerios, Gobierno Municipal, Autoridades Originarios y otros para la toma de decisiones en los
diferentes niveles.

Realizar las funciones de supervision técnica de proyegtos de
disposicion expresa de acuerdo a su formacién. /i
Cumplir otras funciones inherentes al cargo a requ

tudio de preinversion designados por
2

» ( B \
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JBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
4/ DAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL B

ORGANIZACIONAL

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil.

Formacion Académica

1 afio y seis meses a partir de la emision del titulo en provisiéon
Experiencia General nacional y/o académico.

1 aflo de experiencia en Evaluacién de Proyectos y/o relacionados
Experiencia Especifica al cargo.

NOCIMIENTO

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 Programas de Office (Procesador de Texto, Planillas Electronicas, Presentaciones y otros

relacionados al cargo).

* Manejo de Paquetes Técnicos (Project, Auto CAD, Civil 3D, Quark, PRESCON, CYPE CAD, WATER
CAD, otros).

* Manejo de Paquetes Técnicos S.|.G. (ARC-GIS, ERDAS, ILWIS).

* Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS |
ALIDADES 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.

/ 3
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DBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
DAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL e ap

ORGANIZACIONAL

s

- MANUAL DE DESCRIPCION DE CARG:

1016
GESTION -2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

 DENOMINACION DEL CARGO | Encargado de Area - Tecnologia de Ia Informacion

"NIVEL 6

fTA:REA ORGANIZACIONAL Area de Tecnologia de la Informacion
_DEPENDENCIA LINEAL Secretario Departamental de Planificacién del Desarrollo
= ‘ * Profesional Técnico | - Técnico de Sistemas y Telematica

UTORIDAD LINEAL » Técnico Superior Il = Técnico en Hardware
L » _Teécnico Superior Il - Técnico en Redes

DESCRIPCION DEL CARGO:

'OBJETIVO DEL CARGO

Administrar los servidores y desarrollar sistemas de informacién a medida y gestionar la seguridad informatica
en el centro de datos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

_FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Velar el buen funcionamiento de los servicios y sistemas que administra el Area de Tecnologia de la

Informacién y disefar ejecutar estrategias de capacitacion de usuarios.

Actualizar y modernizar del software y hardware del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Administrar el Sistema de Gestidén Publica (SIGEP) para consultas.

Obtener copias de las bases de datos de los diferentes sistemas propios del Gobierno Auténomo

Departamental de Oruro.

Monitorear, verificar y revisar tareas diarias que desarrolla el SIGEP.

Obtener copias de tareas semanales realizadas por los usuarios del SIGEP.

Mantener el sistema l6gico y la red informatica garantizando su perfecto funcionamiento.

Subir y/o bajar bases de datos y servidores en tareas mensuales y extraordinarias.

Aplicar estrictamente reglamentos y/o manuales concernientes al 4rea y actualizar el mismo si la

situacién emerge.

10. Aprobar las especificaciones técnicas en el caso de equipos informaticos y accesorios a solicitud de
proyectos, secretarias y otra dependiente del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

11. Gestionary planificar proyectos tecnolégicos en bien del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
(redes, seguridad, equipamiento y otros).

12. Monitorear, supervisar y/o controlar el funcionamiento del Sistema de Informacion en linea, de uso del
Gobierno Auténomo Departamental: Sistema de Gestién Publica (SIGEP), SIGAPO, SIAF, Pagina
Web y otros.

13. Realizar asistencia técnica y mantenimiento de los Servidores (Software, Hardware).

14. Supervisar la administracion del servidor de internet.

15. Supervisar la implementacién de los sistemas y equipos informaticos que emplea el Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro en el desarrollo de sus actividades.

16. Aprobar y coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual del Area de Tecnologia de la
Informacion.

17. Participar en la comisién de calificacién y recepcion como revisor técnico durante el proceso de
contratacion de los bienes de equipos y/o accesorios de computacién.

18. Participar en la baja, disposicién y/o movimiento de equipos de computacién en las Secretarias

BN Departamentales, Unidades y Areas dependientes del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro

\

Hown
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para el resguardo de la informacién (
20. Desarrollar otras funciones inherente

Backups) y el resguardo de Hardware de la institucion,
s al cargo instruidas por su inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

*  Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

* Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria

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

L . 1 aflo de experiencia en el Ar /o relacionados al cargo.
Experiencia Especifica Slie e Baparie en el Area y actonados al carg

_CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
Gestion de servicios (virtualizacién y administracion)
Administracion de redes LAN y WAN.

