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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Secretario Deptal. de Mineria y Metalurgia y Recursos Energéticos
NIVEL 2
i Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos
AREA ORGANIZACIONAL Energéticos
DEPENDENCIA LINEAL . Goberna'dor (a) del Departamento
e Secretaria General
e Secretaria Ejecutiva |, Profesional Administrativo I -
Administrador, Asistente Administrativo, Chofer Profesional Il.

AEIORIDAD LINEAL ¢ Direccién Técnica de Geologia, Desarrollo Minero y Energia

e Direccién de Regalias Mineras

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Promover y realizar politicas, programas y proyectos mineros a nivel departamental, articulando con los

lanes estratégicos Departamental y Nacional de reactivacion minera.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10

OO0 00 I

-

10.
1.
12.
13.
14,
15.

16.

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

Realizar informes de fiscalizacion de los recursos mineralégicos cuando sea necesario.
Responsable de la ejecucion de las disposiciones del Gobernador del Departamento.

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

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

Determinar las estrategias y procedimientos para un mejor control sobre la explotacién de los
minerales metélicos, no metélicos y recursos evaporativos.

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

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

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

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

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

Dirigir y fortalecer la emision del Formulario 101 de Transporte de Minerales y Metales en la
comercializacion interna y externa en el sistema informatico “SIDCOM”.

Firmar el formulario de identificacién de Operador Minero “IDOM” que autoriza el Transporte de
minerales y/o metales mediante la emisién del formulario 101.

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

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

Asistir_a reuniones, encuentros intergubernativos y al Consejo

isor técnico de

ria interna y
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COMINGOB para definir y promover mecanismos de control y Convenios intergubernativos que
contribuyan al fortalecimiento de la Mineria Departamental y Nacional.

17. Dirigir y aprobar la elaboracion del POA y garantizar su cumplimiento a finales de gestion.

18. Realizar el control, seguimiento y evaluacién al logro de las metas, resultados y acciones
contenidas en los planes y los ajustes que correspondan al sector territorial competente.

19. Apoyar a la Maxima Autoridad Ejecutiva en la coordinacion, elaboracién y seguimiento de los
planes de largo, mediano y corto plazo.

20. Coordinar de manera directa la formulacién, implementacién, seguimiento y ajuste de planes de
corto, mediano y largo plazo con la Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo con
respecto a los sectores territoriales competentes.

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

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Por tratarse de un funcionario designado la formacion requerida debera ser considerada por la autoridad
encargada de su designacion (MAE) para el cumplimiento del objetivo del cargo.

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
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 expresién y comunicacién proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacién.
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10287
GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Secretaria Ejecutiva |

NIVEL 11

i Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos
AREA ORGANIZACIONAL Energéticos

DEPENDENCIA LINEAL e Secretario Deptal. de Mineria y Metalurgia y Recursos

Energéticos

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Coordinar de acuerdo a instrucciones, reuniones y eventos que deban atender al Secretario,

Director, Jefes de Unidad y Encargados, llevar la agenda correspondiente y recordar a su superior
de los compromisos adquiridos.

10. Archivar cronolégicamente toda la correspondencia y documentacién enviada y recibida.

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

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

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

14. Orientar y facilitar a los servidores publicos del Gobierno Auténomo epartamental de Oruro

15. Proporcionar informacién oportuna y confiable al personal fuera y dentro de la secret
16. Realizar otras funciones relativas al puesto que le sean recomendadas por su inme‘di

\ A
-\

informacion, documentacion o algun otro elemento solicitado por los mismios.
a.
a\tO\ superior. j
(AW \}r“
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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 segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina.

FORMACION

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

Experiencia General Minimo de 6 meses en Secretariado
Ejecutivo.

Experiencia General

Experiencia Especifica -

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcién de Cargos
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IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Administrativo Il — Administrador

NIVEL 8

A Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos
AREA ORGANIZACIONAL Energéticos

DEPENDENCIA LINEAL ¢ Secretario Deptal. de Mineria y Metalurgia y Recursos

Energeéticos

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la gestion administrativa, coordinando sus tareas con el Director de Regalias Mineras, Director
Tecnica de Geologia, Desarrollo Minero y Energia, tales como la administracion de recursos, servicios y
bienes adquiridos, control administrativo, financiero y de personal. Tareas consecuentes que; garanticen la
sistematizacion y flujo efectivo de documentos, con el fin de garantizar la ejecucién de los proyectos de

preinversion e inversiones dependientes de la Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos
Energéticos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Llevar a cabo la gestién administrativa, financiera del presupuesto asignado a la Secretaria
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

2. Llevar a cabo la gestién administrativa, financiera del presupuesto asignado en los programas y
proyectos de la Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

3. Llevar a cabo la gestion administrativa, financiera del presupuesto asignado en los programas vy
proyectos de la Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

4. Administrar los recursos asignados en los programas y proyectos de la Secretaria Departamental
de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos en coordinacién con los encargados y/o
responsables de programas, proyectos, Director de Regalias Mineras y Director Técnica de
Geologia, Desarrollo Minero y Energia.

5. Llevar el control de los fondos asignados a los proyectos y administrar los mismos de manera
responsable.

6. Sistematizar toda la informacién contable generada en la ejecucion de los programas y proyectos
de la Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

7. Realizar modificaciones presupuestarias en coordinacion con los encargados de programa y/o
proyectos para la ejecucion de programa y/o proyectos con la aprobacién del Director de Regalias
Mineras

8. Elaborar en coordinacion con la parte técnica preparar los pliegos de especificaciones y términos
de referencia para contratacion de consultores en linea en las modalidades de ANPE y modalidad
menor.

9. Realizar seguimiento y evaluacién del cumplimiento de objetivos y metas de la Secretaria
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

10. Elaborar reportes mensuales sobre el avance y financiero de programa
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

11. Realizar procesos de contratacion correspondiente a programas y/o proyectQ%wc%a Secretaria
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos/ en coordifiacion c<1n ITs

R Y

proyettos Secretaria

responsables de los mismos y el Director de Regalias Mineras.
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12. Realizar modificaciones presupuestarias Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y
Recursos Energéticos, cuando corresponda y dar inicio a los procesos de contratacion.

13. Realizar o participar en la elaboracién de documentos técnicos administrativos, presentar informes
relacionados al area de su competencia cuando se requiera.

14. Responsable de la remision de informes mensuales y planillas de asistencia de los consultores en
linea para la cancelacion de Salarios.

15. Encargado de centralizar informacion de avance financiera de los programas y/o proyectos de la
Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

16. Apoyo a los procedimientos administrativos para el cierre de gestién, indicados en el programa y/o
proyectos de Cierre de Gestidn.

17. Desemperiar otras funciones asignadas por instancias superiores en el ambito de su area y
competencia y de la normativa legal vigente.

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 originaria campesina.

FORMACION
Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Formacion Académica Administracién de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria
Comercial y ramas afines.
Experiencia General 1afo a partlr de Ia_e_m|5|c5n del titulo en provisién nacional,
académico y/o certificado de Egreso.
6 meses de experiencia en manejo contable, manejo del
Experiencia Especifica SIGEP.

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

Normas Basicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamental.
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
Manejo de Paquetes de Computacion.

Manejo de Microsoft Office, Excel Avanzado

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer Excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcion de Cargos
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Asistente Administrativo
NIVEL 13
i Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos
AREA ORGANIZACIONAL Energéticos

e Secretario Deptal. de Mineria y Metalurgia y Recursos
DEPENDENCIA LINEAL Energéticos
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la gestion administrativa, coordinando sus tareas con el Profesional Administrativo Il -
Administrador, tales como el apoyo administracion de recursos, apoyo servicios y bienes adquiridos.
Coadyuvar en las tareas inherentes a la Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos
Energéticos encomendadas a la Secretaria Departamental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyo en la gestion administrativa, financiera del presupuesto asignado a la Secretaria
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

2. Apoyo en la gestion administrativa, financiera del presupuesto asignado en los programas y
proyectos de la Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

3. Apoyo en la Sistematizacion de toda la informacion contable generada en la ejecucién de los
programas y proyectos de la Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos
Energéticos.

