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RESOLUCION ADMINISTRATIVA ABT N* 20372024
AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA

Santa Cruz de la Sierra, 30 de diciembre del 2024

VISTOS:

Las atribuciones v competencias de la Autoridad de Fiscalizacitn y Control Social de Bosques
¥ Tierra ART, es la encargada de dinefiar ¢ instrumentar manuales, procedimientos, gulas ¥ ofras
normas internas que faciliten la gestidn forestal ¥ tierras; en ese sentido, el Director General dé
Administracién y Finanzas, como unidad téenica de la ABT, remite ¢l Informe técnico D
Informe Téenico ABT/DGAF-ADMINF.TEC. N* 00972024 de fecha 30 de diciembre de
2024, que sugiere ls aprobacion del Manual de Descripeion de Cargos de la ABT y:

CONSIDERANDO:

Que, ls Constitucion Politica Estado, en su articulo 232 establece los principlos que rigen la
administracion pdblica. El articulo 233 dice que: “Son servidoras y servidores piblicos lax
personay gque desempeian funciones piblicar, Lay servidoras y los servidores piblicos
Sorman parte de la carrera administrativa, excepto aquellas personas que desempeflen cargos
electivos, lay devignadas v lox designades, y quienes ¢ferzan  funciones de libre
nambramtivnio™

Que, la Constitucidn Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, en su articulo 232 establece
los principios por los que se rige la administracién piiblica. Articulo 233 dice expresamente que!
“Som servidoras y servidores piblices las personss gue desempefiun funcivnes piblicas. Lax
servidoras ¢ los servidores piblices forman parie de la carrera administrativa, exceplo
(aquellas personay que desempeflen cargox electivas, I designadas y los designados, y

© quienes ejerzan funciones de libre nombramiento™.

Que, la Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administrcidn y Control Gubermamentales SAFCO,
articulos | ¥ 2 regula los Sistemas de Administracion y de Control de los Recursos del Estado,
a aplicarse en todas las entidades del Sector Publico sin excepeion; el Sistema de Organizacion
Administrativa es uno de los sistemas diseflados para ejecutar las actividades programadas;

Que, ¢l amiculo 9, de la misma Ley 1178 establece que: el Sistema de Administracion de
Personal, en procurs de la eficiencia en Ia funcidn pdblica, determinara los puesios de tmbajo
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efectivamente necesanios, los requisitos y mecanismos para proveerios, implementand regimencs
de evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores
y establecers los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que, el D.S. N® 4857 de 06 de enero de 2023 establece ln nueva estructura organizativa del
Crgano Ejecutivo del Estado Plurinacional, las atribuciones de la Presidenta o Presidente,
Vicepresidentn o Vicepresidente v de las Ministras v Ministros, asi comao definir los principios
y valores que deben conducir a las servidoras y servidores pablicos, de conformidad a lo
establecido en la Constitucion Politica del Estado.

Que, la Ley Forestal N 1700 de 12 de julio de 1996 en su articulo 22 establece las atnbuciones
de ln Superintendencia Forestal

Que, ¢l Decreto Supremo N* (0171 de 09 de abril del 2009, articulo 3, pardgrafo I, inciso c) crea
entre otras la Autoridad de Fiscalizacion ¥ Control Social de Bosques y Tierras como entidad

Publica téenica y operativa, con personalidad juridica v patrimonio propio, ¢on independencia
sdministrativa, financiern, legal y técnica, supeditada al Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

Que, ¢l Antlculo 27 del mismo Decreto Supremo establece que: La Auvloridad de Fiscalizacion

y Control Social de Bosques v Tierra fiscaliza, controla, supervisa y regula los sectores Forestal

y Agrario, considerando la Ley N® 1700, de 12 de julio de 1996 Forestal; Ley N* 1715, de 18 de

octubre de 1996 del Servicio Nacional de Reforma Agraria; Ley N* 3545, de 28 de noviembre

de 2006 de Modificacidn de In Lev N* 1715 Reconduccion de la Reforma Agraria; v Ley N

3501, de 19 de octubre de 2006 de Ampliscion del Plazo de Sanenmiento, v sus reglamentos, en
f-‘mnnmmuuu!ipnhdiqmumm la C.P.E

-

Que, el Art 31 del Decreto Supremo N° 071, esiablece las competencias legales que ticne ln
entidad {ABT) .

Que, el Ant. 33 inciso u), c), d), i) del Decreto Supremo N® 071/2009 establece (entre otras) que

son atribuciones del Director Ejecutivo de ART “Representar legalmente a la entidad y avummir
la rexponsabifidad de sus uctos legales y adminisirativos, en el marco de la Ley N* 1178 ¢
dewuds dispusiciones legales vigentes. ¢) Disedar, instrumeniar y operar en ¢l dmbite de su
competencia, manuales v procedimientos, gufas y otras pormas internas de la entidad, gue
Suciliten la gestidn forestal y de tierras. d). Proponer la extructura general administrativa y la
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politica de recursos kumanos y salariales, avl como sux funciones, enmarcadas en la politica
nacional para el cumiplimicnto de suy obfetivos, {),- Designar y remover a loxs fancionarioy
bujo sw dependencia®,

Que, la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico en su Art. 5, Inciso ¢) establece que, los
“Funclonarios de libre pombramiento: Son aquelles personas que realizan funciones
administrativas de confianza v asesoramiento técnico especializado para los funcionarios electos
o designados. El Sistema de Administracidn de Personal, en forma coordinada con los Sistemas
de Organizacion Administrativa ¥ de Presupuesto, determinard el nimero vy atribuciones
especificas de éstos y el presupuesto asignado para este fin. Estos funcionarios no estan sujetos
a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa del presente Estatuto™

Que, el Reglamento de Desarrolle Parcial de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario
Pablico v de la Ley N* 2104 mudificatoria de la Ley del Estatuto del Funcionario Piblice,
de 4 de agosio de 2000, en su Art. 4, inciso ¢) establece que, “Son funclonarios de libre
nombramienio los Asesores, Coordinadores, Jefes de Gabinete, (ficiales Mayores y Secretarioy
Privadox También podrdn ser considerados funcionarios de libre nombromienio aguellos
servidores piblicoy gue ocupen cargos del segundo o tercer nivel Jerdrguice gue cumplan las
siguientes condiciones; (I). Desempefien funciones odmimistrativas de  conflonza
asesoramiento iéenico especializado, (H). Cumplon con ¢l perfil estublecido para el corgo de
acuerdo of mamual de puestos de cados entidod,  La extructura de lox puexips de libre

s mombramtiento de coda entidod esturd prevista en su respectivo reglamento expecifico. que serd

mecesariamenie compatibilizado por el Servicio Nacional de Adminiviracidn de Personal ™.

Que, las Normas Bisicas del Sistema de Administracion de Personal en su articulo 13.
(PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS)
estublece que: [ Lov procedimientos para la clasificacidn y valoraciin de puestos en las
entldades de la Administracidn Piblica. verdn determinador en su Reglamento Especifico, en
el marco de las directrices emiiidas por el Servicio Nacional de Administracidn de Personal..
Los funcionarips de [ibre nombramiento ocupardn solamente puestar con funclones
administrativas de conflanza y avesoramiento espectalizady v tdenico, a los puestos de I
categaria superior de wna entidad .. Il La vaforacidn de puestos determing el aleance,
impartancia y converlencla de cada puesto de la entidad, asigrdndole wna remuneractdn fusta
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vinculada ol mercado laboral nacionsl, a la disponibilided de recursos y o las politicas
presupuesturias del Evado ™

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de In ABT, aprobado
mediante Resolucion Admimisirativa ABT N® 1892013 en su articulo 4 esinblece que “Evidn
sujetes al presente Reglamenio, fodos lax servidores piiblicos de la ABT™,

Que, el articulo 5 (Excepciones), pardgrafo [, establece yue, "Los Tiulures de puestos electos,
dexignadon v e libre nombramiento quedan exceptuados del presente Reglamento. solo en lo
referido o su forma de ingreso a fu entidad ™.

Que, el Manual de Descripeion de Cargos de la Autoridad de Fiscalizacion v Control Social de
Bosques v Tierm ABT, aprobado mediante la Resolucidn Administrativa ABT N® 3582023 de
fecha 39 de diciembre de 2023, esmblece lo siguiente:

Que, en el numeral romano V (Finalidad del Manual) establece que: V. El Mamwal ex un
imxtrumento administrativo de cardcter téemico, que sirve para el desarrollo de la
adminixtracidn de la entided, gue extablece la idemtificacion v finciones especificas (.. ). Este
imstrumento institucional parte de la asimilacidn e la Extructura Orgdnica de la ABT, axi
coumo iel Inventario de Puextoy correspondientes.

Chue, aximismo, ef mumeral VI (Objetivo del Manual) dice que, ¢l objetive del manual es 6.1 -

o Jdentificar los cargos en tWrminos de denominacion, ubicacidn, v relaciones de dependencia -
wﬁrmﬂﬁ#muﬂwuln}muhdm de la Estructura Crgdnica de la Aworidad de
Flm:ﬂ..nr.ﬁnytammi Social de Bosgues. 62~ Especificar lox carsos en frmines de
objetivay, funciones expecificar v resultados experados de ocuerdo ol grodo de complefidad y
natiraleza de lay octividodes usignadas. 6.3, Deferminar las caracteristivas para ocupar cada
pueste en términos de formacidn profesional - Hmh.mfhﬂ.m;mnm_p

competenciis ;

Que, e numeral VIl (RESPONSABILIDADES), determing expresamente ques Lay
responsabllidades en cuanto a la puesia en vigencia del Manual de Descripeidn de Cargos de
la ABT, recaen sobre la Dirgecidn Ejecutiva, que e responsable por la aprobaciin del misma
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Que, el Pardgrafo X1 (Revision, modificacidn o actualizacidn del Manual) establece que: El
Manua) de Descripeion de Cargos de la ABT se revisara, modificard o actualizard en los
siguienics casos:

1. Cuando exista ln necesidad de eliminur o implementar una nueva Unidad o Cargo.

2. Cuando exista modificaciones en normativa vinculante con este Manual de Descripcidn de

Cargos.

Que, el Manual de Organizacion de Funciones (MOF) de 1a ABT., aprobado medianie
Resolucion Administrativa ART N® 2022024,

CONSIDERANDO:

Que, mediante informe téenico ABT/DGAF-ADM.INF.TEC. N°® 0102024 de fecha 30 de
diciembre de 2024, la Jefatura Nacional de Administracidn y la Unidad de Planificacidn de n
ABT, remite la propuesta de modificacidn al Manusl de Descripeion de eargos de In ABT;
manifestando lo siguiente:

Cue, mediante Informe segin cite ABT/DGAF-ADM.INF.TEC. N® 004/2024 sc emitid

informe téenico sobre el diagnostico organizucional dando stencién o Comunicacion Interna DE
' N® 05372024 con referencia a gestionar la reublcacion de la Jefatura Nacional de Recursos y
'( Procesos Administrativos dependiente de la Direccidn General de Manejo de Bosques ¥ Tierra,
0 e orazdn a4 que los Recursos Administratives tlenen una naturalera procesal juridics;
pidiendo que esta Jefuturn este bajo dependencia de la Direccidn General de Asuntos Juridicos,
requerimiento asignado o Hoja de Ruta N* 505936, de dicha tramitacidn se obtuvo como
resultado la emision de ln RESOLUCION ADMINISTRATIVA ABT N* 111-2024 en la cual
resuelve: PRIMERD. - Aprobar la modificacidn de Maonwal Organizacionsl de Funciones
(MOF) y el Manual de Descripcidn de cargos (MDC) de la Aworidad de Fiscalizacidn y
Control Social de Bosgues y Tierra, reubicando la Jefatura Nocional de Recirsos y Procesos
Administrativos de la Direccidn General de Manejo de Bosques ¥ Tierra hacia la dependencia
de la extruciura organizacional de Ta direccidn General de Asunios Juridicos,
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Que, como producto de la Resolucion descrits en lineas que preceden, por panie la Jefaum
Nacional de Administrncion en coordinacion con la Direccion General de Asunios Juridicos
realiza la actualizacion del Moanual Organizacional de Funciones v el Manual de Descripcion de
Cargos a fin de garantizar con claridad los roles, dependencia y responsabilidades de la Jefatura
Nacional de Recursos y Procesos Administrativos.

Cue, en el proceso de ajustes, se true a colucion la reunion de gabinete sostenida por pante de
los Directores Generales a [a cabeza de nuestro Director Ejecutivo en la cual se concluye lo
siguienie:

# e, existe ln necesidad de realizar la ratificacion de la movilidad funcionania toda vez
que por ellos se cumplicron con los objetives deniro la presente gestidm, mismos que
estdn plasmados en el POA 2024,

# Que, conforme a RE SOA de la ABT la Direccitm General Administrativa ¥ Financiera
o través de la Jefatura Nacional de Administracidn en coordinacion con In Unidad de
Planificacion v Seguimicnto v demus unidades organizacionales intervinientes quedan
encargados de realizar ¢l anilisis correspondicnte.

Que, durante la gestion 2024 se realizaron los ajusies necesarios, reubicaciones y movilidad
funcionaris a través de emision de memonindum de designacion temporal, los cuales surgieron
por |a necesidad coyuntural en las difierentes dreas organizacionales de Ia entidad para afromar
los retos y metas establecidos en ¢l POA 2024, en comiccuencia conforme ¢l Reglamenio
Especifico del Sistema de Organizacidn Administrativa - RE-SOA de la ABT, aprobado

/ mediante Resolucion Administrativa ABT-109/2024 de fecha 04 de julio del 2024 en su articulo

b

13 sefula que, “(Andlisis Coyuntural) La ewructurs organizacional también podrd ser
ajustada cuando sew necesario en base a un andlisis coyuntural a fin de responder a cambios
del entorno que afecten el ejercicio de la gestion wo al cumplimiento de los objetives y
estrategiax instinucionales estbieciday en ef PEL El Director Ejecutiva deberd aprobar famfn
el informe de andlizsis como la propuesia de ajusie en ef menor tiempo posible ™ y Articulo 14,
“UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESQ DE ANALISIS ORGANIZACIONAL La -
Jefatura Nacional de Administracidn ex responsable def proceso de Anifisis Organizacional,
deblendn coordinar esta labor con la Unidad de Planificacidn y Seguwimiento y demids
unidades organizacionales de la Awtoridad de Fiscalizacion y Control Social de Basques y
Tierra - ABT. El documento final del Andlisis Organizacional deberd ser consolidado por fa
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Jefotura Nocional de Adminisiracidn y presentado ol Director Ejecutive para su
conocimienio y aprobacidn™ |a Jefutura Nacional de Administracion habiendo coordinado con

la Unidad de Planificacion y Seguimienio v las demils dreas organizacionales intervinientes,
solicita la reubicacion y mtificacion a la movilidad funcionaria expuesta con antelacién.

e e s i =

CQue, producto del andlisis coyuntural se ha trabajado en coordinacién con ln Unidad de
Planificacion y Seguimiento y otras unidades organizacionales de la institucién en el informe
de andlisis coyuntural, identificando una problemitica que tiene raices en la falin de una
estraiegia centralizada v consensuada para lo asignacidn de items, teniendo como resultado
decisiones fragmentadas v poco efectivas en el pasado,

Que, estas experiencias previns evidenciaron Lo necesidad de un enfoque integral que contemple
las necesidades especificas detectadas en la Direccidn Nacional, asi como tambign en las cuatro
Direcciones Generales ¥ que corresponde. fortalecer lus dreas mis vulnerables.

Que, In problemiitica detectada se debe a la falta de una estrategia integral v consensuada para
la asignacion de ilems. exacerbnda por movimientos no planificados. En respuests, se
establecieron lineamientos nacionales para In reubicacion estrutégica v racional de la movilidad
funcionaria, siendo el objetivo resolver la falin de personal en dreas operativas, técnicas,
Juridicas y administrativas, con esta determinacion se buscd formlecer las capacidades de la
institucion para afrontar los retos, desafios y metas que se tienen establecidas en el POA

" Que, la redistribucién de ilems se proyects pam optimizar gestiones en la Direccidn General de
/ Mancjo de Bosques y Tierra, Direccion General de Desarrollo Integml de Bosques v Tierm,
- Direccidén General de Asuntos Juridicos y Direccién General Administrativa Financiern, Este

juste prioriza una respuesta eficiente y equitativa ante ln gran demanda operativa v téenica,
mejorando lu calidad del servicio v tiempo de respuests institucional hacia usuarios forestales v
agentes oundlinres.

Que, en base ul resultado del anilisis coyuntuml presentado en reunion de gabinete, los

Directores Generales y nuestro Director Ejecutive solicitaron que se ajuste o disefio
organizacionul y redistribucion de {tems, tomando en cuenta los siguientes aspectos:

L. Reubicacitn y supresion de dreas organizacionales que no son funcionales
1L Reubicacitn de (tems hacin lus diferentes unidndes que necesitaban soporte.

“AND OF LA JUVENTUD HACIA EL BICENTENARIO®

—_——— -
Pigins T4
Owmccian; dio Anllo kv 2 de Agosin W 8
Tt (BR300 D4AAATY - BARANAD - E-masl coimniittmsfald gob to - sy atd gob b




Ehii P I-llJ_L"h.i 3

=@ RS
(TEMARSC DF @) B'DL VAEDI0 AMBEENTE ¥ AGLAA
BOLIVIA

Nl e & l—“—|l—
o ] i R fr

MR LT A TSP ERTIDATTY A AT f™ J i

M.  Definicidn de instancing de coordinacion interna, externa ademis de la definicion
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El ABT/DOAF-ADM.NF.TEC: N° 01072024, sefaln que se realizd los siguicntes ajustes
maodificaciones realizadas en ¢l Manual de Deseripcidn de cargos:

L]

Se actualizaron los perfiles detallados en el cundro comparativo de la movilidad
funcionaria, clarificando la relacitn entre cada puesto y Jos objetivos institucionales
También se modificaron denominsciones como ser: de Responsable de la Unidad
Deparmamental de Administracion ¥ Operaciones en Bosque y Tierra a Responsable
Unidad de Control Forestal, asi tnmbién de Responsable de la Unidad de Monitoreo
de Informacion Geoespacial DDSC. 4 Responsable de Evaluacién y Aprobacién de
Derechos de Aprovechamicnto v Uso DDSC. |
En el caso de la Unidad de Control Forestal ¥ Unidad de Restauracidn se asignd un
Responsable de frea u cadi unidad. L
Parn cada puesto se ha establecido claramente su objetivo dentro de s nucva estructurs
organizacional, alinedndolo con las necesidades operativas de la ABT.

comparative de lo movilidad funcionaria han sido redefinidas y adaptadas a la oueva
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organizaciém, para asegurar gue cadn pesona comprenda claramente sus areas dentro
de |n recstructuracidin,

Para cada cargo, se hun establecidoa los resuliados esperados, definiendo los logros v
objetivos que deben alcanzurse en cads puesto, con base en la eficiencia v eficacia del
Las normas ¥ procedimientos que deben seguirse en cada puesio se han especificado
dewsllndamente, con el fin de garantizar que las opersciones cumplan con los
lineamiemos establecidos.

Los requisitos del cargo han sido ajustados o las nuevas demandas organizacionales,
especificando las compelencias, conocimientos ¥ experiencia necesarios par el
personal que ocupard los puestos reubicados.

Que, las modificaciones que se realizaron al Manual de Descripelén de eargos contribuirin a
los siguientes resultados esperados:

+ Clarificacién de roles y funciones: La reestructuracion organizacional ¥ la actualizacion
de los manuales permite asignar responsabilidades especificas y eliminar duplicidades,
aptimizando la eficiencia operativa.

* Optimizacidn de procesos; La actualizacién de funciones y procedimientos reducird
tiempos de respuesta en las dreas operativas, téchicas, juridicas y administrativas.

» Fortalecimiento de In gestion internu: Se espera mejorar 1a coordinacion entre dreas y
unidades, lo que incrementard Iy capacidad de respuesta institucional.

'j . * Fortalecimiento institucional: La correcta reubicacidn de los cargos v |a alineacion de

los perfiles contribuira al fortalecimiento de o capacidad operativa y estratégica de In
) ART.

Que, la Unidad de Planificacion y Seguimiento manifiesta que el Plan Operative Anual (POA)
vigenie contempla actividades de cono y mediano plazo. El movimiento de ftems contribuyo al

desarrolle de las actividades de maners positiva, sunque no eficiente. Los ajustes no

garantizaban la ejecucitdn completn al 100% de las scciones planificadas, lo que motivd la
Jefuturn Nacional de Administracion realizar la solicitud de ajustes al Manual de Organizacién
y Funciones y por consiguiente al Manual de Descripcién de Cargos a las diferentes dreas
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Que, el Informe Técnico ABT/DGAF-ADMINF.TEC. N® 01072024, menciona que la
reestructuracion organizacional, junio con las modificaciones realizadas ol Manual de
Descripeitn de eargos, buscan optimizar |a eficiencin operativa y mejorar la coordinacion
imtema, asegurando una asignacion clara de responsabilidedes.

Que, el referido informe concluye recomendando o su sutoridad como Mixima Autoridad
Ejecutiva de la entidad lo siguiente: ) Aprobar las modificaciones al Manual de Descripeidn
de enrgos conforme lo descrito en este informe y formalizar los cambios sugeridos, debiendo
ser oprobados mediante Resolucidn Administrativa; b) Instruir a la Direccién General
Administrativa v Financiera (DGAF), a través de la Unidad de Recursos Humanoa, realice las
actunlizaciones correspondientes v se ¢jecuten a partir de la aprobacidn Manual de Descripcion
de cargos. €) Se sugiere que exte informe técnico pase anle la Direccidn General de Asuntos
Juridicos a fin de ln emision del Informe Legal ¥ Resolucion Administrativa de aprobacion

CONSIDERANDO:

Que, de In revision y andlisis legal del Informe Técnico ABTIDGAF-ADMLINF.TEC. N®
0102024 de fecha 30 de diciembre de 2024, remitide por ln Jefnturn Nocional de
Admimistmcion ¥ la Unidad de Planificacion de In ABT, que solicita a la Mixima Autoridasd
Ejecutiva de ABT, emita Resolucion Administrativa express, aprobando la propuesta de
modificacion al Manual de Descripeion de Cargos de la Autoridad de Fiscalizacion y Conirol

_Social de Bosgues y Tierra ABT.

Que, la Jefatum Nacional de Administracitn en coordinacién con la Responsable de la Unidad

. de Planificacidn y Seguimiento de la ABT, en cumplimiento de sus objetivos, funciones y

atribuciones establecidas en el Sistema de Organizacidn Administrativa (SOA) de la ABT
aprobada medianie Resolucion Administrativa ABT N* 109/2024 de fecha 04 de julio de 2024,
que en su art 13 sefaln que, “(ANALISIS COYUNTURAL) La estructura organizacional
tambidn podrd ser ajustada cuundo sea necesario en base a un andlisis coyuntural o fin de
respumider a cambios del entorno que afecten ef ejercicio de la gestidn y/o al cumplimiento de
los objetivos y extrategiay institucionales extablecidas en el PEI. El Director Ejecutive deberd

aprobar tanto el informe de andlivis como la propuesta de ajuste en el menor tlempo posible”
vart, [4, “UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO DE ANALISIS ORGANIZACIONAL

La Jefatura Nacional de Adminbiracidn o respensable del proceso de Anidlisiy
Organizacional, debiendo coordinar exta labor con la Unidad de Planificacidn y Seguintiento
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¥ demdy unidades erganizacionales de la Awtoridad de Fiscalizaciin y Control Soclal de
Bosgues y Tierra - ABT. El documento final del Andlivis Organizacional deberd ser
consolidado por la Jefarura Nacional de Adminiseracion y presestado af Director Ejecutivo
parm 3w conecimienio y aprobacidn”, claboran el Informe Técnico ABT/DGAF-
ADMINF.TEC. N® 00972024 de diagndstico organizacional mediante el cual s informa al
Director Ejecutivo de la ABT que dorante I gestidn 2024, se realizaron los ajustes necesarios,
reubicaciones ¥ movilidad funcionaria a wavés de emisidn de memonindum de designacidn
temporal, los cuales surgicron por la necesidad coyuntural en las diferenies &rcas
arganizacionales de la entided parn afrontar Jos retos ¥ metas establecidos en el POA 2024, en
comsecuencin conforme el art. 13 y 14 del Reglamento Especifico del Sisterna de Organizacidn
Administrativa - RE-SOA de la ABT, se requicre la modificacion del Manual de Descripeidn
de Cargos de la ABT, estableciendo ln reubicacion v la matificacion de la movilidad funcioneria
realizadn en la gestion 2024,

Que, conforme lo expuesio en ¢l Informe Técnico ABRT/DGAF-ADM.INF.TEC. N° 009/2024,
se tiene que la solicitud de modificacion al Manual Organizacional de Funciones presentada
por |a Jefatura Nacional de Administracién dependiente de la Direccitn General Administrativa
¥ Financiern v |a Responsable de la Unidad de Planificacion y Seguimiento de ln ABT, no
contraviene |a normativa vigenie y se enmarca dentro de las stribuciones ¥ competencins
citablecidas en In Ley 1178, Reglamenio Especifico del Sisiema de Organizacion
Administrativa - RE-SOA de la ABT y demis disposiciones legales vigentes.

T Que, mediante informe legal DGAJ No. 1052024, se concluye que la propuests de modificacion

4l Manual de Descripeiin de Cargos, se ajustn estructura organizacional de la Autoridad de
Fiscalizacin y Control Social de Bosques y Ticrra ABT, establecida en el Manual de
Organizacitn de Funciones vigente v se cnmarca dentro de las atribuciones ¥y competencias
establecidas en la Ley 1178, Reglamento Especifico del Sistems de Organizacién
Adminisirativa - RE-SOA de ln ABT y demis disposiciones legales vigenics; ademis sc
constituye en un documento de caracier iécnico necesario, viable y que determina las funciones
y actividades que se debe asignar a cada puesto de trabajo en las distintas unidades que
conforman la estructura de la ABT, con la finalidad contribuir al fortalecimiento de la capacidad
operativa y estratégica de In ABT. '

POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la Aworidad de Fiscalizacion v Control Social de Bosques y Tierm en-
uso de sus fnculindes; : :
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PRIMERO.- Aprobar el “Mamua! de Descripeidn de Cargos™ de la Autoridad de Fiscalizacion
y Control Social de Bosques v Tierm, que en anexo forma pante integrante de ln presente
Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- La Direccidn General Administrativa y Financiers queds encargada de la
aplicacitn, ejecucion y cumplimiento de ln presente Resolucién Administrativa y del “Manual
de Descripeion de Cargos™ de la Awtoridad de Fiscalizacidn v Control Social de Bosques y
Tierra adjunio,

TERCERO.- Abrogar ln Resolucion Administrativa ABT N® 35872023 y cualquier otm
normativa intema contraria a la presente

CUARTO,- Se instruye a la Direccion General Administrativa y Financiern, quedar a cargo de
la difusidn v socializacion de la presente Resolucion Administmtiva vy del “Maomual de
Descripeidn de Cargos ™ de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Bosques y Tierra
aprobado con la misma, & todo el personal dependiente de la ABT.

Registrese, Comuniguese y Archivese.

1 Loy Bebers P
~MELTON FECuTr
E@y
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L

Manual de Descripcion de Cargos
Intreduccién

Ls ABT es una entiisd sncargads de precautsier ol manejo integral y sustentabls de los
FeCUBol encvabled, sdemia de cumplr un rol prolagdnico en e reguiacién ¥ control forestal
y terra, fene como objeto, reguler les sctividades que realicen lns personas naturales y
|uridicas, privadas, comunitarias, pdblicas, mixias y cooparativas del sector Forestal y Tierra,
assgUrando’

a) OQue se garsnticen los inlersses y derschos de o8 consumidores y usuarios
promoveenda |8 economia plural prevista por la Constiucidn Polltica dal Estedo. y las
Leyes an forme efectiva.

b)  Ous lss sctividades en o8 seciores bajo su junsdiccidn, contribuyan sl desamolio de a
sconomia necional y fiendan & que todos los habisnies del Estado Plurinacional
pusdan sccoder 8 los senAcion; y

g) B sprovechamisnio de los recursos nalurales s ajerzs de manera susientable y
esiriciamenta de acuerdo con la Constitucidn Politica del Estado, y las Leyes.

Bajo in premizs de que la CPE establooe que. los moursos naturales rencvables constituyen
un alemanio esancial y esimisgico para ol desarmolic del Esiedo Plurnacional, econociando
GuUs I No son soko n fuenis de ingresos pare un escass porcantals de bolianos medianis
actividades axtractives sscasaments egulsdes, sino que se conslituyen en ol fuluro de las
peneraciones venideras como provesdores de mifiples blenes y servicios que Inciden
dirmctn y permanentemenis sobre la calidad de vida de todo el pusble boliviano, deblendo
para ello revisar, mejorar o innowar  praciicas de conssrvacion y prolsccién de loa recursos
lorenislos y de uso de lerrss, de maners que parmitan al verdeders desarrollo sustentabde y
sl mangjo mlegral de los recursos naturaies rencvables: la Autoridad, de Fiscalizacion y
Conirol Social de Bosgues y Tierra, s& planisa una Reestruciuracién Institucional capaz de
lograr los objefives propuesice, la misma fue aprobada por Resolucidn Ministerial N*
D108/2021 de fecha 29 de enero de 2021 amitida por of Ministerio de Economie y Finanzas
Poblican.

En esios anlecedentes, ol presonts Manual, es of documento que presants y delssming las
funciones y acividades que se deben asignar & cada pussio de irsbajo, an  las dislines
unidades gue conforman la Estructura, consiituyéndose en una guia de las huncionss
especificas de los cargos que componan cada unidad organizacional de la Autoridad de
Frcalzackin y Contral Social de Bosques y Terma, mismos gue se detalian en la Estructurs
Org&nica aprobado mediame Resclucidn Administrativa ABT N* 031/2020 da 10 de febrers
de 3020, ol mismo que ha side redisafado en base M nommas Mcnicas de disefio
urdwsraabmianis aceptadas,

Este Manual de Descripcién de Cargos estd conformado por el conjunic de les
progrEmaconss opefalivas snuples indhvidusles [POA) de s entidad, asl como ias
funciones descritns en & Manual de Funciones En la programacién opertiva anual
Hidividual se ha establecido y definido los objetivon, sus funciones y los rosultades que se
eiperan de cada cargo. Dol mimmo modo, coniens los requisiios axpresado en
conocimientos y habilidades necesarias para coupar cada cargo y levar a cabo el irabajo
stacumdamonta.
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Todos ios requisiios de cakdad dal personal lorman pare de la Programacian Operstiva
Anual Individual (POAI} que sard utilizada por e Comita de Selsccidn como ia base principal
para el reclutamesnto, @ sslecoon y s sveluscion da dessmpafio

Asimismo. este Manual de Descripcién de Cargos estd situado en las funciones de cada
cafgo. como resullado de ln elabomcidn lécnica dal Manual de Organizacin de Funciones
oa [a Autoridad g8 Fecalizacion y Control Social de Bosgues y Tierras, ya que esle indica o
COfg0 que fealiss una delerminads veas, entre oiros elementos descriplivos.

Il.  Objetivo de la Autoridad de Fiscallzacién y Control Social de Bosques
y Tierras

El chistive Principsl que tlens |8 entided sl prasonie s promover procesos de manejo,
aprovechamiento y conservacidn integral y sustentable. de los recursos del bosque a traves
del fomento de la produccidn, ransformacidn y ln gestidn ieritorial en armonia y equiiibrio
con la Madre Tierra,

.  Marco Estratégico
a  Viskin

ABT ol 2025 o8 una inetfuckdn reconocida por su labor an la gestidn del dasarrolo rural infegral
susteniahle, en la eficents fiscairacidn, control, autorizacidn y & aprovechamiento sustentable de
los recursos foresiales y ferma a irevis de procesos aulomalizados ¥ en beneficio de koa Ususrios
del bosgue ¥ Ia Berra; aporiando al incremenio del PIB Macional ¥ al foralecimienic del Estado
Plurinecional da Bollvia para vivie bion.

b.  Misldn

ABT es una |nstitucion dedicada a contribulr &l desarmolio rural integral sustentable mediante of
manajo irdegral sustentable da los bosques democralizando el scceso, fiscalizando y controlando
ol pprovechamionto de los recursos forestales y [a errs gamntirands bansficios pars low ususrios
dal bosgue y I llerma aportando oi cracimisnio econdmico del sector y del Estado Plutinacionad
bajo los principios de irersperencia, eficacia, eficiencia, equided y responsabilidnd social y
ambilenial.

V. Marco Valorativo

La Auloridad de Fiscalizmcion y Conirol Socisl de Bosques y Tierrns sa rige bago los
principios de- Transparencia; sficiencia y vocackin de sefvicio, preservacion del Medio
Ambiants y Promocidn de la del buen manejo uso de los bosques.

V. Finalldad del Manual

E| Marual de Descripcidn de Cargon da [ ABT es un instrumnento adminisirativo de carscler
thcrico, que sirve para & desamolio de s administrackin de la entidad, & mismo que estsbiece
la identificaciin v funciones especificas de s cargos.

Egtn Instrumanio Institucional parte de la sumiscidn de la Estructurs Ovgénica de la ABT sl
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ViL

Vil

como dil nseniane de Pusdilos comeapond|smtes.

Objetivo del Manual

El Manual de Descripcion de Camgos como nstrumenio adminstrativo del Sistema de
Administracidn de Personal, fundamentalmente cumple dos abjedivos:

1. identficar loa cargos en lMmince de denominacidn. ubicacion, y relacionss O
dependencia -
Orgéinica de la Autondad de Fiecalizacion y Cantrol Soclsl de Bosgues.

2.  Especificar ios cargos an trminos de objefivos. funciones especifces y resulados
esparados de scuerdo sl gradc de compisjidad y naluralers de s acthidades

3  Delermine las carmcleristicas pars ocuper cada puesio sn términos da formacion
profesicnal — técnica, exparenca, otros CONOCIMentos y COMPAtEnCias

Alcance

El presanis Manual de Descripcin de Cargos, o4 da aplicacitn obligatoria para lodos los
funcionarios, direciivos y senvidores pdblicos y consuftores da lines que trabajen en la
Autoridad de Fiscalizecion y Control, Social de Bosgues y Tierra ABT, segin la estructura
organizacional.

Responsabilidades

Las responsabilicdades en cusnio @ s pussta en vigencia de| Manual da Descripcidn de
Cargos de la ABT, recesn sobre la Direccidn Ejecutiva, que es responsable por la
aprobacién dal mismo come Mixima Aulorded Ejecutva ademds de insinuir s

smplantacsin
Cargos Involucrados

Los cargos involucrados son aquellos gue s encueniran descrilos y refejados an &
Estruciurs Orglinica de Funcones de la Entidad

Basa Normativa del Manual

El Manual de Descripcidn de Cargos de la Auioridad de Fiscalizacion de Conirol de Bosgues y
barra fene como base legal principal la sigulents normativac

Loy N* 1700 de lecha 12 de julio de 1998, Ley Forestal
Decrelo Suprema N* 24453 de 21 de diciembm da 1808, Reglamenio Gensral da la
lay Foresial,
Ley N* 2027 del 27 de octubre de 1999 Estatuto dal Funcionario Publico
Ley N* 1715 de fecha 18 de octubre de 1908 modificada por jn Ley N° 3501 de 19 de
octubre de 2008, de Amplscidn del Pluzo de Saneamienio y sus reglamantos

. Loy N* 2104 de 21 de junio de 2000, modificatoria a la Lay N* 2027,
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. Decreic Supremno N* 28115 de 18 de marzo de 2001, que aprusba las Normas
Bisicas del Sistema de Administracion de Personal

. Decreto Suprema N* 28215 de fecha 02 de agosto de 2007, Reglamento de la Loy N*
1718 del Servicio Nacional de Relorma Agrars, modificads por s ley N* 3545 da
reconduccion comunitana de Reforma Agraria.

. Decreto Supremo N* 0071 de 00 de abrl de 2000, Crea lss Autoridades de
Fcalizacshn y Control Social

. Caonstitucidn Politica del Estade Plurinacional del Boliva de fecha 07 de febrero de
2000

" Decreto Supremo N* 20804, de 07 de febrero de 2008, Estructure Organizatha del
Poder Ejecutvo del Estsdo Plurnacionsl de Bolivia, modificado mediante Decreto
Supremo N* 4857 de fecha D8 de enen de 2023,

. Docreto Supemo N* 257 de 10 de agosto de 2000, Reglamenta &l destino de
producios forestales madersbies llegaies decomisados en liemas fiscales.

. Decreto Supremo N* 428 de 10 de febrero de 2010, Modificaciones & I estructurs
jerdrguica de los Ministerios del Estedo Plunnacional de Bolivia

. Resolucibn Administrativa ABT N* 2422011 de 08 de sspllembre de 2011, gue
aprueba la Estructurs Orgénica, Escaia Salarial y cargos de la ABT

. Resolucién Administratvae ABT N 1022012 de 27 de marro de 2012, Aprusha ia
Estructura Orgénica de laa Direcciones Departamantales da la ABT.

. Resolucion Administrativa ABT N* 1252012 del 10 de abril del 2012, Transferencia de
funciones & Direcciones Departsmentalas y UOBTs.

. Ley N* 337 del 11 de enem de 2013, d= Apoyo a la Produccidn de Alimenios y
Restitucion de Bosgues.

. Reglamenio Intemo de Personal aprobado medisnts Resolucidn Adminkstrative ABT
N* 228R023.

- Reglamento Especifico del Sisterna de Adminstracdn de Personal de la ABT,
sprobado mediante Resoluckin Administrativa ABT N* 18872015

. Resolucidn Administrative ABT N* 0642020 de 15 de junio de 2020 qua sprusbe el
Swtema ABT Digial &n sy versidn 1.0

. Resclucidn Ministersl N* 275 de fecha 29 de mayo de 2024 emilida por e Ministario
de Economia en &l gua aprueba la escale salarial de = ADT.

Revisidn, Modificacidon o Actualizacion del Manual

El Manual de Descripcidn de Cargos de la AST se rovisarn, modificam o actuaizard an los
Elgusanies casnhs!

1 Cuando exista la necesidad de eiminer o implermentar una nueva Unidad o

Cargo.
2, Cusndo exizsta modificacionas en nomatha vinculanio con este Manual de

Descripein de Cargos.