Gestion de Base de Datos.

Seguridad informatica en sus tres niveles.

OTROS ASPECTOS
_CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcién de Cargos
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GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Adm. Il - Técnico de Sistemas y Telematica
NIVEL i 9

AREA ORGANIZACIONAL Area de Tecnologia de la Informacion

DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area - Tecnologia de la Informacion
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar y mantener servicios de red informatica, produccion y desarrollo de sistemas de informacion para
la automatizacién de procesos, tareas y/o actividades del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= 2 OO ~NOOA

BN
N

_
w

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

Administrar y mantener los servidores de Red (SIGEP, PROSYE, SIIF, SGP, PORTAL WEB del
Gobierno Auténomo Departamental, PORTAL WEB Fortalecimiento Municipal, ANTIVIRUS, DNS
Interno y Externo, servidor de internet).

Administrar los Switch CISCO (CAPA 2 y 3, LAYER 2 y 3, FIREWALL), 3COM, Rounter y toda la
infraestructura de Red en el centro de computo del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
Administrar el servicio de internet en todas las Secretarias Departamentales, Servicios
Departamentales y otras Unidades dependientes del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
Elaborar y/o actualizar especificaciones técnicas de equipos informaticos.

Elaborar, controlar, gestionar y supervisar proyectos de desarrollo de Software.

Administrar todos los sistemas de informaciones del Gobierno Auténomo Departamento de Oruro.
Instalar, mantener y actualizar el sistema SIGAPO.

Implementar servidores de produccion y base de datos.

Administrar el servidor de correo, ftp y mensajeria instantanea.

Realizar backups de los sistemas de informacién y las bases de datos.

Normalizar y estandarizar las tecnologias y los sistemas de informaciones de todas las dependencias
del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Realizar diagnosticos técnicos para determinar la factibilidad técnica sobre nuevas tecnologias,
actualizacion de sistemas y otros.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de hardware e instalacién de Software en los
equipos informaticos de las diferentes unidades funcionales del Gobierno Auténomo Departamental
de Oruro.

Realizar informes de las asistencias técnicas y reparaciones realizadas a los equipos informaticos.
Realizar informes técnicos del estado de los equipos informaticos.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo permanente de todos los puntos de la red en todos
los edificios dependientes del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Elaborar y actualizar los planos de redes de todos los cableados estructurados.

Efectuar el seguimiento, control de las instalaciones nuevas en la red de datos.

Realizar la recoleccion de informacion para la actualizacion y/o modificaciones de contenido del
portal Web del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Difundir por internet (Pagina Web y otros) los articulos, boletines de informacion por el Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

Elaborar modelos de atencién y asistencia a los usuarios de los sistemas de informaciones.

4
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22. Efectivizar el pedido de los materiales, accesorios y herramientas necesarios para el trabajo del
Area.
23. Realizar otras funciones relativas al puesto, que le sean encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Sistemas
Formacién Académica Informaticos.

1 afio a partir de la emision del titulo en provisién nacional,
Experiencia General académico y/o certificado de egreso.
Experiencia Especifica 6 meses de experiencia en el Area y/o relacionados al cargo.

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
Administrar servidores.

Administracion de redes LAN y WAN.

Administracion de Gestores de Base de Datos Libre (PostgreSql, Mysqg|, otros).
Programacién en software Libre (Php, Java, Python y otros).

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES W

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcion de Cargos _ 3 2 2
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GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

 DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior Il -Técnico en Hadware

NIVEL . o 10

AREA ORGANIZACIONAL Area de Tecnologia de la Informacion
DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area - Tecnologia de Ia Informacion
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar Mantenimiento preventivo y correctivo, reparacion, instalaciéon y configuracién de equipos
informaticos y otros relacionados al rubro en todas las dependencias de la Gobernacién.

'FUNCIONES ESPECIFICAS

—_

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos en hardware y software.

2. Realizar el mantenimiento y reparacion de impresoras, monitores, computadoras portatiles, camaras
digitales, filmadoras, equipos de sonido, proyectores, fotocopiadoras, escaners, reguladores, fuentes
de poder, dispositivos de almacenamiento, placas madre, copiadores y todo los equipos relacionados
con el rubro.