4. Apoyo en los procesos de contratacion correspondiente a programas y/o proyectos de la Secretaria
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos en coordinacion con el Profesional
Administrativo Il = Administrador.

5. Apoyo para la remision de informes mensuales y planillas de asistencia de los consultores en linea
para la cancelacion de Salarios.

6. Entregar la correspondencia despachada por la Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y

Recursos Energéticos a sus respectivos destinatarios.

Realizar el apoyo a la secretaria en la recepcion y entrega de correspondencia de la Secretaria.

Realizar apoyo a las diferentes Direcciones y Unidades de la Secretaria Departamental de Mineria,

Metalurgia y Recursos Energéticos.

9. Realizar el pedido o solicitud de materiales, insumos para la Secretaria Departamental y sus
Direcciones.

10. Realizar vales e informes del consumo de gasolina de la Secretaria Departamental y sus
Direcciones.

11. Desempenfar otras funciones asignadas por instancias superiores en el &mbito de su éarea y
competencia y de la normativa legal vigente.

e

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO /_\

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

FORMACION

Titulo a nivel técnico superior, técnico medio y/o certificado de
egreso en Economia, Administracién de Empresas, Contaduria

ic adémi i ;
Formacién Académica Publica y ramas afines.

Experiencia General

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcién de Cargos
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N ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10290

GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Chofer Profesional Il

NIVEL 11

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos

Energéticos
e Secretario Deptal. de Mineria y Metalurgia y Recursos
DEPENDENCIA LINEAL Energéticos

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Trasladar al Secretario Deptal. de Mineria y Metalurgia y Recursos Energéticos a diferentes lugares

de la ciudad y area rural para el desarrollo de actividades oficiales.

Conducir con responsabilidad y sobriedad el vehiculo a su cargo.

Mantener el vehiculo en condiciones 6ptimas de limpieza.

Programar y realizar periédicamente el mantenimiento preventivo de la movilidad que le fue

asignada garantizando el cuidado y el buen funcionamiento.

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

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

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

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

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

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

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

oA w

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

Formacién Académica Chofer Profesional con licencia de conducir categoria B o C.

s 6 meses de experiencia en mantenimiento vehicular
Experiencia General

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

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

* Manejo Defensivo

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 Descripcidn de Cargos
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N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10291

GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Director Técnico de Geologia y Desarrollo Minero
NIVEL 3
AREA ORGANIZACIONAL Direccion Técnica de Geologia, Desarrollo Minero y Energia
e Secretario Deptal. de Mineria y Metalurgia y Recursos
DEPENDENCIA LINEAL Energéticos
» Area de Desarrollo Cooperativo Minero
AUTORIDAD LINEAL * Unidad Técnica de Geologia, Proyectos Mineros y Energéticos.

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, coordinar, gestionar, ejecutar programas, proyectos de pre inversién e inversién minero —
metalurgicos para el desarrollo de la mineria en el departamento de Oruro, ademas de la supervisién de
proyectos de prospeccion y exploracion ejecutados mediante SERGEOMIN.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

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

2. Gestionar proyectos que contribuyan a la reactivacion minera del departamento.
3. Gestionar recursos econémicos ante instituciones nacionales, internacionales y ONG's para
proyectos de inversion para la de reactivacion minera.
4. Impulsar el cumplimiento de las normas de seguridad industrial en las operaciones mineras.
5. Coadyuvar en la ejecucion de planes, programas y proyectos de desarrollo minero sostenibles,
aprobados por el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
6. Desarrollar actividades de socializacién de las normativas legales y administrativas vigentes
inherentes al sector minero con los tres actores mineros.
7. Dirigir, planificar y supervisar las tareas del personal técnico a su cargo.
8. Aplicar reglamentos especificos dentro la normativa, para el manejo adecuado de los recursos
mineraldgicos y sus efectos, )
9. Realizar socializaciones, capacitaciones y/o asesoramiento técnico a los operadores mineros sobre
la mineria del departamento.
10. Aprobar cronogramas de visitas, supervision de proyectos in situ a cargo de la Direccion Técnica
de Geologia, Desarrollo Minero y Energia.
11. Coordinar y realizar gestiones con SERGEOMIN, sobre la ejecucién de proyectos de prospeccion y
exploracion en el departamento de Oruro.
12. Elaboracién de reglamentos y normas internas de la direccion.
13. Formular y poner a consideracién ante el Secretario Departamental de Mineria, Metalurgia vy
Recursos Energgticos sobre las necesidades de capacitacion del personal de la direccion.
14. Coadyuvar en la ejecucion de los procesos de contratacién de bienes y servicios de la Secretaria
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.
15. Conocer y coadyuvar en la solucion de diferentes necesidades y aticas que conciernen al
sector minero, mediante la gestion y la toma de acciones oportun4s.
16. Elaborar y supervisar el cumplimiento del POA de |a direccién a su cargo.
17. Desarrollar otras funciones inherentes del cargo asignados inmediato superior, o por
disposicion expresa. \
-
s
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

m:m

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 originaria 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 Administracion y Control Gubernamental.

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

Paquetes de Computacion.

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcion de Cargos \ﬁ
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL el

ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10292

GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Encargado (a) de Area de Desarrollo Minero

NIVEL 4
AREA ORGANIZACIONAL Area de Desarrollo Cooperativo Minero

e Secretario Deptal de Mineria y Metalurgia y Recursos
DEPENDENCIA LINEAL Energéticos

e Director Técnico de Geologia y Desarrollo Minero

e Profesional Técnico Il — Seguimiento y Monitoreo Cooperativo
Minero

e Profesional Técnico |l — Fortalecimiento Produccion de la
Pequena Mineria

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar en la elaboracioén y ejecucion de Politicas, Programas y Planes Estratégicos Departamental y
Nacional de reactivacion minera y realizar seguimiento a proyectos de prevencion e inversion en el marco
de su competencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

3. Coordinacion interinstitucional con el area de minerales metélicos y no metélicos.

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

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

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

7. Coordinar y apoyar a los Directores, Jefe de Unidad, Encargados y técnicos en las tareas
actividades y proyectos concemientes a la Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y
Recursos Energéticos.

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

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

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

11. Coadyuvar en la gjecucion de los procesos de contratacion de bienes y s
Departamental de Mineria y Metalurgia y Recursos Energéticos.

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

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

o 1 |
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

[!]E

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

L

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

FORMACION

o _ Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Geoldgica,
Fomacion Academica Ingenieria Metallrgica, Ciencias Materiales, Ingenieria de Minas
Experiencia General 2 afos a partir de la emisién del titulo en provisién nacional y/o

académico.

Experiencia Especifica

1 afno de experiencia en Geologia, Metalurgia, Mineria.

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Decreto Supremo N° 29577, 2288.

Paquetes de Computacion entorno Windows.

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

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

ORGANIZACIONAL

NC ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10293

GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Técnico Il - Seguimiento y Monitoreo Cooperativa Minero

NIVEL 8

AREA ORGANIZACIONAL Area de Desarrollo Cooperativo Minero
DEPENDENCIA LINEAL o Encargado (a) de Area de Desarrollo Minero
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo técnico a la secretaria, en la supervision y seguimiento de proyectos relacionados con el sector
cooperativo minero, realizar seguimiento sobre la produccién de minerales metalicos y no metalicos,
comercializacion, tributacién y exportacion de las cooperativas en el departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar en la planificacion, disefio, control, evaluacion de las operaciones mineras en voladura,

carguio, acarreo, chancado primario segun requerimiento de las cooperativas.

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

en cooperativas.

Elaborar perfiles de proyectos para seguimiento y monitoreo para el sector cooperativo minero.

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

de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Asesorar técnicamente a actores productivos mineros cuando asi lo requieran.

Elaborar informes de la produccion, transformacion y control relacionados con las cooperativas

existentes en el departamento.

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

8. Coadyuvar en la realizacion de informes, proyectos de analisis de tratamiento de problemas de
contaminacién minera relacionado con cooperativas mineras.

9. Realizar las funciones de supervision técnica de proyectos de estudio de preinversion e inversion
designados por disposicion expresa de acuerdo a su formacion.