En caso de osctusiracién al Manual de Descripcién de cargos por eliminacidn o
mmiﬁndﬁwmundﬂnmmn.nhmbledujmth

Estructurs Orgénica de Funcionss.
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Xl

Competencias para todos los Cargos

La pestidn sctual de talento se orierta hacis 8 akneacdn estratégica de s compotencias
indiviiusies con e objelives organizacionales de la institucidn. Esto mplica dessrrolar y
fortalecer las habildades necesarias para cads puesln, ssegUrENCo a8l Un Meor desampedio
¥ mayor productivided,

Las compeiencias y apiiudes comunes e iodos ke carges son:
- ldoneidad Profesionsl
- Enca professonal
- Dinsmismo
= Compromiso
- Rasponsabilicsd
+  Capacided de Organzaciin
-  Capacidad de Megociacsin
- Habllidad Anailtica
- Trabajo bajo presdn
- Trabajo en aquipo
- Drientacién ai cambio
En ol caso de cargos supericres, mandos medios y (écnicos se inciuye:
= Liderazgo
=  Toma de deciskones

Cargos de Libre Nembramienio

De acusrdo @ lo previsio por el ArL 8, inciso c) de la Ley 2027; At 4, inciso c) del Reglameanto
de Desarrollo parcial de la Ley N° 2027, del Estaluto del Funcioharic Plblico y de la Ley 2104
modificaioria de @ Ley def Exteiulo del Funcionario pdblico de 4 de sgoslo de 2002 con
relaciSn ol A 33, inciso ) del D.S. 07172008 y Aft. articulo 5 (Excepciones), pardgrafo |
Reglaments Especifico del Skiema de Adminetacdn de Personal de s ABT, aprobado
medianis Resolucidn Adminstrative ABT N* 1802015

La designacidn de cargos de lbre nombramientn es alrbucidn y polesied de i Mixima
Autoridad Ejecuiiva de la ABT.

XIV. Descripcién de Cargos

PICIEMBRE 2024
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DESCRIPCION DE CARGOS
DE
DIRECCION EJECUTIVA
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DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo
ldentificacidn del Cargo
Denominacidn del Cargo Deecior Ejscudive (Libre nombramienta)
Nivel Ejecutivo
Ublcacién Oficina Nacional de la ABT
Depende de Tuicién del Ministro(a) de Medio Ambserte
y Agua (MMAYA)
Supervisa a Unidsd da Pransa y Comiumscscian
Unidad de Auditoria Interma
Unidad de Transparencia y Lucha Contra
La Corrupcidn

Unidad de Planificacion y Ssguimisnio
Direccidn Ganeral de Mansjo de Bosgues y
Tiars

Direccién Ganeral de Asuntos Juridicos
Direccién General de Desarroiio Infegral de
Bascuss y T
Direccién Ganaral Administrative y
Financiar
Asistente de Direccidn Ejecutiva

Choler Direccian Ejecutive

Encargada

Mensajsmo

Objetivos

. Admiristrar la Autoridad de Fiscalizacidn y Control Social de Bosques y Tierra como
un referente lécnico y sdministrativo, conliable, eficiente. iransparanis y slectivo que
Impedsa y apoya ol desamolio del sector forestal y agrano

. Precautelar & manejo Inlegral y susientable de los recursoe foresiales y toefma en
nplicacion de las normas vigenios

% Promover el cormecto cumplimesnto dal régimen lorestsl y sgrario vigente

. Evitar la conversién de lss teras de produccidn fomestsl permanenie = usos
agropecuanos

. Comsolidar la presencia efectiva del goblemo en los bosques y Befras sobre los
principios de sustentabilidad, mdependencia, eficiencia, sficscia y respenaabilidad por
resultados

. Consalidar an todos los nheeles de |a institucian s planificacin y segulmients por libre
da planificaciin periddicos

¢  Desamollar un sislema de seguimienio de! desempefio de & Institucidn, que proves
repories penédicos, los que se constituyen en la base para Ia joma de decisiones dal
nivel ejocutive

« Apoysr & loa niveles sjeculivos y direclivos, en la elsbhomacién de informen ¥
documentos solcisdos v exigidos por diversas instancias gubemamentalos y otras

DICIEMBRE/ 2024 15




AUTORIMAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL ROCIAL DE BOBIUED ¥ TIERRA - ABT
MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

fil.

insthuciones relacionadas con el sector, sl como los Informes requendos para as
rendiciones de cuentns gue realiza la ABT sl Esindo

® Disafiar, pesiionar, y coadyuver an ia sjecucion de Planss, Programas y Proyecios
gue ka Instiuchdn reguisra

Funciones Especificas

. Cumgplir la Constfiucdn Politica del Estado. s leyes y toda normaiive aplicable al
ejercicio de sus srbucionss

. Ejarcer la representacidn legal de la entidad

* Proponar la astructura ganaral administrative y a politica de los recursos humanos y

saiariales, ssl como sus funciones, enmarcadas en la polilica nacional pars &l

cumplimisnio do sus objetvos

Dirigir, coordinar, supanvsar y controlar e funcionamiento de (o entided

Aprobar el Presupuesto y los Programas de Operacsones Anusles de la Enbidad

Gastionar financiamienio & nivel nacional y de s cooperacidn inlermacional

Aprobar, instrumentar @ instruir la aplicacidn de manusles y procedimientos. guias y

oiras normas inlemas de la Auloridad de Fiscalrecidn y Control Social de Bosques y

Tiorra, qua faciite la pestion forestal y de tiemas

® Rasalver los recursos administrativos gue corresponadsn

. Planificar y coordinar ol desarrolio de actividades, con &l nivel ejecutive; dal miama
moda redliza les evalusciones respectvas

- Diictar Rescluciones Administrativas, derogarias o sbrogarias

. Suscribir convenios interinatitucionaiss, con instflucones piblicas o privadss y da ia
cooperacidn intemacional, para el cumplimiento de las politicas establocidas y sus
siribucionas inslitucionales

. Poner an conociméento del Ministeric de Medio Amblenls y Agua, de los drganos
establecidos por ley y de la sociedad, el informa da gestidn
Designar y prescindir de los servicios de ios sarvidores pdblicos de s entidad
Concader llcenclas o permilecs a los Directores Neclonales
Crmar o través de Rescluciones sdministrativas, unidades cuya implementacdn sea
necesaria deniro de Is enfidad

. mrummwhrmmnuudnm

u

Resultados Esperandos

- 8 @

. Mantener un crecimanto sostenide de las dreas forestales bajo manejo sostonible

. Legrar nuevas allsnesas con los actores del régimen lorestal conscldando &l modelo
forestal

" Avanzar en el proceso para foralecer |2 instlucidn con recursos humanos
cEpacitadca. sislemas lécnicos modemnos y efickentes y asagurer la sostenibilidad
Trasncisrm

. Manlener & la Autorided de Bosgues y Tiera en e caming de constitulrse en
referanis insifucional ante la socieded

Normas a Cumplir

DICTEMBRE 2024 16
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONMTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

1. Constitucidn Polites dsl Estade

2 Lay N* 1700 de 12 do julio de 1896, Forestal

3 D5 N° 29215 de 2 de agosto de 2007, Reglamento de la ley_N* 1715, modificada

por la ley N* 3545

Ley N* 2341 de 23 deo abril de 2002, Ley de Procadmmienio Administrativo.

Ley N* 337 del 11 de enaio da 2013, da Apoyo & la Produccién de Allmentos v

Restitucion de Bosques

Ly 1178 de Administracién y Control Gutsmamsntales

Ly N* 00d de Lucha contra | corrupeian, Enrguecimiento liicio & Investigacion da

Fortunas “Marcelo Quiroge sants Cruz®

[ 0S5 N 0071 de 09 de abnl de 2008, Cras |ss Autoridades de Fisoaliracion y
Conirol Socisd

a D5 N* 24451 de 21 de dcismbre de 1000, Aeglamento General de ls loy Forestal

0. Normas Técnicas Regismentarias, Procedimientos. Instructivos. Directrices y
Rescduciones Administrativas vigentes

1. Decralo Supremo No. 23318-A Reglamanin de s Assponsabilided por ls Funcién
Publica

o -~

-

¥L Requisltos del Cargo

Para sjercer ol cargo de Dieclor Ejecutive & la Autorided de Fiscalizacidn y Control Social de
Bosguss y Tierma, debe cumplir, sdemils da los requisitos establecidos &n la CP.E:

a) Tenar nacionalidad Bofvisna.
b} Contar con tilulo &n provisidn nacional
¢} Posser reconocids idonesdad y experiencia proleskonal

Esios requisitos son de conformidad & lo establacido en el Decreto Supramo N* 00TY de lecha 09
da obeil da 2000 en su ariculo T.

Asistente de la Direccién Ejecutiva

I Identificacién del Cargo

Denominacdn del Cargo Asistarie e la Direccidn Ejecutiva
Nivel Téenico | I
Ubicacion Oficing Macional ABT x :
Deponde de Director Ejecutive -:{1 7,
Supervica m Ninguna y

Il. Objetivos

* Resguardar y mantensr sctualizado el registro y archive de loda la decumerntacan
procesadns por el Despacho do s ABT

. Maniamor la resaren y confidencialdad

. Velar por la imagen de la eniidad
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AUTORIDAD DE FISCALIEACION ¥ CONTROL S0CIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V.

Funciones Especificas

" Recibir, registrar y sislamatizar ia documentacion que ingress en el dia y hacer
conocer al Director Ejscutivo

. Mantenef y resguardsl ios archivos de la documentacidn derveds a las diferonies
Derscciorss

. Entregar informacitn flaica y digital o las oficines operstives, assgurando su recencian

. Proporcionar informacxdn administrativa a ioa usuarics forestales

Orientar, en os casos gue comesponda, sobre & sstado de tramftes y requenmientos

por parie del parsonal de ln ABT yo parsonal exiema

Apoyar an el irémite de vidticos y pasajes pare of Director Ejeculive

Archivar ls correspondencis y documentaciin del Director Ejecutive

Vigilar 8l buen uso de los sistemas de comunicacidn en ia Direccidn Ejscutiva

Asguirer y confrolar s agends de reunionss y audiencias

Ragisirsr y remillr ls documsntaciin que sgresa de la ABT

Marienar actualizado o sisterna de archivo, tanio en fislco como digital de o

documantacién que iIngrese o sea gENerada por esta instancis

Velar por &l cofrecio uso de los malsnales y bienss de su unidsd

Lisvar un regisiro de aclivos o cargo da la ABT

. Tomar o8 resguardos necesancs sobre la segurided fisica de la documeniacen,
informacién ¥ aciivos de su unidad

. Cumplir otras funciones gque |8 ssan especificamente delegadms por el Direcior
Ejeculivo

Resultados Esperados

- .

" Un servicio da apoyo administrative sficlenie y aportuno, guardando confidencinlidad.
respecio a b informacian confiada & su cargo
. Un slstema de archivo confiabla y oportung

. Documantacion sujala s control y seguimienio
Normas a Cumplir

Comtitucidn Politica del Estads

Lay N* 1700 de 12 de julio de 1896, Forestal

D.5. N° 28215 de 2 de agosio de 2007, Reglamenio de &a ley_N* 1715, modificada
por fa ley N* 3545

Ley N° 2341 de 23 de sbril de 2002, Lay da Procadimianto Administrativo.

Lay N 337 del 11 de snero da 2011 de Apoyo 8 la Produccién de Almenios
Rasttucidn da Bosques

Ley 1178 de Administracién y Control Gubsmamentaiss
mﬁrmameHMEnthﬁilm‘mﬂn
Fortunas “Marvelo Qulroga sants Cruz® 1
:i:l':l]ﬂ ce 0 de abrl de 2009, Crea las Autoridades de Fiscalizacidn y Contral
n os H':uum;1ﬁumma1m.wmamﬂdnumrm

10, Normas Técnicas Reglamentarias, Procedimienios, Instructivos, Dirsctricos
Rescluciones Administratlvas viganiss. ' J

P e N
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSCUES ¥ THERRA - ADT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

.

1" Decreio Suprems Mo, 23318-A Reglamanio de 8 Reaponsablliied por s Funcsn

Pubica

Requisitoa del Cargo

Formacidn necesariy Secrefadado Ejecuiivo

Formaciin complemeniaria Protocolo y buena stencidn al publice

Experencia necesana 1 afic y 6 meses de expenencia gonaral y 1
aho de axpenenca sspecifics en anlidades
Pubkcas yio Privades

Canocimianic de pagqusies Procesamenio de lexdo, Hojas electrdnices

Citros conocimisnios Preferiblementa un iioma nativo
Conocimenios obligatonos de normas
Curson diciados por la  Contralorls
Gonpral del Esiado y olres normas
abligalonss apanies pars ios
funcionarios publicos

Chofer Direccién Ejecutiva

identificacién del Cargo

Denominacién del cargo Cnoler Direccidn Ejeculiva

Nreai Técnico N

Ubncacsdin Oficina Nacional AST

Dapande da Diracior Ejecutive

Suporviza a Hinguno

Objetivos

. Faciliiar al movimienio del Direcior Ejeculive en o cumplimienis de sus especificas

mirbuciones

. Manisnes an Optimas condiciones da funcionamiento &l vehlcula

. Resguardar la seguridad fisica del vehiculo

Funclones Especificas

# Trasiadar al inmediaio superior o &l personal gue s le asigne donde sa le indigue y
roqiuiers U presancia con finas de irabajo

. En comisiones de viaje presiar cooperacion al personal lécnico en las isbores de

manisnimienio y control de astaciones

Rsalizar &f mantenimbento de la movilided asignada

Apaoyar an algunas labores @ |8 secrEtEnE

Atander ofms instrucciones dal iInmedialo superior

Procursd ol lunconemiento cormecto del vehiculo 8 su cargo

Efeciuar diarinments la limplaza dal vehiculo a su carge ;

Registrar la bitdcora del wehicula: por los recoridos diancd, reparecionas.

mﬂmmymmmﬂthmuwﬂwh
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE ROSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPFCION DE CARGOS

V.

L

Programar an coordinacsbn con &l Direcior Ejecutivo of mantenimiento del vehiculo
Solictar & i DGAF recursoa parm la sdqgulsicién de combustibles, compm de
repuasios y presantar los descangos oomespondieniss

= Vertficar en masstranza los rabajos realizsdos al vehiculo
Tomar los resguardos necesanios sobre la seguridad fisica y técnica del vehiculo pare
¥ durante los wajes programados

® DOures gue be saan asignadas por s Direceibn Epscutive

Resultados Esperados

Un servicio de apoyo administrative eficients y oportuno
Confidencialidad respecio s la informasidn confisda & su cargo

Contar con un frensponie confisble y oporiung
Bitéoora con el egairo de novedades & informacin &l dia

Normas a Cumplir

1. Cadigo de Translo

2.  Lay 1178 da Administracién y Control Gubamamentsies

3.  Doceto Supremo N* 23318-A Reglamanto de s Resporasbikded por la Funcidn
publics

Requisitos dal cargo

Formacidn necesana Choler Profesional Calegorin By C

Formacidn complementaria Prefanblsmants conocimisnios i
Mecinica Aulomaliz,

Experiancis necessria 1 afia de evperencia gonaral y § mases de

aikperencis especifica & porllr de s
emision del Cedificado o Licencia de

pondualr
Conocimisnio de paguebes Procesarmienio de lexio, Hojas electrinicas
Ciros conocamisnios Frefaribiemants wn idioma nativo

Conocimianios obligaiorios de normos con
cursos dictados por ls Condralorin General
del Estado y obras normas obligatoras
Wijanies para lus funcionarcs poblicos

Encargado Ventanilla Unica

Identificacidn del Cargo

Denominacién del cargo Encargado Ventanilla Unics
Nival Asigtents |

Ubi:ll:iﬁﬂ“ Oficing Nacional de |a ABT
Uepande Perecier Ejecitive
Superviza o Ningune
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE CARGOB

Objetive

Recepcionar y dervar toda la documentacion gue mgrese a las oficinas de la ABT, controlar
la entrads y salide tanio de los funcionarios coma ds los visitsnies, cusiodiar ios bienes 0e L
inmtfuctn.

Funciones Especificas

L3

Encargado de la Ventanills Unica (Recepcionar ia correspondancia)

Controlar la enirads y saiida de los funcionarios y de lss personas que visitan las
oficsrias & raves del lbro de regstro

Emisidn de informacion al pdblieo

Cusicdiar loa bienss da |a Direccitn Macional

Resuliados Esperados

Un servicio de spoyo administraiivo eficients y oportuno
Confidencialidad respacto a in Informacion condlasda a su cargo

Contar ¢con ajencidn pronta y oparfune
Bitdcora con el registro de novedades & nformaciin sl dia

Normas a cumplir

1.
2
3

Constilucdn Politica del Estado

Ley N* 1700 de 12 de julis de 1008, Forsstal

D6 N* 28215 de 2 deo agosio de 2007, Reglamanio de I8 ley N* 1715, modificatia

por la ley N* 35458

Ley N* 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo.

Ley N* 337 del 11 de enero de 2013, de Apoyo a la Produccién de Alimentos y

Rastiticidn de Bosques

Ley 1178 de Adminisiraciin y Conirol Gubernameniales

Ley N* 004 de Lucha contra la comupcidn, Enrquecimiento (Bcio & Investigesian de

Forfunas "Marceio Ouirogs sants Crus”

0.5 N* 0071 de 09 de abiil de 2008, Crea las Autoridades des Fiscalkeecion y Comtrol

Soclal

D5 N’ 24453 de 21 de diciembre de 1698, Reglamenio General de la ley Forsstal
Mormas Técnicas Raglamentarias, Procsdimienios. Instructivos, Directrices y

Resslucionss Administralivas vigeniss,

Decrslo Supramo Mo, Z3318-A Reglamenio de la Responsabilidad por la Funcidn

Piblica

Requisitos del cargo

Foimacion necssana

Formeciin compleementana
Exparancls necesaria

Conocimianin de pagueles

Estudiantz Liniveraitara u alfos cursos
Proiocolo y busna atsncidn al piblico

8 messes de oxperencia general ¥ 3 masas
de axparienca espacifioa
Procesamiento de foxio, Hojas slectrinicas
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AUTORIDAD DE FISCALITACION ¥ CONTROL S0CIAL DE BOSOUES ¥ TIEARA - ART

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

.

DOriros conboimlsnios Prelefiblemeants = idoma  naivo

Conocimmnios obligaiorics da normas con
cursos dictados por la Contraloria General
del Estado y olrss normas obligatorias

vigenies para los funcionarios publicos
Mensajero

Identificacidn del Cargo

Denominacen del cargo Maneajaro

Mivel Asistants ||

Ubscacain Oficina Nacionad da la ABT

Clepande da Director Ejecutiva
Asisiania/Becretaria de & Direccitn
Ejscutive [funcionaimaenis)

Supervisa & Hinguna

Objetivos

Faciliar i sntrega de la documentacasn enviads por of Dwecior Ejecutive a las demds
uridadas y (Nrecciones

Manlener aciualizado ol registro de enirega de correspondencla

Alsndar sventos dal Direcior Ejecutivo

Funciones Especificas

Entregar inmediatamente recibida fods documentacikin instruida por el Director
Ejpcutive & sus Direccionas

Regisirar la conatancia por [a entregs de documentacidn enviada

Proporcionar atencion durante la jornada de trabajo y evenios (reuniones de trabajo)
reafizados an la oficina dal Director Ejecativo

Assar la Oficing deld Direcior Epeculive

Tomar los resguardos necesatios scbie la seguridad flsica de la documentacldn,
informasidn y sctivon de la oficine del Director Ejecuitivo

Otrna gue le sean anignades por el Director Ejecutivo

Resultados Esperados

- 5 & @

Safviclo de apoyo administrative eficiente y oporiuna
Confidencialided respecto a infarrnacikin conocida
Documentscidn eniregads de manera apafuns
Ambiantes con pressntecién impecable

Normas a Cumplir

1 Coratitucidn Polllica del Extada
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ART
MAMNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Lay N* 1700 de 12 de julic de 1806, Forestal

0.5 N* 28215 de 2 de mgosio de 2007, Reglamanio de ln ey N* 1715,

modificacs por lo ley N* 3545

Loy N* 2341 oe 23 de abni de 2002, Ley de Procedimients Administrative.

Loy W* 337 del 11 de enero de 2013, de Apoyo = la Produccidn de

Alimenios y Restituciin de Bosques

Ly 1178 de Adminmtracion y Conirol Gubsmamantales

Ley N* OO4 de Lucha contre la comupcidn, Ennguecsmiento licio o

Investigacidn de Fortunas “Marcelo Cuiroga santa Cruz*

D.5. N* 0071 de 09 de abnl de 2008, Crea las Autoridades de Flacalzacidn

y Control Socal

8 0.5 N 4453 da 21 de diciernbre de 1598, Regiamenic Genersl de la lay
Forastal

10 Mormas Técnicss Regiameniarias, Procedimisnios, Instructives,
Direcirices y Resclucanes Adminisirativas viganizs.

11.  Decreto Supremo No. 23318-A Reglamenio de ls Responsshiided por

Funcidn Piblics

VL.  Requisitos del Cargo

Formacibn necesans Bachilles an Humanidsdes u olros cursos

Formacién complemantaria Protocolo ¥ buena atencién al plblico

Experiencia necesarta MIA

Conscimienio de pagueios Procesamianto da tedo, Hojss electrdnicas

Ottros conacimbantos Proforiblarmonts  wn  idioma  nativo
Conocimbentos ocbligatorios de normas con
cufsos Jiciados por la Coniraloria General
dol Estado y olas normas obligaiorias
viganies pars loa funcioharon pdblicos

e

R e

DICITEMBRE 2024 i



+

BOLIVIA

s fwirhomall ol Foia oilih ia s

DESCRIPCION DE CARGOS
UNIDAD DE PRENSA Y

COMUNICACION




AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL 50CIAL DE BOSQOUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIFCION DE CARGDS

UNIDAD DE PRENSA ¥ COMUNICACION
Responsable Unidad de Prensa y Comunicacion

I.  Identificacién del Cargo
Dencminackén del cargo Responsable Unidad de Prensa y
Comunicacidn
Nivel Profesianal 11|
Uibeemeadn Dificing Macional de la ABT
Dapsnds de Director Ejecutiva
Superviza a Disafador Grifico
il. Objetivo

Disefar, organizar y producir & material comumicacionsl insttucional de s ABT,
estableciando estrategias de difusidn, que coniribuyan & la informacidn parmanente de o8
usuarics. tarde del secior forestal y sgropecuario, por medio de ios diferenies canales de
comunicackin, sdemds de proporcionar apoyo lcnico en la realizacidn de evenios
especioles, entrevistas, conferencias y ofrss sciividades comunicacionales que permitan
alcanzar los objelives de la Instrucian.

ll. Funciones Especificas

. Desarrodlar @ implemantar el programa esiratégico de comunicacién para garantzar el
fortalecimienio m la imagen de la ABT

s imglementar mecanismos de informacion y difusion de la imagen de Ia ABT. asl camo
Mhmmmmhmnmimmhhpﬂh
nacionales definidas pars el sector que inlerviens 1 institucion

. nmulihmm_yﬁmhnmm
mﬁrmhm-ﬁmMMMum“pmn
sensibles y difundiria en los medios de comunicacidn

W Establecer laa relaciones interinzifucionales por madic de aflanzas con los medos de
comunicacin @ instfuciones publicas y privadas, para proporcionaries material
comunicacional, que contribuya al pasiclonamienic de la imagen institucional

. Brindat asistencia técnica a los medios de comunicacidn en las conforencias de
pransa iy otres acihvidades de difusion

. wm_wylmmumﬂnmkmmum -
presantacion y difusion .

»  Produclr, promocionar programas, material grifico y sudiovisual para proysctar una g’\

buana imagen Eslilucional
. Coondinar pctividades con los diferentes nhwles de la entidad pars su difusidn
Difusiédn da Ia imagen institucional sn los madics de comunicacian a nivel nacional
IV. Resultados Esparados

* mw-umﬂﬂnmi-mm;:dtmuﬂﬂﬁhldn‘mymmn
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT

MAMNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V.

Lo difusidn y divuigacitn de lss scciones y resultados del qus hacer instituconsl

Confidencialiciad respecic a la informacién confisda & su cargo
Caontar con informacian confiable y oporuna

Normas a Cumplir

f- Constitucién Politica del Estado

- Lay N® 1700 de 12 da julio de 1998, Forestal

3 D.5 N° 28215 de 2 de agosio de 2007, Reglamants de la ley N" 1715, modificads
por la lay N* 3545

i Ley N* 2341 de 23 de atril de 2002, Ley de Procedimisnto Administrative.

5. Ley N* 337 del 11 de snerm de 2011 de Apoyo m la Produccidn de Alimenios y

Restitucion de Bosques

8 Lay 1178 de Administracidn y Control Gubsmamentaies
T. Ley N* 004 de Lucha contra ks comupcion, Ennquecimisnio licio & iInvestigaciin de
Fortunas "Marcek Cuirega sants Crus”
B D.S W* D071 da 00 de abnil de 2008, Crea laa Autoridedes da Fiscalizacidn y Control
Social
] 0.5 N* 24453 de 21 de diciembre de 1868, Regiamenic General de s loy Forestal
10, Normas Técnicas Reglamentarias, Procedimenios, Instructivos. Dwectriices
Resolucionas Administrativas vigenies
11. Decreto Supremo Mo, 22318-A Raglamanto de la Respormabllidad por la Funcidn
Publica
Requisitos del cargo
Formacin necesans Lesnciatura an Comunicacidn  Soclal
Clencizs da la Comunicacitn ylo ramas
afines
Formacidn complameniaria Diseflo Grafico, Mansjo de Redes Socinles
y Relaciones Pablicas
Expertencia necesaria 2 afios y & mases de experiencis general iy
2 aflos de expariencia especifics
Conocimients de paguatas Procesamianio de lexio, hojas slechdnicas,
manejo da redes soclales, sditores da fols
¥ video
Diros conocimisnios Preferblemenis un  idoma natvo
Conecimientos obligatorios de normas con
cursos dictados por la Contraloria Genaral
del Esindo y olras normos obligatorias
vigentes para los funcionarios pabiicos
Disefiador Griafico
Identificacidn del Cargo
Denominecikin dal cargo Disafindor Grivfico
Mival Técrica |
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT

DE DESCRIPCION DE CARGOS
Ubicacidn Dficina Macional de la ABT
Depende de Responsable Unidad de Prensa
SupeTiEa & HNingunao
Objetivo

Elaborar contenidos en coordinacion con ol Responsable de Uinidad, dissfiador (o) grifico y
ediior de wideow, pare laa diferentas direcoiones, [efaturas, unidades operathas y proyecios
da |a institucién & nivel nacional, con ia finalided que pusdan ser difundidos, se concientics y
tramafierm informacion e los funcionarnos de la inetitucidn como a ios diferenies usuancs que
ROS Vislan y reguisien de nusstros senicion

Funclones Especificas

Mantenarse informado y nlertar sobre Is coyuniura nobicioss

Velar por & buen funcionambenio del porisl web y redes socisles de is ABT
Coordiner con ke droas y personas responsables para ol cargado de la informacion
Elaborar el calendario mensusl de RRES

Coordinar con &l krsa de disefio los requenimianios necesancs

Apayar las irmnsmisiones en vivo

Proponer sctuslizecionas y cambios de forma parmansnis

Participar de la produccién da materiales sudioviusies

Ejecular la planificacién semanal da publicaciones

Rualizw propusstes de pubicaciones pare las mdes sociales

Responasbls de hacer aprobar las publieaciones a reallrar
Moniorear de forma constanta todas las menciones relacionades sobfe la ABT e los
diferentes medios de prenss

Aoaliza alenas de posibles crisls en las redes sociales

Rasponzable da responder consullas y comenianos de la comunidad
\erificar y coondinar los datos oficiales antes de putilicar cualquier comanido
Elaborar informes estadisticos mansuales de ios sitios oficiales

Participar y apoyar las diferenizs aciividades de ln ABT

Anlatir a su fuenia de mbajo debidamenia unformado y puntual

Cuitar de las harramiontas da rabajo gue les fueron asignado

Mantmner la informacion debidamenie organizado en su compulsdor
Programar con enficipaciin SUs VECSoonss

Resultados Esperandos

- ® ® ® ® ® ® ® ®

. Compliackn de informacidn y creackin de contsnidos para gue el drea de disafo
grafico elabore ares impresce como volantes, iripticos, carpelss instuconales y
otros.

. Compilacidn de Informacidn y creacidn de conlenidos pars la elsbormcion de
matefiaies audiovisuakes (cufias y apote)

Portal wab y redes sociales actuallzados
Elaborscién del Reglamento Intemo del Portsl Web y RRES
2 montiorecs disfios de prensa
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRAA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Presentacidn de propuests pars alaborer un nusve Portal Web

Mayor sicance de [egada a nuestros seguidonss.

Difusién orgénica de campafias scciales de & ABT a trinds de estrategies de
comunicacion.

MNormas a Cumplir

L

= o

Constitucein Poditica del Extacs

Ley N* 1700 da 12 de julls de 1866, Forestal

D.& N* 20215 de 2 de sgostc de 2007, Reglamenta de la loy N® 1715, modificada

por la ley N* 3545

Ly N* 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimisnio Administrative.

Ley N* 227 dal 11 de erem de 201, de Apoyo @ @ Producckin de Alimenios y

Rentitucin de Bosgues

Lay 1178 de Administracidn y Control Gubsrmamantakes

Lay N* 004 de Lucha contma I corrupeidn, Ennguecimiento licito » Inveatgacion da

Fortunas "Marceio Quiroga santa Cruz”

D5 N* 0071 da 09 de abril de 2009, Crea las Auloridades de Fiscalracén y Control

Eoclal

D5 N* 24453 de 21 de diciembre de 1668, Regamanto Ganeral de ls ley Forestal
Normas Técnicas Reglamentarias, Procedimienios, instructivos, Directrices y

Resoluciones Adrministrafives vigeries,

Decrsio Supremo Mo, 23318-A Reglamento de |a Responsabilidad por la Funcidn

Piitslica

Requisitos del cargo

Formacidn necesana Dsafador Grifico, Comunicachin
Audiviaual wo Ramas Afines

Fommacién complemanianis Disefo grafico y Edicsbn an Videos

Experiencia necesaris 1 afo y & meses de experiencia genaral y 1
afio da experiencia espaciiica

Conocimisnio de paguesies Procesamianto de taxio, hojas electrinicas,
editores de folo y videa.

Otron conocimiantos Proferblemenis un  idioma  nalivo

Conacimisnios obligeionos de normas con
cursos dictsdos por la Contrajoria General
del Estado y otres normes obligatorias
wigentes para loa funcionarios pdblicon
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TEERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

.

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Responsable Unidad de Auditoria Intema

ldentificacidon del Cargo

Denominecisn del cango Reaponsable Linidad de Audiora Inisma
Nival Protesional |

Ubrcackon Oficings Nacional de in ABT

Dwpande de Derector Ejecutivo

Supervisa 8 Ninguno

Objetivos

Ejercar el condrol imlemo posteror de las Sroes sustanihas

Caudslar la intsgrided dal patnmonka de la empresa y & uso recionasl d& los recursos
Establecar las accionss pars werficar a8 correcta aplicacidn da o procesos i
procedimanios de orden adminstralivo, inanciero. técnico, operacional y de gasbion
adoptadas por la enfidad, con la finalidad de proponsr medides comectivas en forma
oportuna y afectiva y fomentar la culfura fundamentada en el sutocontrol, que
coniribuya al mejoramients continuo on |a enfidad de acusrdo B |Be normEs iemas
de conirol y disposiciones an vigancia.

Funciones especificas

Formular ol Plan Estratégco y ol Programa Operativo Anual de ks Unidad de Auditorla
Interma asl como su seguimienio, de acusrde B lo eatablecide en la nomativa vigents
Evaluar In eficacia de |os sistemas de administracin y de ios instrumenios de control
interno incorporades a ellos, asl como e grado de cumgplimiento de las normas que
regulan estos sisternas, en | Areas Sustantives

Dalorminar la confisblidad de los mgistros y Estados Financieros de acuerdo con las
normas bésicas del Sllema de Contabilidad Gubemamental inlegrada. emilidas por la
Enfidod, sai coemo die los programas y proyecios

Evalusr la eficacia, eficiencia y economia de las cperaciones, actividades unidades
organizscionales o programas en las Arean Sustantives

Plares, sjacutar y evaluar s Auditorias ylo Esamenes especiales en la instihucidn de
acuemdo & las Normaa Genersles da los Sistermas Administrathvos vigeniss

Montenor permanentemanis informados al Direcior Ejecutivo y Directores Generaies
acarca del estado del control interma dentro de la entidad

Identificar que los controles de fodas y cada una da las actividades de la instituciin,
ealén adecuadaments definidas y sean ppropisdss, 5o mejoren permaneniemanta, de
gouerdo con la evolucidn de ka entidad

Aaalirar seguimienio de las recomendaciones de los Informe amitides por 1a Uniced
da Auditoria Intema & fin de verificar el grado da cumplmionto de las msmas.
Efectuar argusocs de fondos y otros valores

Roalizar conteca Nsicos de los Invenlation

Confirmacsbn con larcers. (proveedores, clentes, bancos, eic.)
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Sgicitar informacidn yo documeniacidn relacionads con las opéraciones sujeias a
BEEmOn,

Fyer plazos pam obiener mepussio & o meguanmientos mealzedos dureme (s
eyecuciin de |as auditorias, relevamientos o saguirmisntos.

Levantar Acta de Requetimientc al jefe del irea o del drea suditnda, en caso de
negativas, demoras o presaniacion incompleta o deficierds de los docurmenios
solicitados, con visies & formalizar por escrito la exigencia de la preseniacibn de dalod,
N o que s debe consignar &l plaro concadido pare su cumplemenio ¥ I sancidn an
gus podrl ncurric de no cumplir con lo salicitado

En caso de incumplmiento, el suditor intemo debe Informar a la méodema autoridad de
ia enfidad, quien debe decidir las madidas a lomar para resclver ests situscidn. De no
iograrse oblener los documenios faltantos, seto dobe refisjarse en ol informe.
Informar de o hallargos, conclusionss y recomandacionss delectadas en n
secucidn de las audioras pars foralecer iba Shiemas de Adminisirecidn ¢ Control
Gubemamanial, exizlentes, procurando la eficiencia operative de la ABT.

Preparar y presantar el informe semestrasl y anual de actvidades a la Condrakoria
Ganeral del Estada

Resultados esperados

Liddarar an la sjecucidn de Control Intemo posteror

Documantar iodos kos bobajos ejeculndos de tal maners que esios cusnisn con
avidencis suficienis y compaienis

Leciura de los informes de auditoria & las dress involucrades antes da su emisidn
Presantacion de los informes de auditoria a la Mixima Autoridad Ejecutiva de maners
clarm y concisn

Presentacidn de lodos los frabajos ejscutsdos al Ovgano Recior, la Coriralora
Ganaral del Estado y al Ente Tulor, =l Ministero de Medio Ambienile y Agua, de
mcusrde 8 ko astablecido en la Lay 1178

Normas a cumplir

o

Constitucidn Politica dal Extado

Ley N* 1700 de 12 de julic da 1906, Forestal

D.E. N° 29215 de 2 de agouio ds 2007, Reglamento de ia ley N® 1715, modificada
por la lay N® 3545

Ley N* 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimienio Administrativo.

Ley N°® 337 dad 11 de enero de 2013, de Apoye & la Produccién de Alimentos y
Restiucibn de Bosguss

Lay 1178 de Adminisiracidn y Control Gubamamentalss

Loy N* 004 de Lucha conim la corrupcibn, Enrguecimients ilicio e investigacian de
Forturas "Marcelo Oultoga santa Cruz”

0.s. H'ﬂﬂ?ldlﬂld.d:ﬂrdnmmuhwﬁthﬂlmmnv
Contral Social

0.3. N* 24451 de 21 de diclembre de 1598, Reglamarnia General de la ley Forestal

Normas Técnicas Raglamentarizs, Procedimienios, Instructivos, Direcirices ¥
Resoluciones Administrativas vigentes.
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOBOUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

11. Decreio Supremo Mo, 23318-A Reglamenio de la Responaabilidad por la Funcidn
Piblica

V1. Requisitos del Cargo
Formacasn Necosaria
Formacidn complamentaria

Audiioria Financlers yo Conimdor Publico
Aifdoricado

Desanble Estudioa de Post Grado
Conocrmianion ormas Bisicas
Genersles de Control Inlemo y sfines,
Conocmisntos Normas y  ldcnicss de
Auditoria

1 afos y 6 maasss de expatiencia genarsl y

3 afics de experencia especifica como
sugitor intermna an instiuciones publices

Frocesamienio de taxto, Hojes slectrdnicas
Preferblamants un oms  nolve
Conocimianios obligatorios de nommas de
Audiioria Gubsmamental y miacionadas y
piraa pormas obligatorias vigentes para kos
huncionarios pdblicos  (Ley 1178
relscionadas), dictados por i Coniraloria
Genaral dal Estads,
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT

MANMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

h.

DIRECCION GENERAL DE MANEJO DE BOSQUES Y TIERRA

Director Genaral de Manajo de Bosques y Tlerra

ldentificaclén del Cargo

Denominacion dsl cargo Director (8} Genoeral de Maneso de Bosgues

Mivel

¥ Tierra [Libre nombramisnio)
Direcior Ganersl

Ubacacion Oficinas Macional de la ABT

Depends de Director Ejscutivo
Suparvisa a Secretaria, choler, Jefsiura Macional de

Adrmnestracin on Dasrechios s
Aprovechamisnto y Uso, Jelaturs Nacional
de Fiscalzscdn y Control, Unided de
Monliores de  Informackdn  Gecsspacisl,
Direccidn  Depariamental Santa  Cruz
Direccan Departamantal La Paz, Direscain
Depaamentsl Cochabamba, Dirsocibn
Deparamentsl Sucrs = Chuguissca,
Direccidn Departamentsl Tarja, Direccsdn
Depanamantal Panda, Diireccidn
Departamantal Benl.

Objetivos

Administrar los derechos para ol use y aprovechamienio forestal y mgrare,
promoviendo el manoja integral y susientable de los boasguss i tarras

Velar por el estricio cumpimianto de la normatie vigente. gamntizando el debido
procaso an 8 adminisiracién de derechos de uso y aprovechamisnio foresiad y agrario
Planificar y desarollar nodmas y plocedimienios para |8 adminiastracion de los
derechos de uso y aprovechamients forestal y sgraro

Programar actividades da regulocidn, flscalizacidn y control para la administraciin de
los derechos de uso y aprovechamienio de bosquas y Berras

Desarrollar capacidadas lécnicas a nhvel nacional respects & la administrasion de los
derechos de uso ¥ aprovecharmento de los bosques y Berres

Definir & implementar las esiralegias nacionales de fecalizaciin y control forestal
Bgrario & itravés de ln reguiscidn, fscaliracidn y control, mediants ef dissilo,
implameantscidn y evaluscidn da insfrumenion y procedemienios institucionales
Sistormatizar y organicar la informecidn raspecto de sus actividades y (8 de los
ususrios de los bosgues y tierran

Funciones Especificas

-

Elaborar los Planes Operatives Anuales de ia Unidad, para su aprobacion por el
Direcior Ejacutivo
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AUTORIDAD OE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE

V.