3. Reparacion a nivel eléctrico y electronico de todo dispositivo, equipo, pieza de los equipos
relacionados al rubro que asi lo requiera.

4. Instalacién, configuracion y actualizacién de todos los sistemas de informacion que funcionan en la
Institucion.

5. Instalacion, configuracién y actualizacién de Software en general y a solicitud del usuario.

6. Realizar servicio de mantenimiento a distancia (soporte técnico en linea) a las diferentes

dependencias de la institucion.

Elaboracién de informes del estado de los equipos y todos los dispositivos relacionados con el rubro.

Asesoramiento en el manejo adecuado de los dispositivos y equipos informaticos en las diferentes

dependencias de la institucion.

9. Asesoramiento y/o capacitacion a funcionarios que asi lo requieran en el manejo de aplicaciones de
ofimatica o cualquier aplicacion elaborada por la Entidad.

10. Apoyo y seguimiento en los distintos procesos de contratacion y otros tramites administrativos.

11. Apoyar en el armado de equipos de sistemas de informacion y multimedia en eventos que asi lo
requieran.

12. Apoyo técnico en la instalacién de nuevos puntos de red.

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

i
8.

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 originario campesina

) =
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'FORMACION

Formacion Académica

Titulo a nivel técnicb superior o Certificado de ‘Egreso y/o
conclusion de estudios en universidades en Sistemas
Informaticos.

Experiencia General

6 meses a partir de la emisién del titulo a nivel técnico superior 0
Certificado de Egreso y/o conclusién de estudios en
universidades.

Experiencia Especifica

3 meses de experiencia en el Area y/o relacionados al cargo.

' CONOCIMIENTO |

Constitucion Politica del Estado.

Electrénica digital.

[ ]
* Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

» D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
* Manejo de Internet, correo electronico.

L]

_OTROS ASPECTOS

_CUALIDADES PERSONALES

Espiritu de servicio.

P

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.

7
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~ MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

_DENOMINACION DEL CARGO Técnico Superior Il -Técnico en Redes
_NIVEL sy 110

AREA ORGANIZACIONAL Area de Tecnologia de la Informacion
DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area - Tecnologia de la Informacion
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Mantener servicios de red informatica a nivel fisico y légico, Disefiar y planificar la expansion de la cobertura
de la red, instalar puntos de red en todas las dependencias de la Gobernacion.

‘FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Hacer mantenimiento de todos los Switch CISCO (LAYER 2 Y 3, FIREWALL), 3COM y toda la
infraestructura de Red en el centro de computo del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

2. Mantener el servicio de internet en todas las Secretarias Departamentales, Servicios

Departamentales y otras Unidades dependientes del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Administrar el antivirus corporativo garantizando su correcto funcionamiento.

Instalacion y configuracién de redes WIRELESS.

Seguimiento de nuevas instalaciones eléctricas salvaguardando la integridad y funcionalidad de la

red.

6. Seguimiento y apoyo en el mantenimiento de la fibra 6ptica de la Institucion.

7. Coordinar en la administracion de todos los sistemas de informaciones del Gobierno Autébnomo

Departamento de Oruro.

Instalar, mantener y actualizar el sistema SIGAPO.

Administrar, mantener e implementar servidores de mantenimiento de red

0. Coadyuvar a la normalizacion y estandarizacion de las tecnologias y los sistemas de informaciones

de todas las dependencias del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

11. Realizar diagnésticos técnicos para determinar la factibilidad técnica sobre nuevas tecnologias,
actualizacion de sistemas y otros.

12. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de hardware e instalacion de Software en los
equipos informaticos de las diferentes unidades funcionales del Gobierno Auténomo Departamental
de Oruro.

13. Realizar informes técnicos del estado de los equipos informaticos.

14. Realizar informes técnicos del estado de Ia red, fallas presentadas, expansion Yy nuevas
instalaciones.

15. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo permanente de todos los puntos de la red en todos
los edificios dependientes del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

16. Efectivizar el pedido de los materiales, accesorios y herramientas necesarios para el trabajo del
Area.

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

oOkrw

S©V®

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

) : ¢ Cumplir los requisitos establecidos en la Consm&tado.
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* 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 o Certificado de Egreso y/o
conclusion de estudios en universidades en Sistemas
Informaticos.