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

11. Otras funciones encargadas o designadas por sus inmediatos superiores.

N

B w

o o

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

A N
FORMACION /
Titulo profesional a nivel Licenciaturd en IMeniéria Geoldgicay
Formacion Académica Ingenieria Metalurgica, Ciencias Matgriales, Ingenierid ge Mihas.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

E!E

Experiencia General

1 afio de experiencia en geologia, metalurgia, mineria.

Experiencia Especifica

6 meses de experiencia en geologia, metalurgia, mineria.

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Espiritu de servicio.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcidn de Cargos
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ME

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10294
' _ GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO “Pﬂri?‘z?;onal Tecnico Il - Fortalecimiento Produccidn de la Pequefia
NIVEL 8

AREA ORGANIZACIONAL Area de Desarrollo Cooperativo Minero

DEPENDENCIA LINEAL e Encargado (a) de Area de Desarrollo Minero

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo técnico a la secretaria, en la supervision y seguimiento de proyectos relacionados con la pequefia
mineria, realizar seguimiento sobre la produccion de minerales metélicos y no metalicos, comercializacion,
tributacién y exportacion relacionadas con la pequefia mineria en el departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar en la planificacion, disefio, control, evaluacién de las operaciones mineras en voladura,
carguio, acarreo, chancado primario segun requerimiento del sector de la Pequefia Mineria.

2. Coadyuvar en la conservacién del medio ambiente y seguridad industrial en operaciones de
Pequeria Mineria.

3. Elaborar perfiles de proyectos para seguimiento y monitoreo para la Pequefia Mineria.

4. Apoyo a la supervision de los proyectos de inversion y pre inversion de la Secretaria Departamental
de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

5. Asesorar técnicamente a actores productivos mineros cuando asi lo requieran.

6. Elaborar informes de la produccién, transformacion y control relacionados con las cooperativas y la

pequefia mineria existentes en el departamento.

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

Coadyuvar en la realizacion de informes, proyectos de analisis de tratamiento de problemas de

contaminacion minera relacionado con el sector de la mineria pequeda.

9. Realizar las funciones de supervision técnica de proyectos de estudio de preinversion e inversion
designados por disposicion expresa de acuerdo a su formacion.

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

11. Otras funciones encargadas o designadas por sus inmediatos superiores.

@~

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Geolégica,
Formacion Academica Ingenieria Metalurgica, Ciencias Materiales, Ingenieria de Minas.
Experiencia General 1 afo de experiencia en geologia, metalurgia, mineria.

Experiencia Especifica

6 meses de experiencia en geologia, metalurgia, mineria.

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcidn de Cargos
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10295
GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO: -
g [ acni i t ineros
DENOMINACION DEL CARGO Jefe(a) de Unidad Técnica de Geologia, Proyectos Miner y

Energéticos
NIVEL 7
AREA ORGANIZACIONAL Unidad Técnica Geologica, Proyectos Mineros y Energeéticos.
« Secretario Deptal de Mineria y Metalurgia y Recursos
DEPENDENCIA LINEAL Energéticos

e Director Técnico de Geologia y Desarrollo Minero

AUTORIDAD LINEAL ¢ Area de Recursos Evaporativos y Energéticos
e Area de Minerales Metalicos y No Metalicos

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Evaluacién técnico econdmica y determinacion de la viabilidad de Proyectos.

2. Planeamiento de la metodologia a ser usada en los estudios.

3. Coordinacién interinstitucional en el area de prospeccion y exploracion

4. Administracion, control y evaluacién de proyectos de prospeccion y exploracion usando las
técnicas de optimizacion mas modernas.

5. Elaborar perfiles de proyectos relacionados con las reservas mineralégicas del Departamento.

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

7. Supervisar los proyectos de pre inversién e inversion de la Secretaria Departamental de
Mineria y Metalurgia y Recursos Energeéticos.

8. Efectuar la Identificacion de areas de interés minero geoldgica.

9. Procesar datos y realizar informes de estudios especificos minero metalurgico.

10. Formular y poner a consideracién de Secretaria y Direccién las necesidades de capacitacion

del personal de la Unidad.

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

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

13. Coordinar y generar estudios que incluyan analisis geoldgicos (quimicos, petrograficos,
mineralégicos, etc.) aplicables a la evaluacion, explotacién y beneficio de minerales

14. Coadyuvar en la ejecucion de los procesos de contratacion de bienes y servicios de la
Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia y Recursos Energéticos.

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

16. Qesarrp[lar otras funciones inherentes al cargo asignados por el inmediato superior o por
disposicién expresa.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO /\

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

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Geologica,
Ingenieria Metalurgica y Ciencias Materiales, Ingenieria de Minas.
3 afios a partir de la emision del titulo en provision nacional y/o

Formacién Académica

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

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

Paquetes especializados.

Paquete de computacién entorno Windows.

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

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

me

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10296
GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Encargado de Area — Recursos Evaporativos y Energéticos
NIVEL 6
AREA ORGANIZACIONAL Area de Recursos Evaporativos y Energéticos
o Jefe(a) de Unidad Técnica de Geologia, Proyectos Mineros y
DEPENDENCIA LINEAL Energéticos
AUTORIDAD LINEAL » Profesional Técnico | — Supervisor Gedlogo |

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
12.
13.
14.

15.
16.

Forrmular politicas y estrategias departamentales de reactivacién minera para el aprovechamiento
de los recursos evaporativos.

Asesorar en procesos metallrgicos e industriales a la Secretaria Departamental de Mineria,
Metalurgia y Recursos Energéticos.

Coordinar a nivel interinstitucional en el Area de Recursos Evaporativos.

Elaborar proyectos que contribuyan a la reactivacion minera en general.

Coadyuvar en la gestion de recursos ante institucion nacionales e internacionales para proyectos
de inversién de reactivacién minera en toda su cadena.

Impulsar politicas de conservaciéon del medio ambiente y seguridad industrial relacionados con los
recursos evaporativos.

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

Elaborar informes, estudios y proyectos para la produccion, transformacion y control relacionados
con los recursos evaporativos.

Desarrollar actividades de socializacién de normas vigentes.

. Coordinar, apoyar a los Directores y Jefe de Unidad, encargados y técnicos, todas las actividades y

proyectos concernientes a la Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos
Energéticos.

Conocer y coadyuvar en la solucion de diferentes necesidades y problematicas que conciernen al
sector de recursos evaporativos y energéticos.

Supervisar los proyectos de la Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos
Energéticos.

Coadyuvar en la ejecucion de los procesos de contratacion de bienes y servicios de la Secretaria
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Elaborar el POA de su Unidad.

Cumplimiento del POA de su Unidad.

Clumpli_r otras funciones relativas al cargo a su requerimiento del Anmediate superior o por
disposicidn expresa. !
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

I!EE]

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION
Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Geologica,
Formacion Académica Ingenieria Metalurgica, Ciencias Materiales, Ingenieria de Minas.
2 afios a partir de la emisién del titulo en provisién nacional y/o
académico.

Experiencia General

1 afio de experiencia en Geologia, metalurgia, mineria, recursos
Experiencia Especifica evaporativos.

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

Paquetes de Computacion.

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

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

-
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLOD
‘ORGANIZACIONAL

N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10297
GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Técnico | - Supervisor Gedlogo |

NIVEL 7

AREA ORGANIZACIONAL Area de Recursos Evaporativos y Energéticos

DEPENDENCIA LINEAL e Encargado de Area — Recursos Evaporativos y Energeéticos
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo técnico a la secretaria, en la supervision y seguimiento de proyectos sobre prospeccion, exploracion,
recaudaciones, control de produccién, comercializacion, tributacion y exportacion de recursos evaporativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar en la planificacion, disefio, control, evaluacion de las operaciones mineras en perforacion,
voladura, carguio, acarreo y otros procesos relacionados con os recursos evaporativos.

2. Coadyuvar en la conservacion del medio ambiente y sequridad industrial en operaciones donde se
incluyan recursos evaporativos.

3. Elaborar perfiles de proyectos relacionados con las reservas de recursos evaporativos y lagunas
saladas en el departamento.