Dissfar, planificar y coordinar la ejecucion de s estralegia de svaluacion y aprobacsn
de derechos de aprovechamienio y uso en bosgues y berra

Dssafar, planificar y coordinar [a efecucion de es estralegiss de fscakzackin y controi,
donds ocurran scividaies foresiaies y sgraras

Gesbonar alianras sstratégeas con diversos actores instfucionales, para fortalecer ia
fiscaliracion y control an los bosques v llema

identificar & través de sus |efsiuras los riesgos del deterioro de bosques y tlerra, &
efecto de establecer linesa de mccicn preventvas

Apayar en &l dasfo & implementacitn de s Esirategia Nacional de Desarrollo integral
dei Bosque

Superyisar la sistemnatizacion de la informacion remitida por las Jetsturas Nacionales y
Direcriones Departamantsias

Superviaar Un siglema de seguimients aciualizado de sus dreas ds compaisncia,
Evalusr las directrices y sprobar instructivos propuestios por las distnias reparticiones
dependientes de la Dimcclén

Coordinar las mcciones de fiscalizacién y control a darechos forestales y agrarics
clorgados

Suparvisar y evaluar la calidad de gestidn de laa Unidades oparativas an ol drea de su
competancia

Implementar cririos e indicadores pars evaluar is calidad de jos servicios que [a ABT
pirece ol pOblice usuano

Planificar @ implemantar scciones desfinadas a fortalecer la capacidad de la gestén
operativa

Evaluar los insrumenics de planfficacion bajo manejo imtegral fotestal y agraria,
pressntpdos por ko ususios

Supervisar @ las Direcciones Departamentales y Unidades Operativas de Bosgues y
Tarrs #n o cumplmianto de la nomative vigente en la gestidn de ios dermchos
forestales olorgadas

Denunciar ante s Uinided de Transparencia y Lucha Condra la Cormupcién iodos los
acios da cormupcidn y jo fefts de iransparencia

Otrms que e sean asignadas, para sl cumplimienio de los objetivos, arbuciones y
competancias metitucionales

Resultndos Esperados

Promover sistemas de desarrolia integral sustentables an ol dmbito foreatal y agranc.

Normas a Cumplir

ol o

Constitucian Politica del Estado

Loy N* 1700 de 12 de julio de 1808, Forestal

D.5. N* 29215 de 2 de agosto de 2007, Reglamenio de in ley N® 1715, modificads
pod b by N® 3545

Ley N* 2341 do 23 da abxil de 2002, Ley de Procedimianto Administrative,

Ley N* 337 del 11 de anero de 2013, de Apoyo & la Produccion de Alimanios y
Reslitucidn de Bosquss

Ley 1178 de Admintstracidn y Control Gubsmamenisiss
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ART
MANUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

[ Ley N* 004 de Lucha conirs ia cormupcién, Enviquecimiento llicito & investigacidn de
Fortunas "Marcels Quiroga santa Cruz”

8. 0.5, N* 0071 de 09 de mbril de 2000, Crea lss Autondades de Fiscalizacsdn y Control
Social

8. D.5. N* 24451 de 21 de diciernbre de 1088 Reglamenio General de s ley Forestal

10,  Normas Técnicas Reglamentsriss, Procedimienios, Instructivos, Directrioss y
Resolucones Admmisirativas vigentes.

11. Decrsio Supremo No. 233158-A Reglamenio de i Responsabllidad por la Funcidn
Publics

VI. Requisitos del Cargo

Ests cargo 1 da bt nombramienta, personal da conflanza y designado por (a Méxima Autoridad
Ejecutiva da |a Instiucidn

Para s|ecer esle cargo, debs cumplir, ademds de los mousios sstablecidos en ln CP.E-

&) Tenar nacionaldad Bolhviana,
b} Contar con titulo en provision nacional en al Ares comrespondiante

Formecidn necesaris Inganisria Foresial yo remas alines

Formacibn complamanisns Dessabls Eshidion de Poslt Grado o©
massiria an of droa de su compalencis

Conocimianio de pagusies Procesamianio de fxin, Hijos
electrinices, Geslion de Proyecios

Diros conocimianios Praferiblormonie un idioma  nalivo

Conocimionios obligatorios ds normas oon
cursos dictados por la Coniraloria General
dal Estsdo y ciras normas obligaiodas
vigentes para jos funcionarios publcos

Secrotaria de Direccién General de Manejo de Bosques y Tierra

I. Identificacion del Cargo

Danominacén dal cargo Eacreinna de Direccidn Ganernl de Mansio
de Bosgues y Tiam

Ml Tiécnico il

Ubicacadn Oficinas Nacional de la ABT

Dapende de Dérector Ganeral de Manejo de Bosgques y
Thrra

Supervisa & Ninguno

il. Objetivos

. Resguardar y mantenar actuaiizado of regintro y archivo de toda la documentackin
procesada por el Despacho de ls DGMBT de la ABT
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

.

Manisnar ia ressrve y confidencialidad
Vedar por ka imagen da in entided

Funciones Especificas

& ® ® @

& @ ® @

Aechir, mgistrar y ssismatoer s documentacion gque ngresa en ol din y heocer
conocer al Director Genersl de Manajo de Bosques i Tiers

Maniener y resguardas los archivos de la documentacidn derivada o las Direcciones
Entragar informackon fisica y digitnl & las oficmas oparaiives. aisgurando su Meospciin
Proporcionar informacsan adminiattstive 8 los usuanos forestales

Crientar, an los casos gue commeponda, sobre & estado de trimies y requarimisnios
por parie del perscnal de la ABT yo personal extemno

Apoyer en ol trimite de vilticos y passjes para el Director General de Manejo de
Bosques y Tierra

Archiver la comespondencia y documantacidn del Director Genersl de Mansjo de
Bosques ¥ Therma

Vigitar sl buen uso de los sistemas de comunicacidn en la DGMBT

Ragistrar y controlar ls sgenda de reuniones y sudisnciss

Registrar ¥ remitr s documentacidn gue egresa da i DGMBT

Mantener aclualizado el sisterna de wchivo, tanlo en fisioo como digital, de la
documentacin gue ingress o Sea generads por esta Instancia

Valar por el correcio use de s matndales y bisnes do su unicad

Tomar los resguardos necesarios scbre la segurided fisica de la documantacidn,
informaciin y acivos de su unidad

Cumplir olfes funciones que W sean especificamente delegades por of Decior
Ganoral de Mansjo do Bosques y Tierma

Resultados Esperadoa

Un servicio de apoyo administralive sficiants y oporuno, guardande confidencialided,
respecio a la informacién confiada a su cargo

Un sistema de archivo confiable y oportuno
Documaniacidn sujets & control ¥ seguimlenio

Normas a Cumplir

Constifucién Politica del Esiado

Ley N* 1700 da 12 de julio de 1896, Forestal

D.S. N* 26215 de 2 de sgosto de 2007, Reglamento de ia ey N* 1715, modificads
por [a ley N® 3545

Lay N* 2341 de 31 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrative,

Ley N' 337 dsl 11 de enerc de 2011, de Apoyo a la Produccidn de Alimanios y
Restitucién de Bosgues

Loy 1178 de Administracion y Contral Gubarnarmerniales

Lay N* 004 de Lucha contra la comupcidn, Enngquacimientio llicko e Investigacidn de
Fortunas “Marcelo Clulrogs sanis Cruz”®
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

L D.E N* 0071 de 09 do abrl ge 2000, Crea las Autoridsdes de Facaliracidn y
Control Socaal

B 0.5 N* 24453 de 21 de dicembre de 1898, Reglamento General de |a ley Forestal

10, Normas Técnicas Reglamaniarias. Procedimientos. Instructivos, Direcirices y
Resciuciones Adminstrafives wgenhes.

1. Decrato Supremo Na. 23318-A Reglamanto de la Responsabilided por la Funcién

Publica

Vl. Requisios del Cargo

Formacidn necesana Secrelarado Ejecutivo

Formecién complamentana Protoonlo y busna stencidn al pablico

Experiancia necesaria 1 afio de mxparencis gensral y 6 moses dae
sxpariencis sspeciica en  enbidades
Fublcon yio Privedas

Conocmientio de pequetes Frocesamianio de iexio, Hojas elecirdnicas

Otros conocimienios Froferiblomente wn  |dioma  nativo

Conocimianios cbligatonos 8 nommas con
cumos dicisdos por la Contraloria Genaral

del Esisdo y oims normas obligeiorias
vigentes pars los funcionarios plblicos

Chofer Direccldén General de Manejo de Basques y Tiarra

L. ldentificacién del Cargo

Denominacidn del cargo Chofer Direccidn Genemal de Mansjo de
Bosgues y Therra

FMived Técnes N

Ubsiescidn Oficinas Nacional de s ABT

Depands de Direcior General da Manejo da Bosques y
Tiama

Superviza o Minguna

il. Objetivos

. Faciitar sl movimlenio dal Direclor Genoral de Mansjo de Bosgues y Tierra an o
cumplimients de tus espacificas alfbutones
Mantaner en dptimas condiciones de funcionamianio ol vehlculo
Resguardar la seguridad fisica del vehiculo

. Funciones Especificas

. Trasisder al Inmedialo superior o al personal que s ko asigna dords e le indiquo y
requinra su presencla con fines de tmbajo

® En comislones da wiaja prestar cooperacidn al parsonal iécnico an las isbores de
mantenimignio y conirol de estaciones
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIEARA - ABT
MAMUAL DE DESCREPCION DE CARGOS

V.

Raadizar ol mantenimiento de la movilided ssgneds

Apoyar en sigunas isbores o la secretaris

Alsnder olres instruccionss del infedialo supanior

Procurar ol buen y correcio funcionamiants del vehiculo & su cango

Efectuar diariaments |n limpieza del vehiculo a su cargo

Regmtrar s bitdcorm del vehicuio: por jos recoridos diarios, reparacionss,

manisnimisnics y cuslquisr novedad que involucrs 8l wehlculo

. Programar an coordinacion con of del Director Genaral de Mansjo de Bosques y Tierra
ol mantenimento del vahlculo

. Soicitar 8 0 DGAF mcursos para @ adquisicidén de combustibles, compra de
rEpuUEEiDd ¥ presantar jos descargos cormaspondleniss

. Varfficar en masstranes los irabajos realcados al vehiculo

*» Tomar ics resguardcs necesancs sobr (8 seguridad fisica y tecnica del vehiculo para
¥ durmnis ion Visjes programscon

® Otras qus l& sean asignadas por ks DGMBT

Resultados Esperados

+ Un sarvicio de spoyo administrativo sficients y oportuno
= Conficancialided mepacto a ks informacidn confiada & su cago

= Contar con un irensponis confiable y oporuno
« Bitdcora con el registro de novedades & Informacién al dia

Mormas a Cumplir

Conatitucian Politica del Estado

Cédigo de Transilo

Lay N* 1700 de 12 d& julic de 1598, Forestal

0.5 N* 28215 de 2 de agosio de 2007, Reglamenio de la ley N* 1715, modificada por in

lay N® 3545

Ley N* 2341 de 23 da abril de 2002, Ley de Procedimianio Administrativo.

Lay N* 337 del 11 de enero de 2013, de Apoyo m ln Produccidn da Alimentos y

Restitucidn de Boagues

Lay 1178 de Adminjsiracdn y Control Gubamamentalss

Ley N* D04 de Lucha contra la comupcidn, Endquecmianto llicio e Investigacién da

Fortunaa "Marcaio Quiroga santa Cruz”

2 DS N 0071 de 09 de abril de 2008, Crea las Autordades de Fiscalizacidn y Control
Socdnl

10, 0.5 N* 24453 de 21 de diciembre de 1596, Reglamento General de |a ley Forestal

11, Normas Técnicas Reglamentaras, Procedimienics, Instruciivos, Direcirices
Resoluciones Admiristrolivas vigenies.

12 Decreto Supremo Mo, 23318-A Reglamenio de la Responsabllided por la Funcién Piblics

Bl

-

Requisitos del cargo

Farmacién necesaria Chofer Profesional Categoria 8" y °C°
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MANMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Formacstn complemsniar

Expariancia necesaris

Conocimienio de paguetes

Praferiblemants conoeimienios &
Mecanica Automedriz

6 mases de experiencis genersl & panir 3o
ia emisién del Caerificado o Licencia de
conducir
Procesamionio de lexto, Hojas slectrinicas
Preforiblomente uwn  idoma  nalivo
Conocmimnios obligatorios de normas con
cursos dictados por la Contralota General
del Estedo y otms normas obligeionas
vigenies pars los funcionarnos pdblicos
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AUTDRIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGDS

I

UNIDAD DE MONITOREO DE INFORMACION GEQESPACIAL
Técnico de Apoyo Unidad de Monitoreo de Informacién Gecespacial

Identificacién del Cargo

Denominacidn del cargo Técnico de apoyo Unidad de Monitoreo de
Informacidn Geosspacl

Nirenl Tcnico |

Uibicacidn Oficing Nacional ABT

Depsnde da Responsabls UMIG Nacional

Suparvisa & Ninguna

Objetive

Ejecutar ¢ apoyo respecive @ las labores da moniioieo de la deforestacidn y dasmonies
legales; monliorso de focos de calor y dfeas guemadas. sislemalizacidn, mclualizacion,
depuracidn y resguarde de las cobertumes espaciales de |a base de datos geosspecial de la
ABT, para garantizar is interoperatildad de la informacidn espacisl y el goblemo electronico
en ol sjercicio da las funciones y compelencins de la ABT. Atender soliciludes y
requarimisnios WCncos de usuanos lermos y exismos

Funciones Especificas

En coordinacién con el equipo técnico de la UMIG Nacional, planificar y notmar, ta
estructuracidn e incorporacion de manera periddica, eficienis y oportuna, y en funcién
8 procesos estandarirsdos y normalzados de simacenamisnio, consolidacidn,
depuracidn y resguardo, In informacién geogrifica y los metadatos de las coberturas
vectorales y raster includas en los grupos lemdticos de i base de dalos
geoespacisies de la ABT.

Ganerar, actuniizar, consalidar ywo depurar las coberturas denvedas de la acthidad de
adminiatracién de la Bass de Dslos Geoespacisles de la ABT delegades a su
parscna,

Provesr da manarm oporiuna las coberturas contenidas en @ Base de Dalos
Ceoespoaciales de la ABT a las Dwecciones Genernles, Jefaluras Nacionales,
Dwecciones Depanamenisies, Unidodes Operativas de Bosgquas y Tiera, y otas
unidades y programas desconcentrados de ln instiucidn que las requicran para el
gjercicio de sus funciones y compelancion.

En coordinacidn con el equipo de la UMIG Naclonal planificar y capacitar & los
luncienaries pdblicos de las distinias unidades de i ABT en ol manejo, de sislemas
de informacién geografica y lekedeteccion, con orentacidn & laa labores gue se
realizan an ka nstEucidn,

informan periddicamente {mensual ¥ anual) respects al avance en el cumplimaento da
lan nctividades planificacas en el Plan Operative Anual de s unided, designadas a su
cango.

Elaboracion de informes técnicos &n relecicn @ irdmites de homologacin da dresas
urbanas, cerlificadas de uso dé susio, ressluciones linales de asentnmsanto u otroe.
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MANUAL GE DESCRIPCION DE CARGOS

v.

"l'.

Vi.

. Otas mesponsabilidades axpresaments delegadas por of Responsable de la UMIG
Macional o los sutoridades ejecuiives de la ABT,

Resultados Esperados

L Informes periddicos y oporfunos (mensusles, semesirakes y anusles) del grado de
cumplimients & las actividades planificadas en el Plan Opersivo Anusl, sujetos a
cantrol y seguimienio

B Coberturas goeoespaciales generadas, actuallzadas, consolidades wo depurades,
fisbles, oporiunas y normalizadas sujeta o control y seguimisro

" Senvicio lcnico dlico, eficiente y cporfuno, Mepecio o |es actividades confiscas & su
o

Normas a cumplir

Constituckn Politica ded Estado

Loy N* 1700 de 12 de jullc de 1698, Forestal

D5 N° 20215 de 2 de agosio de 2007, Reglamenio de I ley_N* 1715, modificada
por ba ey N* 3545

Ley N 2341 da 23 de abril da 2002, Lay do Procedimisnto Administratie.

Ley N* 337 dal 11 da eners de 2013, de Apoyo a la Produccion de Alimentos
Rastiucidn da Boagues

Ley 1178 de Administracin y Control Gubsmamentsies

Ley N* 004 de Lucha contra ia corrupcian, Endguecimisnto (Ncito & Investigacidn de
Fortunes “Marcalo Quiroga santa Cruz*

0.5 N* 0071 de 03 de abrl de 2008, Crea lss Autorkindes de Fiscalzacion y
Cantrol Soclal

8 DS N 24453 de 21 de diciembre de 1686, Reglaments Genaral de la lay Forastal
10. Mormas Técnicas Reglamentaras. Procedimientos, Instructives, Direcirices y
Fescluciones Administrafivas vigenies.

1. Decredo Supremo No. 23318.A Reglamento de |a Responsabilided por i Funcidn
Fiblica

NP A BN

Requisitos del Carge

Formacian necesarna Egresado de Ingenisria Forestal ylo ramas
olinas

Formacidn complomentaria Cumcs de aclualiracidn en Sislamas de
Informacidn Geografice y Teledeinccitn.

Expanancia necessanis 2 afios y B meses da experiencia geneml y
1 aflo y B meses de expeliencia especifica
&n &l pechor Forastal yo Agrario,

Conocimiento de paguetes Procesamienio de  Texto, Hojas
Elactrdnicas; Gestién de Proyecios

Otros conacimisnmos Prefenblamente wn  jdioma  nailvp

Conocimienios abligatorins de normas con
cursos dicindos por la Conimaloria General
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIFCION DE CARCOS

.

dal Esindo y olras normas obligatorss
wiganies pars los funcionanos publicos.

Técnlco de Apoyo Unidad de Monltoreo de Informacidn Geoespacial

Identificacién del Cargo

Denominacidn del cargo Técnico de apoyo Unidad de Monlioreo de
Infarmacidn Gecespacial

Mival Técnico |

Libicmcidn Oficina Macional ABT

Depende de Resporsabls UMIG Necionsl

Supervisn m Hinguno

Objetivo

Ejecutar &l apoyo respeciivo a las labores de monitoreo de la deforestacidn y deamanies
degales; moniloreo de focos de calor y dreas quemadss; sistematzacion, actualizacidn,
dapuracidn y resguardo des las coberturas sspaciales de ls base de delos geosspacial de
ABT, parm gurantizar s interopermbilided de W informackon espaciul y of gobierno electrinico
en el gjercico de lss funciones y compsiencias de s ABT. Atender soliciudes y
requarimientos técnicos de usuarios inbemos y exiemos.

Funciones Especificas

. En coordinecidn con el equipo teenico de s UMIG Nacional, planificar y normar, la
estructuracién & iIncorparacidn de maners periddica, eficiants y oportuna, y &n funcitn
a procosos estandasirados y normalzados de aimacenamiento, consolidacidn,
depuracidn y resguardo. la informacibn geogrifica y los metadaios de las coberturas
vocinfinles y rmster incluides en los grupos lemdticos de la base de dalos
geoespaciales de la AST,

. Generar, actualizar, consolidar yio depurar las coberturas darvadas de la activided de
sdministracién de la Base de Dnios Gacespacisies de (a ABT delegados & wu
[HERONE.

. Provear de manesrn oporiuna laa coberierss conlenidas an |a Bess de Dwlos
Geoespaciales de ' ABT = las Direccienes Generales, Jafofures Macionales,
Direccionsa Departiamaniales, Unidades Opemiivas de Bosques y Tierra, y olras
unidades y programas desconcentrados de la instiucidn qua las requieran para o
sjercicio de sus funciones y competencias.,

. En coordinacidn con al aquipo de la UMIG Nszional planificar y capaciiar a ks
funcionarios piblicos de las distintas unidedes de |a ABT en ol maneyo, de Gstamas
de informacidn geogrifica y leledeteccidn, con orfientscidn a las (abores gque se
realizan en |8 institucion.

. Informar perddicaments (mansual y anual) respecto al avance en el cumplimisnto de
iss mctividedes planificadas en el Plan Operativa Anual de la unidad, designadas a su
cargo.
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MAMUAL DE DESCRIMCION DE CARGOS

.

Elaboracidn de informes idcnicos en melacion a irdmies de homologacién de dreas
urbanas, cenificados de Uso da suelo, resoluciones finales do nsentamiento u oiroa.
Otrma responsabilidades mxpresamenis delegades por el Resporsable de la UMIG
Macional o les sutoridades sjecubivas de i ABT,

Resultados Esperados

informas perddicos y opofiunos (mansualss, semesirales y anuaked) del grado de
cumplimiento a las aclividades plandicadas en & Plan Operalive Anual, sujeios &
cantrol y seguimbonto

Coberiuras gecespaciales genersdas, eclusliradas, consclidedes yio depurndas,
fables, oportunas y normalieadas sujets 8 control y segulmisnio

EBarvicio técnico dfico, eficienis y oponuna, respecto a s actividades confiadas a au
cago

Normas a cumplir

ol o

Mm

1.

Conatitucidn Politica del Estada

Ley N* 1700 de 12 de julio de 1898, Forestal

D.5. N* 28215 de 2 de agosio de 2007, Reglamenio de la ley_N* 1715, modificada
por | ey N* 3545

Ley N® 2341 de 23 de abril de 2002, Lay de Procedimisnts Adminkstrative.

Ley N* 337 del 11 de enero da 2013, de Apoyo o la Producciin de Almentos y
Resiituciin de Bosgues

Ley 1178 da Administracion y Control Gubemamentales

Ley N* 004 de Lucha contrs |a corrupciin, Enriquecimiesnts llicéo e Investigacidn de
Fortunes “Marcelo Qusoga sama Cruz®

0.5 N* 0071 de 00 de abril de 2000, Crea las Autoridades de Flecalizacién y Control
Social

D.5. N* 24453 de 21 de dciambre do 16868, Reglamenio General de In ey Forestal
Mormas Técnicas Reglameninrias, Procedimentos, |nstructivos, Directrices y
Reosolucionss Administralivas vigemnies,

Decroto Supremo No. 23318-A Raglamenioc da |8 Responssbilidad por la Funcidn
Piblica

Requisitos del Cargo

Formacién necesaria Egresado de Ingenisria Fomestal ylo ramas
nfines

Formacién complementanms Cumos de sclusizacsdn on Sisiomas de
Informacidn Geogrifica y Teledeleccidn,

Expariencia necosaria 2 ahos y & meses de experiencia genaral ¥
1 afo y 6 messs de experiencia especifica
an ol seciot Forastal yio Agraria.

Conocimienio de paguates Procesamisnic  ds Taita, Hojas

Elscttéeicas; Gastidn da Proyectos
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Otros conocmienins

Prafariblemanie wn idioma  native
Conocimie nios obligatonios de
NoMMAas con curmos dictados por la
Contraloris Genersl del Estado y oirma
normas  obligetorins  vigenins pars  los
funcacnancs patlicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION

JEFATURA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE DERECHOS DE

APROVECHAMIENTO Y USO

Jafe Nacional de Administracién de Derechos de Aprovechamiento y Uso

Idantificacion del Cargo

Denominacidn del cango Jele HMacional da Adminmtracin de
Derschos de Aprovechamssnto y Usa (Libre
MmNt )

vl Jatwtura Nacional

Ubsicmeitn Dficina Nacional ABT

Depanda da Director Ganeral de Maneo de Bosques y
Tiarra

Supervisa a Encargado de  Bibicteca JNADAL
Profesional de Apoyo Téonko Jefsiura de
Administracién da  Derschos  de
Aprovechamiento y Uso, Técnkos de
Valuscidn de Tierma

Objetivos

Dirigie, organicar, hacer seguimiento o |a olorgaciin de los derechos de uso ¥y
aprovechamiento lo forestal y sgrano

Disafiar satreinglas ¥ sisismas de scceso & ios derechos de uso y aprovechamisnio
de bosgue y lierras por los rabajadores y habilantes dal bosgue

Elaborar y sistematizar s informacidn téonica, scontmica, social y estadistica, que
permita in distribucién de lerres y basques

Orientar y diriger los procedimientcs institucionales de olorgacién de derechos do uso y
aprovechambento an bosgus v lafras a persones |uridicas o nalumiss

Disafiar y adecuar de los imsinemenios de gestion y cperacion, de jos procedimientos y
normas que rfan e aprovechamiento y uso, an sus diferentes etapas disefio,
ejecucian, ssguimieno y evaluacion

Funciones Especificas

Elaborar y planificar el PE! y los Planes Operativos Anuales (POA) de la Jefatura
Realirar ol seguimenio, evaluscidn y ajustes 8 los procesos de evaluscidn y
apobacién da los instrumenios de planificacidn y operacion en ioa niveles cparativos
Apoyar & ks gensrsciin de propussiss pars mejorar la gestén sostenible de |a tlerra y
bosque por medio del enfoque integral en coordinacidn con olras Instancias da la ABT
Consolidar, werficar, procesar y snafizar s calided do la informacion pensmda,
respecio 8 iodos los derschos olorgados, rechazados, revocados y caducados, y oloa
refarenies ol drea te su compalencia

Supervisar qus la olorgacidn de derechos de aprovechamienia ¥ uso se realice en
llempo y calidad gue |a norma preve
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MANUAL OE DESCRIPCION DE CARGOS

Planificar &l desaroiic de las sctivitades dentro del marco de su competencia, dando
cuenia de los procesos de olorgacion de derechos en indo el territono nacional
Ejeroar supandinian y seguimisnts de ioa irabajos ssignados al personsl de la Jafalurs
¥ del nivel operativo

Disefiar, implementar y hacer seguimienic al regisiro plblco de concesiones
{ILAONIBCONES TANSIONAS eSpeciales)

Raalirar gl regisiro de contratos subsidsnos

Emifir las inimaciones de pago de patenies y TRFs a Autorizeciones Transitorias
Espaciales y proyectar las Rascleciones de Caduckdad

Denunciar ants la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Comrupcion todos los
acics de comupcién y fo inlie do Irenspanencin

Otras que le sean asignadas, para o cumplimientc de los objetivos, atribuciones y
compelencias instiucionales

Resultados Esperados

Tenar organizado y disefiado &l mecanismo de seguimienio a |a otorgacion da loa
derechos de aprovechamisnto v uso forestsl, agrano y de plamacionss

Estraingias y sistamas de acceso a los derechos de sprovechamiento y uso de
bokques y Herra, para los difersnies lipos de usuanos

Consolidado, sistematzado la informacién técnica, econdmica, social y estadisfica,
dispondtle para |8 loms de decakn instucional

Coordinado y arficulade con s diferenies unidades nacionales, departamentales v
municipales de la ABT, para la generacin de normmativa y estrsiegias para |a
clorgacidn de devechos de aprovechsmienio y u=o

Tener planificado los procedimentos instifucionales de olorgacidn de derechos de
aprovechamiento y uso, adecusndo b instrumentos de gestidn, operacidn y de
seguimianto, a ks nocesidad aclual de Ins diferenies regiones y seciores

Normas a Cumplir

1.
2
i 8

S

~

o

"

Constitucién Politica del Estado

Loy N* 1700 de 12 de jullo de 1695, Foresial

D.5. N* 28215 de 2 da agosic de 2007, Reglarmento da (a lay N* 1715, modificada
por |m oy N* 3545

Ley N* 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimianto Administrativo,

Ley N* 337 dal 11 de enaro da 2013, da Apoyo & ia Produccikdn de Alimentos ¥
Restfuckdn de Boagues

Ley 1178 de Administracidn y Control Gubermarnentales

Ley N* 004 de Lucha contra la cormupcién, Enrquecimiento licsio e investigacin de
Forturns “Marcelo Quiropa aanta Cruz”

D5 N* D071 de 08 de abdl de 2008, Crem |aa Auiocridedes do Fiscallzacion v
Caontral Social

0.5, N* 24453 de 21 da diclembia de 1568, Reglaments Genaral da la ley Foraatal
Hormag Técnicas Reglamentaries, Procedimientos, |Insiruciivos, Direcirices v
Resoluciones Adminisiralivas vigonios.

Decredn Supremo No. 23318-A Reglamento de in Respomaabilidad por la Funcidn
Plibslics
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MAMUAL DE DEBCRIPCIOM DE CARGOS

Vl. Requisitos del Cargo

Este cargo es da lbre nombrambenio, personal de conflanza y designadsa por |la Mixima Altordad
Ejecutiva de la institucian.

Pars sjarer stts cargo, dabe cumplr, ademis de kot requisios establecdos en W C P E-

) Tenar naconaicad Boliviena,
b} Coniar con ifulc an provisidn nacional an o drea cormespondiants.

Formackn necesana Ingeneess Forestal yo remes sfines
Formacion complementaria Deseabla Estudios de Post Grado o
masstria wn ul Gos de su compelencia
Conocimisnio de paguates Procesamiento de  Textn, Hojm
Elsctrdnicas, Gestidn de Proyecios
Oriros conocimisnios Praferitdemante wn  idioma  natlvo

Conocimienios cbligaiorios de normas con
cursos dictados por |a Coniraloria General
dal Estado y olrma normas oblignioriss
vigenies para los luncionarics publicos

Profesional de Apoye Técnico Jefatura Nacional de Administracién de
Derechos de Aprovechamiento y Uso

I Identificacidon del Cargo
Denominacion del cargo Prolesional de Apoyo Técnico Jelahira
HNacicnal de Administracion de Derechos
da Aprovechamiento v Uiso
Mivad Profesional 1M
Ubseacidn DOficina Nacional ABT
Depande de Jafm Nocional da Adminisiracidn  da
Dwrachos da Aprovechamenio ¥ Uso
Supervisa & Ninguna
il. Objetivos ;lm

. Apoyar en |a gestién de la Jefatura Nacional de Administracidn de Derechos de
Aprovachamianto y Uso

. Croar o proponer normabive yio procesos y procedimienios pars o mejoramienio
continuo an la sutorizackdn de derechos forestales, agrarios y de planisciones

" Anallzar y Sislematizar s normatives refeddas & un Insfrumenio, para sclualizoras
&0 L Manisal

. Roalirar Informes Mcnicos ylo ldcnicos legales pamm responder lbs soliciiudes
reguarkdas por el Diecior Ejeculive, Direcior General do Manejo de Bosques y Therra y
Jole Nacional de Administracidn de Derechos da Aprovechamisnio y Uso
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Funclones Especificas

Elaborar informes fécnicos yio ticnicos kegales a los requanmiantos del Jofe nacional,
Direcior Genaral i Direcior Ejsculivo

Elaborar y proponer normativa pars 8| aprovechamienio de o8 derechos lorestajes,
agrarios y de plantaciones

Participar an la sisboracién del Plan Estratégico Institucional

Participar an @@ eiaboracn del Plan Opemtivo Anusl de la Jelsiura MNacional de
Adminstracion de Derechos o Aprovechamients y Uso

Respoander soliciudes del Direcior General dea Manejo da Bosgues v Tiera y dal
Director Ejecufivo de la ABT

Realirar gestiones ants o Viceministerio, Direccidn Forestal y Ministeric sn cuanto a
requerimiento da nommativa pam &l aprovechamisnto forestal, agraro y de
plantaciones

Raalizar rabajos on equipo

Analizar y sistematizar ins normativas referidas & un instrumento. pare actuafizarias en
e M,

Diraa funclones gus les sean asignadas por ol Jeie Nacional do Adminisiracisn de
Derechos de Aprovechamiento y Use, Director Ganeral de Manejo de Bosques y
Tierra v Direcior Ejecutive de la ABT

Resultados Esperados

Profesional que coordine, organice y malice seguimienta eficlente y oportuna dantro
d& sus compelBncaas

Profesional gue ayude an & ajecucion de i planficacikin estratégica y loa planes
operafivos anuales (POA) de la jefatura

Normas a Cumplir

Ley N° 1700 Loy Forastal

1.

2. Loy 1178 da Admindsdracedn y Comtrol Gubermarmentales

3.  El Decrelo Suprema N* 24453

4,  ElDecrajo Supramo N* 0071

5  Decrelo Supremo N* Z3318-A Reglamento de la Responsabillded por la Funsién

Piblica

Requisitos del Cargo

Formacidn necesana Ingenleria Forestal yfo ramas afines

Formacion compismsntara Curnca relackonndos al aras

Expariancia necassris 2 mfics y & meses o8 axpersncis ganaral y
2 afios de experiancia especifica en sl
socior Forestal yho Agrario

Conocimianio de paguetes Procesamlente  de Taxio, Holas
Eecirdnicas; Gaation de Proyectos
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AUTODRIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT

MAMUAL DE DEBCRIFCION DE CARGOS

CHros conbcamiarnios Praleriblements wn  idioma  nadve

vigentes para los funcionanos publicos
Encargado de Biblioteca JNADAU
I. Identificacién del Cargo

Denominackin del cargo Encargado de Biblioteca JNADAL

Hivel Técnes il

Ubicacion CHicinas Nacional de la ABT / Bibliotsca

Depends de Jafe Macional de Administracidn de Derechos
de Aprovechamianio ¥ Uso

ESuporvisa a Minguno

Il. Objetivos

Conocimientos obligatorics de normas con
cutsos diciados por la Contralons Ganeral
del Esimdo y cirms normas obligaborias

Apoyer las sctvidedes de investigaciin, exdansidn, docencla y aplicacidn refarida ia
informacion del ddea foresial

Promover la circulacikdn de informacion

Forislscer |a invesligacian

Coordinar ol uso comparide de la informacién gua se encuanirm en Bibliolecs de
Referancia Forestal do Bolivia Virtual y otros centros documeniales del departamanto y
el pais

Recopilar, semccionar, procesar y difundir informacidn bibliogrifica especializada
Diseflar estrategins para generar proyectos, servicios y productos de informacitn
Promover |8 capacitacidn en |as dress de su incumbencia para a8 Unidsdes de
Informacidn que sal lo requisnan

Coordinar |las actividedes tendienies a facilitar ol scceso al insumo de informacidn
biblografica

. Funciones Especificas

Reafizar ol trabajo lécnico bibliclecaro comespondients (seleccidn, adguisicidn,
cimifficacin, catalogacidn, pegar logotipos, descriptores, localizadores, efc. pam una
bisqueds y colocacitn mds facll) de su Ambio tematico de scusrdo con las normas
direcirions emanadas de Aulondad Supasrior de la ABT

Alendar 188 nécesidades bbllogrificas especificas do los miembros da la ABT ¥
uBusnod exlemos, promoviendo la reallzacidn de aciividades que favorezcan mu
formaciin parmanante

Corstruir y mantenimianto actuaiirado del catdlogo genaral de la Bblioteca

Eluborar ol control de manienimienio y programaciin de sclividades de la Bibhoteca,
incluyendo instalaciones, equipamisntos, sendcios i dolacldn de parsonal
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.

Assgurar ol funcionamésntc integral del sisiema Informitico bblictecanc deo la
Bibloteca an s intanst & Imsmst

Planificacsdn, construccidn, pestion y control de calided sciusiizado del Portal de
Intemet de la Biblalaca

Digitalizacién de documenios publicos de la ABT y pussto en linea en el Portal. de
acuardo a instrucciones Superiones

Impilsar oy relacionss sxtemes de s Biblolscs con el fin de reformar su imagen,
participando sn proyecios de innovacain y desarollo ¥ an conscitios ¥ alianzes con
nstitucionas departamentales, nacionales y estranjeras

Evaluar perddicameants aus ssrvicios

Tomar los resguardos necesaros sobre la segunded fisica de b documeniscin,
informacidn en formaio digital y sctivos de su unidad

Otras que le soan askgnadas por su inmedisto supenor o suparior jerdrguico.

Resultados Esperados

Actividades de inveshigacion, astensidn, docencia y aplicacksn referda la informacion
del drea foresial apoynda.

Circulacitn de informacion oportuna pars lodos sus usUANos an la intranat  Intamet
Investigacion forestal fortalecids & nivel iacal, reglonal y necionasl.

Conlar an la Biblicteca con un Banco de documenios feicos y viruales da infofmacidn
bbliogrifica especializada

Esiratagias parm generar proyectos, senvicios y producios de informacian disafiadas.
Capacitacidn en las dreas de su incumbencia para las Linidades da Informaciin gue
el lo reguieran, mpartida

Normas a Cumplir

Constitucion Polltica del Estada

Ley N* 1700 de 12 de julic de 1896, Foresial

DS N* 20215 de 2 de agosio de 2007, Reglamento da &a ley N® 1715, modificads por
la vy WY 1545

Ley N* 2341 de 23 de abril de 2002, Lay de Procedimianto Administrativa,

Ley N° 337 dal 11 de enafo de 2013, de Apoyo 8 I8 Produccdn de Alimentos y
Restilucion de Bosgues

Lay 1178 da Adminstracidn y Control Gubermnamentslss

Lay N* 004 de Lucha conlra |a corrupeitn, Enfiquacimiento liicilo o Invesligacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga santa Cnuz’

0.5 N* D071 da 08 de abril de 2000, Cros los Auioridades de Fiscalracidn y Control
Social

DS N* 24453 de 21 de diclembre de 1585, Reglamento General do |a ley Forestal
Normas Técnices Regmmantaras, Procsdimienios, nstrnucthvos, Direciiioes ¥
Resclucionas Administrativas vigeniss.

Decreio Supremo No. 23318-A Reglamenio de la Responsabilidad por la Funcidn
Plblca

IV. Requisitos dal Cargo
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Fomacian necessis

Formacdn complementaria
Exparioncis recessnis

Conocimianio de paquates
Otros conocimisnios

Egesads de Derecho, Clenciss Econdmicas
yio ramas afines
Canccmienio o ia Ley SAFCO

1 sho da sxperencia general ¥ § moses de

aapanancia sspecifice
Procesamisnio de Taxto, Hojas Electrdnicas
Praferiblemenis un idioma nafive
Conocimientos obigeioros de normas con
cursce diciados por la Contraloria General del
Extago y ofrea normas obligeioriss vigeriss
para loa funcionaros pdblicos
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.