6 meses a partir de la emision del titulo a nivel técnico superior o
Certificado de Egreso y/o conclusién de estudios en
universidades.

Formacion Académica

Experiencia General

Co . 3 meses de experiencia en el Area y/o rel cionados al cargo.
Experiencia Especifica eses pe a en el Area y/o relacionados al ¢ g0

_CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
Manejo de internet, correo electrénico.

Switching, Roulting y Vlans.

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.

>N\
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N° ITEM

GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

'DENOMINACION DEL CARGO | Director (a) Servicio de Fortalecimiento Municipal

NIVEL : i 3

AREA ORGANIZACIONAL Servicio Deptal. de Fortalecimiento Municipal

DEPENDENCIA LINEAL Secretario Deptal. de Planificacién del Desarrollo

AUTORIDAD LINEAL g?gi;ar?:s&ecutlva Il/Profesional Adm.ll-Asuntos Indigenas y pueblos

DESCRIPCION DEL CARGO

OBJETIVO DEL CARGO

Promover, coordinar e implementar el proceso de Gestion Municipal Participativa y el proceso Autonémico
disefiado en la Constitucion Politica del Estado y el Plan Territorial de Desarrollo Integral del Departamento,
a través de la planificacion, organizacion, direccion y control de las actividades del SED-FMC en coordinacion
con los Gobiernos Autdnomos Municipales, Gobiernos Auténomos Indigenas Originarios Campesinos y

Mancomunidad de Municipios y Suyus.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.

Dirigir de manera coordinada y adecuada el SED-FM con las instancias correspondientes y los GAMs
las actividades a desarrollarse dentro el SED-FM.

Cumplir con los objetivos propuestos en el POA del Servicio Departamental de Fortalecimiento
Municipal

Establecer los canales de coordinacion e interaccién con todas las dependencias del GADOR, los
GAMs.

Dirigir la elaboracion de los Planes Operativos Anuales y presentarlo en las instancias
correspondientes.

Representar al SED-FM en las actividades e instancias correspondientes.

Velar por la adecuada ejecucién del Plan Operativo Anual del SED-FM y el proyecto FOPLAIM.
Coadyuvar la articulacion entre el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro y los Gobiernos
Auténomos Municipales del departamento.

Coadyuvar en la atencion de requerimientos de Asistencia Técnica a las Organizaciones Sociales de
los GAMs.

Orientar en la correcta aplicacion de la Constitucion Politica del Estado a los GAMs.

4—9— Contribuir a través de las instancias correspondientes para que Organizaciones Sociales obtengan se

1.

12,

o C
AL\ F

14.

13.

capaciten en la normativa vigente (Ley de Control Social).

Coordinar y realizar el seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos del
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro en materia de derechos comunitarios en los programas
y proyectos que compone el SED-FM.

Mantener una relacién directa de coordinacién con los actores publicos y privados del departamento
y nacionales vinculados con la ley marco de autonomias y descentralizacion, ley de Gobiernos
Auténomos Municipalidades N°. 482 y la Ley 1257, declaracién de derechos indigenas ONU vy la
legislacién indigena para desarrollo de las organizaciones originarias.

Promover la conformacion de Mancomunidades Municipales de organizaciones y Mancomunidades
regionales para la ejecucién de programas de proyectos de inversién concurrentes y aquellos de
multiples fines, destinados a contribuir el desarrollo econémico, social, territorial y comunitario
Generar espacios de articulacion politi cono y administrativa entre los Gobiernos
Municipales, los consejos de desarrollo re IO i Gobierno Autdénomo Departamental de

Manual de Descripcion de Cargos //
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15. Apoyar al Gobierno Auténomo Departamental de Oruro en la coordinacién de sus relaciones con las
organizaciones sociales en la participacion en programas y proyectos de inversién concurrentes y de
prestacion de servicio desde el enfoque regional territorial y comunitario.

16. Impulsar la inversién concurrente y la gestién compartida entre los GAMs y el Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro y la administracién nacional del poder ejecutivo.

17. Resolver los recursos administrativos que se interpongan con relacién a materias de su competencia.

18. Coordinar con los proyectos de su dependencia, las disposiciones del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro y orientaciones del Plan Territorial de Desarrollo Integral del Departamento
(PTDI) y el Plan Estratégico Institucional (PEI).