4. Apoyo a la supervision de los proyectos de inversion y preinversion de la Secretaria Departamental
de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

5. Asesorar técnicamente a actores productivos mineros cuando asi lo requieran respecto a los
recursos evaporativos y energéticos.

6. Elaborar informes de la produccién, transformacion y control relacionados con recursos
evaporativos de interés para el departamento.

7. Apoyar en la supervision de proyectos de exploracion e investigacion de recursos evaporativos,
lagunas saladas y otros relacionados con la generacion de energia.

8. Coadyuvar en la realizacion de informes, proyectos de analisis de tratamiento de problemas de
contaminacién relacionadas con la explotacion de recursos evaporativos.

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

10. Coadyuvar en la ejecucion de procesos de contratacion de bienes y servicios de la Secretaria
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos y de su Unidad.

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

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el _certificado CENVI'y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
* Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.
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290




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
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UNIDAD DE DESARROLLO

ORGANIZACIONAL

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Geoldgica,
Formacion Académica Ingenieria Metaldrgica, Ciencias Materiales, Ingenieria de Minas.
1 afio y seis meses a partir de la emision del titulo en provision
nacional y/o académico.

Experiencia General

1 afio de experiencia en el Area de Geologia, metalurgia, mineria.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

« Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

» Paquetes de Computacion.

e Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcion de Cargos
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

EEIQ

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10298
GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Encargado de Area - Metdlicos y no Metalicos
NIVEL 6
AREA ORGANIZACIONAL Area de Minerales Metalicos y No Metalicos
DEPENDENCIA LINEAL o Jefe (a) .de Unidad Técnica de Geologia, Proyectos Mineros y
Energéticos
AUTORIDAD LINEAL » Profesional Técnico | - Supervisor Geodlogo Il
e Profesional Técnico | - Supervisor Geologo Il

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, disefiar, controlar, evaluar de las operaciones mineras en perforacion, voladura, carguio,
acarreo, chancado primario y operaciones metallirgicas segun requerimiento.

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

3. Realizar el Dimensionamiento y desarrollo de proyectos relacionados a los minerales metalicos y
no metalicos.

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

Recursos Energéticos.

Elaborar perfiles de proyectos relacionados con los recursos minerales metalicos del departamento.

Elaborar perfiles de proyectos relacionados con los recursos minerales no metalicos del

departamento.

7. Supervisar los proyectos de inversién y pre inversion de la Secretaria Departamental de Mineria,

Metalurgia y Recursos Energéticos.

Asesorar cientifica y técnicamente sobre temas geoldgicos mineros.

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

con recursos minerales, recursos minerales metalicos y no metalicos.

10. Elaborar proyectos a disefio final de exploracion e investigacion de recursos minerales.

11. Coordinar y coadyuvar en la realizacion de informes y proyectos de andlisis de tratamiento de
problemas de contaminacion minera e industrial.

12. Coadyuvar en la ejecucién de los procesos de contratacion de bienes y servicios de la Secretaria
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos y de su unidad.

13. Elaborar el POA de su unidad.

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

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

oo

© @

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 vi ente.u
o Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

FORMACION _
Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ingenieria Geoldgica,
Formacion Académica Ingenieria Metaltirgica y Ciencias Materiales, Ingenieria de Minas.
2 afos a partir de la emision del titulo en provision nacional y/o
Experiencia General académico.
Experiencia Especifica 1 afio de experiencia en el Area de Geologia, metalurgia, mineria.

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental

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

¢ Manejo de Paquetes de Computacion.

e Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacidn.

Manual de Descripcidn de Cargos
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10299 - 10300

GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

2 Profesional Técnico | - Supervisor Geologo Il, Profesional Técnico | -
DENOMINACION DEL CARGO Supervisor Gedlogo Il
NIVEL 7
AREA ORGANIZACIONAL Area de Minerales Metalicos y No Metdlicos
DEPENDENCIA LINEAL » Encargado de Area - Minerales Metdlicos y no Metalicos
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo técnico a la Secretaria, en la supervision y seguimiento de proyectos sobre prospeccion,
exploracién, recaudaciones, control de produccion de minerales metalicos y no metalicos, comercializacion,
tributacion y exportacion de las riqguezas mineras.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar en la planificacion, disefio, control, evaluacién de las operaciones mineras en perforacion,
voladura, carguio, acarreo, chancado primario segun requerimiento.

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

3. Elaborar perfiles de proyectos relacionados con las reservas mineralogicas del departamento.

4. Apoyo a la supervision de los proyectos de inversion y pre inversion de la Secretaria Departamental
de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

5. Asesor técnicamente a actores productivos mineros cuando asi lo requieran.

6. Elaborar informes de la produccién, transformacion y control relacionados con recursos minerales

de interés para el departamento.

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

Coadyuvar en la realizacion de informes y proyectos de analisis de tratamiento de problemas de

contaminacion minera e industrial.

9. Realizar las funciones de supervision técnica de proyectos de estudio de pre inversion designados
por disposicién expresa de acuerdo a su formacion.

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

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

o~

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.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina.

FORMACION

‘ o Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ijgenieria Geologica,
Formacién Académica Ingenieria Metaldrgica y Ciencias Materiales, feria de Minds.

Manual de Descripcion de Cargos
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E!E

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

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

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrdnico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES
e 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.
e Espiritu de servicio.
¢ Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcidon de Cargos
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10301
GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Director de Regalias Mineras
NIVEL 3
AREA ORGANIZACIONAL Direccion de Regalias Mineras
e Secretario Deptal. de Mineria y Metalurgia y Recursos
DEPENDENCIA LINEAL Energéticos P
» Area Operativa de Control y Fiscalizacion
AUTORIDAD LINEAL e Area de Automatizacion del Sistema de Control y Cobro
o Arealegal

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, coordinar, gestionar, ejecutar programas o proyectos, implementar mecanismos de co.ntro.l'y
fiscalizacion de la recaudacion de regalias mineras, ademas de gestionar € implementar la Automatizacion
del Control y Cobro de las Regalias Mineras en el departamento de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2 Evaluacion técnica de la comercializacion de minerales y/o metales del departamento de Oruro y el
pais.

3. Plantear mecanismos de control y fiscalizacion de la recaudacion de regalias mineras.

4. Coordinacién Intergubernativo o Interinstitucional para mejorar el control de la comercializacion de
minerales y regalias mineras.

5. Gestionar normativas para el control de la recaudacion de regalias mineras

6. Gestionar convenios Intergubernativos e Interinstitucionales de delegacién de competencias o de
coordinacion para mejorar el control de la recaudacion de Regalias Mineras.

7. Supervisar proyectos o programas a cargo de la Direccién de Regalias Mineras o Secretaria
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energeéticos.

8. Realizar un analisis técnico de la comercializacion de minerales y/o metales del departamento de
Oruro y el pais.

9. Realizar socializaciones, capacitaciones y/o asesoramiento técnico a los operadores mineros sobre
la importancia de la comercializacién de minerales y la recaudacion de regalias mineras.

10. Aprobar cronogramas de operativos de controles moviles y fijos sobre la emision del Formulario
101, inspecciones a operadores mineros, control de peso y otros.

11. Coordinar con SENARECOM, sobre las inspecciones de tomas de muestras como lo establece el
Decreto Supremo N° 29577, Art. 6.

12. Gestionar la Implementacion del cobro de Regalias Mineras.

13. Gestionar_ el desarrollo de sistemas automatizados para el cruce de informacion, control de la
recaudacion de Regalias mineras.

14. Coordinar y gestionar la implementacion de la digitalizacion y autom de todos los
mecanismos de control de la comercializacién de Minerales y/o metales, agemas de, la recaudacion

15, Sgpervisar_y cont(olgr las sanciones o procesos Administrativos de Infraccioneg a operadores
mineros al incumplimiento de las normativas vigentes. {4 L
1
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

20.
21.

22.
23.

_Elaboracién de reglamentos y normas internas de la direccion.
Elaborar evaluaciones estadisticas peridédicas sobre el comportamiento de la recaudacion de

regalias mineras y su influencia en el departamento de Oruro.

. Formular y poner a consideraciéon ante el Secretario Departamental de Mineria, Metalurgia y

Recursos Energéticos sobre las necesidades de capacitacion del personal de la direccion.