Identificacion del Cargo

Denominackin del carge Técnico de Apoyo Valuscidn de Terras

Mienl Técnico |

Ubicacion Oficina Nacional ABT

Depande de Jele MNacional de Adminisiracidn de
Derechon de Aprovechamianio y Uso

Supersa & Ninguna

Objetivo

UNIDAD DE VALUACION DE TIERRAS
Técnlco de Apoyo Valuacion de Tierras

Apoyer |a gesiidn para la apleaciin del Ssdema Macional de Valuacidn de Tierras a través
ta |a fjacién de precios de tarmas rurales, determinacian de precios referenciales y para os
fines provistos en |a Loy 1715, 3545, D.5. 20215,

Funciones Especificas

-

Alencién a requermientos de reajusts de precios, informacion y oéres generados por
inalancias nfamas y exdemas de la inelitucion

Alsncion 8 solicitudes del INRA de dictaman lécnico de fjaciin de procios de
afjudicacitn

Alencitn de soliciudes do precics referenciales de |a fierra 8 iercerss personas.
Alencitn de solictudes de Gobismos Municipales para la determinacién de precios
relerenciaies de pradios rurales

Seguimisnto a la slencidn de solictudes de dictaman técnico de fijacidn de precios por
conceplo de expropacidn por reagrupamients y pre-distribucidn de tierra (DS 29354
Chisguiznca |

Oirma acthvidades que les sean asignados por INstancias supanorms

Reosultados Esperados

Cltar &l documento, sistemna, manu al. programa, convenio, ele. Oue constivye e
resultado dal pussio corsiderado an al POA

Algncidn a sclictudes del INRA de fjaciin de precios de adjudicacién a valor de
meroado, do conformidad a normathe Agrara Vigenis yo Resjusis de precio de
adjudicacion

Informe Técnicos Lagales de Fiacion de Precios de Adjudicscidn de Tiems-TL
Dictimenes Técnicos Legales de Adjudicacion de Terra- DTL

Atencién a soliciiudes do Gobmmo Municipales para delerminacién de precios
referencinles en leres rurales pars Goblernos Municipalss yo stencatn a lerceros
parn voluacion referencisies de Berras rurakes

Oiros asignados por instancias superiores
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Normas a cumplir

~E s N

a® =

Constitucién Politica del Estado

Ley N* 1700 de 12 de jullo de 1006, Forestal

D8 N° 28215 de 2 de agosio de 2007, Reglamanto de ia ey N* 1715, modificads

por la bery N* 3545

Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, Lay de Procedimisnio Administrativo

Ley N* 337 dal 11 de enero de 2013, da Apoyo a la Produccién da Alimanios y

Restilucadn de Bosques

Ley 1178 de Administracién y Control Gubesrmameniakes

Lay N* 004 ge Lucha contr s corrupcion, Ennguecisniento licko e Investigacion de

Fortunas "Marcelo Quiroga sants Cruz”

0.8 N* 0071 de 08 de abril de 2009, Crea laa Auioridades de Fiscalizacion y Cantrol

Social

D5 N* 24453 de 21 de diciembee de 15988, Reglamento Genaral de ls ley Forestal
Mormas Técnicas Reglamontsnas, Procedimienios, Instructivos, Directrices y

Rasalucionss Administrativas viganiea,

Decralo Supremo Mo, 23318-A Reglamenic de la Responsabilidad por I Funsibn

Pubdica

Requisitos del Cargo
Formacion nocosaria Egresado de Ingenieria Forestal yio amas
afinag

Formacidn complarmaniatis

Cursos relscionados ol Area

Experiencia neceearis 1 afio y 8 mases da axparentis genaral y 1

afo de exparencia especifica en & seclor
Forastal yio Agrafio

Conocimianio de paguatos Procesamiento de  Texto, Hojas

Electrinicas; Gentién de Proyectos

Orros conociminmios Proforiblements won idioma  nalivo

Conpeimisntos cbiigatorios ds normaa con
cifsos diciados por la Contralors Geneml
Eslado y otras normas obligeiorias vigenias
para los funclonarios plblicos
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I

.

JEFATURA NACIONAL DE FISCALIZACION Y CONTROL
Jefe Nacional de Fiscalizacién y Control

Identificacién del Cargo

Denaminacidn dal cargo Jufe Macional de Fiscalizacion y Control
[Libre nombramisnio)

Hrved Safats Mamonal

Litlcmcion Dificinag Nacional ABT

Depandes de Divector Genaral o Manejo de Bosques y
Tiera

Suparvisa & Profesional de Apoyo Técnico, Técnico de
Apoyo

Objetivos

Elaborar un plan nacional de fecalirackin y contral, programar, coordingr y Superar
ls sjecucidn de todas s actividades s nivel pals.

Esiablecer |oa sislemas de conirol de |a trazabiided de lon productos forestales
(sprovechamiento, transporte, tanslormackdn y  almecensje), recomendando
revemion, decomisos, nulidesd pio sanciones que sean inmedistas o preventhas, sl
como diaponer su suspension, vorificar su cumphmianio y efechusr a8 denuncing
comeapondienies gnie la |usticia, coma resultado de s scciones de control,
Elaborar y sjscuiar sl plan nacional de control o s deforestiacidn y quema legal o nivel
pls.

Funclones Especiflicas

L]

Elaborscién y ejecucidn de la planificscidn estratégica institucional y los Planes
Operativos Anuales (POA) da la Jefstuma a nivel nacional

Coadyuvar en |a regulacin del desarmolio de las actvidades fscalizacidn y controd an
bosgues y lara

Disofiar y sjecutar los programas de capacitacion en el &es de sU compelencia en
coordinacidn las oficnas departamentales

Elaborar y proponer normathvas

Apoyar a la Direcoen Naconal de Manejo de Bosques y Terra an i ovaluacan de tas
aciwvidades de los niveles operativos y responsables de Arsa y unidad

Apcyar y suporvisar i gestidn de lma Direccionea Depariamantales an &l ama de su
COmpEancia,

Recomandar acciones estralégicas al personal operative para mejorar la fiscalizacién
¥ conirol del sprovechamianio, fransporie y comercializacion de producioa derivados
de las actividades forestales y sgrarias.

Proponer & la Direccidn Nacional de Manejo do Bosque y Tierm, la rofacidn del
porsonal opersiivo yio contratacidn, en coordnacion con e Jefatures Nacionales y
Dérecoiones Departamentalss
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Apoyar s las Direccionss Departamentsies y Unidades Operalivas de Bosgues y
Tiarra en ol seguimienio y control al irebajo que desarrollan las unidades foresiales
municipales y Gobemaciones que coadyuvan con el control &n jos bosques y fierma
Rocopiler, sistematizar y difundir experiencins axdiosss de flscalizacion y control
forestal y ngrano

Evaluar ol desempefo instiucional operativo & nivel de Direcciones Departamentales,
Unidades Operntivas y Pussios Fijos de Control Forestal

Desarmollar mecanismo de mejora del sistema de emsion de CFO y control de la
iramabllidad de producios forestsiss

Denunciar ante ia Unidad de Transparencia y Lucha Contre la Comrupcidn lodos los
acios de cofrupcidn y fo falla de iransparencia

Establecer acuerdos interinstilucionsles parm el apoyo y la coordinacion en s
actividades del control

Otras qus ln sean asignadas, pers & cumplimients de los objetivos, airibucionss y
compalancia instifucionales

Resultados Esperados

Contar con un plan nacional de conirol gue dafine la ssireiegie de su impementackdn.
Alcanzar les metas propuestas para bs Jefaturs Nacional de Fiscalizacidn y Control en
cumplimisnio & les sctividadas progmmadas an ol POA da la JNFyC

Tenar los procedimienios pars realizar o Conbrol y achinlizardos, que precedan a
inspecciones da calidad y tolal confiablidad, resulianies en informes técnicos -
ingales concluyantes y objetivos

Contar con regisiro de los resyitados obtenidos de lss nspeccionss de Fiscallracion y
Cordrol & nhvel nacienl

Contar con fencionanos capecliados en los procesos ¥y procedimientos de las
inspacciones dal control iomestal y agrano

Normas a Cumplir

1. Constftucibn Politics del Estado

2 Ley N* 1700 de 12 de |ulio de 1994, Forestal

3 DS N 29215 de 2 de agosto de 2007, Reglamento de la ley N* 1715, modificada

ol I

por ba lay M* 3548

Ly N® 2341 de 23 de abill de 2002, Ley da Procadimbanto Adminlstrative,

Ley N* 337 d=l 11 de enerc da 2013, de Apoyo & la Produccikdn de Alimenios y
Restiucain de Bosgues

Ley 1178 de Adminlstracian y Control Gubsrmamaniales
wmmnmmmnummllmumumu
Foitunas "Marcelo Quiroga sanis Cruz”

D5 N* D071 Hﬂﬂﬂﬂdlm,mnhmmﬂmf
Control Social

D5, N* 24453 da 21 de diciembre de 1086, Reglamento General de la ley Forestal
Mormas Técnicas Reglamentarias, Procedimisnios, Instructivos, Direcirices ¢
R=soiluciones Admipistrolivas vigentes.
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11.  Decreto Supremo No. 23118-A Reglamento de la Responsabilided por la Funcitn
Publca

VI. Requisitos del Cargo

Esle cango ea de ibre nombramiento, personal de conflanza y designado por Ia Maxima Autonded
Epecuthva de la Instiluciin

Parm sjorcer sste cargo, debe cumnpdir, sdemas de ios requisios establecdos on W C P E.

a) Tener nacionalidad Bolviana,
b} Contar con titulo en provision nacional en e drea cormespondients.

Formacion necssaria Ingsnania Forestal yfo ramas afines

Formacién complementaria Dessabls Esiudics de Posi Gmsdo o
; masstria en 8l drea de su competencia

Conocmianta do peguetes Procesamionia de  Texio, Hojas
Elactronicas; Geatidn de Proyectos

CHros conocimisnios Froleribiements wn  idoma  naivo

Conocimientos sbligsionos de rormas con
cursos dictados por la Contralors General
dol Estado y oiras normas obligeiorias
vigentes para loa funclonarios pdblicos

Técnico de Apoyo de la Jefatura Nacional de Fiscalizacién y Control

l. Identificacién del Cargo

Denominacidn tel cargo Técnico de Apoyo Jefalura Macional de
Fiscalizacidn y Conirol
Miwal Técnica |
Libsemeiiin Diicina Macional ABT
Depsnds de Jale Nocional de Fiscalizacion y Control
Supervisa a Minguna
I. Objetivo

Coadyuvar en la planificacién, sjecucin y ssguimiento de las operaciones de fiscalizacidn y
conirol & efecios de garsniizar ol cumplimienio de las prescripcionss do sosienbildad
establecids en s Normas Téonices y la Ley Forestal,

lil. Funciones Especificas

. Planificar y ejecutar operaciones de fiscallzacidn y control
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSCUES ¥ TIERRA - ABT
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Ejecutar operaciones de control on bosques, cameteras y centros de ecuerdo a
programacidn y an coordinacion con su inmediato supenior o superior jedmuico v las
unidpges Que COMBspondan.

Ejecutar operaciones de lscalizacidn a los diferentes instrumentos de gestion.
Ejecutaer ol control de I razsbikded de los productos forestsles y su respectiva
aminidn de CFOa

Atsndar (as denunciss que legan & su Jeistura ssan verbales, via isislonics o sscritas
Elaboracsin de informaes l&cnico, informea Scnico legales, opimones técnicas,
resuliados y fotografias, producto de las cperaciones reslizadas on las actividades de
fiscaleacidn y controd

Rasiizar ccapaciiacionss &n ol cumplimisnio de |8 normaiive forestal y agresis
Cosdywvar on la alaboracion de la estratega nacional de fecakracion y control
Coadyuvar an ol anidlisls, actuslizacién y elshomcién de procedimianios de ms
actvcades de fiscalizacion y control

Elaborar repories de los sistemas de smisién de CFOs y de las scividades de
fiscaiizacidn y conirol 8 nivel nacicnal

Coadyuvar en la idonificacidn de mejoras pars ol sisferna de emisidn de CFOs v las
actividades de fiscalizacidn y control

Rosiizar ol saguimienio a lns activdaces oe fiscalizacion y control desaroiadas por
I Unidedes Oparatrves y las Direcciones Departamantales

Genarar la base de daios de les aciividedes de fiscalizacin ¥ control desamolisdas
por las Unidades Operativas, Diecciones Departamentales y i Jefatura

Alender a los usuarios forsstales y sgrarios de scusitio & sus requarkmisnios

Diras funclones asignadas por su Inmadiato supenor o supanior jerdmuico

Resultados Esperados

L]

L

Alcanzar [ai metss propuestas para e unidades da conimol vy fiscallzacidn an
cumplirmianio a las acitvidades programadas an &l POA da la JNFyC

Canlar con o8 procedimmnios pam reslizar & Copirol y acluslirarios, gue precedan B
inspecciones de calded y lotal confisbiidad, resultantes en informes lécnicos -
legnles concluyenies y objetivos

Conlar con reglsiro de los resulisdos oblenidos de lns inspeocionsa de conirol & nhl
nacisnal

Conlar con funcionarics capacEados en los procesos § pfocedimienios de |[as
inspecciones del control foresial y agrano

Normas a Cumplir

1, Constitucidn Politica del Estado

2. Ley N* 1700 da 12 da julio de 1698, Forestal

a D.5. N* 28215 de 2 da agosio de 2007, Reglaments de s ley N* 1715, modificada

por b by WY 3545

Ley N" 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimientc Administraliva,

Ley N* 337 dal 11 de enero de 2013, de Apoyo a in Produccidn de Alimanios ¥y
Restiucitn da Boagues

Lay 1178 de Adminisiracién y Control Gubermamantales
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Vi

i

7. Ley N* 004 de Lucha contre la comupcién, Enfiguecimisnts llicto e Investigacion de
Fortunas "Marcelo Quircga santa Cng”

B DS N 00T de 08 de asbril de 2008, Crea las Autoricades de Fiscallzacién y
Control Social

" DS N* 24453 da 21 de diclembre de 1666, Reglamento Genaeral de |a loy Forestal

10. Normas Técnicss Reglamentsriss, Procedimientos, instruciivos, Directrices y

11,  Decreto Supremo No. 23318-A Reglamenio de la Responsabilicdad por (s Funcidn

Putlica

Requisitos del Cargo

Foimacion Necesars Egreaado de Inganiaria Forestal yio ramas
afinan

Formacidn complementara Cursos melscionados el drea

Expan@ncis miscemaris 1 afio y 6 meses de experenc ganoral y 1
aho de experencia especifics en al sacior
Forestal wo Agrano

Conocimiento de paguetes Procesamientc de  Texio, Hoas
Electronicas; Gestidn de Proyectos

Otros conocimientos Prefariblemente wn  idoma  natvo

Conocimisnios obligalorios de nommos con
cursps dicindos por ln Condralorin Genaral
del Estado y olrma normaa obligatorss
vigenias para los funcionarios pablicos

Técnica de Apoyo de la Jefatura Nacional de Fiscalizacién y Control

Identificacidon dal Cargo
Denominacikn del cargo
Nivel

Ubicacion

Depeande de

Suparvisa &

Objetivo

Coadyuvar en la planificacidn, sfecucitn y seguimiento de l2s operaciones de fiscalzaciin y
contml & efecios da garanlizar of cumplimianio de las prescripcioness de sosienibdided
astablecida en ks Normas Técnicas y |a Ly Forestal

Funciones Especificas

. Planificar y sjecutar aperaciones de fiscalizacsbn y control
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AUTDRIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL S50CIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

DE DESCRIPCION DE CARGOS

Ejecutar oparaciones de control en bosques, cameterss y centros de acuerdo a
programacién y en coordinacidn con su inmediato supsnior o supenor jerimuico y las
unidadies que COMESHONEEN

Ejecutar operacionas de fiscaliracidn & los difersniss instrumentos de gestidn.
Ejecutar ol conlrol de las razabiidad de los producios forostales ¥ su respectiva
emsiin de CFOa

Alander las denuncies que lsgan & su Jeiaturs sean verbales, vin teleloncs o escrites
Eiaborazién de informes bicnico, informes lecnico legales, opiniones [BCices,
resultados y fotografies, producto de e coereconss reslizadas on las actividades de
fiscallzacién y conrol

Rosizar coagaciiacionss an of cumplimienio de la normative forestal y sgrara
Cosdyuvar an la siabonscidn de bs estrategis necional e fecalracian y control
Coadyuvar an ol andlisls, aciualizaciin y slaboracidn de procedimienios de las
pctividades de fiscalizacidn y control

Elsborar reporiss de los ambernss de emisidn de CFOs y da lms sctividedes de
fiscallzacién y conirol a nivel nacional

Coadpuwar an la [dentficackin de mejoras para el sislama de emisién de CFOs v las
actividades de fiacalizacién y control

Reakzar o ssguimento s actividades de fecalizacion y control deasnoladas por
las Unidades Operatives y lsa Discoiones Departamanisiss

Genorar las base de datoa de las acthidades de liscalizacién y conirol desarrclladas
por las Unidades Operativas, Diecciones Departamentales y 1a Jefatura

Adender m los usuanos forestales y agrarios de scusrio & sus reqguenimianios

Ofras luncionas asignadss por su inmediato superior o supanior jeringiico

Resultados Esperados

Alcanmat |as metas propusstas pars las unidades de conirol y fscallzacion en
cumplimianto » las acihvidades programadas an o POA da ia JNFyC

Coniar con los procedimientos para malizar sl Conirol v aclualizarios, gue precedan &
inspocciones de cafidad y folal confisbilidead, resullanies en informes ldcnicos =
legales concluyenies v objetivos

Caniar con fegistno de loa resulisdos oblanidos de Isa inspacciones de conirol & nival
nacional

Caniar con funclonarios capaciiados an lod pfocesos y procedimignios de (as
Inspecciones dal control forestal ¥ agraro

Normas a Cumplir

1,
r
3,

L

Comtitucion Politica ded Estada

Loy N* 1700 de 12 da julic de 19940, Forestal

0.5 N* 26215 de 2 da agosio de 2007, Raglamenio de la ley N*® 1715, modificada
par |8 lay N 3545

Ley N* 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo.

Loy N® 337 del 11 de enero de 2013, de Apoyo a la Produccién de Alimentos y
Rasiitucion de Bosques

Loy 1178 da Adminstracidn y Control Gubemamentales
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ART
MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGODS

7. Ley N* 004 de Lucha contra la corrupesdn, Ennguecimisnto licka e investigacin da
Fortunas *"Marcelo Quiroga santa Cruz”

a DS N* D071 de 05 de abril de 2008, Crea las Aulondsdes de Fiscallracién y
Controd Social

2 D.5 N' 24453 de 21 de diclembre de 1996, Reglamento Genaral de |a ley Forestal

10. Mormas Técnicos Reglamaniarias, Procedimienion, Ineatructivos, Direcirices y
Resolucones Adminisiralives vigenies.

i1. Decreto Supremo Mo, 23318-A Reglamento de la Resporsabllided por la Funcidn
Publica

Vl. Requisitos del Cargo

Formacidn necessrna Egresado de Inpenisria Forsstal yio mmas
wfinas

Formacidn complementaria Curnos relacionados al droa

Expariancs necesaria 1 oo y & meses da expanencia ganaml y 1
afio de expenencia especifica an el sacior
Forestal yio Agrario

Conocimienio de paqueles Procesamiente de  Texto, Hojas
Elecirdnicas; Gestidn de Proyecios

DHrom conocrt|entos Prefaribloments wn  jdioma  nathvo

Técnico de Apoyo de la Jefatura Naclonal de Fiscalizacidn y Control

I. Ildentificacién del Cargo
Denominacidn dal cango Téenlen de Apoyo Jetatura Mackonal dae
Fiscalizacién y Control
Nival Técnica |
Ubicacion Oficina Macional ABT
Depende do Jafe Nacional de Fiscalizacion y Control
Supsrvias 8 Hinguno
Il. Objetivo
Coathuvar &n e planificacidn, ajecucdn y seguimienio de las operaciones de facaliracidn y -
control & efectos de gersntizsr of cumplimienio de laa prescripciones de sostenibilided f;\w

esiablecida en (me Mormas Técnicas y la Ley Forastal
lll. Funclones Especilicas

® Planificar y sjecutar operacionss da facalizacidn y control
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ART

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Ejecular operacionss de control en bosgues, carrelerms y cenbros de scuerdo a
programesion y &n coordinacian con su mmedialo TEPenor & JUPendr erémuico v las
unidsdes qus cormaspondan.

Ejecutar operaciones de fiscalizaciin a ios diferentes instrumentos de gestion.
Ejecutar & control de las iersbiided de los productos forestasles ¥ su respective
emisidn de CFOs.

Alendes las denuncias que llegan » su Jofaturs sean verbales, via lelefonica o escriss
Elaborscién da informes técnice, informes (donico legales, opiniones Monicas,
resultedos y lotografim, producio de las oparaciones realtzadas en las actividades de
fiscalizacidn y control

Apalizar ccapacitacionas en sl cumplimiento de (s normative lorestsl y sgrans
Coadyuvar en ja siasboracion de ia ssirategia nacional de fecalizacién y contral
Coadyuvar on &l andlss, sclualzacion y olaboreckn de procedimienios de s
actividades de fiscaltzacién y control

Elsborar reporiss de los sislemas de emiskdn de CFOs y de lss eclividades de
fiscalizacidn y controd & nheel naconal

Coadyuvar an la identificacidn de meioras para ol sistema de emisién de CFOa v ins
actividades de fiscalzecidn y control

Realirar el seguimients o las actividades ds fscaliracidn y control desarrolladas por
lms Unidades Operatives y las Dreccionas Departamentales

Ganerar las base da datos de ks actvidades de fiscaliracikdn y controd desarrolladas
por lss Unidedess Operatives, Direcciones Departamentales y ia Jefatura

Alsnder s los uvsuarios foresinies y agranos de acusrdo & SuS requerimsnios

Otras funciores asignadas por su inmedialo superior o superor prlmuico

Resultndos Esperados

Alcanzar las meotas propuesias para las unidades de control y fscalizaciin an
cumplimiento a las acihvidedes programadas an ol POA de la JNFyC

Cantar con los procedimienios para realizar el Control y acluslizarios, que precodan »
inspeccionas de calidad y lolal confiabildsd, resultanies en informes lécnicos -
legales concluyentes v objelivos

Contar con ragistro de los resultados oblanidos de las Inspecciones de control & nival
nocional

Contar con funcionarics capaciados en los procesos y procedimienios de (s
inspacciones del control foreats| y agrana

Nermas a Cumplir

1.
r 3
- |

o

Constitucién Politice ded Estado

Ley W® 1700 da 12 da julle da 1096, Forsutal

D.5. N* 26215 de 2 de agosto de 2007, Reglamento de la ley N* 1715, modificada
por in ley N* 3545

Lay N° 2341 da 23 de sbril de 2002, Ley de Procedimients Administrativa,

Ley N 337 dal 11 de ensio de 2011, de Apoyo a la Prodicsion de Alimanios y
Restiucian de

Liey 1178 da Administracidn y Control Gubsmamentales
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DF DESCRIPCION DE CARGOS

T. Loy N* 004 de Lucha contra la corrupcion, Ennguecimienta INcito & invesligacidn de
Foriunas "Marcelo Quiroga santa Cruz”

a D5 N* 0071 de 08 de abrl de 2008, Cres las Autoridedes de Fiscalzecion y
Conirol Social

L D8 N° 24453 de 71 de diciembre de 1805, Reglamento Genaral de la ley Forestal

10. Mormas Técnicas Reglameniariss, Procedimsentos, instructivos, Directrices y
Rescluciones Adminiatrativas viganiss.

1. Decreto Supremo No. Z3318-A Reglamento de la Responsabiidad por la Funchbn
Pubiica

VL. Requisitos del Cargo

Formacion necesans Egresado de Ingenisria Forestal yio ramas
afires

Formacion complernantaria Curnos mlacicnados sl drea

Expariancia necssaria 1 afic v & meses de sxpetioncia general i 1
aho oo expenancia sapecifica en ol wocior
Forestal yio Agrano

Conocimisnto de pagueles Procesamientc oo Texto, Hojas
Elacirénicas, Gestidn de Proyecios

Otros conocirm kentos Praferiblemontes wn  doma  natvo

Conocimientoa obligatorios de normas con
cursoa diciadon por I Contralona Genarml
dal Esindo y otras normas obligatorss
vigantes para los funcionarios piblicos

Técnico de Apoyo de la Jefatura Nacional de Fiscalizacidén y Control

I ldentificacion del Cargo

Denominacidn del cargo Técnico de Apoyo Jefatura Macional de
Fracafizacidn y Control

Ml Técnico |

Ublcacion Oficina Nacional ABT

Depende ds Jefe Maconal de Fiscaliracian y Control

Supervisa & Ninguno

Il. Objetive
Coadyuvar en la planificacidn, ejecucidn y ssguimients da lss opersciones da flscalizacion y i ['h.

controd @ efectos de goraniirar el cumplimisnio de las prescripcionss de sostenibilided
estabiacida an ias Normes Técnicas y s Ley Forestal.

. Funciones Especificas
. Planificar y sacutar opeiacones de fiscalizecion y control
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AUTORIDAD DE FISCALIEACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ART

MANUAL DE DESCRIFCION DE CARGDS

Ejeculsr operaciones de conbrol én bosgues, cafreléras y centros de acuerdo a
programacidn y en coordinacidn con su inmedisio mpericr o supsnion jsramuico ¥ la
unidades gue comespandan.

Ejecular operacionss de fiscaliracion a los difersnies instrumentos de gestian.
Ejecutar ol confrol de las bazablidsd de los producios foresiales y su respeciive
emision de CFOs.

Alsnder (as denunciss que legan o su Jefsiure ssan verbales, via teleftnica o escritas
Elsbormestn de informas licnico, informes lécnico legales. opinionss bécnicas,
resiiados y folograflas, producio de las operaciones reslizadas en las actividades de
lncaigackin y control

Raslzas coapaciassonss an o cumplimisnio de a normafva forestal y agrana
Coadyuvar an | alaboracion de la estirstegis nacional de fscalizacidn y control
Coadyuvar en ol snaimis, aclualizacidn y elabomacion de procedimienios de las
ecthmdades de fiscalizackin y control

Elaborar repories de los sistemas de smision de CFOw y de las actividades de
Fiscakracidn y control B nivel neconsl

Coadywvar on la dentificacion de mejoras para el sisterna de emisidn de CFOs y las
actividades de flscallzackin y control

Reakrar ol seguimsento & las actvidades de fiscalizacidn y confrol desanolladas por
{as Unidades Oparativas y las Dirscciones Departamentales

Generar las base de daios de laa actividades de flscalizacidn y conirol desamolisdas
por las Unidades Operathvas. Direcciones Departamentales y la Jefatura

Atander 8 Ioa usuaros formstales ¥ agrarios de acuerda a sus mouerimienios

Oitras funcionss ssignadas por su inmMedislo sUPEor O SUPErior erirmuco

Resultados Esperados

Alcanrar las metss propussitas para s uridades da conlrol y fiscalizacidn en
cumnplmisnio m l#s scthidedes programadas an of POA de ta JNFyC

Coniar con los procedimienioa para realirar sl Control y sctuslizarios, gua precedan o
inspecciones de calidad y folal confiabiidad, resullantes en informea lécnicos -
legales concluysnies y objetivos

Condar con regiséro de los resuliados obisnidoa da |ns nEpecciones de conpral @ nived
nacral

Conder con funclonarios capaciindos en los procssos y procedimienios de las
inspecciones del conjrol forestal y sgrano

Normas a Cumplir

2
3

R

Constitciin Polltica del Estado

Ley N* 1700 de 12 de jullc de 1998, Forestal

0.8, N° 26215 de 2 de agosto de 2007, Reglamenio da la ey N* 1715, mocificada
por b lay N® 3545

Ley N* 2341 de 23 de abeil de 2002, Ley de Procedimianio Adminisiraijvo.,

Ley N* 337 dal 11 de enero de 2013, de Apoyo & la Produccian de Alimanics y
Aestilucitn de Bosgues

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
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AUTORIDAD O FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE DOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

T Ly N* 004 de Lucha condra la corrupciin, Ennquecimiento llicio e investigacion de
Forturim “Marcelo Quirogs santa Cruz®

a D5 N* 0071 de 08 de sbrl de 2009, Cres las Autondades de Fiscallracion y
Condrol Social

8 D5 N* 24453 de 21 de dicesmbre de 1898, Reglamento General de s ley Forestsl

10. Mormas Técnicas Reglamentsriss, Procedimientos, Inetructivos. Direcirices y
Resolucsnes Adminivirabivas vigenbes

1. Decreto Supremo Mo. 23318-A Reglamenio de la Responsabilidad por la Funcidn
Pubiica

VL Requisitos del Cargo

Formacxin necesana Egresado de nganieris Foresisl yo ramas
afines

Formacin complsmantaria Cursos relacionados al drea

Expeniancia necsaris 1 afo ¥ B meses de axpanancia geraral y 1
afla de experiencia sspacifica en el sector
Forastal yio Agrario

Conocimsnto de paquetes Procesamisntn de Texin, Hom
Electranicas; Gestidn de Proyecios

Otros conocimienios Preferiblemants  un  |doma  nativo

Conocimianios cbligatoriol B8 nofmas con
cursos diciados por la Contraloris Genanal
dal Estado y otras normas obligaiorias
vigenies pars loa fupcionancs plbicoe

Técnico de Apoyo de la Jefatura Naclonal de Fiscallzacién y Control

L. ldentificacion del Cargo

Denominacidn del cargo Técnico de Apoyo Jefatura Nacional de
Fiacaliracatn y Control

Hirvnd Técnica |

Lisicacian Dficina Macional ABT

Depands de Jofe Macional de Fecallzacian y Control

Superdsa a Hinguno

. Objetivo
Coadyuvar on la planificacidn, ajecucion y seguimiento do las operacionss da fiscalizacidn y E

control @ efecios de garantizar el cumplimiento de las prescripcionss de sosianibilidad
astabiacida an lna Normas Técnicas y i Ley Foresial

M. Funclones Especificas

L] Planificar y ejecula oparaciones da facalizacion y conino
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AUTORIDAD DE FSCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT

MAHUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Ejecutar operaciones de control en bosgues, corrsterss y cantros de scusids &
programacian y an coondinaciin con sy inmedialo supericr o supericr jerdrmuco ¥ as
unidades que correspondan,

Ejecutar operacicnes de facalizacitn a los diferentes instrumentos de gestion.
Ejecutor o control de las Tazabilided de los productos forestales y su respective
emiskin de CFOs.

Alender |ms denuncias que legan 8 su Jefatura sean verbales, via ialaftnica o eacrilas
Elmboracidn de informes técnico, informes técnico legakes. apiniones técnicas,
resufiadios y fotograliss. producio de las operaciones realizadas en las sctividades de
fiscaloaoion y control

Realirar ccapacitaciones en &l cumplimisnio de la normative lomestal y sgratia
Coadyuvar an a slaboracion de ia estralegia necional de flscallzacian y control
Coadyuvar an ol andmin. aciuslizacdn y elabomacdn de procedimisnios de ias
acthicades de facaliracibn y control

Elmborar repories de os sislernas de emisidn de CFOs y de laa aclividades de
fiscalzacikin ¥ control a nivel naconal

Coadyuvar an ia idenificacidn de mejoras pars al sisisma de amisidn de CFOs y las
schvidades de Ascalizacin y conirol

Realizar ol seguimiento a las actvidades de fscalizacidn y control desarmoladas por
las Unidades Operativas y las Direcciones Departamentales

Ganarar las base de deios do s actividades de fiscalizacién y control desanclladas
por lns Unidades Operaiivas, Direcciones Departamantales y ia Jolsturs

Alsndar a los usuarios forestales y agrafios de scusrds a sus requarimisnios

Otras funciones esignadas por su inmediato supenor o SUPENor jerdngquco

Resultados Esperados

Alcanzar |as metas propuesiss parm las unidedes de control y fscalizacion en
cumplimiento o las aclvidades prograrmadas en el POA de is JNFyC

Contar con los procedimienios parn resllzar ol Control ¥ aciualizanios, que procodan o
inspsccionss de calidad y totsl confinblidad, resultanies =n informes lécnicos —
lsgaies concluyaniss y objelivos

Contar con regisiro do los resultados obienidos do lns inspeccignes de condrol & nivel
niecionsl

Contar con luncionarios capacitados en loa procesos y procedimienios de las
inspaccionss dal control forestal ¥ sgranc

Normas a Cumplir

1. Conatitucién Politica del Estado

2 Loy N* 1700 de 12 de julio de 1098, Forestal

b B 0.8, N* 28215 de 2 d= agosio de 2007, Reglamenio de ka ley N* 17158, modificada

por Im oy N® 3545

Ley N* 2341 de 23 de abrll de 2002. Ley de Procedimisnto Administrativo,

Ley N® 337 del 11 de enero da 2013, da Apoyo a la Produccién de Alimanios y
Restitucidn de Bosguas

Lay 1178 de Administracidn y Control Gubsmamentakes
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DFE DERCRIPCION DE CARGOS

- Ley N* 004 de Lucha conira s corupeitn, Ennguecimisnto (icio & investigaciin de
Fortunas “Marcelo Quirogs sants Cruz”

B D5 N* 00T de D9 de abril de 2000, Crea las Autoridsdes de Fiscalizscion y
Conirol Social

8 D8 N* 24453 de 21 de dicembre de 1686, Reglaments General de |a ley Forastal

10.  Mormas Técnicss Reglamentarias, Procedimienios, Instructivos, Direcirices y

Resoluciones Admenistatives vigentas.
11.  Decreto Supremo No. 23318-A Reglamenio de la Responsabilided por ts Funcidn
Pubbca
Vi. Requisitos del Cargo
Formacian necesaria Egresado de Ingenieria Foresial yio mmas
afines
Formacibn complemantaria Cursos relacionsdos al hrea
Experionca necesaria 1 afho y 6 meses de expenencia geneml y 1
ofo de experisncia especifica en el secior
Forestal yio Agrario
Conocimianio de paquetes Procesamiento de  Tesio,  Hojas
Electronicas, Gestion de Proyecios
Otros conocimiantcs Preferblemante un  idloma  nativo

Conocimientos obligaioros de normas con
cursos dicindos por ln Contraioria Genaral
dal Estadp y olres nosmas obligaiorias
vigenies para loa funcionatios pdblicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD DE CONTROL FORESTAL
Responsable Unidad de Control Forestal

Identificacidn del Cargo

Denominacion del carge Responsable Unidad de Control Forestal
Mivel Profesional |

Libscacion Oficing Nacional ABT

Depende de Jete Naconal de Fiscalizacion y Controd
Superdiss 8 Mingunao

Objetivo

Dirigir y coordinar acciones de confrol a los procesos de aprovechamiento loresial y agrano
Establacer jos mecanismod do control & in trazabilded de los producios forestanles y
egrancE. tranepore, ransformacidn, aimboeEnae y comencalizecion, aprovechamsnio y
desmonts detsrminands dscomisos provislonales de producios forestsiss y medios de
perpetracion, dwponendo medidas precsutorias en caso de ser necesarias bl identificar
unas contravencasn forestal

Coadyuvar @ la mejora continua de lma scividades y procedimienios da Conirol & Ia
tromabilided de los producios forestales on los Dwecciones deparmamentakes y Unidades
Operativas y Pusstos Fjos de Controd Forestal,

Cenirolar &l cabal cumplimienio de la narmaliva vigenie en ol sprovechamienio y uso de os
recursos forestales por pante de los usuarios de 18 ABT, velando que el uso de los bosquas
¥ lierras on & pals &8 reallzads de manera susteniobls & Miegml.

Coordinar y articulsr con las diferenies Direcciones departamenislos y LUnidades
Cparalivas de la ABT, la realizecion de sctividades de Control & ndvel macro regional

Funciones Especificas

Elnborar y efecutar o planificacidn esiratégica y o Plan Cperalivo Antal (POA) d2 la
LUinictad.

Monitoresr, viglar & Inspeccionas las sciividades lorestales y agrorias en todo el terrioro
bofhianag,

Planificar y ejecutar operativos macro regionales de ullo impacto,

Reslizar el seguimisnio y disgnostico @ lus Pussios Fijos de Control Forestal.
Aeallzar ol seguimlenio s los procedimientos y  sclividades de Control efecutadas on loa
Direcciones departamaniaies, Unidades Operativas y Puesios Fijou de Control Forestal
Coadyuvar en |a Ejecucion da las operaciones dé coninol a quemans,

Dinglr y cooidinar acclones de Conirol con laa Direccionss Depariarmentales y Linidades
Operafivas a los procesos de aprovechamienio y uso forestal,

Sugerir la implemeniacidn de mecanisrmos da control de s trazabiidad de los producios
foresinles y agrarios: ransporis, transformacién, aimacenaje y comercializacion,
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT

MAMNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

« PRecbir y coordingr la slencion & lss denuncies en el Ambito de su compsiencin
provenienies de denuncias parsonales o insBiiucionaies u ojros.
¢« Consolidacidn de Informacidn resultanie de inspecciones de oficio e intempesihas ywo

programades.
# Ejscutar munionss inter imfluconsies de coondinacién con las FF.AA . Policia, Fiscalia

ETAa, INRA, ONGs y olras
« Oims que lo soan ssignadas, parm el cumplimiento de los ohisiivos, atribucionss y
compelancias mtituconales

V. Resultados Esperados

L oF

il

11.

Alcaneer jss matns propusstas en la Unided de Control Forestal y al cumplmisnto a
ias actividades programiadas an al POA

Contar con procedimisnios pars realizer ol control forestal

Contar con mgistros de los resultados de inspeccion de control forestal

¥. HNormaa a Cumplir
1. Constifucidn Politica del Estado
2. Ley N® 1700 de 12 de julio de 1958, Forestal
3. D.5 N* 28215 de 2 de agosto de 2007, Reglamento de ls ley_N® 1715, modificada

por Is ley N* 3545

Ley N° 2241 de 23 de abril de 2002, Loy de Procedimiento Adminisirativa,

Ley N* 337 dal 11 de snem de 2011, de Apoyo a la Produccisn de Alimantos y
Restitucion de Bosgues

Lay 1178 de Adminisiracidn y Condrol Gubarmamantales

Ley N* 004 de Lucha contra |a corrupcién, Enriquecimbents llicko & Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga santa Cruz®

D.5. N* D071 de 09 de abril de 2009, Croa las Autoridades de Fiscalizacidn y Control
Social

D5 N* 24453 de 21 da diciembra de 1898, Reglamenio Ganseral da ia ley Forestal
Mormas Técnicas Reglamentarias, Procedimientos, Instructivos, Direcirices y
Resohiciones Administrativas vigentes,

Decrsio Supremo Mo. 23318-A Regiamento da la Responsabididad por la Funcitn
Piislica

V. Requisitos del Cargo

Formecitn necesans Ingenieria Forestal ylo ramas afines
Fomackan complemantars Cursca reisconadon al brea
Expariancia necosans 3 fies ¥ O meses de experiencia gemral y
3 afios de siperiencis especifica en ol
secior Foresial yo Agrario
Conocimiento de pagusins Procesamienio  da Tenta, Hojas
Electrénicas; Gestidn da Proyecins
Otroa conocimienios Preferthlamerts un  idioma  naiive

Conocimientos obligntoron da normas con
DICITEMBRE 2024
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cursos dictados por la Contraloris Ganersl
gel Esiado y oires normas obligeiorias
vigentes para kos funcionarios pdblicos

AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ART
CARGOS

MAMUAL DE DESCRIPCION DE

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
Director Genaeral de Asuntos Juridicos

I. Identificacién dal Cargo

.