19. Coordinar las tareas administrativas, particularmente en la administracién de bienes infraestructura y
logistica.

20. Coadyuvar en la resolucién de conflictos de acuerdo a su competencia, en los GAMs, Organizaciones
Sociales.

21. Emitir instructivos de asignaciones tareas y responsabilidades.

22. Supervisar las tareas del personal bajo su dependencia y su cumplimiento.

23. Coordinar actividades con el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, Direcciones Jefaturas, etc.

24. Desarrollar otras funciones asignadas por la legislacion vigente y aquellas que sean delegadas por
instrucciones del inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

'FORMACION

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

CONOCIMIENTO

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 expresion y comunicacién proactiva, liderazgo.
e Espiritu de servicio.

\o Buena capacidad de organizacion.

/
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

_DENOMINACION DEL CARGO | Secretaria Ejecutiva Il

INIVEE = e e 12

TREA"ORGANIZACIONAL Servicio Deptal. de Fortalecimiento Municipal
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) Servicio de Fortalecimiento Municipal
'AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCI()N DEL CARGO:

_OBJETIVO DEL CARGO

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

' FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Redactar y trascribir la documentacion requerida por el Director del SED-FM (cartas, informes,
memorandums, circulares y otros).

3. Recepcionar las correspondencias, registro y remision al destinatario final mediante el SIGAPO y
otros documentos que ingresan al Servicio Departamental.

4. Coordinar de acuerdo a instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el Director Técnico del
SED-FMC, llevando la agenda correspondiente y recordando de los compromisos adquiridos.

5. Efectuar las llamadas telefonicas y realizar los contactos que le sean solicitados para el
funcionamiento del Servicio Departamental.

6. Archivar una copia o registrar las hojas de ruta o trabajos delegados por el Director a cada uno de
los servidores publicos, recordar su contestacién o el informe de cumplimiento, e informar al Director
las solicitudes no atendidas.

7. Archivary custodiar la documentacion recibida y emitida, interna y externa; suministrar la informacién
del mismo cuando se la requiera.

8. Mantener en condiciones adecuadas el ambiente de la oficina, el buen uso y cuidado de los equipos
y materiales de trabajo a su cargo.

9. Orientar a los funcionarios del Servicio Departamental y suministrar informacion, documentos o
elementos que sean solicitados.

10. Llevar controles periédicos sobre el material de escritorio y de oficina, con el fin de determinar su
necesidad real y presentar la solicitud de requerimiento mensual.

11. Cumplir con otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

® Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
ﬂ)o Presentar el certificado CENVIy REJAP actualizado y segun normativa vigente.

e Tener conocimiento de una lengua indigena origin/ariq car%ma.
/, ~
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Certificado de egreso a nivel técniCo‘sUperlo‘r, técnico medio y/o
conclusion de estudios de institutos u otros en Secretario
Ejecutivo.

Formacion Académica

Experiencia General

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.
Manejo de Paquetes de Computacion.

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
UALIDADES 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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DAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL AT

NUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

ON - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

_DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Adm. Il - Asuntos Indigenas y Pueblos Originarios

ENIVEL ! o vmnm R R 9

AREA ORGANIZACIONAL | Servicio Deptal. de Fortalecimiento Municipal
DEPENDENCIA LINEAL Director (a) Servicio de Fortalecimiento Municipal
AUTORIDAD LINEAL Ninguno

DESCRIPCION DEL CARGO:

_OBJETIVO DEL CARGO

Promover el fortalecimiento regional, territorial y comunitario impulsando la concertacién social entre pueblos
originarios, organizaciones sindicales, Gobiernos Municipales, organizaciones urbanas para la
implementacion del Planes y Politicas Nacionales Departamentales.

":;"FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y realizar el seguimiento y evaluacién del desempefio de actividades del proyecto de
Gobernabilidad de los cuatro Suyus y del Taypi Oruro

2. Formular y ejecutar planes, programas y proyectos con las organizaciones sociales, sindicales,
urbanas, de género, juveniles para transverzalizar el tema de los derechos indigenas y comunitarios
con sujecion al Plan de Desarrollo Departamental.