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

Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos

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

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

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

Desarrollar otras funciones inherentes del cargo asignados por el inmediato superior o por
disposicién expresa.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

[ ]

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

FORMACION

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

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Decretos Supremos N° 29577, 2288

Regalias Mineras.

Paquetes Especializados

Manejo de Paquetes de Computacion entorno Windows.

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacidn, buena capacidad de expresidon y comunicacién proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcidn de Cargos
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
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: N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10302

GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Encargado(a) de Area Operativo de Control y Fiscalizacion

NIVEL 6
AREA ORGANIZACIONAL Area Operativa de Control y Fiscalizacién

e Secretario Deptal. de Mineria y Metalurgia y Recursos
DEPENDENCIA LINEAL Energéticos

« Director de Regalias Mineras

AUTORIDAD LINEAL

e Profesional Técnico ||l — Tecnico de Registro y emision de
Formulario 101

e Profesional Técnico | — Operativo y Control de toma de muestras

e Profesional Técnico | — Analista Quimico

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, coordinar, gestionar, implementar mecanismos de control y fiscalizacion de la recaudacion de
regalias mineras, mediante operativos de control, inspecciones in situ a operadores mineros.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.
1.
12.
13.

14.

Implementar mecanismos de operativos de control y fiscalizacién de la comercializacion de
minerales y/o metales en el departamento de Oruro.

Elaborar los analisis técnicos que coadyuven la elaboracion de normativas departamentales para el
control y fiscalizacion de Regalias Mineras.

Elaborar los analisis técnicos que coadyuven las firmas de convenios Intergubernativos,
Interinstitucionales para mejorar el control de la recaudacion de regalias mineras.

Coadyuvar en la implementacién y ejecucion de proyectos y/o programas a cargo de la Direccion
de Regalias Mineras o Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos
Realizar socializaciones, capacitaciones y/o asesoramiento técnico a los operadores mineros sobre
la importancia de la comercializacion de minerales y la recaudacion de regalias mineras.

Realizar cronogramas de Operativos de Controles Méviles y Fijos sobre la emision del Formulario
101, inspecciones a operadores mineros, control de peso y otros.

Participar y coordinar con SENARECOM, sobre las inspecciones de Tomas de muestras como lo
establece el Decreto Supremo N° 29577, Art. 6.

Formular, proponer mecanismos de control ante el Director de Regalias Mineras y el Secretario
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos

Realizar la ejecucion de los procesos de contratacion de bienes y servicios de la Secretaria
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energeticos

Apoyo a los procedimientos administrativos para el cierre de gestion, indicados en el programa y/o
proyectos de Cierre de Gestion.

Elaborar y supervisar el cumplimiento del POA de la direccién y area.

Elaborar informes de los trabajos realizados y designados por los inmediatos superiores.
Desarrollar otras funciones inherentes del cargo asignados por el inmediato superior o por
disposicion expresa.
Desarrollar otras funciones inherentes del cargo asignados por el |
disposicion expresa.

Manual de Descripcidn de Cargos
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
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E[-Iﬂ

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.
« Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Titulo Profesional en provision nacional y/o académico en
Formacion Académica Ingenieria Geologica, Ingenieria de Minas, Ingenieria Metalurgica.

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

1 afio de experiencia en trabajos de comercializacion de minerales
Experiencia Especifica y/o Regalias Mineras

CONOCIMIENTO

Constitucion politica del estado.

Ley 1178 de administracion y control gubernamental.

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

Decretos Supremos N° 29577, 2288

Regalias Mineras

Paquetes Especializados.

Paquetes de computacion entorno Windows.

Manejo de internet, correo electrénico

e e © @ o o & o 9

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.

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

[E-Iﬂ

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

N® ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10303

GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

5 i [ — Técni [ ision de F lario
DENOMINACION DEL CARGO i’(r)czfesmnal Técnico Il = Técnico de Registro y emision de Formu
NIVEL 8
AREA ORGANIZACIONAL Area Operativa de Control y Fiscalizacion
DEPENDENCIA LINEAL e Encargado(a) de Area Operativa de Control y Fiscalizacion
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar y realizar la actualizacion, registro y emision del Formulario 101 de transporte de
minerales y metales en el Sistema “SIDCOM” y mantener el buen funcionamiento del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Velar el buen funcionamiento del Sistema “SIDCOM" que administra la Secretaria Departamental
de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos, disefiar ejecutar estrategias de capacitacion de
usuarios.

Realizar el registro y emision del Formulario 101 en el sistema “SIDCOM” de la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Realizar el registro y habilitacion de actores y operadores mineros en el Sistema "SIDCOM", para
emision de Formulario 101, segun norma vigente.

Actualizar y modernizar el Sistema “SIDCOM" de la Secretaria Departamental de Minera,
Metalurgia y Recursos Energéticos que requiera.

Realizar un mantenimiento periédico del sistema “SIDCOM" de la Secretaria Departamental de
Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Realizar un resguardo (Backups) semanal de la base de datos del Sistema “SIDCOM" de la
Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energeticos.

Generar reportes semanales, mensuales y a requerimiento del inmediato superior de la base de
datos del Sistema “SIDCOM".

Elaborar informes estadisticos mensuales y trimestrales, de emision y registro del Formulario 101,
en base al sistema “SIDCOM".

Administracién, monitorear, supervisar y/o controlar el funcionamiento del Sistema "SIDCOM" de la
Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Colaborar con el mantenimiento de los Servidores (Software, Hardware) de la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Colaborar en la Administrar los Switch CISCO (CAPA 2 y 3, LAYER 2 y 3, FIREWALL), 3COM,
Router y toda la infraestructura de Red en el centro de cémputo de la Secretaria Departamental de
Minera, Metalurgia y Recursos Energeticos.

Colaborar en la Administrar el servicio de internet de la Secretaria Departamental de Minera,
Metalurgia y Recursos Energéticos.

Colaborar en el Seguimiento y apoyo en el mantenimiento de la fibra optica de la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

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

la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéti e =

Manual de Descripcion de Cargos
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de ofimatica o cualquier sistema de informacién desarrollada por la de la Secretaria Departamental
de Minera, Metalurgia y Recursos Energeticos.

17. Apoyo en el armado de equipos de computacion, data display y otros eventos que asi lo requiera la
Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energeticos.

18. Elaborar informes de los trabajos realizados y designados por los inmediatos superiores.

19. 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.
« Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina.

FORMACION

Titulo Profesional a Nivel Licenciatura en Ingenieria de

Formacién Académica . . i e A
= Sistemas o Licenciatura en Ingenieria de Informatica

1 afos a partir de la emision del titulo en provision nacional y/o

Experiencia General e
petiensia g académico

6 meses de experiencia en el Area, desarrollo de sistemas de

Experiencia Especifi : : X
P pecifica informacién y/o relacionados al cargo.

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Ley 535 de Mineria y Metalurgia.

Conocimiento en administracién de redes.

Conocimiento en administracion de gestores de Base de Datos (PostgreSal, Mysgl y Otros)
Conocimiento en desarrollo de sistemas de informacion via web

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 Descripcion de Cargos
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UNIDAD DE DESARROLLO
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10304
GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Técnico | — Operativo y Control de toma de muestras

NIVEL 7

AREA ORGANIZACIONAL Area Operativa de Control y Fiscalizacion
DEPENDENCIA LINEAL o Encargado(a) de Area Operativo de Control y Fiscalizacion.
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Participar de la toma de muestras en coordinacion con el SENARECOM, para dar cumplimiento al Decreto
Supremo N° 27577.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar y coordinar con SENARECOM, sobre las inspecciones de Tomas de muestras como lo
establece el Decreto Supremo N° 29577, Art. 6.

2 Elaborar analisis sobre los ingresos de regalias mineras por el recalculo.

3. Realizar el muestreo de minerales y/o metales cuando sea necesario con la finalidad de controlar y
fiscalizar |la recaudaciéon de Regalias Mineras.

4. Obtener muestras para realizar un analisis cualitativo y cuantitativo con la utilizacién del Analizador
Portatil FRX, o laboratorios certificados.