.

Denominacidn del cargo Dewctor General de Asumos  Juridicos
iLibre nombramisnts)

Mival Dwector Genaral

Ubsackin Oficina Nacional ABT

Depande da Director Ejecutve

Supenisa a Egerateria de Direcsidn  Genersl  de
Asunios Juridicos, Choler de Direccidn
Goneral de Asuntos Juridicon, Jefe
Macionsl de Asumios Judiciales
Administrativos, Jele Nacional de Recursos
¥ Procesos Adminkstrativos

Objetivos

Cumglir y hacer cumpli las disposicones uridicas dal Régimen Forestal del Estado,
en &l Ambito de su competencia, velando por la efectivided an el cumplimiento de las
sbligaciones relativas a las atrbuciones de la Autondad de Fiscalleacion de Bosques y
Tierra y sjerciando la delonsa legal de sus inlereses

Contribulr pars qua s gestidn y s procedimientos legales de |a antidad se sujelen a
lna disposiciones legales viganios

Asesorar sobee |a aplicaciédn, alcance e interpretacidn de lss normas legales,
emiiendo opinion especializada en los =sunics de orden juridice y forestal que se
somolan @ su consikdsmcidn, asi como en el patrocinke y defensa de procescs
mnymmmmmmhmm:um“ﬂlmm

represantacion logal en (o8 procesos qUe s SoMotan a U consdaracion

mmumumlmﬂum.mhijy
admirestrallvas sea afocthen

Funciones Especificas

E!Mhmmnvmmnpnﬂmm;m-hh
Direccidin

Prestsr asesoramiento especializado al Director Ejecufivo de la ABT, Direciores
Macwonales y demaa componented de ta estruciura central de (a entidad

Coordinar y suparvisar k funcin y geatidn juridica e la entidad

Apoyat an los 1areas da desarrolio nomativo juridico de competencia da ia entidad.
Capacitar &l nivel cperativo, & ageniss suxfiares y usuarics, =n ol drea de su
Ewﬂyhmnmﬂhdmhqﬂlhmmﬂmuqmmm“mﬂm
de asesoramiento an asuntos judicinles, agraras y administrathvos
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AUTOHRIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE DOBOUES ¥ TIERRA - ART

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Ejercer como apoderado de la MAE de la ABT en los procesos que se sigan an
jurgadas y fribunales del Estado Piurinacional, ses como demandanis, demandado,
danuncants y'o oD responsatie

Asumir ls repressntacin legal de la ABT en loa procesos administrativos v
conlanciosns admmisiraios

Evaluar & informar &l Director Ejecutive y Dimectores Maclonales Involucrados en
procescs efale y juridicoa, sobre &l svante de loa procescs y lEs resolucionsa
finales de aquallos

Elaborar los contraios de bienes y servicios an base a los lérminos de referencla y
plego de condiconss o8 los procescs de contratackin do bienas y servicios oo la ABT
Proyeciar las resclucionss de los recursos jerirguicos de procesos disciplinarios que
conorca in MAE

Elavar informes @ las inslancas cormespondianies, definidas por lay

Resllzar o seguimisnto pemmanants, hasts su resclucidn finel, de cada proceso
judicial edministraiive y contencicss adminsimiivo que se presenis

Mantaner un sistema de informacion y anchivo que faciite ef seguimiento y control ge
ios procesos judiclales, agranas, adminisiraivos y contanciosos administrativos an los
Ques s encusnine involucrado ks ABT

Emitir criterio legal respecio a proyecios de leyes, decretos, regiamenics, rescluciones
y demda insprumanios juridicoa relacionsdos con la ABT cuando e sea solicitade por
ol Dirmctor Ejecutivo

Disponer al registro y archivo de las rescluciones adminisiratives y toda ol
documentacidn, asl como la organizacitn de las fusniss de formacion lagal,
Supervisar o trabajo del personsl de la Jslelurs de Asunios Judickales y
Administrativos

Supervisar y coordinar los procesos adminisirafivos sancionadores y & los recursos de
revecatoris

Oirma Hincioned inferanias Bl cango

Resultados Esperados

-

Actores forestnles apoyados en l2s normas y leyas forestales

Que la ABT cumpla estrictarnente las exigencias legales establecidas por los Organos
Reciorss

Una entidad profegide de resgos & impactos juridicos

Normas & Cumplir

m .

-

Corstitucitn Peillica del Estado

Ley N* 1700 de 12 de julio de 1098, Forestal

0.5 N" 29215 de 2 de sgosio de 2007, Reglamenic de la ey N® 1715, modificads
por b ley N® 3545

Lmy N* 2341 de 23 de abril da 2002, Lay da Procadimisnio Administrative.

Lay N® 33T del 11 de enem de 2013, de Apoyo a la Producciin da Alimantos y
Rastitucidn de Bosgques

Lay 1178 da Adminisiracebn y Control Gubemamentales

Lay N* 004 de Lucha contra la enirupcién, Enviquecimiants liicilo e Investigacin de
Forunas "Marcels Quirega santa Cruz”
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B AUTORIDAD DE FIBCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MAMUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

_ .8 DS N* 0071 de 09 de abril 4 2000, Crea los Autoridades de Fiscalizacidn y Control
Social

- 9. D8 N° 24453 ds 21 de diclemibre ds 1906, Reglamenio General de Ia ley Forestal
= 10, Mormas Técnicas Reglesmentaras, Procedimienios, instructivos, Diecinces vy
= Resolusones Administrativas viganies.

11. Decreto Suprema Mo, 23310-A Reglaments de ln Responsabillided por s Funcidn
% Piblica
. V1. Requisitos del Cargo

Esta carge es de libre nombramienio, personal de confianza y designado por la Micma Autorided
= Ejecutivva de s mstituciin

- Para sjercer esin cargo, debe cumplir, adermas de ks requnfos esiablecikios en B CPE.

a) Tensr neconalided Boliviena.
b) Contar con liuis en provisién nacional en ol dres conespondianis.

e
L Formacion necesana Abogado con fiiulo en provision nacional
® con registro en el FLP.A del Ministerio de
® Justicia, mmas afines

Formacin complementans Desenble Estudios de Post Grado o
e maesttia an &l drea oe 3u compatencia
Ll Conocimienio de pacquetes Procesamienia de  Texin,  Hojas

Elecirdnicas; Geslidn de Projecios
® Oiros conocimienios Prefariblementa un  idloma  nativo
@ Conocimisnics obiigaiorios de normas con
[ ] cursos diciacos por i Contraloria Genaral
del Estado y olres normas obligatorias

: vigenios para los funcionaros pablicos
] Secretaria de Direccién General de Asuntos Juridicos
: I.  Ildentificacién del Cargo
e Denominacidn del cargo Secretarla de Direccidn General de
® Asuntos Juridicos
- Mool Técno Il
= Ubleacion Oficing Nacional ABT

Dapande de Direcior General do Asunios Juridicos
- Suparvisa @ Minguna
- Il. Objetivos
' +  Resguardar y maniener achusizado el registro y archivo de toda I documentacksn
= procesada por ki unidad

- «  Apaysr en icias las operscionas de gestidn de la unidad

g DICIEMBRE 2024 L



AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGDS

idantener in ressrsm vy confdancialided
Valar por I imagen da | enfidad

Funciones Especificas

Reciir y sistematzar la documentackin que ingresa &n & dia y hacer conocer al
Director Genersl de Asunios Juridicos

Mantansr y resguandar loa archivos de s documentacion dervada o la Direcosbn
Transcribir la documentacidn que ke sea requerida

Raalirar (as noiificaciones con las resclucionea smitidea por ol Direcior Ejecutivo, bajo
suparvinidn del Director Genernl de Asunios Juridicos

Entregar informacion flsica y digital & las oficines oparativas, sssgurands su reapcisn
Levar o control de lom informes juridicos. resoluciones administativas Yy
COMUNMICHCIONES inleman

Elaborar guias y mantener sciuslirado sl sslema de srchivo, anio en flasico como
informidlico, de i docurnentacidn gue ingres= a la Dyeccidn Juridica o sea genatada
por @wta FsiEncia

Proporcionar informacidn sdminatrativa a lon ususrios forestales

DOriertar, 8n o8 caRDY QUE oOMMESpONGa, sobre ol estado de inkmites y mquanmientos
por parte del personsl da [a ABT yio parsonal extamao

Apoyar en el rdmita de vidlicos y pasajes al personal de la Diraccidn Juridica
Archivar |s comespondencia y documentacidn del Deeclor General de Asunios
Juridicos

Suparvigilar sl Busn uso do o sishemas de comunicacidn on k& Direccidn

Registrar y controlar la agenda de reunsones y audancias

Registrar y remitlr ln documentacién gque egresa de s Direccidn

Manener aclualizado ol sisiema de sschivo, lanio en fisico como digial, de la
documemniscidn que ingress o s3a gensrnds por ests instancis

Velar por sl correcio uso de los malerales y bienes de su unidad

Lievar un mgisiro de actvos a cargo do la Direccién

Tomar los mesguardos necasarios sobre la seguridsd fisica de |8 documentacidn,
Informacidn y acilvos da su unidad

Cumplir otres funciones que i@ sean especificamenis delegadas por e Director
Ganaral da Asunics Juridicos

Resultados Esperados

Lin sarvicho de apoyo administrativo sficiente y oporuno, guasrdands confldercislidsd,
respecio a lm informacedn conflada & su cargo

Un sistema de archivo confiable y oportune
Documeniacidn sujetn & conbol ¥ saguimlamio

Normas a Cumplir

1.
3

El Decreln Suprema N* 0071
Ley 1178 de Administracidn y Conirol Gubernamentzies
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MANUAL DE DEBCRIPCION DE CARGOS

3. Decrein Supremo N* 23318-A Reglamenio de la Responsabilidad por I Funcin

Putlica
Vi. Requisitos del Cargo

Formacen necesania Sacrelanaco Ejscutvo

Formacidn complemeantans Protecolo y buena stencidn al publico

Expefieficia receuaria 1 afio da axperiancia genaral y 6 meses e
azperiencia espacifica en  enldades
Publicas y'o Privadas

Conocimanio o8 paguates Procasamiontn de lexto, Hojes skectronicas

Oiros conocamisnios Praleriblemanis un  idioma  natvo

Conocimianios obligalorios de normas con
cursos dictados por in Contralonis Ganaral
dsi Esiado y olrss normas obligeiorins
wgentes para los funcionanos publcos

Chofer Direccién Genoral de Asuntos Juridicos

Identificacién del Cargo
Danominacidn dal carge Choter Direccidn Ganeral de Asunics
Juridicos
Nrvel Técnico il
Lihicacién O¥icina Nacional ABT
Dapands da Direcior General de Asunios Juridicos
Supervisa a Hingrino
I Objetivos
'__F -.*
- Facllitar &l movimiento del Direclor General da Asunios Juridicos en ef cumglimienio .'-‘ V.8
de sus especificas atribuciones W

. Mantanar en dptimas condicionss ds funcionambento sl vehicula
Resguardal la saguridad fsica del vehiculo

Funciones Especificas

o Trastadsr o Inmadialo superior o &l parsonal que e i asigne donda se la indiqus ¥ .
requiem su pressncia con fines de trabaje N

. ammﬁﬂumw-wmwmumh '{\-

mantafimianio y control de esiacionas S

Fealizar ol mantsnmi=nio de la modlidad ssignada

Apoyar an algunas lsbores 8 la sacratarla

Atender piras instruccionas dal inmediato sugarion

Procurar & busn y cormecin funclonamianto del vehiculo a su cago

DICIEMBRE/ 2024 al

& ® @& @



AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL S0OCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ART
MAMUAL DE DERCRIPCION DE CARGOS

+ Electuar diariaments s impieza del vehlculo a su cargo

# Fogistrar s bRdcora del wehlculo: por oA mcomidos diarios. reparacionas,
mananamiantos y cuniquier novedad gue mvolucre al vehiculks

& Solicitar g | DGAF recursos parm s adguisiclén da combuaiibles, compra de repussios
¥ presentar los descagos comaspondientes

+  Varificar en masstranza los trabajos reakrades al vehicuks

# Tomar ios resguardos necesancs aobre & segundad faica y ldcnica dal wehiculo para
¥ duranis ics visjes programados

+ DOires que lo ssan asignadas, para & cumplimenio de bs objetivos, stribuconss y
compatencias insthucionales.

Resultados Esperados

# Lin senvicio de apoyo sdministraivo eficianis y oporiuno

» Confidancialidad respecio a la nformacidn confiada @ su cargo
= Contar con un transporie conflable y oportuno

= Hithcors con o megistro de novedades & iInformacion al dla

Normas a Cumplir

1. Céadigo da Transito

2. Ley N*1178 de Administracidn y Control Gubemamertakes

1 [Decrelo Supremo N* 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por s Funcidn
Plblica

Requisitos del cargo

Formacidn necesaria Chater Profesionsl Calegoiia “8° o *C*

Formacitn complementana Proferihlemania conocimientos an
Mecdnica Automotriz

Expariencia necesaria A meses de axpadencla general o partlr de
@ emision del Cerificado de Licencia de
eanducir

Conocamrianio de paguabes Frocesamianio de taxio, Hojas slectrdnicas

Ofros conocmientos Prefarlblements un  idioma  nathvo

Conocimienios obligatorios de normas con
cumnos dedados por la Coniraloria General
dal Estado y otms normes obligatorias
vigenies para ios funcionarios pablicas
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQOUES ¥ TEERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGODS

N

JEFATURA NACIONAL DE ASUNTOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS

Jefe Nacional de Asuntos Judiciales y Administrativos

Identificacidn del Cargo

Danomanacion del cargo Jefo MNacional de Asuntos Judiciales y
Admirestratives (Libre nombramisnto )

Hivel Jetathura Nacionsl

Uticasidn Oficina Nacional ABT

Deapende de Deecior General de Asunios Juridicos

Supervisa 8 Profesionales de spoyo Juridico de la
Jefaturs Nacional de Asunios Judiclales y
Admintrativoes

Objetivos

Promovel (@ mplementacién y seguimienio de s normas emilidas y procesos dentro
del Régimen Forestsl propomiendo sjusiss yio nusves nomas pars oplimizar su
aplicacion

Identificar y analizar lo riesgos que afectan el cumplimiento de in Ley Forestal
Procurar qgue ia delensa y patrocinic de los procesos judicisles saa opartuna,
partinents y logre resultados en provecho da ia entidad

Contribulr pars que los procedimientos y tremites adminisiralivos se sjeculsn con
aficiencia, eficacis, ¥ se sometan sl ordenamiento juridico vigente

Geslicrar los procesos judiciales penales, civiles, lasborales, coactivos fiscales,
coactivo sociales, coactivos ributarios ¥ mcursos constilucionales, dande ta ABT sea
parte demandants, denuncianie 0 demandads

Asescrar & es sutoridades, unidades huncionales ¥ servidores publicos de la ABT
sobre ls aplicacién, aslcance ® inlerpretacién de normas legales administrativas
viganies, proyectar y suscribir documentos, convenios interinsfilucionales y contraios
administrativos emergeniss de la aplicacién da Ley 1178 y normative relacienada

Funciones Especificas

Elaborar ¥ la planificacion estralégica y of Pian Operativo Anusl (POA) de la Jofatura
Absohver consultas o requenmisntos de apinitn [uridica

Capacitar ol nivel operativo, an al Ares de su compelencia

Emitir opinidn jurldica y recomendar las acciones que 86 MOQUSSran sobre os deros
teamas que &8 presanien on la snfidad

Emitir opinkin |uridica sobre los proyecion da reglamenio de funcionamiento de la
rificad

Elaborar proyecios ¥ propuesias da nomatva

Pafrocinar y ssumir defensa en los procesos judiciples en los que la Dieccon
Ejpculive sen parte

Asafir, mediante sus sbogados, 8 sudiencias de procesos |udicinles y Rscursos
Consfilucionales no agrafios, en defensa y palrocinio do la ABT
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MANLUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

& & & @

Elaborar proyecios da resoluciones, coniralos y obos instrumenios de canbcter juridico
de la entided

Apoyar ol Director General de Asurtos Juridicos en la elaboracion de direcirices,
manuales @ instructives pars fonalecer ia sjecucion del Régmen Forestal

Alented y procesar ios sspectos juridicos reiativos a ia apiicacdn de ios Sitamas de
Adminisiraciin y Control Gubernamentsias

Registrar y actualizar la informacién de los procesos judiciales y de ciras adividades &
U CArgo, &n las respectivas bases de datos

Verfficar, procesar y analizer s caldad y actusiizacidn de |8 informacidn genarada en
la base de datos y archivos digitales

Realizar soguimiento a las Dsecciones Departamentales y Unidades Operativas,
respecio al trdmite y atencion & los procesos judcisies

Organizar, procesar y analzsr s documentacidn, estsbleciendo procedimiemios
sjecutando las achividades relacionadas sl rdmite documentario

Parlicipar en la slaboracidn y revisidn de proyecios de convenios de cooperacién
Interinstitucional

Revisar ios repories de las basss de deios de procesns judiciales & impariir las
ECOMENGaCioNEs ¥ COMBCOones necesanizs

Roalkzar of seguimientt permanents y mantanes un sistema de mformacidn y archivo
que facliis &l seguimianio y control de loa procescs adminkstrativos

Remisién de los conbreios de bienss. sericios y consulloris de ia insifucsdn & e
Contraloria Genersi del Estads deniro loa plaros comespondisntss

Proyeciad rescluciones en |os recursce de revocsloda © |erdmuicos, segun
comesponda, interpuestos contra rescluciones administrativas dictadas por los jefes
da las DD ¥ UOBT

Supervisar al Regisiro de Concesiones Fornstales

Elabormr de Aulos de Admisidn y Autos Administratheos

Elaboracién de proyecios de Dictdmenes Juridicos y Coniraine

Blaborar informes y Jicthrmeanes [uridcos con Fberiad de crieno para ia oforgacion,
revocaloria o suspansidn de derechos foresiales y olros

Proyeciar la correspondencia de la Direccidn Juridica

Sistomatizar la informacidn esiadistica que geners la Direccidn Juridica a nivel
nacional

Elaborar insiructivos, direciicss, manualss, regiamenios a requerimiento del Direcior
Gonaral de Asunios Juridicos

Elaborar |nformes y dictamen legales, con libertad de critero pam la oforgacion,
revocatoria o suspansion de derechos formatales ¥ olros

Proyeciar resolucionss denbro do los Recursas de Revocatoda interpuesios contra las
Resoluclones Adminisirativas emilidas por el Director General da Asunios Juridicos
Tomar lop resguardos necesaricsd sobre lm seguridad fisica de la documeniacidn,
infrmacidn y notvos de su unidad

Oiras qus I wsan saignadas o dolegadm exprosmmanis por el Diecio Juridco

Resultndos Esperndos

Normas, instructives y directrices constantements actusiiradons y aproplade o las
realidades rogionates
Rad da regisiro de informacidn en funcionamiento
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ART
MANUAL DE DESCRIFCHON DE CARGOS

" Tramitos lagales reauetios en los pintoa estableckdos por ey
V. MNormas a Cumplir

Constitucion Politica del Estada

Ley N 1700 Ley Forestal

Ley 1178 da Administracidn y Control Gubamamentales

El Decredo Supremo N* 24453

El Decrein Suprema N* D071

Decreic Supremd N* 23118-A Regiaments de is Resporsabiided por s Funcon
Piblica

Vi. Requisitos del Cargo

Esie cargo es de lbre nombramientn, personal de confianza y designado por la Mixima Autonded
Ejecutiva de Ia instftucidn.

C R TR

Para ojorcor ssle cargo, debe cumplic, sdemis de los requisiios establecidos en la CP.E:

a) Taner nacionalkiad Boliviana.
b) Conimr con titule en provisidn nacionsl en ol drea cormsspondasnie

Forrmacién nacesars Abogado con flilulo en provisidn nacional
con ragistro en al ALPA del Minksteric de
Justicia

Formacibn complemeniaria Desesable Estudice da Posl Grado,
tpestria en el drea de su compelencia

Conocimienio de paguoiss Procesamlenic de  Texta, Hojsa
Elecirdnican; Gestion de Proyecios

Otros conocimientos Preleriblements un  idoma  nothvo

Compcimisnios obligatonos de normas con
cursos diciados por la Contraloda General
del Esisdo y cias normas obligalorias
vigentas para los funcionarios publicos

Ffrosesional de Apoyo Juridico

. Identificacidn del Cargo

Denominacidn del cargo Profesional de Apoyo Jurldics
Mivel Prolesional 1l FL
Uibicacién Oficina Nacicnal ABT -
Depanda da Jete Macionsl de Asunios Judicisies y
Admmipisiraiivoa
Supervisa @ Minguna
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AUTDRIDAD OE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - AST

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Objetivos

Promover [ mnplemantacion y seguimienio de las nofmas amildes y procesos dentro
dal Régimen Forestal proponesndc sjusiss y/o nueves normas par oplmim su
mplicacién

idsntificar y analizar low riesgos que afectan ol cumplimisnto de la Ley Forestal
Procursr gue |8 delensa y patrocinilo de los procesos |udiciales ses oportuna,
padiinania y logre meultados en provecho do in anfided

Contribulr para que los procedimisntos y trdmites adminkstrativos se ejecuten con
aficlencia, eficacia, y se sometan al ordenamiento juridico vigenie

Gestionar o8 procesos judiciales penales, chviles, labormies, coaclivos fiscales,
coactivo sociales cosciivos fributarios y recursos constifucionales, donds i ABT sea
parie demandanis, denuncisnie o demandada

Asesomr 8 las sutoridades, unidades funcionales y servidores plblicos de la ABT
sobwre la aplicacshn. sicance e inerprelacidn de normas legales acministrathvas
vigenies, propectar y suscriber documenios, convenios inlerinetiucionsies y contraios
adminstirativos emerpenies de i aplicacidn de Ley 1178 y normativa ralacionsds

Funciones Especificas

Elatorar ¥ |8 planificacian estratégica y e Plan Operativo Anual (POA) da la Jefaiurs
Absolver consultns o requermienios de opinidn [uridica

Capacitar al nivel operative, an sl dres de su competencia

Emitir opinidn juridics y recomendar fas acciones gus so requieran sobre oe diversos
iEmas gus & presanisn on k& enlidad

Emitir opinidn juridica sobre loa proyecios de reglamento da funcionamiento de In
enbidad

Elsborar proyecios y propusestas de rormatia

Pabrociner v ssumlr defensa en los procesos |udiciales en los gus la Direccién
Ejecutiva sea parte

Asisilr, medianis sus abopgadns, & sudisnciss da procesos |udicisies y Reclrsos
Conelifucionsies no agrarios, an defonsa y pairocinio de fa ABT

Elaborar proyectos de resoluciones, coniratos y obos instrumanics de carictor juridico
de la anildad

Apoyawr ol Direcior General de Asunios Juridicos on & slaborecién da directrices,
manuaiss & instructives pars fortalecer ts ejecucidn del Régimaen Forestal

Alender y procassr s aspacios juildicos relaliivol 8 & aplicacidn de o Saiemas de
Adminkstracidn y Control Gubsmamartales

Reglstrar y sctunlizar ka informacidn de los procesos judiciales y de olras actividades a
#u cargo, en las respoctivas bases de datos

Varflicar, procesar y analizer la calldsd y sctualzackin o8 la informacidn generada en
In base de datos y archives digitales

Realizar seguimbentc @ las Dérecclones Depariamentasles y Unidades Operniivas,
respecto al trdmite y stencidn a los procosos judicisles

Orgenizar, procesar y mnafizar ja documeniacisn, esisbleciendo procedimienton
mecutando las acivdades miacionadas al trdmie documentario
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AUTCRIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V.

Participar &n ln elaborscidn y reviaidn de proyecios de convenos de COOpErackin
invlerinstifuckonal

Revisar los repories de las bases de datos de procesos judicisles & mpartir las
recomendaciones y comeccionss necosanas

Aealizar of seguimiento permanents y mantener un sistema de mlormacion y archivo
que tecilite &l sguimiento y conlrol de los procesos administrativos

Ramisitn de los contraios de bienes, servicios y consuliorla de la melitucion o la
Contraioris General del Extado dentro los plazros comespondianies

Proyectar reschuciones en lod reciursos de revocalona o jerdrguicos, Begun
corresponda. inierpuesios condra resoluciones sominisiraves dictadas por los [ales
de las DD y LOBT

Supervesar ol Registro de Concesiones Foresiales

Elaborar de Aulos de Admisién y Autos Administrativos

Elaboracidn de proyectos de Dictdémenas Juridicos y Contratos

Elaborar informes y dictimenes |uridicos con libertad de critenio pars la clorgacion,
rEvOCEioHS © sUSpenadn da derechos forsiales y otros

Proyectar la correspondancsa de ta Direccidn Juridica

Sistemaiizar W informacién estadistica que penera la Direccion Juridkca m nivel
nacionsl

Elaborar instructivos, dwecirices, manuaiss, meglamentos a regquariminto del Director
Genaral ce Asunios Juridicos

Elabormr informes y diciamen legales, con libertad de criaric para la clomgacibn,
revocaionis o suspension de derechos forestales y otros

Proyectar reschsciones deniro de los Recursos de Revocaiona nterpuesios contra las
Resoluciones Administrativas emitidas por ef Director Genersl de Asunios Juridicos
Tomar los resguardos necesaros sobre la seguridad flsica da s documantacaon,
informacidn y actives de su unided

Otras que e sean asignadas o delegadas axpresamente por el Direclor General de
Aaunioa Juridicoa

Resultados Esperados

L

Mormnas, instructives y directrices constantements sctualizados y aproplado & e
reilidades reghcnales

Red de registro de informacién en funcionamisnto

Tramites legales resushios en los plazos establecidos por key

Normas a Cumplir

ol i ol ol R

Consttucidn Poliica ded Estado

Ley N* 1700 Loy Forestal

Ley 1178 de Administracidn y Control Gubsmamentales

El Decrato Supremo N° 24453

El Decreto Supramo N® 0071

Decretn Supremo N* 23318-A Regismanin de la Responsabilidad por la Funcicn
Piblica

DICIEMBRE/2024
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSOQUES ¥ TIERRA - ART

MAMNUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V. Requisitos del Cargo

Formasidn necessns Abogado con tiulo en provisidn nacional
eon mepgistro &n &l RL.P.A del Mindsienio de
Justicia

Formaczin complemantana Cursos relscionados al drea

Expanoncia necesaria Z afica y @ moeses de experencia genoral y
2 mhoa 08 ENpenencE sapecifica

Conocimianio de paguates Procesamientd ds  Texio, Hoes

Elscirdnicas; Gestidn de Proyecios

CHros conocsmanics Prelefiblemeanta wn  ldioma  nalive

Conocimienios obgatonos de nonmmas can
cumos dictados por |a Contraloria Genaral
gel Estado y otrma normas obligatorias
vigentes parm los funcionarios pdblicos

Profesional de Apoyo Juridico Jefatura Nacional de Asuntes Judiciales y

Administrativos
. Identificacion del Cargo

Denominacidn del cargo Profesional de Apoyo Juridico de Asunics
Judiciales y Administrativos

Mival Prodezionsl 111

Ubicacain Oficina Nacional ABT

Dapande de Jofe Mocionsl de Asunios Judiclales y
Administrativos

Superviss & Ninguno

il. Objetivos

Promover |8 mplemantacidn y seguimisnto de las normas emitidas y procesos dentro
del Régimen Fofestal, propohlendo ajusies Yo nbevas pnormas para oplimizar su
nglicacion

idenificar y ansiizar los fesgos que sfectan a! cumplimiento de la Ley Foresial
Procurar que la defensa y patrocinio do los procesos judiciales saa oportuna,
pafinents y logre resullados an provecho de la entidad

Contribuir para que loa procodimientos y trdmiles administrafivos se ejeculen con
ehcmncia, ehcacia, y 50 sometan ol ordenamienio juridico vigenie

Geslionas los processs |udicisles penales, chviles isborales, coaclivos fscales,
cosctivo sociales, cosclivos inbutanos § recurses consBuclonales, donds lo ABT sen
parfe demandanis, denunclanis o demandada

Asesorar n les autoridades, unidodes funciorales y servdores pliblicos de lm ABT
sobre M@ aplicackn, sicance @ imerprelacikdn de nommas legales administrativas
vigenies, proysciar y suserbir documentos, convenios inlerinstiucionales y contratos
administrativos emergenies de s aplicacsn da Ley 1178 y normalive refscionads
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

. Funciones Especificas

* Recibir, gestionar, sisternatizar, ssistir 8 sudiencias y atender la tramitacion de
todos los procesos ylo demandss Coasctivos Fiscales y Ejecucidn Coacthva
Agroambiental inherantes a la Oficing Nacional de la ABT.

Alender y iramitar procesos sgroambsentales gue b sesn nstruidos.
Apoyar an s pociones conpucionaias que e presenian ean e ABT, sea como
accionanis, sccionado o loroero interesaco.

« Apoyar ol Jefe Necional de Asuntos Judiciales y Administrativos en a supenasian y
sapuimiento o los Responsables Juridicos de las Direcciones Deparameniales; on
los procesos coactivos fiscales y Ejecucidn Coaciiva Agroamblantsl

= Elsborwr proyecios de resolucionss sdministrativas, direcirices, manuales e
instructivos de cardcler juridico pars ls entided

« Ruealizar informoes egakes scicitados por ke anfided.

» Elaborar respuests an atencidn a soliciiudes de cardcter jurideo para la enlidad.

= Informar y remitir sus actividades realizadas pare of POA de |a Direccion General
de Asuntos Jurldicons

+ |nformar sobre sus acthvidades al Director General de Asunics Juridicos y al Jele
Macional de Asunios Judsciples y Administratheos,

» Registrar y sctuslicar of sstado de tramitscidn da lo8 procesos coacivos fiscales y
de sjpcucidn coactiva agroambiental en los sistemas ROPE da b CGE
CONTROLEG || de la CGE y sislemas regisira y condrol intemno da la entidad,

+ Elsborar los proyectos de corespondencis (Comunicacionas Exiemas) para la
MAE y dal DGAJ- ABT cuando ses rmquendo por los inmedialos supanones.

&  Otras que la sesn asignadss o delsgades expresamaents por el Director Genarl
Asuntos Juridicos y el Jofe Nacional de Asunios Judiciales y Adminstrativos.

IV. Resultados Esperados

. Mormans, instructivos y directrices consianiements sciualizedos y apropiado o laa
realiiades mgeonaies

# Red de regisirn de informacidn en funclonamisnto

. Trimnies legales msuvelos en los plazos establscidod por kay

V. Normas a Cumplir

Constilucion Polltica del Estado

Lay N° 1700 Ley Forestal

Ly 1178 da Administratidn v Control Gubemamantales

El Decreto Supremo N* 24453

El Decreto Bupremao N* 0071

Decraio Supremo N° 23318-A Reglamento da |a Responsabilided por la Funcidn
Pdblica

oo e e

V1. Requisitos del Cargo
Formacién nacesara Abogado con Ulule en provisién nacional

con registo en & RP.A del Ministoro da
Justicls
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AUTORIDAD DE FIBCALIEACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIFCION DE CARGON

Formacién complomentans
Expariencia necesaria

Conocimiento da pagueles

Diros conocimianios

Cursoa relscinnados ol Ares

£ af\os y & moses de experiencia general y
2 afcs de mpanenca especifica
Procesamianio ] Taxto, Hojaa
Electrinicas; Gestién de Proyectos
Praleriblemants wn  idioma  #etve
Conocimientos cbiigatorios de normas oon
cursos dictados por la Contraloria General
del Esimdo y oims normas obligstorias
wigentes para los funcionarios piblicos
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BOLIVIA

DESCRIPCION DE
CARGOS
JEFATURA NACIONAL
DE RECURSOS Y
PROCESOS
ADMINISTRATIVOS
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ADT

MANUAL DE DESCRIFCION DE CARGODS

JEFATURA NACIONAL DE RECURSOS Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Jafe Naclonal de Recursos y Procesos Administratives

. Identificacion del Cargo

Denominacikén del cango Jofe Maconal de Recursos y Procesos

Hivei

Administratives [Libre nombraméenio)

Libeesdn Orfscinn Macional ART
Depands da Director Ganernl da Asunios Juridicos
Supsros & Profesinal de Apoye Jurideo Jelslura

Macional de FRecurscs y Procssos
Administrativos, Técnico de Apoyo Jurldico
Jetstura Macional de Recursos ¥ Procesos
Adminisirafivos y Profesional de Apoyo
Técnico Jetmiura Macional da Recursos y
Procesos Adminisiralivos y Técnieo de
Apoyo de s Jefeturs de Recursos ¥

Il. Objetivos

Velar ous lode scio sdminisbrmiieo ecurrids saa oporunamants resusio en &l marno oal
procedimiants administrative y sancionador prielc an o régimen juridico vigante.

Lograr un conirod efectivo schre los Procesos Administrathvos Sanclonadores tramitados an
las Dirscciones Departamentales y Unidades Oporativas, garantizando sl cumplimieanto del
régimen foresisl y agraro vigente.

. Funclones Especificas

Elaborar y sjecutar la Planificackdn Estratbgica Insifucional (PEl) y o Plan Oparativo
Anisil da la Jelatura.

Revisar qua lodos los recursos de revocatona que ingresan @ |a Jefatura cumplan ks
formalidedes axigkdas e la normathve vgenls,

Emitir providencias 0 decraios de mero irdmile o sustanciacién, asl coma ios sutos de
admisién, y ciros en las solicitudes, trdmites o procedimienios en que inferviensn; de
scusrdo a Rescluckn Administrativa ABT N* 18772015 de lecha JOC42015
Convocar & Audiencins de oficio o » soliciiud de paries dentro de un procedimiento,
sceptar 0 recharsr prushss qus sean manifisstsmaents improcedenies o innecesarias;
de scustdo a Resolucion Administrativa ABT N* 1672015 de fecha J004/2015
Autorzef, chservar o negar la extensidn de fotocopas simples o legeliradas de
documenios archhedos o bajo cusiodis de sus dependencias, emergonies de
soliciiudes o da drdenes concretas o especificas emitides por avtondades

do acuerdo a Resolucidn Administrativa ABT N* 18772015 de fecha 30042015
Revisar y Aprobar jos Dictémenes o Informes Técnico Legahes y los proyecios de
Rasclecidn gn los Recursos &8 Revocaiona,

DICIEMBREZ024

93



AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL CARGOS

DE DEBCRIPCION DE

Evaluar periddeamenta a las Direcciones Departamentales y Unidades Operatives &
cumplimianio de @ normativa lécnica<uridica. en |a tramitacién de los procesce
Aoministrativos Sancionadores,

Apoyo en messs lécnices § reuniones para s slabormcidn de  proplsstes
instiucionales en metefia de reguiscon forestal y agrana
Pressntar & su iInmedisto supenor estrategias pare ol seguamionto eficients y eficaz a
lmn Direcciones Departamantaies y UOBTs, en ol drea de su competencia

Bupsrvisar o las Direcciones departamenisiss y Unidades Oparativas |8 actusiizscian
oportuna en &l sisiema SICOWES dsl registo de los  Procesos Administrativas
Sancionadores y Dispoticidn de Producio Forestal decomisado.

Capacitar confinuamente en derecho administrative, normas forestales y sgrasias al
vl oparetvo.

Dar cumplimienic & las recomendacionss resuliado de s suditoriss inlemnmas o
exiernas.

Atender los requerimientca fiscales, drdenes judiciales, PIES u otres soliciiudes que e
Bean dervados.

Denunciar ante |8 Unikdiad de Transparencis y Lucha Contra ia Comupcion lodos los
Bcios de comupcién ¥ fo falle de ranspaenca

Otras que le sean asignades. pars & cumplmienio de los objetivos, atribucones y
competencias institucionales por su inmediato superior o supernor jerdiguico.

IV. Resultados Esperados

Procescs Administmiivos Sancionadores y Recursos de Revocalona resusiios en el maroo

de la normativa vigents, bajo los principios de kegalidad, imparciaiidad y transparencia,
contanda con un sistema de informackin actualizada y confistle a nivel nacional

V. Normas a Cumplir

b

- -

—= i

11

Constitucidn Politica del Estado

Loy N® 1700 de 12 d= julio de 1996, Forestal

D5 N° 25215 de 2 de sgosto de 2007, Reglamenio de la ley N*® 1715, modificads
por in loy N 3545

Loy N* 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimients Adminisirathvo,

Ley N* 337 dal 11 de enero de 2013, de Apoyo a la Produccidn de Alimantos y
Restitucidn de Bosques

Ley 1178 de Administrecidn y Control Gubernamentales

Lay N* 004 de Lucha contra ka comupein, Enfquecimiento lcilo » Investigacian de
Fortunas "Marcslo Quéroga santa Crz”

D5 N* 0071 de 08 de abril de 2008, Croa lns Auloridades do Fiscalizacidn y
Cantrol Social

D5 N* 24451 de 21 de diciembra de 1096, Reglamento General da |a lay Forestal
Nomas Técnicas Reglamentarias, Procedimienios, instructives, Direclrices y
Rescluciones Administrativas vigentes.

Decreio Supramo No, 23318-A Reglamenis da la Respormabilidsd por la Funcidn
Pubkzs
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ART
MANUAL DE DESCRIFCION DE CARGDS

VI. Requisitos del Cargo

Esie cargo es de libre nombramienio, personal de confianza y designado por la Mixma Autoridad
Ejecuiive de la insdituidn

Para sjercer ssis cargo, debe cumpllr, ademids de los requsios establecidos en la CP.E:

8} Tenar naconalided Bolviana,
b) Contar con tiulo &n provision naconal en el Area conespondiente.

FormBcssn necetarn Abogedo con titulo en provsin necional
con registro an ol RLP.A del Ministerio de
Jumiicia

Formacitn complementana Dessshils Estudios ds Post Gredo o
maesiria en of drea do su compolentia
Cursos aprobados en CEMCAP y Ley
Tribasimria

Conpcimianio de paguaisy Procesamienio da  Tewxio, Hojas
Elactréinicas, Gastidn da Proyecios

Diros conocimienions Preferblaiments un idioma  nalivo
Conocimienios obligatorios de normas con
cursos dictados por la Contraloria General
del Estado y olras normas oblgatorss
viganies para los funclionarioa pliblicos.