3. Promover la articulacion entre regiones originarias, Municipios y fortalecer el control social.

4. Elaborar el proyecto del presupuesto del Servicio en conformidad de las directrices de la Secretaria
Departamental de Planificacion del Desarrollo y presentar a consideracién del Director del Servicio
Departamental de Fortalecimiento Municipal el proyecto de presupuesto, la ejecucién presupuestaria
y el POA del Servicio.

5. Canalizar los requerimientos y apoyar las gestiones de las organizaciones sociales en el marco de
sus atribuciones

6.  Proponer acciones para fiscalizar y controlar adecuadamente la ejecucion de proyectos relacionados
al tema de los pueblos originaria

7. Desarrollar y ejecutar politicas y proyectos de modernizacion de la gestion territorial indigena.

8. Vigilar la aplicacion de la Constitucion Politica del Estado y derechos comunitarios para las
organizaciones originarias, sindicales, sociales urbanas.

9. Propiciar escenarios de construccién de un marco normativo, tanto en los dmbitos regionales y
Municipales para fortalecer el control u ejecucion que las organizaciones deben realizar a la gestion
publica en el departamento.

10. Coordinar y realizar el seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos del
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro en materia de derechos comunitarios en los programas
y proyectos que compone el SED-FM.

11. Formular y ejecutar los planes programa y proyectos con las organizaciones sociales, originarias,

juveniles, sindicales, etc. con sujecion a las directrices del plan de desarrollo departamental.

. Mantener una relacion directa de coordinacion con los actores publicos y privados del departamento
y nacionales vinculados con la ley marco de autonomias y descentralizacion de ley de
municipalidades, Ley 1257, declaracién de derechos indigenas ONU vy la legislacion indigena para

R, desarrollo de las organizaciones originarias.

2> 13. Informar periédicamente a la direccién del SED-FM sob e las actividades que se van desarrollando
en la unidad. /

14. Cumplir con los objetivos propuestos en el POA,

de

LA

3ervicio-Departamental.
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15. Organizar y promover encuentro de integracion Social entre estructuras de autoridades originarias,
lideres regionales, organizaciones sindicales, movimientos juveniles urbanos para socializar el
proceso autonémico y la legislacién indigena.

16. Promover la conformacién de Mancomunidades Municipales de organizaciones y Mancomunidades
regionales para la ejecucién de programas de proyectos de inversion concurrentes y aquellos de
multiples fines, destinados a contribuir el desarrollo econdémico, social, territorial y comunitario

17. Generar espacios de articulacién politica, econémica y administrativa entre los Gobiernos
Municipales, los consejos de desarrollo regional originario y el Gobierno Auténomo Departamental
de Oruro.

18. Apoyar al Gobierno Auténomo Departamental de Oruro en la coordinacion de sus relaciones con las
organizaciones sociales en la participacion en programas y proyectos de inversion concurrentes y
de prestacién de servicio desde el enfoque regional territorial y comunitario.

19. Impulsar la inversién concurrente y la gestién compartida entre los municipios del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro y la administracién nacional del poder ejecutivo.

20. Realizar supervisiones “in situ” de los proyectos en forma programada y/o sorpresiva para
verificacion del avance del Proyecto.

21. Resolver los recursos administrativos que se interpongan con relacién a materias de su competencia.

22. Coordinar con los proyectos de su dependencia, las disposiciones del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro y orientaciones del Plan Territorial de Desarrollo Integral del Departamento
(PTDI) y el Plan Estratégico Institucional (PEI)

23. Coordinar las tareas administrativas, particularmente en la administracién de bienes infraestructura
y logistica.

24. Emitir instructivos de asignaciones tareas y responsabilidades

25. Supervisar las tareas del personal bajo su dependencia y su cumplimiento.

26. Coordinar actividades con el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, Direcciones Jefaturas,
etc.

27. Desarrollar otras funciones asignadas por la legislacion vigente y aquellas que sean delegadas por
instrucciones del inmediato superior.

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 originario campesina

'FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Antropologia, Sociologia,
Ciencias de la comunicacién Social “Comunicador”, en Ciencias

Formacion Académica Juridicas “Abogado” y ramas afines.

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

Experiencia Especifica

6 meses de experiencia en el Area y/o Relacionados al Cargo.

CONOCIMIENTO

N

,8\ Constitucion Politica del Estado.

~diNeil
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* 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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