5. Realizar socializaciones, capacitaciones a operadores mineros sobre la importancia de la toma de
muestras y su incidencia en la recaudacion de regalias mineras.

6. Realizar cronogramas de Operativos de Controles de inspecciones de tomas de muestras en
mercado interno.

7. Formular, proponer mecanismos de control ante el Director de Regalias Mineras y el Secretario
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

8. Coadyuvar en la ejecucién de los procesos de contratacion de bienes y servicios de la Secretaria
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

9. Gestionar la compra y adquisicion de los Implementos y Equipo de Proteccion Personal.

10. Apoyo a los procedimientos administrativos para el cierre de gestion, indicados en el programa y/o
proyectos de Cierre de Gestion.

11. Elaborar informes de los trabajos realizados y designados por los inmediatos superiores.

12. Desarrollar otras funciones inherentes del cargo asignadas por el inmediato superior o por
disposicion expresa.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

3 o Titulo Profesional en provisién naciénal y/o académico en
Formacion Académica Ingenieria Geoldgica, Ingenieria de Minas, Ingeniefia Metalurgica,
Ingenieria Industrial y/o Ingenieria Quinjica

—1 \l\
\)
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1 afo y seis meses a partir de la emision del titulo en provision

E ienci n . s
xperiencia General nacional y/o académico

Experiencia Especifica 1 afo de experiencia en trabajos de mineria

CONOCIMIENTO

Constitucién politica del estado.

Ley 1178 de administracion y control gubernamental.

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

Paquetes Especializados.

Paquetes de computacion entorno Windows.

Manejo de internet, correo electronico

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacién.

Manual de Descripcidn de Cargos
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLD
QRGANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10305
GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Técnico | - Analista Quimico

NIVEL 7
AREA ORGANIZACIONAL Area Operativa de Control y Fiscalizacion
DEPENDENCIA LINEAL e Encargado(a) de Area Operativo de Control y Fiscalizacion.

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la caracterizacién, andlisis cualitativo y cuantitativo de muestras de minerales y/o metales para
determinar el contenido de minerales principales y acompafantes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1 Realizar la caracterizacion, analisis cualitativo y cuantitativo con la utilizacién del Analizador Portatil
FRX, o laboratorios certificados.

2. |dentificar elementos acompafantes a los minerales principales en la comercializacion de minerales
y/o metales.

3. Participar y coordinar con SENARECOM, sobre las inspecciones de Tomas de muestras como |0
establece el Decreto Supremo N° 29577, Art. 6.

4. Realizar el muestreo de minerales y/o metales cuando sea necesario con la finalidad de controlar y
fiscalizar la recaudacion de Regalias Mineras.

5. Realizar socializaciones, capacitaciones a operadores mineros sobre la importancia de la
caracterizacién, analisis cualitativo y cuantitativo de los minerales y/o metales y su incidencia en la
recaudacion de regalias mineras.

6. Formular, proponer mecanismos de control ante el Director de Regalias Mineras y el Secretario
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

7. Gestionar la compra y adquisicion de los Implementos y Equipo de Proteccién Personal.

8. Apoyo a los procedimientos administrativos para el cierre de gestion, indicados en el programa y/o
proyectos de Cierre de Gestidn.

9. Elaborar informes de los trabajos realizados y designados por los inmediatos superiores.

10. Desarrollar otras funciones inherentes del cargo asignadas por el inmediato superior o por
disposicion expresa.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION f\

Formacion Académica Titulo. P(ofesional_ en provision nacipnaty/o_atadémico en
Ingenieria Industrial, Ingenieria Quimica.

Manual de Descripcion de Cargos
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1 afo y seis meses a partir de la emision del titulo en
provisién nacional y/o académico

1 afo de experiencia en trabajos de Ingenieria Industrial,
Ingenieria Quimica.

Experiencia General

Experiencia especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion politica del estado.

Ley 1178 de administracion y control gubernamental.

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

Paquetes Especializados.

Paquetes de computacion entorno Windows.

Manejo de internet, correo electronico

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

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

UNIDAD DE DESARROLLO
QRGANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10306
GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

: - — - |
DENOMINACION DEL CARGO E:;g?(r)gado (a) de Area - de Automatizaciéon del Sistema de Control y
NIVEL 6
AREA ORGANIZACIONAL Area de Automatizacion del Sistema de Control y Cobro

e Secretario Deptal. de Mineria y Metalurgia y Recursos
DEPENDENCIA LINEAL Energéticos

+ Director de Regalias Mineras

e Profesional Técnico | — Técnico de Registro y Verificacion

e Profesional Técnico | — Técnico en Sistemas y Desarrollo
AUTORIDAD LINEAS e Profesional Administrativo Il — Profesional Seguridad y Control

de Calidad

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar los servidores y desarrollar sistemas de informacion a medida y gestionar la seguridad
informatica en el centro de datos de la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos
Energéticos perteneciente al Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Velar el buen funcionamiento de los servicios y sistemas que administra la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos, disenar ejecutar estrategias de
capacitacion de usuarios.

2. Realizar las gestiones para la Sistematizacion y Automatizacion del Control de la Comercializacion
de minerales y/o metales de acuerdo a las atribuciones del Gobierno Auténomo Departamental de
Oruro para mejorar el control de la recaudacion de regalias mineras.

3. Implementar la sistematizacién de control y fiscalizacion integral de la recaudacion de regalias
mineras en la jurisdiccion del departamento de Oruro.

4. Elaborar informes técnicos sobre la Sistematizacion y automatizacion en la comercializacién de
minerales y/o metales para tener un control integral de la recaudacion de Regalias mineras.

5. Apoyar en la parte técnica informatica para la elaboraciéon de normativas de gestiones e
implementacion de la Sistematizacién y automatizacion del control y cobro de la recaudacion de
Regalias Mineras.

6. Proponer Sistemas para el mejoramiento del control de las Regalias Mineras, incluyendo desde Ia
explotacion, transporte de minerales, compra y venta del mineral, tratamiento mediante procesos
metallrgicos, exportacion.

7. Realizar y gestionar las adquisiciones de materiales, insumos y equipamiento para la
implementacion de Sistemas de Automatizacion para el Control de la recaudacion de Regalias
Mineras.

8. Actualizar y modernizar el software y hardware de la Secretaria Departamental de Minera,
Metalurgia y Recursos Energéticos.

9. Obtener Backups de las bases de datos de los diferentes sistemas pr
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

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

11. Aplicar estrictamente reglamentos y/o manuales concernientes al area vy ctuéﬁza(el mismojsi i$

la Secretaria

Manual de Descripcion de Cargos
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situacion emerge.

12. Gestionar y planificar proyectos tecnologicos en bien de la Secretaria Departamental de Minera,
Metalurgia y Recursos Energéticos. (redes, seguridad, equipamiento y otros).

13. Monitorear, supervisar y/o controlar el funcionamiento del Sistema de Informacion en linea, de uso
de la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos: Sistema SIDCOM
via web y otros.

14. Supervisar la administracién del servidor de internet.

15. Supervisar la implementacién de los sistemas y equipos informaticos que emplea la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos en el desarrollo de sus actividades.

16. Participar en la comisiéon de calificacion y recepcion como revisor técnico durante el proceso de
contratacion de los bienes de equipos y/o accesorios de computacion.

17. Otras funciones encomendadas por el Director de Regalias Mineras o Secretario Departamental de
Mineria, Metalurgia y Recursos Energeticos.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Titulo Profesional a Nivel Licenciatura en Ingenieria de Sistemas o
Formacién Academica Licenciatura en Ingenieria de Informatica.

2 afios a partir de la emision del titulo en provision nacional y/o
Experiencia General académico.
Experiencia Especifica 1 afio de experiencia en el Area y/o relacionados al cargo.

CONOCIMIENTO

s Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

Conocimientos en Gestion de servicios (virtualizacion y administracion).

Conocimientos en Administracion de redes en Mikrotik y/o redes inalambricas.

Conocimientos en Administracién de Gestores de Base de Datos (PostgreSql, Mysql y Otros).
Conocimientos en programacién de sistemas de informacion (PHP, JAVA, Python, sqgl y otros).