Profesional de Apoyo Juridico Jefatura Nacional de Recursos y
Procesos Administrativos

I. ldentificaclién del Cargo

Denomanacién del cargo Profesional de Apoyo Jurdico Jelaturm
Macional de Rscumos y Procesos
Adminestrativos.

bl Profesional I

Uhicacion Oficina Nacional ABT

Depende de Jofs MWacional da Recursos y Procesos
Administrativos

Supervisa s Kinguna

. Objetive

Apoyar |a gestion de la Jefstura Nacional de Recursoa y Procesos Adminisirsivas oo |a
Autoridad de Fiscalizaciin y Control Social de Bosques y Tierra

. Funciones especificas
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AUTORIDAD DE FISCALIEACION ¥ CONTROL BOCIAL DE ROSOUES ¥ TIERRA - ABT

Elaboracidn de Informes Jurdicos Dictimenes Mcnicodegales y proyecios de
Resolucion Adminisiralive para revisin y aprobacidn de su inmediato superior, de
conformided & o esiablecido en b Leyes MNros, 1700, 1715 2341, 3545 y sus
reglamanios, dirscirices, procsdimisnios. manusiss ¥ demds depoticiones sgakes
reincionsdes con materia foresial, sgrana y administrativa.
Elaborar autos sdminsirativos, providencias y ofros relscionados con el recurso de
revocalora inferpuasio.
Realizor todes lsa acciones gue fusren Necesanas para un adscuado desampafo de
sus funciones previa aprobacion de su INMmediato SUPeNior ¥ SUPEeNOT jerinuica
Actualizar lnn respectivas bases de datos gue so llene on |a Jafeiura on los cason
Siaborscitn oo ¥

aor o informes licnico egalss que emergen oel segUIMIBND & Procesos
Administrativos a lsa Direcciones Departamentaies y Unidades

Dparafrvas.

Parficipacidn en audiencias pdblicas e inspecciones de carnpo soliciadas por lkos
sumariados en elapa recursiva ¥ que sean autorizadas por el inmediaio superior.
Resguardo y cusicdia de iodos los sxpedientss que le sean asignedos por su
Inmedialo superior,

Ofras aclividades que o fuersn esignades por su inmediaio superor o superior

IV.  Resultados Esperados

Ascursos de Revocators resueltos en el marco de la normatve vigenie y seguimienio
oportuno a los Procesos Administrativos Sancionadores.

V. Normas a Cumplir

e s

m

1",

Consiftucisn Politica del Estado

Ley W® 1700 da 12 de julio da 1268, Foreatal

D5 N° 28215 de 2 de sgowio da 2007, Reglamento de la ley N* 1715, modificads
por |a oy N* 3545

Ley N° 2341 da 23 deo sbrll de 2002, Lay de Procedimisnic Adminkstrativo

Ley N* 337 del 11 de enorm de 2011, de Apoyo & la Produccidn de Alimanios y
Restitucién de Bosgues

Ley 1178 de Adminisiracidn y Conirol GUbamameniales

Ley N* 004 da Lucha contra la comupcidn, Enriguecimiento lliclio @ Investigacién de
Fortunas “Marceks Qulroga santa Cruz”

D5 N* 0071 de 0 do sbril é& 2008, Croa |as Autoridades de Fiscalizacidn y Control
Social

D.5 N" 24453 de 21 de diciembra de 1098, Reglamenio General de la lay Forestal
Normas Técnicas Reglamentaras, Procedimientos. instructives, Directrices y
Rasolucionas Adminisirathae vigentes,

Decrelo Supremo Mo, 23318-A Reglamenio da la Responsabilidad por s Funcidn
Pitlica

VI. Requisitos del Cargo
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MAMLUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

.

Formacidn necosaria
Formacion complementans
Experiencas necssaris
ConooTmilents de pagusties

Ciiros conocimisnios

Abogado con fitulo en provision nacional
con registro en o RAPA dal Ministero de
Junticia

Cursos relacionados al drea

3 afios experiencia peneral y 2 afos de
eiparenca espoecifica

Procesamiento  de Texto, Haojas
Elsctrinicas; Geatidn de Proyecios
Praleriblemente on  ioma  nativo
Conocimientos obligatorios de normas con
cursos dictados por i Contraloria Genaral
del Estado y oiras normas obligatorias
vigenies para los funcionatios publicos

Profesional de Apoyo Juridico Jefatura Nacional de Recursos y
Procescs Administrativos

Identificacion del Carge
Denominacsin del cargo

Profesional de Apoyo Juridicc Jefatura
MNeconal ds Fecursos § Procesos
Admirdstrativos.

Prolesional Il

Dficinas Nacional de la ABT

Jofa Macional de Rescursos y Procesos
Adminisirativos

Apoyar ln gestidn de la Jefatura Maclonal de Recursos ¥ Procescas Adméinistrativos de la
Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Bosguas y Tiema.

Funcionas especificas

® Elnboracidn de Informea Juridicos, Dictdmenss técnico-legales y proyecios de
Resolucion Adminisirativa para revision ¥ aprobecitn de su inmedialo supenor, de
conformidad a lo esteblecido en In Leyes Mros. 1700, 1715, 281, 35 y sus
reglamentos, direcirices. procedimientos, manuales y demas disposicicnes legalos
relacionades con materia forestal, agrana y administathea.

- Elaborar sutos adminisirativos, providencias y otroa relacionsdos con el recurso de

revocalora Inlerpuanio,

. Raailrar todas las accones que tusren necesaras para un adecuado desempefio de
sus tunciones previa aprobacidn de su inmadiato superior y supernior jerdrguico.
" Actuadizar |as respecivas bases da dalos quo so Bana en (e Joleiure on ko cosos que

comesponda.
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Elsboracidn de informas técnioo lagales que smerpen del seguimients 8 Procesos
Administrativos Sancionstores a s Direcciones Depariamentales y Unidades
Cperathvas.

Participacikin en audenciaa pUublkicaa o inepsccionea de campo solicitades por ka
sumariados an alapa recursiva y que sean autorizsdas por el inmediaio suparior.
Resguardo y cusiodm de iodos los expedienies que le sean asignados por su
inmediaio supenior.

Otres sctividades que la fueran asignadas por su nmediato superior,

Resultados Esperados

Recursos de Revocatoria resusiios on el marco de la normativa vigenia y saguimbanio
oportung @ los Procesos Adminstratives Sancionadores.

Normas a Cumplir

- s

Ley N* 1700 Ley Forestal

Ley 1178 da Administracidn y Control Gubsrnarmentales

Decreto Suprerno N* 24451

Decreto Suprema N* 0OT1

Ley 2027 (Eststutc del Funcioneng Piblico), sus modificacidn y reglamentaciin
vigents.

Decreto Supramo N* Z3318-A Reglamento de s Amsponsabiidad por s Funcidn
Pdblica

VI, Requisitos del Cargo

Formacion necesshia Abopado con Titulo an Provisldn Nacional

con regstro en ol LP.A dal Ministero de
Junsticia

Formacin complemantaria Cumog relacionados al dres

Expariencia nacasara 3 sfice de expariencia genaral y 2 afos de
axpanancia sspecifica en ef droes

Conocimlsnio de paquesiss Mansjo de pagustes de aplicacidn de
ofimilica (Gistemas Microsoff Office axel,
weard, powar point y ofros)

Oiros conocimienios Exigitrle: Un idioma native.

Caonocimianios cbligatorios de nommas con
curscs dictsdos por ln Contradoria Genaral
del Eslado o la Escusia de Gastidn
Piblica: Politicas Publicas, Ley 1178,

Resporsabllidad por i Funcain Piblica y
Prevencidn de la Viclencia.

Téenlco de Apoyo Juridico Jefatura Nacional de Recursos y Procesos

Administrativoa
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MAMNUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

L. |dentificacidn del cargo

Danominacion del cango Técno oo Apoyo Juridico Jefators
Nocional de mocursoa Y Procesos
Aoministrativos

i Técnico |

Ubicacidn Oficina Naconsl ABT

Depande do Jefe Macional de Recurscd y Procesos
Administrativos

Suparvies » Ninguna

. Objetivo

Apoyar ls gestidn de la Jefatura Macional de Recursos y Procesos Administrativos de in
Autoridad de Fiscalizacidn y Control Social de Bosgues y Terra

. Funclones especificas

* Recepcibn de dotumeniackdn, expedienies y olfos meiacionados & Procesos

Sanclonsdores ¥ Recursos da Revocalors conforme 8 normathm vigenie,

Apoyo en |la elaboracién de aulcs, providancias da mero irimile y olros que ke SN
dalegados por su i[nmadiato suparior,
*  Fsalizar las diigencias de notificacikdn en los plazos establecidos por Loy a las partes
intervinientes con los actos sdminisirativos emiidos por la autondad compelenis.

Manajo de toda la cormespondencia de |a Jefatura lanto recibida como emviada.

Aesguardo y cusiodla de iodos los sipedientes que rudican an b Jefaiura.

Otras aclividedes que le fueman asignadas por su inmedisio superior o superior
jerdrgieion

I¥V. Resultados Esperados

Tenar la documantacidin y expedionios cursanies en |a jefature debidaments procesados en
sisterna y base de dafos.

V. MNormas a cumplir

1. Comnpliucdn Poliica del Estado

2. Lay N* 1700 de 12 de julio de 1986, Foresial

3. D.5 N* 29215 de 2 de agosio de 2007, Reglamanio de a ley N* 1715, modificads
por |a ey WY 3545

Ley N° 2341 de 23 de abnl de 2002, Ley de Procedimisnio Administrative

Ley N* 337 dal 11 de enero de 2013, de Apoyo a la Produccikdn de Allmanios y
Resiitucion de Bosques

Ley 1170 da Adminlstracion y Conlrol Gubermamantales

Ley N* 004 da Lucha conira I comupcidn, Enviquecimionta fliciio @ Investigacian de
Fortunaa “Marcelo Quiroga sania Cruzr®
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8 D5 N 0071 de 09 de abril d= 2008, Crea las Autoridades de Fiscalracidn y Control
Sodial

8. DS N* 24453 de 21 de dicembre de 1996, Reglamanic Genaral de |a ley Forestal

10. Normas Técnicss Rsglamentarias, Procedimisnios, Instructivos, Dvectrices y
Resoluciones Administratrvas vigenies. Decreto Supremo No. 23310-A Reglamento
dé ks Fesponsabllidsd por la Funcidén Plblica

Vl. Requisitos del cargo

Formaciin neceasns Abogads con Utule on provaidn necionsl
con registro an ol FLPA. dal Minisierio de
Jusiica

Formacadn complementaria Cursce relscionados al droa

Erpanancia necesaria £ afics de sxpenancis genamml ¥ 1 aho de
exparencis sspacifica

Conocimienio de pagueies Procesamienio de  Texio, Hejas
Elsctroness; Gealidn de Proyectos

Otras conacimianios Preforblemeants un  |doma  native

Conocamienios cbiigatonos de normas con
curscs diclados por la Contraloria General
dei Esiado y otras normas obigatorias

vigenies pars los funcionarios plblicos
Profesional de Apoyo Técnlco Jefatura Naclonal de Recursos y Procesos
Administrativos

Identificacion del Cargo

Denaminacidn deal cango Prolesional de Apoye Técnico Jefaturs
MNacoral do FAecrsos y  Procesos
Administrativos

Nivel Profesicnal 11

Ubicacidn Oficing Nacional ABT

Dapands ds Jofe Mocional de RAecursos ¥ Procesos
Administrativos

Superviza a Minguna

Objetive

Apoyar la gestidn de la Jefuture MNaclonsl da Recursos y Procssos Administrativos de la
Auloridad de Fiscalizacidn y Control Social de Bosques y Tiema - ABT.

Funclones especificas

= Elaboracion de Informes tdcnicos, Dictdmenes (&cnico-egales y proyecios de Resclucidn
Adminisirative para revisién y eprobacién de si inmedislo siperior. de conformidad a ko
sslatiscido &n la Leyes Mros 1700, 1718, 2341, 3548 v sus reglamentos, direcirioes,
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SBOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

procedemisnios, manuales y demés disposicionss legales reiacionadss con matera
foresial, agraria y adminisirativa,

» Paticipacidn en sudiencias pibicas & inspecciones de campo soliciadas por los
sumariadons en etnpa recurshva y qua sean suionzadas por el iInmedisio supanior,

= Actuslizar las respectivas bases de datos que se Senas en la Jofature en los casos qQue
comesponis.

» Elaboracion de informes técnico legales gue emargen del seguimienio a Procesos
Adminesirativos Sancionadores @ las Direcciones Departamantaies y Unidades Operathves.
= Diras actividedes gue e lusrnan ssignadas por su inmediato supanor o SUPenor jerkrmuico

V. Resultados Esperados

. Recursoa de revocalona resuefios de scsrdo 8 @ normaiiva vigante y seguimiento
opariung a los Procssos Administrativos Sancionadores.

V. Normas a Cumplir

Constitucidn Polllica del Estado

Loy N* 1700 de 12 de julic de 1885, Forestal

D6 N* 28215 de 2 de agosto de 2007, Reglamento de la ley N* 1715, modificeds

por i ley N* 3545

Ley W* 2341 de 23 de abvil de 2002, Lay de Procedimisnio Administrativo

Loy N* 337 dal 11 de snoro de 2013, da Apoye a ln Produceldn de Allmenios y

Restitucion de Bosgues

Ley 1178 de Administracidn y Control Gubsmamentales

Ly N* D04 da Lucha contra |a corrupciadn, Enrquecimiento llicio a investigacion de

Fortunas “Marceks Quiroga santa Cruz®

a D.8. N" 0071 da 00 de sbril de 2000, Crea las Autoridades de Fiacsiiracion y Control
Social

g D5 N° 24453 de 21 de diclembre de 1998, Reglamenio General de la ley Forestal

10. Mormas Técnicms Reglamentarias. Procedimianics. Insiruciivos, Direcirices y
Resolucionos Administrathvas vigantes,

11.  Decrelo Supramo No. 21318-A Reglamenio de ls Responasbilidsd por la Funcitn

Pdblica

M a N

=~ o

V1. Requisitos del Cargo

Formaciin neceaana Ingenieria forestal con iftule en provisidn
nacional y'o ramas afines con regisino an el
colegio de Ingenieros

Formacitn complemantaria Cursca relscionados al drea

Experiencia necesaria 3 afios de erperencia general y 2 afos de
expariencia expecifica an el secior Foresial
yio Agrarno

Conocimiento da pagueles Procezamianis da Texio, Hojas

Elsctrénicon; Gestidn da Proyecios
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Ditros conocimismog Preleriblemants n ldioma  nelivo
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MAMUAL DE DEBCRIPCION DE CARGOS

|18

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INTEGRAL DE BOSQUES Y
TIERRA

Director General de Desarrolio Integral de Bosques y Tierra

Identificacién del Cargo

Denominacidn del cargo Dirnctor Ganeral de Desarrplc integral ds
Bosgues y Tierra (Libre nombramianio)

MNrvmd Director General

Ubicacian Dficing Macional ABT

Depande de Direcior Ejecutvo

Supervisa a Assianie da Direccidn General de
Desarrolle Inbegral de Bosgues ¥ Tiema.
Jala Macional de Conservacidn de Bosques
y Tierra y Jefe Nacional de Promocidn del
Dasarrollo Integmal de Bosqiuses y fiers

Objetives

Promowar &l desarmollo intagral y sustantable de bosques y e, mcantivando la sconomis
plural, & través de implemeniacidn de acciones de desamolio institucional pars s

ecosistemas y sislemas do vida A travis de la aficulackdn de una platsforma
interinstitucional y social que parmiian & los aclores sociales y scondmicos de bosgues y
terras, considuine en sujelos econdmicos con capacidad de insercién a Ias coadenas
productivas y ol slstema financlero formal.

Funclones Especificas

. Elaborar y planificar los Planes Operaiivos Anuales (POA) de la Direccidn

* Fortalscer ¥ consclidar scusrdos estraldgicos Inlerinsifuconales, a iawls de
convenion. cartas de entendimienio, scciones conjunias, enire olros Mecanismos con
kot actores publices y privados forestales y agmnos pare impulsar & desarmolla integral
¥ usianinble da bosgues i e

«  (estionar acciones en la ABT y en su anfomo, dirgides a la formulaciin de
esiraiegles, planes, programas, proyecios, ITCP, EDTP, concepl papers; anire oiros,
que impuisen @ incantiven of dasarralio infegral y susientable, de bosques y terra

. Desarollar, concernar y aglicar instrumentos legales, ldcnicos, sociales y econdmicos
que permitan 8 implemeniacidn de scciones de desarrclio naclonal, reglonal,
municipal y comunal pera el desarrolio integral de bosques y tierm

. Fomantat & Incentivar la consfitucidn y consclidecidn de cadsnas producthas, s
constifucion de empresas ¥ unidades productivas comunales e Indidduales con
instromantos de gestidn adecusdos & sum condiciones ecolbgicas, econdmicas,
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socisles y culturales pars promover el desarrolio industrial y el comercio de productos
de bougue y lama

Coordings |a conformacidn g8 una platalorma intermaditucional forestal y agrara, pars
desarmollar, promover & implemeniar busnes prictices productvas  agropecuariag,
promovanda ol ajusie 0 adopcidn de medides amblentaies para & preservacion,
consenvackin i restauracidn de ios susios.

Codrdinar con los cepiros de invesligacion y desarmolio pars ezl esildios de
investigacidn #n 8l sector agrano y forestal, que generen la base técnica clentifica
para la mplementacian de buenas practces productivas forestales y agropecuanas
Disafiar |a esirategia institucional pars incentvar s formalizacesn del sacior forestal y
agraric, medianis la integracion formalirads y calificacidn de los tabajadores en sus
distintas especialidades en o codenan do valor foresial y agropecusra a objeio da
majorar las condiciones laborsles y wezabilided de las responsablidsdes en los
pussios de rabajo

Desarroflar & impiemantar of smtama de cortfficackdn fomestal nacional que eatimuls &
incentive & manejo integral y susisntabile de loa bosques y terres

Desarroliar ol sistema de pestién de |a informacion forestsl y sgropecusna parn
generar esiadisticas, andlisis y reportes. de apoyo a los tomadores de decmiones,
inversiones y cesarrolio productive.

Disafiar in estralegin de comunicacion » informacion institucional pam las campaftes
de concianciackn, movilzacin y prevenckdn & los actoms y socledad en genaral
respecio a la preservacion, consarvacidn y restauracion de bosques y Herma

Oviantar & las Déecciones Dapartamentaies y Uinidadas Operallvas de bosque y term,
sobve politicas y estralegiss nacionales relacionadss con o desarrolln imlegral y
pusteniable de bosgues y berra, y las acciones de dosarrolio insfducional

Supervisar » les Direcciones Departamentales y unidades operativas de bosgues y
tlerra, para garantizar ln ejecuciin do ia planificecion anual y mensual, en ol drea de
Bu compalancis

Sistematizar y hacer seguimientc a la gestidn & informacidn remifida por les
Dimcciones Departumentaies ¥ Unidades Operafives de bosques y lierm mspecio de
ias sctividades de la Direccion

Elnborar y hacer seguimbenio a lns ojecuciones da direcirices & Instruciivos emitides
por axts Direccidn y valorar su efectividad

Denuncisr anfs ls Unidsd da Transparencla y Lucha Conira is Cormupcidn todos los
acios de coffupcian y fo falls de Iransparencia

Otras que le sean asignadas, para ol cumplmienic de los objstivos, siribuciones y
competancias inslitucionales

Resultados Esperados

L

Desarrolic de nommativa pars mansgo susientable de svelos en la produccion
HprOpacunia

Desarrollo de salveguardas ambleniales para o mangjo integral del fuego en
prevencion y mitigeciin del cambio climatico

Gastlidn da 8 informacédn sstadislicaa 48 o8 fecurscs y ln produccidn foresial v

agropecunna
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. Desarrolio del modalo productivo integral predial basado en una funcidn scondmica
social y ambiential, con equilibrio entre la produccion de bienes comerciales y bisnes
ambilentsies

«  Gestidn social y de pobermanta de loa recursos nafurales en los bosgues, tiemas
forestales y agropecuanias. en &l marco de les sntidades (errionaies autdnomes

V. Normas a Cumplir

Constitucidn Polltica del Estado

Ley N* 1700 Ly Forestal

Ley 1178 de Administracidn y Control Gubarmamentaies

El Decreto Suprema N* 24453

El Decreto Supremo N*® 00T

Decrelo Supremo N* 73318-A Regiamenic de la Responsablided per la Funcién

V. Requisitos del Cargo

Elhmgn-dim“mm.mummrm“h Médxima Autondad
Eiecutiva de la institucidn.

C R T

Mmmmﬂumﬂ.mmhmﬂﬂnnnhw.ﬂ

a) Taner nacsonafidad Bollviana.
b) Contar con tituio en provision nacional en el drea correspondients.

Formacion necesaria Ingariers Forestal, Agrénomeo, Ambeantal,
Licencisturs en Clenciss Econdmicas,
Auditoria Financlera o Licenciado en
Ciencias Juridicas, Polilicas, Sociales y

Redaciones intermacionales.

Formacion complemantaria Dessable Estudies da Post Grado,
Maestria en ol dr=a de su comprlencia

Conocimienio de paquotes Procesamiento da  Texto, Mojas
Electrénicas; Gestidn de Proyecioa

Otros conocimiantos Preforiblemente uwn  idoma  maiivo

Conocimisntos cbligatorios de normas con
cursos diciados por is Contraloris Genaral
dol Estado y olrss normas obligatories
vigenies para los funcionarios pdblicos

Asistente de Direccién General de Desarrollo Integral de Bosques y Tierra

Identificacién del Cargo
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-

ot ol = ok e

Danominacién del cargo Asmients da Direccin Gensrsl de
Desarrofio Infegral de Besques y Tiera

Mivnl Assienis |

Ubacaon Oricing Nacional ABT

Dapends de Direcior Genarsl de Desamollo integral da
Bosgued y Tiera

Suparviin & Minguna

Objotivos

mmm:hmmmﬂhmwnmmym
medianie i smtematizacion de nformaciin, el seguimiento a la documentacidn de

Aoalizar of seguimiento de les actvidades establecidas en of Pinn Opsrativa Anusl (FOA)
de la Direccidn Genaral de Desarrolio Integral de Bosques y Tierra

Brindar apoyo Wcnico y adminisirativo en iaa actividedes asignadas por la Dweccdn
Goneral de Desarmolio Integral de Bosques y Therra,

Colabomr an o desarrolls & implementacibn de capaciteciones. segln |as necesidades
identifcadng

Participar en |a formulacién ds proyecion y propuestas relacionadss con la gestidn integral
de bosgues y thema

Otma gue I8 sean asignodas, parm o cumplimienio de los objstivos, stribuciones ¥
competencias institucionaleg.

Resultados Esperados
El asisienie, Gene en sus resulindos los siguienias:

Apoyo técnico y administrativos en diversas actividades asignadas por el direcior general
Sislemaliza |a informacdn lhchica respectio 8 loa resultados de la planificacidn de I
DGDIBT

Normas a Cumplir

Constitucion Politics dsl Estado

Ley N* 1700 Lay Forestal

Lay 1178 de Admnastracidn y Confrel Gubermamentales

El Dectatn Supramo N* 24453

El Decreto Supremo N* 005

Decroto Supramao N* 23318-A Regliamanio da la Responsabilidad por la Funcidn Piblica
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Requisitos del cargo

Formaciin necesana Esludisnta Linhversiiario U obms cursos

Formaeshn complamentaria Cursos relacionados al drea

Expafiencia recesaria fi moses de experioncia general y 3 mases
de axpenenca espacifics

Conocimienio de paguetes Procesamisnio de texio, Hojas slecirdnicas

Owros conoamientos Froferibiemants un  idioma  nafvo

Conocimienios obligatorios de normas con
cirsce diclados pof s Condraloris Ganeral
dsl Estado y otras normas obligatonas
viganiss para los funcionanos plblicos
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.

JEFATURA NACIONAL DE CONSERVACION DE BOSQUES Y TIERRA

Jefo Nacional de Conservacién de Bosques y Tlerra

Identificacion del Cargo

Danorminacion dal cargo Jofa Macional de Conserveckdn de
Bosques y Tierma (Libre nombramsentc)

Nrvel Jafatura Nacional

Libicacion Oficona Nacional ABT

Depende de Direcior Ganeral de Desarmollo integral de
Bosques y Tierma

Supervisa @ Resporsable Unidad de Ama e
Restauracion

Objetivo

Reaiizar gesbones (dcnicas y sociales parn 18 presenvacidn, conservackdn y restauracidn de
bosgues y tierras, mediants acclones articuladas y consensusdas interinsttucionabmants en
joa niveles nacional, departamaerdal, municipal y comanitania,

Funclones Especificas

Participar de la sisboracidn ¥ da la esecucidh del Plan Esiralégico ¥ loa Planes
Operaiivos Anuales (POA) en el dres de su competencia.

Disaftar @ implamentsr macanismos de incantivo enmarcados en la normativa legal
vigente, para ol astablecemienio de plantacones forestalas @ implantacidn de sistamas
sgrolorestales,

Desarrollar @ implemientar ol Sisiema Bollvianc de Ceriificecidn de Bosques o
incentivos (SBCHI) que estimule @ incentive of manajo ntegral ¥ sustentable de los
bosques y lierm.

Coordinar I construccstn y operacidn da |a plataiorma financasrs y de incentivea para
&l Impulso al sector forestal y agravio para oplimizar su participacién y formalizacidn en
la econamia nacional,

Cesamollo de mecanmmaos técnico legales gua coadyuvan en la ejecucidn de acciones
e consarvaciin y orevencidn de desmoniss y guamas Begaies.

Establecar acuardos estraldgicos con enticades de investigacion piblico prvadas, a
objelo de contar con Informacidn lécnico cantifica sobre diferentes aspecios referdos
a la presarvacidn, consenvacion y restaurncidn de bosglies y thera.

Disefiar la estrategia de comunicacidn @ informacidn insttucional para las campadfias
de concianciacidn, movillzaclén ¥ prevancidn & los sciores y sociedad &n pensdsl
rEEpecio § |a preservacian, conearvacidn y restauracion de bosques y hemra,
Establecar mecanismos e Instrumentos para la concertacidn con kea produciores oe
bosgue y tierma en la loma de medidas de mitigacidn respecto & desmontes y quemas.
Dizafio y sjecucsn de s estalegia de provencion y resclecdn de conficios socio
ambianinles,
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Propiciar y coofdinar las instancias de inwestigecion e informacién para i
implementacidn del sisterma nacional de clasificacion, ordenacikdn, conservacidn y
restnuracion de ecosstemas y sistemas de vida an ios bosques para garaniizar las
tunciones profectoras, scoldgicas y socisles delos bosques v tierm.

Desarrollo y sjecucion del programa de capacitacion en prevencion y resalucion de
conflictos socko ambleniales.

Desarrolle de herramienina de melodologia participativa para la prevencidn y
resaiucidn de conficios socios ambientnies

Sistemaiizar y hacer ssguimienio & |8 pestin & informacidn mmitida per s
direcciones depariamentales y unidades operativas de bosgue y Herra respecio de las
acthvidaces de la jetatura.

Verificar, procesar y analizar |a calidad y sctuslizacidn de | informactn gensmada sn
|a base de datos y srchivos digitales. an ol drea de s compatencie

Elatorar informe semestral, anual y a requerimisnio para presentarios a ls Direceatn
Naclonal o Direccién Ejecutiva.

Disafiar ol sistorna de capactacsin y actualizacion del nivel dinectivo y operativo en e
drea de U compalencis

Conaclidar & red inadinstiucional para crganizer anuaimanta la campafia nacicnal por
los Basquas y | Vida

Elaborar y hacar seguimianto a la sjecucion de directrices @ instructivos amitida por la
jefatura y valorar su eleciividad,

Dessrroller femas do swslo.

Denunciar ante la Unkdad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcidn todos los
pcios de corrupcidn y falta dé ranspanencia.

Otras que ls ssan ssignadas, para el cumplimients de los objetivos, atribuciones y
competencias institucionales.

Resultados Esperados

Ln Jefatum de Conservacion de Sosguas y Tiarra os une instanc que coordina y aticula al
sacior piblico y privado con los acionss productivos, sociales y cullurales para sl fomento y
ln padicipacidn social orieniado @ I preservacion, conservacidn y restauracidn de los
bosques y terra. Ests jefsturs sbarca dos dreas de accidn institucional.

Asticula y coordina s conformacién de inslancias interinettuconales a nivel nacional,
regional, depatamantal, municipal y comunal pars 18 presarvacidn y conservaciin de
bosgues y lerra,

Promueve |a restaurscin de bosquas y fere & nivel naclonal, regonal,
dopartamental, municipal y comunal, considerando & regeneracidn  natursl,
recuperacidn de drees medianie reforestacidn, forestacidn e incentivos a les
planiaciones fomestalss con distinios fines.

Normas a Cumplir

1.
F
3

Constitucidn Politica del Estado
Ley N* 1700 Lay Forestal
Ley 1178 da Adminisirackin y Control Gubemamaniales
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4. Bl Decreto Supremno N* 24453

5. El Decrato Supremo N* 0071

8. Decrsio Supremo N Z3318-A Reglamento de @ Responsabilidad por la Funcian
Pdblica

VL Requisitos del Cargo

Esta cargo se de ibre nombramisnio, personal de confisnze y designado por i Méxima Autoridad
Ejscutiva de la instsucidn

Fam sjercer aste cargo, debe cumplir, ademids de los requisitos establecidos en s C.PE

i) Tehet nacionalidad Bolvians.
b) Contar con tiiuks &n proviskén neclonal en el drea cormespondiants.

Formacan necessns inganieria Forestal, wo remas afines
Formaciin complemaentaria Desesbls Eshslioa de Post Grado,
Maestria en ol drea de su cOMpelbhcia
Conocimenio de pequetes Procesamientc da Texto, Holas
Electrinicas; Gestidn do Proyecios
Otros conocimisnios Preloriblements un  idoma  natvo

Conocimisntos chligaiorios da nonmas con
cursos dictsdos por ls Contraloria Ganeral
del Estado y otras normas obligaioras
viganies para loa funcionarios publicos
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UNIDAD DE AREA DE RESTAURACION
Responsable Unidad de Area de Restauracién

I.  ldentificacion del Cargo

Denominaciin del cargo Responsable Unidad de Ama  de
Resiaurachon

Hivel Tecnico |

Ubicacion Oficina Nacionsl ABT

Depsnds e Jefe Nacional de Conservacidn de Bosgues
¥ Tiarra

Buparviss a Hinguno

il. Objetivo

Implementar y desarroliar proyectos y campalias onentados o promover ol desarolio infegral de los
bosques medianie Bccionss estratégicas de loresiacidn y relorestacidn, con un enfogue an la
senshikracidn y concienciacion social a nivel nacional

ll. Funclones Especificas

* Gastionar ol desarolio dal Plan Operativo Anual del drea bajo su responsabilided on &l
marco de kas funciones correspondientes y &l Plan Estratégico Institucional vigania.

= Elaborar un plan de sockhn instduckonal parm la implemeniacidn da actividades da
foresiacidn y reforestacidn a nivel nacional, con enfogues de concienciacidn social

s Gensrar procesos de articulsciin con la sociedad civil, organizacionss sociales, entidades
dol Estado, colagics y universidades mediante slianrss esiratégicas yo coordinaciin par
garantizar |& sostenibiidad da las acividades.

* Georreferonciar las dreas lorestadas y reforestadas mediants un sistema articuiado de
informacidn y mapen, pars &l seguimients y moniiones de a8 acliividedes desarrcladas & Ay
nivel nacional o g, T

«  Gepers los contenidos ibcnicos para ol desarmolio de la escaleda de gulon, para sl va"
pastancr dosamullo en malenalos de dfeeidn (videos sudioveuales educaivos e
informscidn) para suU vitalizecidn an medios maskhvos da comumicacidn (redes sociales,
medios impresos, audiovaunies, radiodifusion y otros),

s Programar sspacios para tallerss, sociakiracién con colegios, unhversidadas y aciores
Eociales promoviendo conclencia y educacikin amblanial sobre el cuidado y respeto a la
madne tiama.

=  Gestionar el disefic dal sisterna de capacitacién y aclualiracidn para el personal de i
insMucin ¥ ofroa aciores relaconadon, oh la implemeniacion de wviveros, formesiacion y
reforestacion, bajo el enfoque de recupsracién, conservacion embsantal y generacion de
shtemas productivos sustentables.

= Atandar y otorgar respussios o iodes ks soliciudes de infomaciin exdsmas @ infamas,
vinculadss al CREBO, ademis de sistemalizar (clasiicar, ordenar, follar y registrar) la
Informacidn pendients del Ex Programa Componanis de Resiiiecsin ds Bosgues — CREBD
&n Ung base da dalos, para su posiardor clerme audiiable.
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V.

Dusefo y sishorecsdn de planes, programas, proyecios y propussias lécreco legales que
coadyuven en |a ejecuciin de acciones de gestidn integral de bosques y hama

Coordinar acthvidades con otres unidedes, |efsturas, direcciones naconales y
departamerntales y LIOBT de acuerdo & requerimientc necessrnio par la implemaentacion de
Ias actividades.

Otras requericas por las insiancias jerdrguicas

Resultado Esperado

La Unidsd de resisurscitn =i una (nstancia que coordina y anicula of seclor publico y
privado con los aciores productivos. sociales y cultursles pars desarrollar scciones que
confribuyan 8 la forestacion y relorestacion de los bosques @ nivel nacional

. Asticula y coording con equipcs ldcnicos de ABT & nivel nacional y con instancias
piblicas privades en el desamolio de sus acividades.

. Promueve i restaurackin de bosgues y tiarra & nivel nacional regional,
depatamental, municipal y comunal, considorande W regenemcidn natural,
recuperscion de dreas mediante reforestacidn, forestacstn e incentivos & les
planincionas forostales con distintos fines.

Normas a Cumplir

Conatitucin Politica del Esiaco
Ley N* 1700 Ley Forestal
Ley 1178 de Administracion y Control Gubermamentales

L R

El Decreto Supremo N 24453
El Decreto Supremo N* DOTY
n-munsw-mrruhumqmuuwupum
Piblica
Requisitos del Cargo
Formacsn neceaaria Egresadode  Ingenieria  Forestal  yio
ramas sfines
Formaciin complemantana Cursos miacionados al drea
Expariancia neceaain 1 afic i § messes de expadiancia general y 1
afio de exparioncia especifica en el drea
Cenocimienio de paguates Proceaaminnio e Tasta, Hojas

Elactrénicas, Gestidn de Proyecios

Dtroa conocimizntos Froferiblemants un  idioma  nativo
Conocimsnios cblgaiorios de normas con
cursoa dictados por |8 Contraloria General
del Estado y olras normas obligatoniss
vigentes para loa funcionarios pdblicos
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ALUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

JEFATURA NACIONAL DE PROMOCION DEL DESARROLLO INTEGRAL DE

.

BOSQUES Y TIERRA

Jefa Nacional de Promocién del Desarrolio Integral de Bosques y Tierra

Identificacién del Cargo

Danominacitn del carga Jals Macional de Promocién dal Desarrolio
integral de Bosques y Tiers (Libre
nombrmmienio)

Mrvai Jafntura Macional

Utsicacién DOficina Naconal ABT

Depands de Director General de Desarrolio Inlegral de
Bosques y Tiarm

Suparvsa a Minguno

Objetivo

Establecer la gestidén iécnica y soclal para la mplementacian del manejo integral de bosgues
y tiarma, mediante acciones de promocion articulada y consensuada interinstitucionalmente
an |os nivales nacional, departarmentsl, municipal ¥ comunitano.

Funciones Especificas

Coadyuvar en la elaboracién del Plan estralégico y of Plan operativo anual

Promover acusidos estralégicos interinstitucionsles con los aciores publicos y
privados loreatales ¥ agranios

Raalizar apoyo an ka conelfuckn de una platatomma intarinstifucional forestal y agraria,
que fortakezca y promocione el sprovechamiento y uso susientable e inlegral de ios
boagques y NeTas

Cooidinar ka construccidn y operacidn de la plaaforma financiers y de incentvos para
&l impulso ol secior forestal y agrado para oplimizar su participacion y formadizacidn en
la economia naconal

Reslizar apoyo en o consttucidn de nickecs y cadenss produciives ecologacs,
econtmics y wociaimants susisniobles

Cosdyuvar en la planficacién y ejecuciin de la estrstegia instilucional para la
lormalizacidn del secior lorestsl y agrario

Responsablizarse del soeguimiento a laa Dwecciones Departamentales y Unidades
Opersthvas de Bosque y lema para garantizsr |a ejecuciin de ba planificacién anual y
menaual, an al drea de su compelancia

Crientar @ las Direcciones Departamentales y Unidades Cperativas de Bosgque y Tema
schre pollticas y estrategiss nacionales relacionadss con of desarrollo integral y
susteniable del bosque y las acciones de desarnio instiucional n el srea de su
Com s s rcin

Sislematizar v hocer seguimienio a la gestidn e informacidn remiBida por las
Direcciones Departamentales y unidedes opemativas de bosgue y tlerma reapecio de
lan sctividades de la jofatura
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V.

. Marsjar la informacdn documental achuslizada, &n &l marco de U competanca

. Varificar, procesar y analzar la calidad y sctualizacion de la nformacion ganerada an
is bass de daios y archivos diginies, en &l irea de su compeiencis

. Colaborar en la efectiva participacidn institucioral an acusrdos estratégicos con
entidades de invesligacion plblico privadas

" Elaborar informe semestral, anusl ¥ & mguenmisno pama presenianos a la Dineccion
Mecional o Dirsceldn Ejpcutive

® Elaborar y hacer ssguimisnto & |8 sjecucion de directnces @ inslructivos emilidas por |a
jetnturn y valorsr s afectividad

*  Paricipar en la elabomcidn de propuestas instiucionales en matera de desarrolio
iniegral de bosques y liemas

. Disefar &l sistema de canaciacidn y sctuslrscidn del nivel opsrativo en el Area de su
compstencia

" Capacitar respecio de a mmplemeniecicn de loa nuevos insirumanics de manejo
integral en bosques y Usrras

- Difundir y capaciiar respecio del marco cnico legal da bosquss y leres & nivel
intarinsiftucional, agentes suziiems y usuaros

e«  Rnslirar gestones anie & Viceminisiero, Direccién Foresial y Ministero an cuanio &
requarimisnio da normativa pare ol aprovechamiento inlegral de bosguas y tiarra,

Resultado Esperado

La Jofatura de Promockin del Desarolic Inlegral de Bosques y Tiema, coordina y articula al
ssctor piblico y privedo con los sciorss productivos, socisles y cultursies para la
implsmentacién y sjecucidn de estradeglas y scciones de desarrollo en el manejo Btegral ¥
susteninble de los bosques y lisma. Esta jefsturs sharce dos dress de sccidn instiucional

® Asficula y coordina la conformacin de instancias interneifucionales a nrvel naconal,
regioral, departamental, municipal y comunal para la promocidn & implementacidn del
manejo imlegral y sustentable de bosqueas y tierra, B iravés de consensos, validacidn y
aplicacion de politicas, normas ¥ scciones tendientas @ bgrar & constiiucidn de
niclens y codenss producthvas ecoligica, scondmica y soclalmenis susientables.