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcién de Cargos
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- N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10307

GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Técnico | - Técnico de Registro y Verificacion

NIVEL

7

AREA ORGANIZACIONAL Area de Automatizacion del Sistema de Control y Cobro

DEPENDENCIA LINEAL

e Encargado (a) de Area - de Automatizacion del Sistema de
Control y Cobro.

AUTORIDAD LINEAL *

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar y realizar el registro de los operadores mineros en el Nuevo Sistema Automatizado de Cobro
de Regalias Mineras y mantener el buen funcionamiento del mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.
11,
12.
13.
14,

15.

Velar el buen funcionamiento del Sistema Automatizado de Cobro de Regalias Mineras que
administra la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos, disefiar
ejecutar estrategias de capacitacion de usuarios.

Actualizar y modernizar el Sistema Automatizado de Cobro de Regalias Mineras de la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energeticos.

Realizar un resguardo (Backups) de la base de datos del Sistema Automatizado de Cobro de
Regalias Mineras de la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.
Realizar el registro y actualizacién de los operadores mineros del Departamento de Oruro en el
Sistema Automatizado de Cobro de Regalias Mineras de la Secretaria Departamental de Minera,
Metalurgia y Recursos Energéticos.

Administrar el Sistema Automatizado de Cobro de Regalias Mineras de la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energeticos.

Generar reportes mensuales y a requerimiento del inmediato superior del Sistema Automatizado de
Cobro de Regalias Mineras.

Monitorear, supervisar y/o controlar el funcionamiento del Sistema Automatizado de Cobro de
Regalias Mineras de la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.
Colaborar con el mantenimiento de los Servidores (Software, Hardware) de la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Administrar los Switch CISCO (CAPA 2 y 3, LAYER 2 y 3, FIREWALL), 3COM, Router y toda la
infraestructura de Red en el centro de cémputo de la Secretaria Departamental de Minera,
Metalurgia y Recursos Energeticos.

Administrar el servicio de internet de la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos
Energeticos.

Realizar backups de los sistemas de informacion y las bases de datos de la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

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

Seguimiento y apoyo en el mantenimiento de la fibra dptica de la Secretaria Departamental de
Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos. '

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos inforrfaticos de, hardware y
software de la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos nergéitﬁ;gé.

Manual de Descripcion de Cargos
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la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

16. Asesoramiento y/o capacitacion a funcionarios que asi lo requieran en el manejo de aplicaciones
de ofimatica o cualquier sistema de informacién desarrollada por la de la Secretaria Departamental
de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

17. Apoyo en el armado de equipos de computacion, data display y otros eventos que asi lo requiera la
Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

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

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Titulo Profesional a Nivel Licenciatura en Ingenieria de Sistemas o

Formacion Académica Licenciatura en Ingenieria de Informatica

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

Experiencia General nacional y/o académico
1 afio de experiencia en el Area, desarrollo de sistemas de
Experiencia Especifica informacién y/o relacionados al cargo.

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Conocimientos en Administracién de redes

Conocimientos en Administracion de Gestores de Base de Datos (PostgreSql, Mysql y Otros).
Conocimientos en desarrollo de sistemas de informacién via web

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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N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10308

GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Técnico | - Técnico en Sistemas y Desarrollo

NIVEL

7

AREA ORGANIZACIONAL | Area de Automatizacién del Sistema de Control y Cobro

DEPENDENCIA LINEAL

¢ Encargado (a) de Area - de Automatizacién del Sistema de
Control y Cobro.

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar sistemas de informaciéon para la automatizacién de procesos, tareas y/o actividades para la
Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Desarrollar sistemas de informacién para la automatizaciéon de procesos, tareas y/o actividades
para el buen funcionamiento de la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos
Energéticos.

Desarrollar Sistemas de coadyuven la automatizacion del control y cobro de la Recaudacién de
Regalias mineras, desde la etapa de explotacion, transporte, procesamiento, exportacion.
Supervisar proyectos relacionados o que intervengan el desarrollo de la automatizacion en el
control de la Comercializacién de minerales y/o Metales para mejorar o facilitar el control de la
recaudacion de regalias mineras.

Implementar sistemas via web y/o escritorio de acuerdo a requerimiento de la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energeéticos.

Actualizar y modernizar los sistemas de informacién que tiene la Secretaria Departamental de
Minera, Metalurgia y Recursos Energeéticos.

Presentar las etapas profesionales de desarrollo de software de cada sistema y/o programa
desarrollado segln la metodologia que se utiliza para la Secretaria Departamental de Minera,
Metalurgia y Recursos Energéticos.

Colaborar con el mantenimiento de los Servidores (Software, Hardware) de la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Colaborar en la administracion de los Switch CISCO (CAPA 2 y 3, LAYER 2 y 3, FIREWALL),
3COM, Router y toda la infraestructura de Red en el centro de computo de la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Colaborar en la administracién del servicio de internet de la Secretaria Departamental de Minera,
Metalurgia y Recursos Energéticos.

Elaborar y/o actualizar especificaciones técnicas de equipos informaticos de la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Colaborar en la obtencién de backups de los sistemas de informacién y las bases de datos de la
Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

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

Seguimiento y apoyo en el mantenimiento de la fibra éptica de la Secretafia Departamental de
Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos. \

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos info maticos—d€ hardware y
software de la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos\Energéticos; |

Manual de Descripcion de Cargos
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15. Instalacion, configuracion y actualizacién de software en general a solicitud de los funcionarios de
la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energeéticos.

16. Asesoramiento y/o capacitacion a funcionarios que asi lo requieran en el manejo de aplicaciones
de ofimatica o cualquier sistema de informacion desarrollada por la de la Secretaria Departamental
de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

17. Apoyo en el armado de equipos de computacion, data display y otros eventos que asi lo requiera la
Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

18. 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 CENVI y REJAP actualizado y segin normativa vigente.
« Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Titulo Profesional a Nivel Licenciatura en Ingenieria de Sistemas o
Formacion Académica Licenciatura en Ingenieria de Informética

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

1 afio de experiencia en desarrollo de sistemas de informacion via
web y conocimiento en Programacion en Software Libre (PHP,
JAVA, Python y otros) y/o relacionados al cargo.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

Conocimientos en desarrollo de sistemas de informacién via web

Conocimientos en Administracién de Gestores de Base de Datos (PostgreSgl, Mysql y Otros).
Conocimientos en programacién en Software Libre (PHP, JAVA, Python y otros).

® 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 comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacién.

e o e o o
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10309
GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

- i ini [ - i idad Control de
DENOMINACION DEL CARGO ggnlifg:?nal Administrativo I Profesional Seguridad y
NIVEL 9
AREA ORGANIZACIONAL Area de Automatizacién del Sistema de Control y Cobro.

DEPENDENCIA LINEAL

» Encargado (a) de Area - de Automatizacién del Sistema de
Control y Cobro

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar Mantenimiento preventivo y correctivo, reparacién, instalacién, configuracion de equipos
informaticos, servicios de redes a nivel fisico, instalar puntos de red y légico y otros relacionados al rubro
de la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.,

2.

10.

11.

12.

13.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos en hardware y
software de la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

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 todos
los equipos relacionados con el rubro de la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y
Recursos Energéticos.

Reparacién a nivel eléctrico y electronico de todo dispositivo, equipo, pieza de los equipos
relacionados al rubro que asi lo requiera la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y
Recursos Energéticos.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos informaticos de hardware y
software de |la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Instalacion, configuracion y actualizacion de software en general a solicitud de los funcionarios de
la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Realizar servicio de mantenimiento a distancia (soporte técnico en linea) en la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Hacer mantenimiento de todos los Switch CISCO (LAYER 2 Y 3, FIREWALL), 3COM y toda la
infraestructura de Red en el centro de cémputo de la Secretaria Departamental de Minera,
Metalurgia y Recursos Energéticos.

Instalacion y configuracién de redes WIRELESS, ademas de seguimiento de nuevas instalaciones
eléctricas salvaguardando la integridad y funcionalidad de la red.