® Apoys y faciiita, técnica y socialmente la gestion del desarmofio integral de los bosques
y thorra & nivel nacional, departamental, reglonal. municipal ¥ comunitaria.

Normas a Cumplir

Conatilucién Pelllies del Extads

Ley N° 1700 L=y Forestal

Ley 1178 de Administracién y Control Gubsmameniales

El Decrelo Suprema N 24453

El Dacrato Suprema N* 00T

Dacreta Supremo N° 23316-A Reglamento de s Respenaabilided por la Funcién Pablica

P e

Requisitos del Cargo
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Esle cargo es da libre nombramienin, personal de confianza y designado por s Mixima Autoridad

Ejecutiva de b metitucion

Para sjercer esie cargo, debe cumpir, ademis de los reguisitos extablecidos en la C.P.E.

) Tensr nacionaliced Bolivians.

b} Contar con titulo en provisidn necionsl en el drea cormespondianis,

Formaciin necesaria

Ingenisria Forestal o remas sfines.
Desasble Estudios de Post Groadao,
Massiris an a8l dres de su compatancia
Procesamienio da Texto, Hojas
Electrénicas; Geatién de Proyecios
Prefeiiblemenis uwn |dioma  fadivo
Conocimimnios obligatorion de nommas con
cumncs dictados por la Contralora General
del Estado y olreié normas obligaiorias
vigenies pars los funcionarics plbilicos
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DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Director General Administrative y Financlero

I.  Identificacidn del Cargo

Danominacidn del cargo Direcior Ganeral Admirstretivo y Financero
{Libra nombramientio )

Mival Diracior Ganaral

Uibicacsn Oficina nacional da & ABT

Depsnde de Diractor Ejecutive

Superdisa 8 Secrelaris de  Dweccion  Ganersl

. Objetivos

mmdmmyMﬂummMrhmn
IMummmmﬂLMMpﬂmymhﬂmmﬂ
busn funcionamienio de la Auloridad de Fiscalizacién de Condrol Social de Bosgues y
Tama-ABT,

ill. Funciones Especificas

. mmvmhﬂmy#muummmm
[FELHmﬂplrﬂimMIFGA]d-uunﬂﬁﬂnjd anteproyecio presupuestano de ia
ABT.

. mm.hmwmmmmmn
rechutamiento del personal @ nivel nacional

. mhywummhﬁmﬂnﬂ'Mlnimﬁr
GuﬂhddEmphPﬂhhuﬁ-BﬂHnﬂﬁndmuldﬂHthﬂﬁEFwdlh
sislemas reiacionados con ios modelos de gestidn publica da la ABT.

« Asescra finsnclera y administrativamente al Director Ejecutivo de acuerda a narmalve ¥
reglamentacion vigente.

® mrmummmmmalnmmmmwﬂy
Financiers previo reguerimisnio.

. munypupﬂpuﬂlk-nmmmlpmmﬂmhmhw:m
afactan la sustentabliidsd Brancleta de | antidad.

. muﬂwmmw-ﬁmﬂnmmdmﬂm
m,mvmumﬁwhwmaumm
mimunmummmmmmmdnwulh

- Cﬂﬂtﬂhﬂymwmﬂ#hdnﬂhlhmlﬂmhdlmwmjh
Unidad de Sistemas de Informacitn.
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Aulrizer v supervissr los mcursos finencieros & las Diecciones Departamentales,
Unidades Operntivas de Bosoues y Tierra y Puesios Filoa de Conirol Forestal de la ABT
Controdar y avaluar in sjecuciin del presupussio de ingresos, gasios y desagregedos por
Unldsdes Ejscutorss aprobads an forma mensual, para informar ol Director Ejacutive,
Direcciones Genarales y Direcciones Departameniales de acusrdo & requaenmisnio.
Recaudar a nivel nacional y coparticipar los recumscs econdmicos & los Goblemoa
Autdnomes Departamentales. Goblemaos Auttnomaos Municipales, FOMABOSQUE y TGN
Supervisa y controler ios ingrescs por concepls de cobro de deudes por palenies
Autorizar la emisidn de cheques, axiracios bancarios @ través de su firma en las coentas
fizcales del Banco Unidn & nombne de & metifucidn

Suparvissr |8 comecta adminstracidn da |os bienes de s entides

Administrar ics recurnos matenales y ecofdMicos de entss cooperantss

Coordinar con las Direccionea Genarades, los requenmientos logisticos y financienos.
Adminkstrar ol desarrolio de W informackbn permanenis y sctualirads emerpgenis dal trabajo
o4 sus Jofaluras y Unicodes depandisniss.

Evaluar y supsrvisar la gjecuckdn presupissstars de manem oporfuna & mformar & la MAE
parn oma de decisiones.

Supervisar s cormects aplicacidn en ios procesos oo compras y contreincionss de bienes y
servicios genersies ds scusrdo & lo estabiscido en lss Normas Basicss y su reglamenio
Especifico vigants

Coadyuvar en sl disefo y gestion de los proyectos financiems y adminstrativos tanio
Intermos como axtermos de acuardo B requerimisnio.

incenfvar ol desanofio de los recursos humenos, promoviendo |es potencialidades
intmisctiuaies, lkcnicas, y de pestitn del parsonal de la ontidad.

Elaborar informe adminlstrative financiero a requermianto,

dras que |e sean asignpdas, perm of cumplimienic de los objolivos, atrfbuciones y
compeiencias insfitucionaies.

IV, Resultados Esperados

Sistemas ds atiminisimcidn y control schealizados & implamanincios

Planfcacidn Estratigics Insifucionml ¥ Programacion Dperativa Anual apustada o
implemaniads

Recursos uillizados aficieniamenie de acusrdo a [a programacidn operaiiva anual
Informacibn financiera contable emitida con oportunidad ¥ de mansra conflable

V. Normas a Cumplir

1. Conslitucdn Polilica del Estads

3 Lay N* 1700 de 12 de julio de 1696, Forestal

A D8 N° 28215 da 2 de agosio de 2007, Reglamanto de la ley N*® 1715, modificada
por la b=y N¥ 3545

Ley N* 2341 do 23 de abril de 2002, Ley de Procedimienio Adminisirativo

Ley N* 237 dal 11 de enero de 2013, de Apoyo a la Produccidn de Alimsntos
Restiucion do Hosguss

o

DICIEMBRE2024

122

eooceceooocCecocscsoPECOEOTSECEODOOTSTTREYOCRRPOTCOCOYPOCCOCORPERSETS
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Ley 1178 de Administracién y Control Gubarmamantsies

Ley W® 004 de Lucha condra la corrupcidn, Ennguecimiento liiclio & investigacidn de

Fortunas “Marcels Curoga santa Cnz”

B D5 N* 0071 o= OF de abrl de 2009. Crea las Auloridedes de Facalizacion y
Cantrol Social

X D6 N® 24453 de 21 de diciernbre de 1858, Reglamenio General de la ley Foresial

10.  Nommas Técnicas Regiamentariss, Procedimienios, Instruciivos, Direcirices y
Resclucionss Administrativas vigeniss

1. Decreto Supremo Mo, 233168-A Reglamento de la Responsabilided por la Funcion

Piitdica

e

Vi. Requisitos del Cargo

Este cargo es de lbre nombramisnto. personal de confianza y designado por Is Maxima Autonded
Ejocutiva de ka institucidn

Para sjercad este cargo, dobe cumpler, ademibs de los requisitos establecsios en la CPE -

a) Tener nacionalided Boltviana
b) Contar con thuky en provisidn nacional en el nea cormespondanis

Formaciin necesarta Licenciado an Ciencias Econdmicas y
Financiaras, Audionia Financiers,
ingenieria Financlera yio ramas afines,

Formacsbn complemantaria Deseable Esfudios de Post Grade,
Massirls en sl Area de su competencia

Conecitilanio da pagusies Manejo de pogueles de aplicacidn de
ofimilica (Sktemas Microsofl Office Exsl,
Word, Powsr Poinl y olros)

Oifos conpaimianios Exiglbla: Un idiomn rsthva,
Conocimipnios obigaionos de NOMMNAE Con
cursos dictados por la Contraloria Genaral
del Esiado o la Escusia de Geslidn
Piblica: Polllicas Publicas, Lay 117B.
Responmabilidad por la Funcion Plblics y
Prevancidn da la Violencia.

Secretaria de Direccion General Administrativa y Financiera

I Identificacion del Cargo
Denominasén del cargo Secrelarin  de  Direccién  Genersd
Adrministrailva y Financiers
Hivel Técnico i
Libicacidn Oficina Necional de s ABT
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Depends de Direcioe  Ganeral  Adminstrative  y
Financlerm

Supervisa a Hinguna

Objetivos

Resguardar § manisner actuallzsdo & reglstro y srchivo de ioda ia documentacian

procesads pof s Discesbn

Mariensr la reserva y confidencialidad ta informacicn que se manaja en la Direccidn

Funclones Especificas

Racibir y sistemalizar inda I8 documantscidn que ingresa en el dia y hacer conocer a
Im Direccién para su valoracian

Mantener y resguamdsr los archivos de ks documentacian dervada de la Desccidn
Eniregar informacion fisica v digital 8 las oficinas operatives, ssegurando su recepcion
Progorclonar informacidn & o usuancs foreslsles, agenies auxiiaas y porsonal
Interno de la instiucidn

Orientar, sobre ol esiado de rdmiles y requerimisntos por parie del personal de la
ABT yo personal extemo

Apoyar en |a tramitacidn de vidlicos ¥ pasajes sl personal depandiants da la Direccidn
Mantenar la asignacidn cronolbgica de loa cites que se emian desde la Direccion
Raglstrar y confrolar ks agenda de reunicnes y sudisncies

Maniener sctusiizado ol sisiema de archiva, ianio en fisico como digisl de s
documeniacidn que ingrese o sas ganerada por la Direccidn

Tomar los resguardes necssarics scbre la seguridad fiskca de la documentacidn,
infarmacidn que se maneja en la Dirsccidn

Elaboracidn de comunicaciongs infemas, exdemas, notas ¥ olro gue se nequisrs o soa
instruida por su iInmeadiato supericr,

Otras funciones que le sean especificamenia delegadas por su inmedialo superior o
SUPEron [@remuico

Rosultados Esparndos

Un sandcio de apoyo administralive eflcienis y oporiung, guardando confidencalidad,
respecty & @ informacidn confiada @ su carge

Lin sistema de archive confiable y oportuno
Documaniacitn supsts & conbrol y segutmeanio

Normas a Cumplir

1. Connliluckn Politica dal Estado

2 Ley N* 1700 de 12 do julio de 1808, Forestal

a D5 N* 29215 de 2 de agosio de 2007, Reglamento de la ley N* 1715,
modificeda por la ley N* 3545

4, Ley N® 2341 de 23 de sbril de 2002, Ley de Procadimiento Administrativo,
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10.

Lﬂrrmﬂ-lﬂﬂmdi!ﬂﬂ.hWthd-
Almenios y Restitucion de Bosques

Ley 1178 de Administracion y Control Gubermamenisies

Loy N* D04 de Lucha contrm |m commupcibn, Enrgquecimiento llicho e
investigacion de Fortunas “Marcek Qusoga santa Cru®

D.5. N* D071 da DO de abl de 2000, Crea las Autoridades da Fiscallzacion
y¥ Control Social

D5 N° 24453 ge 21 de dicemnbre de 1884, Reglamenic General de la ley
Forestal

Homas Técnicas Reglamentarms, Procedimientos. instructives. Directrices
¥ Resolucsones Administratives vigenim.

Decrelo Supremo No. Z3318-A Reglamento de |a Responsabiidad por la
Fiircibn Plblics

e VI. Requisitos del Cargo

'9900929090000009200000000002090H5
=

Formaciin necesana Secretariado Ejecutive

Formaciin compiementana Protocolo y buena atencidn sl poblico

Expariancia nacossris 1 afo de axperisncia goneral y & meses de
experiencin  sspecifica en  entidades
Piibliess yio Privadas

Conocimienio da pagusies Manejo de paguatss de aplicacion de

ofimitica (Starnas Microsoft Office Exel,
Word, Power Point y ofros)

Diros conocimisntos Exigibla: Un idioma native.

Conacimianins obgaiorios de normmas con
cursos dictados por s Contraloria Ganeral
dol Estado o ls Escuela de Gaestidn
Piblica: Politicas Publices, Ley 1178,
Responsabiidad por la Funcidn Publics y
Prevenciin de la Viclencia.

Chofer de Direccidn General Administrativa y Financiera

Identificacion del Cargo

Denominacicn del cango Chaofor de Dweccitn Genaral Adminstrativa
y Financhera

Ml Teécnica il

Libicacién Oficing Nacional ABT

Dependa da Director  Ganaral  Adminisirativo ¥
Financiaro

Superviss @ Ninguno

Il. Objetivos
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W Faciitar sl mervimiario del Director Generl Administrativo Finenciera y del personal
de esta Direccidn en el cumplimienio de sus especificas atrbuciones
Maniener en dplmas condicionss de funconamisnio el vehiculo
Resguardar ia seguridad fisica del vehicuio

Funclones Especificas

. Traskadar al inmedisic supedor o &l parsonal gue 58 e saigne donds 58 la Indigue y
requiem sy presencea con fines de trabajo

. En comisiones de vime prestar cooperacshn al personal lWcnico en lss labores ce
mantanicmiento y conirol de estaciones

. Raslirer o mantsnimiento de la moviidad asignada

+  Apoyar en algunas labores o ln secretars

" Alenter obras instreccionss del inmedinio suporior

. Procurar 8l busn y correcto funclonamiento del vehicule a su cargo

® Electiar disdaments la lmplaza del vehiculo & su cargo

® Registrar s bRdcorm ool wehiculo: por lom moomdos disnos, MEQEECIONDE,
mantsnimianios y cuslquler novedad gue invelucrs al vahiculo

. Programar &n coordinecidn con el dal Direclor Gansral Administrathe Financiers el
mantendmianto del vehiculo

«  Solicitar m la DGAF recursos para ls adguisicion de combustibies, compra de
repussios ¥ presantar los descargos cormespondianias
Verfflcsr an masstranza los tratajos realizedos el vehiculc
Tomar kos reaguarndos necesarios sobre (s seguridad fisica y thenica del vehloulo para
¥ durants |os viajes programados

® Otras que & sean asignadas por su inmeadisic Supanor O Supenor jersmuico

Resultados Esparados

« Un sarviclo de apoyo adminlsbrulive eficients y oportung
» Confidencisiided respacto a la informaciin confiada a su cago

= Contar con un transporte confiable y oportuno
« Bitdeors con &l reglsiro da novedsdes & informacién al dis

Normas a Cumplir
1.  Cédigo de Translio

2. L=y 1178 da Administracién y Control Gubemamaentales
3, Decelo Supramo N* 23318-A Replamenio de i Responaablidsd por la Funcidn

Pibles
Requisitos del cargo
Formaciin necesana Chofer Profesional Categoria *8° 0 "C*
Formacién complemantans Praforiblaments canocimiantos an
Mecanics Automoiriz
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Experiancis necesaris

Conocemianic da paqueles

Diroa conocEnentos

0 meses de experiencia genel 8 parti de
a emisitn del Cerificado de Livencia de
conduci

Mansjc de pagueles d& apEcacion de
ofimatca (Sistemas Microsoft Office Exel
Word, Power Point y otros)
Emgibée: Lin idicma nebivo,
Conocimientos cbligaiorion de nonmas con
cursos diciados por la Contralarin General
del Estedo o @ Escusla de Gestidn
Poblica: Politicas Publicas, Lesy 1178
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—_—

JEFATURA NACIONAL DE FINANZAS
Jefe Nacional de Finanzas

Identificacidn del Cargo

Denomanacion del cargo Jofe Nacional da Finanzes (Libre
Nombramiario)

Hrwpd Jafuturs Macional

Ubcacién Oficina Nacional ABT

Dapands da Direcior  Ganeral  Administralivo Y
Financiers

Supervisa Responuable de ia Unidad de Contabiided

y Responsabla de la Unidad de Tesorerls
Objetivos

‘farificar y aprobar el registo de operaciones financieras de la entidad, con crilerios de
mim instihucional en coordinacién con o Directod General Administrativo y
Financiam.

Funclones Especificas

* FRavisar, efrendar y remitir ol Director Ganeral Administrative y Financiem los estados
de epecuciin de recursos y gastos.

« Rovisar, refrendar y remitic los estados financieros ante la Mixima Aulordad Ejecutiva
previa aprobacion dsl Direclor Gensaral Adminstrativo y Financiero,

s Coordiner con in Jefsiurs de Adminisirackn, (a elaboracidn del Presupuealio de |8
Autoridad de Fiscalzncidn y Control Social de Boagues y Tiema

« [Dirighr y supervisar ln slaboracién del antsproyecio de presupuesto ds la instiussbn y
su posterior remisién ante o MMAYA y MEFP.

« Coordinar y Supervisar las actividedes resliadas por los Responsables de
Contabildad y Tesorerla,

s Supervisar y sprobar ja sjocucién oportuna a travis del Sistema de Gestion Piblica de
pagos, recaudsclones de recursos, iransferencias de coparlicipacién y otros de
competencla de la Jefatura.

« Ejorcer la administracion, manejo y firma aulorzada de las cuantas an &l Banco Unidn
S.A de s insiftucidn,

« Supervisar la comecis splicacidn de loa Sislemas de Control Gubarnamental,
Reglamentos Especificos, manuales de procedimisnios

» Supervisar el reglstro de los Ingresos y su proceso en e sisiema financiar exigido por
ol Organa Ractor de scuarda & nofmativa vigenis:

« Controlar ln calided y confiablidad de la informacidn financiam, generada por  los
sisteman gue correaponden a ln Direccion Ganeral Administrativa y Financiers
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v,

Vi

Emmitsn da (nforrries sobre (oa recursos y pasios de la insifucedn, asl como tambsén los
informes léchicos de las actividadss de scusmdo a requanimisnios por e inmedialc
supsrion o superion jerdnuico.

Coordinar y slender los requarimienics de las Auditorias tanio intemas como axiemas,
o los reslizadas por la Contralors General del Estado

Maniensr informade permananternents al Dveclor Ganaral Adminksirstive y Financlemn
an femas de i compalancia

Direa sofvidedon afines gue @ sasn sncomendades por o inmedials supenor o
SUpSOn jardmuico

Resultados Esperados

-
Ll

L comecia aplicacién de los Sistomas de Administracian y Condrol,
Recurscs ulilizados eficienismeanis de acusrto & b programacidn operativa anual
Informacikn financiara contoble emitida con opontunidad y de manesrm confiable

Mormas a Cumplir

LR T

Constitucion Politca del Extado

Ley N* 1700 Ley Forestsl

Ley 1178 de Administracién y Control Gubefnamentales

El Decrato Supremo N* 24453

El Decralo Buphemo N* 0071

Decrelo Supremo N* Z3318-A Reglamenio de la Responsabilided por in Funcedn
Publica

Requisitos del Cargo

Esia oaego ea de libre nombramisnto, parsonal de confisnm y designado por I Méxima Autoridad
Ejecutiva de la instiwciin

Para ojercer esia camgo, debs cumplir, sdemds de los reqlsiios sstablecidos &n la CP.E.:

o) Tener nacionolided bolkena.
b) Contar con tiulo en provisidn nacional en of 4mea correspandiante,

Fofmacion necesaria Auditoria financiera yo Contador Plblico
Autorizado, Administador Financieno

Formaciin complamaniania Doseabls Eshdios da Posi Gredo,
Maesiria an drea de su compeiancis

Conocimisnio de paguaies

Citros conocimi=nios

Mansjo de pagueies ds aplicasidn ds
climitica (Sistemas Microsoft Office Exel,
Word, Power Point y otros)

Exigitile; Un kKomm nalive.

Conocimientos obligatorios de normas con
curnos diciados por la Contralora Ganaral
del Estado o la Escusla de Gestidn

DICIEMBRE/2024

130

eoeoccecococeooeocCoOoOOoOPROORCOCORERPODPDODPOCOCRPPDPODOREREDEY



AUTORIDAD DE FIBCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - AST
MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

“I‘

I

Publica: Pollticas Publicas, Ley 1178

Responsabilided por la Funcion Puiblica y
Prevencin de la Violencia.

Responsable de la Unidad de Contabilidad

Identificacién del Cargo

Denominacisn del cargo Fesponsatia oe (8 Unided de Contabidad
HMival Protesional |

Uiblemcitn Oficing Nacional ABT

Depande o Jute Nacional de Finanzas

Supervisa n Suby Contador y Encargado de Presupuesio
Objativos

+ Brindar informacsin confisble, oportung y precisa a las dapendencias de la Autoridad
da Fscalzacin y Cantrol Social de Bosques y Tisra. la misma que serd uliizads parm
ks loma de decisionss por &l nivel sjecutive

# Emitir razonable y opordunamente los Esiados Financieros de la entidad, dando
cumplimlanta m la normiathva legal vigente y de conrol inferma

¢ Opemiivizar In splicacién y cumplimisnto de la Norma Bisica del Sistema de
Contabilided Imtegrada, su reglamento especifico y olra normativa vigenie relacionsds

Funclones Especificas

Cosdyuvar en la elaboracion del Plan Estratégico Insttucional (PEI) y of Plan Opsmativo
Anual (POA) da la Linidad

Aplicar las Mormas Basicas dol Sislems de Contablidad Gubemamental Integrads y
Roglamento Especifico de la entided

Registrat &n sl SIGMA  iodos lss franaacciones fnanclerma, presupuesionas
palrimonisles, fomando en cuentm lms disposicionss logales an vigancia, normas ¥
procedimientos de Contabildad Gubsrnamantal, Manual de Contabiidad para al Sector
Pibkco emilidas por la Contaduria del Esiado

Brindar apoyo contable a las Dwecciones Departamentsles, a las Unidades Operativas ds
Bosgues y Tiarra y & obras instancias que o requisrsn

Efectusr la amisiéa oportuna y confiable da los Esiados Financieros de scuerdo @
narmatha Yigentes y soliciiud sulorzada,

Revisar y apropiar los descargos por rendicion de cusnias

Realizar squeos sorpresivos penddicos & los respansables de cajas chicas

Coparlicipar las lquidaciones de las pateniss forestales aprobadas por &l inmediato
superior.

Analizar en forma perddica el comportamiento de s cuentas del acliva, pasivo ¥
patrimonio, emitisndo los coreapondsentes informea dirigldos al inmediato supsrior

Dar atencitn & solictudes internas o extemas que son remifidas = la Unidad
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® & & & & B @

=

Alsnder los reguerimisntos de las audiionas gue se sjacuien en la ABT

Coordinas la slaboracian y ejecucian del Presupussio institucional

Proparar informes mensualies de |8 sjecucsdn presupuestana por unidades sjecuions
Reslizar & ssguiments presuplUesiano con control de gastos, ngresos & inwersiones
Efectuar la ssignacién oa partides presupuesianas

Rogistrar, controlar y evaluar of gasio cormenis en ol marco de ias normatives vigenies.
Presenisr s informacién contable esiablecids en las Nomas Bdscas del Sistsme de
Contabiidad Integrada y la respective documentacidn sustentadom. ordenada de la forma
que taciiite las tareas do controd Intemo ¥ cdema postanar

Evalusr mansuaimante | sjescucin presuplestaris

Capacitar al nivel cperativg, en &l Ares de BU Sompeisncs

Formalizsr lns modfcackanes presupusstanas

Verificar |a certificacion presupussiaria, an arden cronoldgico

Efectuar sl control y saguimienio de ls ejecucidn financier de los proyecios

Cumglir con les cheenaciones emifidas por Auditoria intema y por la Contraloria Genaral
del Esiado an los informes cormespondienie

Maniensr an forma ordenads, sistematizsda y archivada loda la documentacion bajo su

Carga
Otras que le sean asignadas a ravin de au iInmedisto superior o superior jerdmuico

IV. Resultados Esperados

Regisiro opofuno ¥ conflable de la informacidn contable
Control sobre la lcitud de los gastos @ ingresos

Emilir informaciéa financiera en lorma oportuna y confisble
Archivo ¥ resguaido de la documentacidn contable

Normas a Cumplir

Constitucidn Politica del Estado

Loy N* 1700 Lay Forestal

Lay 1178 de Administracién y Control Gubsmamantalos

El Dacrein Supramo N* 24453

El Decreto Supremo N* 00T1

Decreto Supremnc N* 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Plblca

L

Requisitos del Cargo

Formacian necesaria Audlioria fmanciera ylo Contador Plblico
Ardorizsda

Foarmackn complementaria Desasabls Extutios da Post Grado

Expeniencia necasaria 3 afion y 6 mases de experiancia genoral y
3 miica 0 axporiencia especifica

Conoclmlento de paguetes Manejo de paqueles de aplicacidn e

ofimidica (Sislemas Microsoft Office Exel,
Word, Power Point y obros)
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BA000508600655200060000000000000000000000000d0

Otros conocimientos Exigible. Un idioma nativa

Canocimisnios obligaiorios de normas con
cursos dictados por la Contraloria General
del Estado o la Escuela de Gestién
Publica: Follticas Publicas, Ley 1178,
Responsabibdad por la Funcidn Pablica y

Prevencidn de la Violencla.
Sub Contador
. ldentificacién del Cargo
Denominacién del cargo Suib Contador
Mived Profesional |l
Libicaciin DOficina Nacional ABT
Depende da Responsable de la Unidad de Contabilidad
Supervisa & Hinguno
. Objetives

Coadyuvar la emmidn oporfuna de estados financieros confisbles para i toma de
decisiones

Aphicar el cumplimsanto de In Norma Basica del Sislema de Contabilidad Integrada, su
reglamento especifico y otra normativa vigente relacionada.

ll. Funciones Especificas

® ¥ ® ® ® ®

Contribulr ia elaboracion del presupuesto anual de ks entidad

Coaordinar con su jefe inmedialo la elaboracitn de su POAI

Coordinar la elaboracian, sjecucion y seguimiento del POA de su unidad

Coordinar la emision de Estados Financieros de |3 institucién oportunaments
Lievar al control parmananis de los registros contables de la institucion

Coordinar trabajos con las jefaturas de las oficines regsonales para el cantrol contabla de
los recursos recibidos y aplcados

implementar procedimientos contables de regisiro, control y planes de cusnla acordes &
los emitidos por la Contaduria General del Estado y financiadores

Revisar los documentos de respalde de los gastos administrativos y desembolsos de los
proyscics.

Formulacidn de la Programacién del Plan Anual da Cuctas de Caga (PACC),

Realizar ef control de descargos contra rendicién de cuentas del personal de la ABT
Tomar los resguardos necesancs sobie la seguridad flsica de la informacidn y actives de
s unidsd

Cumiplir otras funcianes gue le ssan especificaments delegadas por su Inmedialo Supanor

o superior jardrquico

IV. Resultados Esporados

Rlegistro de ka informackin y emigkdn oportuna y confiable de la contalbilidad
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V.

«  Control sobre la lsgalidad de la ejecucidn 0o gasios & ingresos

e Aplicacion de la Norma Bésica del Sistema de Contablidad Integrada, su reglamento
especifico y oira normativa vigente relacionada.

® Archiva y resguando de la documeniacion contabls

Mormas a Cumplir

L RN

Constitucion Polilca del Estado

Ley N° 1700 Lay Forestal

Ley 1178 de Administracsn y Control Gubsmameninles

El Decreto Supremo N* 24453

E! Decreto Suprema N* 0071

Decreto Supremo N* 23318-A Reglamenio de |a Responsablidad por la Funcion

Pubdlica

Requisitos del Cargo

Formacion necesaria Audioria  financhera, Contador Pablico,
Clencias Economicas 4o rmmas afines

Formacion complamantana Deseabls Estudios da Post Grado

Expariencia necasaria 3 afos de experiancia genersl y 2 afos y 8
meses de axperiencia aspecifica

Conocimienio de paqueiss Marejc o8 paqusiss de apliceckin de
ofimstica (Sistemas Microsol Office Esel
Word, Powsr Point y olros) .

Otros conocirmientos Exigible Un idioma nativo.
Canocimientos obligatorios de normas con
cursos dictados por la Contraloria Ganeral
del Estado o |a Escusia de Gestidn
Publica: Poliicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilided por la Funcidn Publica y
Pravencidn de |a Violencia

Encargado de Presupuasto

Identificacion deol Cargo

Denominacidn de! cargo Encargado de Prasupuesio

Mivel Profesional I

Utscacain Oficina Macional ABT

Degends de Responsabie de la Uinidad de Contabilidad

Supervisa a Minguno

Objetivos

Elaborar y controlar los presupuestos de gastos, ingresos & inversiones por unidadas
Operatvizar a aplcackdn y cumplimienic ds 13 Norma Basices dal Sstema de
Prasupuasios. su reglamento especifice y ol normativa vigente relacianada
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.  Funciones Especificas

w!

Coordinar | einbomcion del presupuesio snual de ka instifucion

Coordinar con su jefe inmediaio la slaboracion de su POAI

Conrdinir la alshoracidn, sjecucibn ¥ seguimento dal POM de su Lnided

Elaborar conjuniamente con el Jefe financiero la programacidn de la ejecucion
PreEUpUOTTEnE netmsoonal

Registrar, controlar y evaluar la sjscucidn del gasto comenis sn al marco del
presupuesio y los margsnes astablecidos por [as normas egakes en Vigenos,
Elevar informes mensuslss sl Minstsrio de Economia y Fnanzas sobme
sjecucidn del preaupussio.

Asignar o mecursos pars kos pastos adminsimiivas y proyecios.

Analizar y emilr inforrmes acerca de las  solicitudes de molficaciones
presupuesionias.

Registrar y confrolar la emcucidn presupuesiana por partkda. grupo, calegoria
programates, fusnte de financiamisnto y unidad ds sjecucsin

Coordinar la emisidn de passjes adreos a nivel nacional, a soliclud de loa
funclormrion de ba entidad

Implemantar procedimisnios prosupussianios e megistro ¥ control de partidas
Cooperar en |a formulacidn y evaluscidn de la programacion anual de oparaciones
¥ da irvearsionas

Tomar loa resguardos necesafios sobre la segurided flskca da la informacidn v
pctivos de sy unidad

Elaboracidn del anleproyecto presupuestario y coordinacidn del POA institucional
Cumplir ofrma funcionss que | sean sapeciicamante delegadas por sy inmedialo
RUpETior.

Resultados Esperados

Ejscuckin presupussiara por Direcciones Departameninkes y UOBT,
Antsproyecto de Prasupuesto formulado en el marco de ta normative vigenie.

VI, Nermas a Cumplir

Conabitucian Politica del Extado

2. Ley N* 1700 Ley Foresial

3 Ley 1178 de Administracién y Control Gubsmamentalss

4, El Dacrelo Supremo N* 24453

E.  El Dacrelo Supremo N* 0071

6. Ley 2027 (Estatuto dei Funcionario Piblico), sus modificacstn y reglamantacidn viganie
7. Decrato Supremo N* 23318-A Reglamenio de la Responsabillidad por la Funcidn Publica

Vil. Requisitos del Cargo

Farmaciin necesaria Licenciatura en  Audicria financlera,

Conisdar Publlos Autorizede. Economisia
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1

.

y'o ramas afines de Clenciss Econdmicas y

Empresaniales,

Formmacxan cormplemantana Cursos relacionados al dres

Expaniancia necosaria Z mfos v § mesen da expenencia genaml
2 mhos de exparienca sspecifics

Conocimientn de paqueiss Manejo de paguetes de asplicacidn de
ofimitica (Smtemas Microsofl Office Exel
Wortd, Power Poinl y olros)

Qtroa conocimbsnios Enxigible: Un idioma nativo,

Conocimienios obigaioros da normas con
cursos diciados por in Contraloris General
del Esiado o la Escueln do Geslicn
Plblica: Politices Publicas, Ley 1178,
Resporsabilicad por @ Funcion Pablice y
Provencitn de ia Violencia.

Responsable de la Unidad de Tesoreria

Identificacién del Cargo

Dencrninaciin dal cargo Ansponsable de la Linidad da Tescrerda

Hrved Profesional ||

Ubslcacién Oficina Maclonal ABT

Dopanda de Jufe Nacional de Finenzas

Buperviss o Tesoemo, Encamgads ds [Ingresos
Técnicos de Apoyo de la Unided de
Tesomria

Objetivos

Operativizar la aplicacidn y de la Norma Bésica del Sistema de Tesoreria,

su reglamanta especifico y otra normatna vigente relacionada.
Funclones Especificas

Eisbormar y ejecutar sl Plan Estratégico Institucional (PET) v el Plan Oparative Anual (POA)
dia 13 Linidad.

Cumplir con las Normas Basicas del Sistema da Tesoreria y & Reglamento Especifico de
I entided de conformidad s s Ley 1178

Recepcionar, dervar yio dar alencidn 8 hoias oo ruts que ingresan a ia Unidad de
Tesoneria

Revisar y aprobar ol regisiro de los ingresos por conceplos de palentes forestales, mullas,
rematas y ofros provenientas da las Dwecciones Departamaniales, Unidodes Oparativas
de Bosgiues y Tierra y Pussios Fios de Control Foresial,

Revisar y aprobar los descargos de cajas chicas yho fondos en avance del Tesorem,
Gestionar la aperiura ¥ cerme de Fondo Rotaloro en el Sisterma de Gestidn Plblics
(SIGEP) del Minisieric de Economia y Finanzes Publicas (MEFP).
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v,

V.

Vi

Admirestrar, asignar y regsirar los recursos linancierce del Fondo Roistorio on ol Sisterna
de Gestidn Pibkca (SIGEP) del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP)
Regisirar en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) los descarpos de cajes chicas yo
fontdos en avance que remiten las oficinas dependientes de a instituckbn m nivel nacional.
Reposiciones de ios descargos de gastos de caja chica wo fondos an avance &n el Sistema
de Gestidn Publics {SIGEP) dal Ministeric de Economia y Finanzas Publices (MEFP).
Emitir y regisirar of giro de cheques para la ssignacidn de recurscs finencieros = los
distintas aress orgenicacionales de la instlucion que cuenten con Su rESpective
sutorizacién [documentacidn de respalda)

Capacitar a nivel nacional |a correcta apicacion de las nommas y regiamanios del Sstema
de Tescieria.

» Realizer concllimciones bancarias del Fondo Rotativo y pateniss.
« FResizer gestiones anie las entidades bancaras (habiitacdn de frmas, dosfficacsn de

chaguerss y obros ) reslirades sdecusdarmants.

Dar cumplimienio a las recomeondacionss amitidas en jos Informes de las Audfonas nio
infernas como extarnas o las realizadas por la Condraloria General ded Estado,

Elaborar inlormes & reguerimiento y presantar anta el Director General Administraiive y
Financiaro

Otras qua la sean asignadas, por su inmediato superior o supenor perimuico

Resultados Esperados

. Regisira oportunc y confiable del fontdo rotativo on ol Sistema de Geslidn Piblica
(SIGEP) dal Minsterio de Economia y Finanzas Publicas (MEFF).

. Que al parsonal de la nsiitucidn conarca in aplicackdn de las Normas del Sistermna de
Tesoreria

. Archivo ¥ resguardo de la documentacidn contable

Normas a Cumplir
Consituciin Polltica del Estado

Ley N 1700 Loy Forestal
Lay 1178 de Adminksiracién y Condnol Gubsmameniales

o G

El Decredn Supremo N™ 24453
El Decreto Suprema N* 0071
Ley 2027 (Estatulo del Funciohara Poblico), sus modificacién y reglamentacidn
vigente.
7. Decreto Supremo N° 23118-A Aeglamenio de la Responsabilidad por la Funcibn
Publica.
Requisitos del Cargo
Formacian necesarin Licencisda en Cienciss Econdmicas y
Financiaras y fo ramas afines con THulo an
Provisidn Nacional
Formacin complemantatia Deseable Esiudios do Foul Grado
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.

Expariencis necessris 3 afios de axpefienca general y 2 afios y B
meses ba expariencin especificn

Conacimienta de pagueies Manejc de paguetes de aplcscdn de
ofimdtica (Seternas Microsoft Office Exml
Word, Power Poind y ofros)

Otros conocsmianios Exigibla: Uin idioms nathvo.

Conocimientocs obiigatorios de normas con
cursos dcfados por ka Contraloria General
del Esiado o la Escusls do Gestidn
Publlca: Politcas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por ln Funcién Publica y

Prevencidn de la Viclanca.
Tesorero
Identificacion del Cargo
Denomifackdn dal cargo Tesomern
Hivel Profesional il
Uiblcacitn DOticing Nacional ABT
Depanda de Responsable de la Unidad de Tesorerin
Supervias o Minguno

Objetivoa

Entregar y adminisirar los recurscs scondmicos destinados pars gasios por wilicos,
combustibies, gastos mencres y olros al personal de @ instiucion de conformidad al
Reglamenio da Fondo Rotativo y Caja Chica; sl comao lisvar of conbrol y aniregs da (ss hojss
valoradas de emision de CFO y aciss sntregadas o las Direcciones Departamentales y
Unidades Operaitvas a nivel nacional

Funclonoes Especificas

Administrar aficianismente los fondos recibidos por conoepio da Caje Chica,
Proporcionsr low vidbeos al personal de |a oficina nacional conforma o Raglamanio da
Vidticos, Pasajes y Gastoa Emergentes de Visjes en Comisidn.

* Froporcionar rectrsos parm B compra oe combusfibss para of pargue automoion de s
institucidn,

. Prowesr recursos pars envios de encomiendss, pagos de iranspore, refrigerios da
MUNIONAS Y COMPAG Menons.
Revisar Ins documentos de respaido de los gasios adminkstrutivos sleclusdos.
Resliras ion descargos de cajss chicas y fondos en ovanos dando cumplimiento a ka
nermativa vigenks.

. Alender los soliciudes de hojes valoadas, sclas de decomlso, clinclonas de
compamnndo y depdsitos provisionales de acuerdo a requerimiento,

. Maniener un stock dptimo de los valorados y documenios necesarios para garanilzar
Ian oparmciones de [as Direcclones Departameniaies, Unidades Oparativas y Pussios
Fyos de Control Forestal @ nivesl nacional,
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Iv.

® Gestonar los depdetion de cheques. extracios bancanos y olros Que B8 requiera para
ai cumplimienio de sus funciones.