Seguimiento y apoyo en el mantenimiento de la fibra optica de la Secretaria Departamental de
Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Administrar, mantener e implementar servidores de mantenimiento de red de la Secretaria
Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Coadyuvar a la normalizacion y estandarizacion de las tecnologias y los sistemas de informaciones
de la Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Realizar diagnosticos técnicos para determinar la factibilidad técnica sobrg nuevas tecnologias,

Manual de Descripcién de Cargos
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

E]E

14.

16.
16.

17.
18.

Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energeéticos.

Asesoramiento y/o capacitacién a funcionarios que asi lo requieran en el manejo de aplicaciones
de ofimatica o cualquier sistema de informacion desarrollada por la de la Secretaria Departamental
de Minera, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Realizar informes de todos los trabajos realizados y encomendados por el inmediato superior.
Apoyo en el armado de equipos de computacion, data display y otros eventos que asi lo requiera la
Secretaria Departamental de Minera, Metalurgia y Recursos Energeticos.

Apoyo y seguimiento en los distintos procesos de contratacion y otros tramites administrativos.
Realizar otras funciones relativas al puesto, que le sean encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Formacién Académica

Titulo Profesional a Nivel Licenciatura en Ingenieria de Sistemas o
Licenciatura en Ingenieria de Informatica y/o Técnico Superior en
sistemas.

Experiencia General académico

1 afio a partir de la emision del titulo en provision nacional y/o

Experiencia Especifica

6 meses de experiencia en mantenimiento preventivo y correctivo
de equipos informaticos en hardware y software, redes
informaticas 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.

Conocimientos de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos en hardware y
software.

Conocimientos en mantenimiento de Switch CISCO (LAYER 2 Y 3, FIREWALL), 3COM e
infraestructura de Red.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.

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

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcidn de Cargos
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N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10310
GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Encargado del Area - Legal
NIVEL 6
AREA ORGANIZACIONAL Area Legal
i e Secretario Deptal. de Mineria y Metalurgia y Recursos
DEPENDENCIA LINEAL Energéticos
e Director de Regalias Mineras
AUTORIDAD LINEAL e Profesional Administrativo | — Abogado

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar legalmente a la Direccién de Regalias Mineras para el cumplimiento de la normativa minera
nacional y departamental vigente, generando normativa, convenios intergubernativos e interinstitucionales y
realizando fiscalizacion a las actividades realizadas por los operadores mineros en el ambito de las
competencias departamentales, inicio y prosecucién de procesos administrativos sancionatorios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.
2.

10.
1.

12.

Asesorar legalmente sobre las actividades que desarrolla la Direccién de Regalias Mineras.

Apoyo y asesoramiento a los Proyectos que esta a cargo de la Direccion de Regalias Mineras y de
la Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos en coordinacion con
las diferentes direcciones y unidades.

Elaboracion de proyectos de Ley departamentales, Decretos Departamentales y reglamentos
internos relacionados al ambito minero enmarcado en las competencias departamentales.
Elaboracion de convenios con diferentes Instituciones y otras normativas departamentales para la
implementacion de diferentes mecanismos de Control y Fiscalizacién de la Regalias Mineras.
Realizar seguimiento a procesos legales por evasion de la regalia minera en caso necesario.
Realizar la fiscalizacion de los mecanismos de control de la comercializacion de minerales y
metales en el ambito de las competencias departamentales.

Realizar e iniciar procesos administrativos sancionatorios e infracciones de acuerdo a reglamentos
aprobados mediante Decretos Departamentales y realizar el seguimiento correspondiente para el
cumplimiento de la normativa vigente.

Verificacion legal de obligaciones formales de los sujetos vinculados a las actividades de
comercializacion de minerales y metales en el area urbana y rural del departamento de Oruro.
Supervision y Control legal de obligaciones de declaracion de comercializacion de minerales y de
los requisitos exigidos para el ejercicio del comercio de minerales en el area urbana como rural de
acuerdo a la normativa vigente.

Participar en la ejecucion de operativos de fiscalizacién y verificacién de exportaciones de
minerales y/o metales.

Realizar viajes al area rural y/o al interior del departamento de Oruro o al interior del pais segun
sea la necesidad y realizar los informes para su revision.

Otras actividades que le sean encomendados por el Director de Regalias Mineras y Secretario
Departamental de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Manual de Descripcion de Cargos

J’“‘ b




UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL R ARAOLLO

ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

* 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 Ciencias Juridicas
Formacion Académica Politicas y Sociales — Abogado (a)

2 afos a partir de la emision del titulo en provision nacional y/o
Experiencia General académico

1 afio de experiencia en instituciones publicas y/o privadas
Experiencia Especifica relacionados a la mineria

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la funcién publica y sus modificaciones.
Ley 535 de mineria y metalurgia.

Decreto Supremo N° 29577, 2288

Manejo de paquetes de computacion entorno Windows.

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 expresién y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcion de Cargos
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N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10311
GESTION - 2023

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Administrativo | - Abogado

NIVEL 8
AREA ORGANIZACIONAL e Area Legal
DEPENDENCIA LINEAL e Encargado del Area - Legal

AUTORIDAD LINEAL =

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Asesoramiento administrativo, técnico y operativo en las tareas de Control y Fiscalizacién de regalias
mineras en el Departamento de Oruro, incorporar mecanismos normativos y administrativos que coadyuven
a mejorar la recaudacion de la Regalia Minera.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.

3.

10.
11.
12.
13.

14.

Dar cumplimiento a los objetivos de la Direccion de Regalias Mineras y la Secretaria Departamental
de Mineria, Metalurgia y Recursos Energéticos.

Apoyo y elaboracion de proyectos de Leyes Departamentales, Decretos Departamentales,
Reglamentos relacionados al ambito minero enmarcado a las competencias departamentales.
Apoyar y elaboracion de informes técnicos, de acuerdo a los operativos realizados a los actores
productivos mineros.

Brindar asesoramiento técnico y legal de acuerdo a su dependencia lineal y/o area organizacional
gue corresponda.

Efectuar asesoramiento e interpretacion en el ambito la legislacién respecto a la implementacion,
ejecucion de mecanismos de control y fiscalizacién de la regalia minera en nuestra jurisdiccion.
Elaboracién de informes y reportes a solicitud de su dependencia lineal, area organizacional y/o el
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, sobre el cumplimiento de resultados de los
mecanismos de control dirigido a los actores productivos mineros y otros que intervienen en los
operativos.

Analizar los alcances de la legislacion vigente en cuanto a las competencias del Gobierno
Autonomo Departamental de Oruro, asi como las normas que en uso de su régimen autonémico se
dicte para cumplimiento dentro de la jurisdiccion departamental.

Redactar documentos de entendimiento con las instancias e instituciones con quienes se coordine
tareas entre la Direccion de Regalias Mineras, la Secretaria Departamental de Mineria, Metalurgia
y Recursos Energéticos y el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, cuando asi se requiera.
Revision de documentos presentados por los actores productivos mineros para su registro en el
SISTEMA SIDCOM (web) para la emisién del Formulario 101.

Participar en operativos de control del Formulario 101 de Transporte de Minerales y Metales en el
mercado interno y externo.

Participar en operativos de control de peso de minerales y metales en el comercio interno y
externo.

Participar en operativos de control para verificar su registro en el SENARECOM y consiguiente
comercializacion legal en el mercado interno y externo.

Realizar viajes dentro de la jurisdiccién del Departamento, asi como al interior del pais y posterior
elaboracion de informes para su revision.

Otras actividades que le sean encomendadas por el Encargado del Apéa Legal, Director de
Regalias Mineras y el Secretario Departamental de Mineria, Metalurgia y R cur@aporativos.
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 2

ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

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.
* Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION
Licenciado (a) en Ciencias Juridicas, Politicas y Sociales -
Formacion Académica Abogado(a)
- 1 afios a partir de la emision del Titulo en Provision Nacional ylo
Experiencia General acadaniico
6 meses de trabajo técnico juridico en instituciones publicas ylo
Experiencia Especifica privadas relacionados a la mineria

CONOCIMIENTO

Constitucién politica del estado.

Ley 1178 de administracion y control gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la funcién publica y sus modificaciones.
Ley de Mineria y Metalurgia Ley No 535

Decreto Supremo N° 29577, 2288

Manejo de paquetes

Manejo de internet, correo electronico

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.
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