¥ Otras actividades afines que l= ssan encomendadas por el inmedisio superor o
BLDEro! (MR

Resultados Esperados

= Control electivo sobre los gastos reslzados y resguardo de |8 document@cion
emarpanina de dchos gastos.
. Tener Informacitn aciualizada scbre las asignacionss do acias y hojas valoradas

Normas a Cumplir

Constitucidn Pollhca del Estado

Ly N* 1700 Ley Forestal

Ley 1178 de Administracidn y Conirol Gubarmameantnkes

El Decreio Supreme N* 24453

El Decrwio Supremo N* 0071

Decreto Suprema N* 23318-A RAsgiamento de ia Resporsabllided por la Funcidn
Publica

R R

Requisitos del Cargo .

Farmackn necesaria Licenciado en Ciencisa Economicas y
Fnanciera y'o emas afines con Tiulo an
Proviakbn Nacional

Formasion campiementana Cursos relacionados al sres

Experiencia necesaria 2 afhos ¥ @ mases de experiencis genaral ¥
Z afos oe axpariencia sspecifics

Caonocimiento de paguatos Marsjo de paguetes de aplicacidn de

ofimatica (Sistemas Microsoft Office Exsl.
Word, Powar Point y otros)

Otroa conocimisnios Exigible; Uin idioma nativo,
Conocimianios obiigaiorios de normas con
cursos dictados por |a Contraloria General
dsl Estodo o la Escueln de Geation
Piblica: Polfticas Publicas, Lay 1178,
Responsabiidad por Ia Funcidn Pdblica y

Pravencion de la Viclenca
Encargado de Ingresos
Identificacidn del Cargo
Denominaclén del cargo Encargado de Ingresos
Fv Tcnico |
Uiblcacidn Oficina Maclonal ABT
Dependo da Rosponaabie de la Unidad de Teasoreria
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.

Superviss & Hinguno

Objetive

Contar con un regsiro detallado de los ingresos rmecibidos & nivel nacional, ssl también
alectuar la distribucitn y coparticipacién de patenios foresinles.

Foalirar las conclllsciones bancares de ias cueniss recaudsdorss para ideniificar ko
igMaos generpdos.

Funciones Especificas

Varificar y controlar los Ingresos recepcionados provenksnies de as Dirscciones
Departameniales. Unidedes Operalives y Puesios Fijes de Condrol Forestal & nivel
nacional,

Registrar los cambics de mputacion C-21 de los ingresos en el Sistema de Gestidn
Publica SIGEP.

Efeciuar |8 distribucksn de coparicipacion de patenies forestales a los Gobisrmos
Auténomos Departamentales, Gobiemos Auténomos Municipales, FONABOSQOUE y
TGM.

Realizar las conclliackonea bancariaa de las cuentas fiacales de recaudecion
Coordinacidn con |las Direcciones Departamentales, Unidades Cparniivas y Puestos
Fjos de Comrol Foresisl & nivel nacional sobre ke ingresos efecluados via
iransierancias bancarias para su vakdacidn,

Anplizar y dar atencién 2 solictudes de devolucidn de depéefios yio transferencias
bancarias realirsdas por los usuanos lomstales

Elsboracién de informes scbre ingrescs generatics a nivel nacional para presentar o
su inmedialo superior § suparior jerérquico.

Efectusr al cierre de e recaudaciones segun loa satemsa de recaudacion

Dar miancidn m hojes de ruis asignodss por su inmedislo supaicr o superion
jerdrquico.

Oimms scthvidades afines gue |2 s=an sncomendadas por al inmedals superior o
supsarior jerdrguion,

Resuliados Esperados

Regestro ooortuna y confiabia de loa ingresos a nival nacional

ConciEaciones sieciundas compciaments

Contar con |s distribucian y copanicipacidn de scusido a 1o establecido en la Ley N*
1700, Decrelos Supremos Nras. 24453 y 2018,

Mormas a Cumplir

o -

Constitucidn Politica del Estado

L&y N* 1700 L=y Forestal

Ley 1178 d& Administracidn y Contral Gubsmamantales
El Decrelo Supremo N* 24453

El Decrelo Supramo N* D071
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gente.
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Vl. Requisitos del Cargo

L

Formacian necesaria

Formackhn complemantana
Expanancia necssans

Conocimianio de pagueies

Citros conocimsnios

Egresadc an Ciencies Econdmicas y
Finsncarss y /o ramas afines.

Cursos relacionados ol &lea

1 afics y § meses de expefiencia pareral y
1 afo da axpenencia espacifica

Mansic de pagueles de aplicacidn de
olimitica (Sistemas Mcroaoft Office Exel,
Word, Power Point y otros)
Exigible: Un idioma native.
Canocimientos cbligalonios de normas con
cursos dictados por \a Caontraioris Genersl
dal Esiado o i Escusls de Gesiion
Piblica: Poliicas Publicas, Ley 1178,
Responsabibdad por la Funcion Publica y
Prevancion de la Viclancia.

Técnico do Apoyo de la Unidad de Tesoreria

identificacién del Cargo

Denominacidn dal cargo
Mived

Libicacion

Dependa de
Supandsa o

Objetivos

Técnico de Apoyo de ks Uinidad de Tesorerla
Téenico |

Oficina Macional ABT

Responsable de s Unidad de Tesoreria
MingpLing

« ‘Vorificar y confrolar las emisicnes de hojas veloradas y los ingresos recepcionados
dn las Direcciones Departamentales, Unidades Operativas y Puesios Fiios de

Conirol Forestal a nivel nackenal

s Lievar ol control permanente de pago de las cuentas por cobrar de las Autorizaciones
Transitorizs Espociales ATE y Agrupaciones Soclales del Lugsr ASL.

Funciones Especificas

. Wfﬂirﬂrhmﬂdﬁﬂﬁfﬁunhﬂluhmm“nd'm
lenmmymnhlﬂﬂdummen

nived macional.

» Registrar y controler lss cusnias por cobrar de corto y largo plaro do s AuLlonraciones
Transitoriss Especiales ATE y Agrupacionas Soclales del Lugar ASL.
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.

Mumﬁmnaﬁmwmumnmm

wumm&-mmum
Cogrdinar con les Direcciones Depariamantsles, Uinidades Operativas y Pumsics Fijos de
Control Forestal & nével nacionsl sobre los ingresos electuados via transferencias
bancariss parm 50 vakdacion.

Analizar y dar afencion @ solictudes de devoluckdn de depdsitos yio transferencias
bancarias realiradas por los usuarios forestales.

Elaboracion de informes sobre la emaidn de hojas valorsdas generadas a nivel nacional
para presentar a su Inmediato superion y superion jerfquico.

Oiras acthvidades sfines que le sean encomendadas por el inmadinto supanor o superor
pErdrqucs

Resultados Esperados

Regmtro opofuno y confisble de la eminidn de las hojas welomdas @ Ingresos  nived
nacional.

Concilaciones sfectuscas comectameanis
Lievar un megiatro confinble de las cuentas por cobrar.

Normas a Cumplir

Comsiituciin Politica del Estado

Lisy N* 1700 Ley Foreatsl

Ley 1178 de Admindstracidn y Control Gubsmamentalkes

El Decreto Supremo W* 24453

El Decreto Supremo N* 0071

Loy 2027 (Estatuio del Funcionario Piblica), sus modificacién y reglamentacian
vigenie.

Decraio Supremo N* 23318-A Raglamenio do la Responsablidad por la Funcién
Publca,

R T T

=

Requisitos del Cargo

Formacitn necesana Egresado en Ciencias Econdmicas y
Financieras y /o remas afines,

Formacidn complementana Curmra relacionados al drea

Experiencia necesaris 1 aflos y § mesea de experiencia general y
1 aflo de sxperiencia especifica

Caonecimiento da paguotes Mansjo de pagueles de aplicocidn de
ofimitica (Sistomas Microsolt Office Exsd,
Ward, Power Point y obtos)

Otros conocimienios Exigibia; Un idioma natvo,

Coenocimienics obiigalorios de normas con
Eursos dicladoa por la Coniraiors Genaral
del Estado © la Escuela do Gestitn
Pibllca: Pollitices Publicas, Ley 1178,
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JEFATURA NACIONAL DE ADMINISTRACION
Jefe Nacional de Administracidn

ldentificaclén del Cargo

Dengminecian del cargo Jaie Nacional de Administrecion
(Litare nombramients)

Fival Jefaiura Nacional

Ubsemcidn Dficira Nacional ABT

Dapands da Direcior Ganeral Administrative ¥
Financisro

Suparvisa a Rasporsable de s Unidad de Activos Fyos,

Responsable da i Unidsd dea Recursos
Humenes y Aesponsable de la Unidad de
Adgulsicionss de Blanes v Sendcion

Objetivos

Tiena como objafivo contral delinear mecanismos y disposiivos para of uso raconal y
eficiants de los recursos humanos, materiales y scondmicos.

Abender los requerimientos do os bisnes y ssrvicion que demande & acclanar InstRucional
pam su funcionamiento.

Funclones Especificas

Coordinar con sus unidades depandianies las actividades para la formulacin del POA
Consofidar y supervisar la ejecucién de la Planificacién Esiratégica institucional (PET) y los
Planes Operativos Anuales (POA) de la Jefalura v sua unidades dependientes.
Supervisar la corects aplicackdn los Sistemas de: Organizacidn  Administratia,
Administracidn de Personal, Adminisiracidn de Blenes y Servicios, de confarmidad & las
Hormas Basicas establockdas en el marco de I Ley N* 1178 y sus reglamenios.

Apoyar s elaboracién de proyecios y programas de &a entidad a requarimiento.

Coordinar con ks Instanciass pertinentes la elaboracién ya sctualizscitn de los manunles,
procadimionios y reglamentos la Entidoad.

Suparvisar & s Unidad de Recwsos Humanos la verificacidn de ingresa, seleccidn y
contratacdn de los funcionarios plblicos

Cortrolar gue la Uinided de RRMH cumpla eficentemants los procesos de afiliacidn, altas y
bajaa ante ol Saguro Socinl de Salud y de Seguro Social de Largo Plazo *‘Geslom Publics®
Supervisar In sjecucion de la elaboracidn de planiias de pago do sueidos, refrigarion,
refroncitves, aguinakdo, subsidios, consulloriss de linea, personal eventual, pasantias u
otros.

Supervisar a la Unidad do RRHH las geationes para elaboracidn del POAls y evaluaciin de
desempedo al funclonarie publico activo, de scuerde & Nomas Bésicos del Sistema de
Administracidn de Personal y disposiciones reglamentarias,

Supervisar a |s Unidad de RRHH &l cumplimisnio al plan ds capaciisciones
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Supervisar que la Unided de Recursos Humanos cumpla ¥ hags cumplir las actividsdes
ralstives & los servidores pdblicon de la enlided.

Superviser que i Unidad de Recursos Humanos, atienda ios requerimisntos de las AFPs,
Caja Nacionsl d= Salud U otros.

Supervisar a ka Unidad de Adguisicionss de Bienes y Senvicios |a elaborecion y ejecucion
dal Programa Anual de Contrataciones (PAC)

Supervisar que los procesos de contratacidn de bismes y sarvicios saan realizados ds
scusrdo @ isa MNormas Basicas de Administracsin de Sienes y Servicioa. sus Decrwios
modificatonios y reglamento especifico vigents

Bupervisar o la Unidad de Activos Fijos la corracta aplicacién de asignacidn yo devolucin
oa ioa activos fijos.

Supervisar & [ Unidad de Actives Fios is realizacién periddica del imventario, o fin de que
se manienga achualizada |a informacibn del sistema vSIAF

Supervisar la reslgecion del saneamenic @ & documentackin del derecho propeetario de
los mctivos Hjos sujsios B registro.

Suparviss’ que be Linidad de Actives Foe cumpla con la comecta aplicaciin de las Nomas
Béscas del Swisma de Administracdn de Blenes y Servicios y su Reglamenio Especificn
vigania.

Hacer seguimianio a la comecls Implantacién de las recomendaciones amitidas en los
informes de Audiioria Inlema de la entidad, como de la Contrakoria Genaral del Estado a
ELs Unidaces depeandismiss.

Supervisar |8 generacién de informes, repores u olros de acuerdo 8 solictud o
requaririenio de las Unidades dependientes de la Jefatura,

Otras que o sesn asignados, pars el cumplimionts de los cbjetivos, atribuciones y
compeiencias instilucionslss.

Resultados Esperados

. Sisternas da adminisirackén y control actualizados e implemaentados
. Racursos uliirades aficeniamonts de acusrdo & la programacsdn operativa anwal
® Buen uso da los actvos con los que cusnts |8 enfidad

Normas a Cumplir

Constitucion Polllica del Estado

Loy N* 1700 Loy Foresial

Ley 1178 de Administracién y Control Gubemarmsntales

El Decralo Supremo N'24453

El Decrolo Supremao M* 0071

Decreio Supremo N* 23318-A Reglamenio de la Resporashilidad por la Funcidn
Publica

LR R

Requisitos del Cargo

Esin owego us da libre nombramiento, perscnal de confianm y designado por la Mixima Autoridad
Ejscutiva da s institucidn.
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Para ajercar asle cargo, dobe cumplir, sdemds de kos requisiios establacidos en la CP.E.

a) Tensr nacionalidad Bolviana.
b} Contarcon titulo en provision nacional en &l drea cormespondients.

Formacin necesara Licenciado en Clenciass Econdmicas y
Financieras yio ramas afines.

Formecikn complementans Dussable Estudios de Post Grado,
Maesiria en droa de su compelencia

Conocimients de pagqueles Mansjo de pegquetes de aplicacisn de
ofimitica (Satemass Microsoft Office Exsl.
Word, Powar Point y obros)

Oiros conpcimienios Exiglble: Un idioma nativ.

Conocimienios obligatorios de normas con
cursos dictacos por la Conralora Generad
del Esisdo o la Escusia da Gestion
Publica: Polibcas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por ln Funcstn Poblica y
Prevancicn de la Viclancia.

Responsable de la Unidad de Activos Fijos

I. Identificacién del Cargo
Denominacidn dal cargo Rasponsabls de la Uinkied de Actives Fijos
Nivel Profesional ||
Ubsicacion DOficina Necional ABT
Depande de Jefatura Nacional de Administracion
Suparvisa o Téenico de la Unidad de Activos Fijos

I Objetivos

Desarrollar ket procesos (dcnicos conforma o establecen s Mormas del Setema de
Administracion de Bisnes y Sarvicios para |a Administracion, mansjo y dispoaicidn da lodos
los bienes muskies a inmuebles qua se tiena an la netitucion.

lll. Funciones Especificas

s Elaborar, planificar y sjecutar ol Plan Esiratégico Institucional (PEI) y o Plan Dparativo
Anual (POA) de ka unidad.

s Promover la conalidad en |a distribucidn, tso y consarvacion de los bisnos mushies
& inmuehies o los servidemnss plblicos dependienies de la instfucabn,

# Realizar & Irveniano fisco ¥ valorado de los activos fijos de a Enfidad de manera
progremada o sorpresiva @ las difereniss éresa organizacionales de la instifucidn con
al fin di varificar ol buen woe y administiracian da los activoe,
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BANLUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Reaslizar la entrega a iravés de actas a los servidores publicos de la ABT los bienes
qus |es waan asighados.

Regutrar y controlar la relacion del Activo Fijo y su asignacién a ios servidores piblicos
guien es responsable de su custodia. protecoisn fleies y mantenimiento del misma.
Elaborar ias acios de devalucién de ios achivos asignados a los servidores publicos de
atusro @ la informacion proporcionada por ks Unided de RRHH.

Realizar al rgestro e identificacidn de todos los benes patrymoniales da la instucidn.
Manianer aciusiiznda ia documentacion comrespondisnis al derecho propistano de los
bienes muebles & inmusbles sujeios a registro en coordinacen con la  Direccidn
Gensral da Asunios Jutldicos.

Efectunr seguimiento v control sobre el sansamienio de s documandacidn legel de los
bienes muebles @ inmusbles suetos & regisiro, en coordinacisn con |8 Direccidn
Genaral de Asunioa Juridicos

Coordinat con la Direccién Gereral de Asunios Juridicos s sisborscién de
Resoluciones Adminisirativas, Convenica y Contraioa de Préstamo da Uso o
Comodato,

Ramitir informacin & i@ Unidad de Coniabllided los regisiros por altss bajss,
actualizacidn, rvalorizacidn y depreciacidn de o activos f§os de | instEucidn,
Cumpir con el procedimianto establecido para la Disposicion de kos bienes dadaos de
baja conforme a las caumsles de inutilzacidn y Otwolescencis que sa encusntra
regiamaniada en ol RE SABS vigente de la insfitucién on coordinacidn con lns dreas
intsrvinkantes,

Realkzar el blckip de la informacidn del Sistems de Adminaiacian de Acthe FRo
vEIAF en forma parkddica

Fortalecer parmaneniaments los controles de saguridad fisica, para ol uso ingreso o
salida da bierves, dentro o fuem de |8 insthucién, veiando sdemds porgus eslios no
saan movidos Infemaments, 0l retinsdos, sin la sutorizacidn y confrod commeapond|ents
Promovar medidas de prevenciin, saguridad vy vigiancia en po de la seguridad da loa
mciivon & través de [ conimefacidn de seguros pars prevenit Nesgos de pordida
escontmica,

Aplic a8 poliiicas y procsdimienics definidos por nofmaliva viganie ¥ BU
regiamentacion para las gestiones del manrtenimento a fin de promover al rendimienio
afeclivo de los blenes en senvicio, evitando su detetion incontrolado, averins U oiroa
resultados indeseables que pongan en resgo la conservacion ded bien.

Emitir repories ejecutivos y operntivos pars &l control de activos filos a requerimienio
del inmedialo supsrior o suparion jerdmuico.

Feallzar ol andligis de factiblidsd legal y conventencla administatla para la
disposicién da bienes, tomande &n cusnts la sluacin legal ¥ ln condician actual de loa
blenos.

Elaborar Informa da recomandacidn sobire fa modalded da disposicion a uiilizsrses de
iodos y cada Uno da los bienes a ser dispucaios.

Gestionar y slaborar la infarmachdn referents a la Incofporacidn de bienes denfro del
Programa Anual de Contrataciones.

Codificar y regimtrar an ol Sistama de Administracion de Acliva Fijo vSIAF los bienes
recihidos msdisnts compras & Incorporaciones por doneciones ywo ransferencisee, an
favor de la Auloridad de Fiscalizacidn y Control Soclal de Bosgues y Terma

implantar las recomendaciones coma resultado de la Auditorla Inferna o extema.

Dor alencidn a solichudes intermas o exdemas que ingresan & s unidad.
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Faslizar in declarncidn jurads d¢ bienss del Estade ante of SENAPE, en los plazos
etiablecidon

Cumglir y hacer cumplir lo sstsbiscido = & Reglamonio de uso, mantenimisnto y
sdministracidn doa veahlculon vigente de la institucitn.

Maniener on forma ordensda, smismatizada y srchivads oda la Socumentacion
panerads an |8 unidad,

Dar cumplimienio a lo sstablecido en & Decreto Suprema N™ 181 Nomas Basicas del
Sistema e Administracsn de Bienes y Servicios. sus Decretos moddficstonos y el
Raglemants Espacifico da la ABT,

Elsboracién de soliciudes y conformidades relacionados & (o8 sefvicion genermies
recurrenies

Coordinar indes sy actividedes da lon senicion ganarsles Mecurmories (sarvico o
porania, carpmisnis, massranzs y @rdnenia)

Gestlonar anle |8 capinterda instfucional ta sishormcidn y reparscidn de mobilsno
previa sobcitud y sprobacidn del misme.

Tener actmiizado las entregas de mobiliano intermo yio extemo.

Lievar un control y registro de las donaciones recibides products de la Responsabllidad
Socisl Empresarial

Reslizar otras funcionss que ke sean asignades por su inmedieio supenior o supeion
jerdmquico.

IV. Resultados Esperados

Vi

Procesos bcnicos conformae o establecido en las Mormas del Seiema de Admnistiacién da
Bisnes y Servicics pars B administracidn, mansjc y disposicidn de benes musbles &
inmuskilss da |a institucidn,

Normas a Cumplir

Nk

A

Constiucién Politica del Estado

Loy N* 1700 Ley Forestal

Ley 1178 de Adminisirncion y Control Gubarmamenisies

Mormas Bisicas de Administracién de Blenss y Sanicios NB 5ABS - 0181

El Decrelo Supremao N'24453

El Decrato Suprema N* 0071

Ley 2027 (Estatuio del Funcionarno Piblico), sua medificacién y reglamentacién
vigesile

Decrelo Supremo N 23318-A FAeglamenio de I Responsabilided por 8 Funcadn
Piblics

Requisitos del Cargo

Formacidn necesaris Licancisdo mn Clencias Econdmicas y
Firtanciaras wWo ramas afined

Formackén complementsnis Deassbls Esiudlos de Post Grado

Exparencia nocesaria 3 afca de axpariencia general y 2 afios y 8
meses de expariencia especiflica
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL 50CIAL DE BOSQUES Y TIERAA - ABT

WANUAL OE DESCRIPCION DE CARGOS

Conscimento de pagueles Manejo de pagusies de aplicacidn de
offmética (Sisternas Microsoft Office Exal,
Word, Power Poind y ofros)
Otras conocamienios Exigibla: Un idioma nafivo.
Conocimientos obligatorios ds normas con
curson dictados por la Coniraloris Gensral
gl Estads o la Escusils de Gestidn
Plblica: Pollticas Publicas, Ley 1178
Responsabiidad por la Funcidn Plblica y
Pravencidn de la Viclencia.
Técnico de la Unidad de Activos Fijos
I. Identificacidn del Cargo
Denominacidn del cargo Técnico de la Unidad de Activos Filos
Mival Técnico |
Ublcacidn Oficina Nacional AST
Dapends da Responsable de ia Unidad de Active Fijoa
Suparvisa a Ningune
. Objetivo

Apoyar en la administracatn eficieniamente los Activos Fijos de la ABT y maniener
ectunlizaso ol Setema de Adminstracidn de Activos Fijoa vSIAF.

. Funclonea Especificas

Raalizar |n verificacidn in silu de |oe bienss para |a =misidn del acia de snirega
correspondiants
Alsnder las soliciiudes de saignacsn de acivos fijos a las diferentes oficines de scusrdo

o diaponibSdad

= Emilir ol acta de devolicién de activos fijos aprobados por su inmadiats superior,
» Elaborar informe da los bisnes an fuesa da use para iniclar ol proceso de baja,

Reakizar inventario fsico in Siu de los Activos Fijos de las dreas organizecicnales de la
institucidn a nivel naconal de acusmda & cronograma aprobado

Realizar i codificacion de los aclivos fjos ingresados por compras, iramsferenclas o
donaciones en favor de la ABT.

Mantenss actuskrads el Sistema de Admindstracidn de Activos Fios vSIAF de acuedo sl
manual da usuana aprabado por e Mnisierio da Ecencmia y Finanzes Plubicss
Gestionar la adquisicidn del seguro SOAT e Inspeccién Técnica Vehicular pars todos los
vehlculos en uso da |a ABT.

Coordinacidn permanenta con ol Seguro y Briker sobre los siniestros do vehicuios y
perdida de equlpos,

Iniciar las gesiionss de aclivacion de las difersnies pollras de seguro anle cualoulss
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AUTORIDAD OF FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

« Elaboracién oe e informacion de los valores de |os bienes muebles & inmusbles para
contretacitn del seguro provia aprobacion de su inmedialo supanor.

« Elaborackin de informes (dcnicos para i disposicion de basnes en sus cilereniss
modalidades previa aprobacién de sy nmedisio suparor.

= Elabomacidn de sutorizacion de ingreso de activos personabes B soliciud del servidor
publico previa aprobscidn del inmedlalo supenon

# Apoyo an m postidn del cumplimiento & lo establecido on &l Reglamanio de uso,

manianimiants y admmistracitn de vehiculos vigenie de la inettucidn,

Realizer obras funciohes gue e sesn salgnadas por su inmedalo supencr o supenar

jrramguca.

IV. Resulisdos Esperados

Obtencstn o=l Sistema de Administracdn de Activos Fljos vSIAF actualizado para amisidn
da informes conliablv.

V. Normas a Cumplir

1. Conglitucidn Polliica del Estado
2. LeyN* 1700 Ley Forestal
3. Ley 1178 de Administracicn y Controd Gubernamantsles
4. MNormas Bésicas ds Administracidn de Bienes y Serviclos NB SABS - 0181
B El Decrelo Supremao N*24453
6  ElDecreio Suprema N* DOTY
7. Ley 2027 (Estatuto del Funcionaro Piblico), sus modificacisn y reglamentacidn
4.  Decrelo Supremo N* 23318-A Reglamento de s Responsabllidad por la Funcidn
Publica
V. Requisites del Cargo -
e
Formacitin necesaris Egressdo en Clencias Econémicas y |73&5-C
Financleras yfo amas afnes. Wi
Formackin complementana Cursos relacicnados al drea
Experencis necesaria 1 afios y B meses de experiencia general
1 aho de experiencia especifica en ol drea
Conocimbento de paquatss Mansjo de paqueles de aplcacdn de

cfimatica (Sisiemaa Microsoft Office Exel,
Word, Power Point y ofros)

Olros conocimbernios Exiglble: Lin idioma natlvo,
Conocimienios obligatoros de normas con
cursos diciados por la Contralorla Genersl
dal Estado o |a Escusin de Gestion
Publica: Polllicas Publicas, Ley 1178,
Responsabilidad por la Funcidn Plblica y
Provencidn de la Viclencia.
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ART

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

.

Responsable de la Unidad de Recursos Humanos

ldentificacién del Cargo

Denorminaciin del cango Responsable de la Unidad de FRecursos
Humanos

Mived Profesional |1

Ubicacitn Oficine Nacional ABT

Dependa de Jefe Nacional de Administracidn

Supervisa & Técnico de s Unidad de Racumos
Humanos ¥y Asisienia de la Unidad de
Recursos Humanos.

Objetivos

Administrar los Recursos Humanos, aplicands politicas y procadimientos astablecidos an
las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Pefsonal de la Ley 1178,
sjecutando sooonas que faciten alcanzer les melas trarsdeas por s entided.

Funciones Especificas

Elaboracidn y ejecucidn de W Planificacion Estratégica Insttucional (PEI) y of Plan
Operalhvo Anual (POA) correspondienta 8 |8 Unidad,

Gastionar la dotackin de los recursos humanos vafificando e cumplimiento del perfil
requerido en & Manusl de Descripcidn de Cargo vigente de la instilucian,

Coordinar y sjecutar o procese de induccidn pam nuevos funcionaros madiante s
piataforma ABT Digital (RRHH), brindado acoeso e informacidn de la reglamentscidn
interna de la institucidn,

Supervisar la afilacion de los fuhcionatios de la Instiucian al Seguio Social de Salud y
*Gestora Pdblica’ da la Segundad Social da Lango Plazo.

Supenvisar el control de asistencia dal personal dependients de la nstitucidn.
(Gestionar la slaboracion de planiles do pago de susidos, retrosctivos, aguinside,
subsidios. comsultorias de linea, personal eventual.

Presantal mensualments arte |mpuestos Macionalss la declarscidn jurada de
impuastos del personal depandients de la Autoridad de Fiscalizacidn y Control Social
da Bosques y Tiarra.

Elnboracidn de planilizs y sclicitud de pago de refrigarics del personal de la instilucisn.
Coordinar con of personal admnisteivo d8 las Dveccones Ceparamentalas y
Responsabies de & UOBTs, los aclividodes rofalves & sus Recursos Humanos
depondientas,

Emisidn de instrucihvo para que & pesonal de plania pressnis sy cronograma de
vecacionss de ia gestién previa sprobacion de su evnedisio superionr y consolidacién
deal programa anual da vacackones a nivel necsonal.

Emisién de instructivo para gue al parsonal de plants slabore su Programa Operathvo
Anual Individual do la gosbon, a iravés de la piatoforrma ABT Dighal (RRHH)
dabidamenle aprobsdo por s iInmedisto wupsrior,
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AUTORIDAD O FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRAA - ABT
MANMUAL DE DESCHRIPCION DE CARGOS

» Emisidn de instructivo pars gue los inmediaios supariones y supericrores jardfguicos
realicen la Eveiuacidn de Desempefic del personal de su cependencia de piaia, de
acuerdo & los plaoos establecidos en e Reglamenin Especifico del Sistema de
Adminisiracsn dal Parsonal vigente.

Proponesr politcas mothvacionakes pare &f parsonal dependente de la institucion
Ejscutar Ios procescs de promocidn, rotacidn, transiemncia y relio dal personal, de
acuardo a o establecido en ol RE-SAP previa sulonzacion de la MAE.

+ Coordmar is slaboracsn y ajecucion ded plan de capacitacion en sus diferentes niveles
para todon loa sarvidores publicos de la entided de scuerda & la necesidad deteciada

s Dar cumplimesnto 8 io establecdo an #l Regiamenio para la Presentacicn Oportuna de
ia Deciaracién Jurads de Blenss y Reniss
Mani|mner
Mantenar actunizado y custodiar el file del parsonal dependiente de | mstifucidn pars
Ia ernisitn oporuna de reportes o informas requaridon

= Dar slencidn a solichudes inlemas o exiermnas a través de informes, comunicaciones
Infarmas, comuniceconss extamas o otros documentas que conlleven & ka atenckn de
lo solicitado.

s  Dor cumplimienio » lo establscido en is Constitucién Politica del Eslado, Lay 1178,
Cédigo Tributario Bolvano y su Reglamenio, Ley del Estaluio dal Funconario Plblico
¥y sy Reglamenio, Reglamenic de |a Rasponsabilidad por la Funciin Plblca,
Reglamenio Inlemo de Personal, Cédigo de élica y normatha viganie aplicable al
ajerckclo de sus funciones.

= Otras funciones que le sean asignadas por su inmadiato superior o superior jerdrgucs,

IV. Resultados esperados

Asspgurar la cormecta gestién de los recursos humanos deniro de la nefftucidn,
promoviendo un ambiants de trabajo conforme ice establocsn las nomativas y politicas
publcas

V. Normas a Cumplir

Constitucitn Politics del Estado

Lay N* 1700 Lay Forestal

Ley 1178 de Admanistraciin y Control Gubemamentales

El Decralo Supremo N*2445)

El Decreto Supramo N* 0071

Lay 2027 Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamants

Decrelo Supremo 28115 Normas Bisicas de Adminkstracikda da Personsl

M:meintumhhwwhhm
Pilib

R

VI. Requisitos del Cargo

Fonmmacian necesaria Licenciada an Cwncias Econdmicas
Financleras y'o ramas afines
Formacin complemantans Despabin Exludios da Post Grado
PDICIEMBRE 2024
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AUTORIDAD DE FISCALITACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Exparencia nocesaria

Conccimento de pagualen

Diros compomianmio

3 afos do axperiencia geneml y 2 afos y 6
MESEs BN aEpariancin especifica =n ia
Administracidn Publics

Manejo ds pagueies de aplicacidn de
ofimites (Shtemas Microsoft Office Exel,
Word, Power Poind y otros )
Exigible: Uin idsoma nativo.
Conocimientos cbligatarios de normas con
cursos dictados por la Contralorin General
del Estado o0 & Escusla da Gestidn
Publica: Poltices Publicas, Ley 1175
Responsabiidad por la Funcidn Plblica y
Prevoncion de s Viclenca

Técnico de la Unidad de Recursos Humanos

identificacién dal Cargo

Denomiraciin del cargo Técnico de la Unidad de Recursos Humanos

Mival Técnico B

Ubicacidn Oficing Nacional ABT

Dapende ds Responsable de la Unidad de Recurscs
Husranos

Suparvisa 8 Minguna

Objetivos

Desarnpafiar lareas operathas y administratives que apoyan & gestidn de e Unided
ge FRHH, coniribuyando & la Implementacidn de politicas v precedimientos
relacionados con el manajo del pereonal de acuerdo A nomMmativa aplicabds Wgente.

Funciones Especificas

Apoyo an los procesos de contratecion.

Recepcidn y revisain de documentos quae ingresan & la Unidad.

Gestionar los file de los funcionarios piblicos, asegurandose de que lodos los
documenios relacionados con su nombramients, prormociones, sancicnesa, lcencias,
anire otros, estén complstos y sctualirados

Apoyar en ol manienimiesio y sctuslizacikdn de a8 bases de delcs del personal,
utiizando los sistemas gue s8 mansja on |8 unided pers regisirar @ informacidn
(nboral y paracnal de koa emplandos de | instfucidn,

Registrar y haoer seguimients de las licancias midicas, permisos. wacacionas, y oiros
fipos dé ausencias de los empleados.

Gensnae (nformes sobve las ausenclas dal parsonal § verilicar que ss ajusion a los
normativas y procedimientos ostablecidos.

DICIEMBRE 2024

154



AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

. Recolectar la informacidn necesaria para |8 slaboracidn de la ndmina, como las horas
rabajacas, permisos, descuenios. y ofros conceptos relacionados.

- Brinder sasiencia 2 los funcionarios pdblcos gue lengan dudas © necesiien
informacidn relacionada con sus derechos laborales, pagos, Irimiles administrativos,
L [

. Apoyar &0 i3 slaboracién de informes penddicos sobre @ gestidn dal personal, como
osiadisticas de susenciss, rotacién de personal, resultados de concursos, entre otroa.

. Redactar y archivar documenios relacionados con ks procesos de recursos humanos,

. Apoyar an n-m actividades de formacidn y capachaciin o
mﬂﬁﬁmmlhmnhhﬂ:ﬂn i

. Lizvaf un control capachacionass reallsadas da (1]
mumv-mh“ﬁ-—wﬂﬂ_‘mﬂ o s

" Assgurarse 02 que loa procesos y politicss de RRHH sa leven a cabo da acuerdo con
las normativas y disposicionss del Estado y ia insteucian plblca

. Gestionar tramitas anie otrms nstituciones coma ia Caja Nacional de Salud, "Gestors
Piblica® ce la Segundad Social de Largo Plazo y oltras de scuerdo @ necesidades y

requerimisntos qus correspondan,
L imrmhmﬁhiﬂmﬂhywhﬁﬁnﬁdmnﬁdﬂnmh
emisidn da inforrnes ¥ cerificaciones requerides, cuando cormesponda.

. Elaborar el programa anual de vacaciones de los servidores publicos
. Dtras funciones que le saan asignadas por su inmedalo superior o superior jerdmuico

IV. Resultados Esperados

. Contar con los regsires de ssistancia e informacién del personal sctualizada, sdemia
de la atencién oportuna a solickudes relacionadas con los procesce de recursos
hisriaincs.

V. Normas a Cumplir

Constitucian Politica del Estada

Ley N* 1700 Loy Foresisl

Ley 1178 de Administracidn y Control Gubemamentales

Ley 2027 Estatuto dal Funcionario Piblco y su Reglamanta

Decrelo Supremo 28115 Normas Bésicas de Administracion de Personal

Oscredo Suprema N* 23318-A Reglamento de la Responsabiidad por fw Funcite

o T

Vi. Requisitos del Cargo

Formrmaciin necasaria Técnico Supanor en Canciss Econdmicas
o ramas aflres.
Fommacién compiamentaria Cursoa miacsonados al d4rma
Experi=ncia necesaria 1 afic do mxperiencia genaral y 8 meses deo
expenancia especilica en Administrecisn
Priblica
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AUTORIDAD OE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Conocimienio de pegustes Mansjc s pagquelss de aplcacdn de
ofimitica (Sisternas Microsofft Office Exml,
Word, Powsr Point y otrog)

Diros conocmiantos Exigltsia: Un kiomn native.

Conocimientos cbligatonos de normas con
cursos dictsdos por la Contrakoria Genaral
del Esindc o lm Escuels de Gestidn
Piblica: Polticss Publicas, Lsy 1178,

Responasbilided por W Funcidn Plblica y
Prevencién da la Viclancia.

Asistente de |la Unidad de Recursos Humanos

idantificacién del Cargo

Denominscidn del cargo Asisienia de la Lnided do Recurson
Humnnos

Hivel Asigisnbs |

Uibicacion Oficing Nacional ABT

Dapends de Responsable de I8 Unidad de Recursos
Humanos

Supsarvisn o Minguno

Objetive

« Brindar apoyo en la gestion de los Recursos Humancs, colaborendo en ka aplicacion de
polllicas y procedimienics estableckdos en las Normos Basicas del Sistema de
Adminiztracién de Personal de |a Ley 1178, y asisbendo &n a ej@cucidn de accionas
qua conttibuyan sl cumplimianio de las metas irezadas por is enfidad,

Funciones Especificas

Coadyuvar en s tareas reallzadas por el Responsable de la Unkdad de RRHH.
Coardinar In admisién & incuccion de pereonal

Mantoner y actualizer los registros y archivos de peracnsl.

Controlar, eisborsr y archivar lns planilas de susldos, mintegrn, sutsidio y sguinaido.
Coordinar con su jefe inmediato Ia elabomcidn de su POAL

Apoysr con e personal administratvo de |es Dérecciones Doparamentales y
Responsables de la UOBTs, en e ncihvidedes relaves & sus Recursos Humanos
dopendieries.

« Recabar la Informacién necesaria para la Preserdscdn Oportuna de la Decloracidn Jurada
da Blanes ¥y Rentan

Gespdn de documantos laborales.

Mastenimisnto de s base de datos de empleados.

Supervisar ol control de asistencia del perscnal dependients de |a instilucion.

Asistenca en ol procéso do reclutamienio

w B B @ W @
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AUTORIDAD OF FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V.

s 8 & @

nsttucion

Resultados Esperados

Publicassbn de anuncios ds trabayo.

Coordinar curscs de natrusesdn

Gestionar la dotacidn de los recunos, pare el buen funconamiento de la Unidad.

Apoysr on (a staborecadn de planillas y solictud de pego de refrigerios del personal de ln

WGW!HWW-INW.

. Un servicic de apoyo scminisirative sficients y oportuno, gusrdando confiabilicad
respecio a la informacién confiada & su camgo.
Un sistama de srchivo conflable y oportune.
Pocumeniacidn sujets o coniral y seguamsnbo.

Normas a Cumplir

1. Ley N* 1178 Administracion y Control Gubsmmarnental
2 Ley N* 2027 Estatuto del Funconario Piiblico
 § Ley N* 2104 Modificatona al Estatulo del Funcionario Publico

Requisites del Carge
Fonmacin necsaania
Formackdn complemantania
Experiencis necesarip

Conocimients da paguntes

Diiros conocimisnios

Bachiller o eshudinnte uhivarsitano
Prolocolo y buena atencidn al pdblico

8 mesas de expariencls genaral y 3 mesas
de axperiencia especiice

Manejo de paquetes de aplcacdn de
ofimédtica (Sistemas Microsoff Office Exasl,
Word, Power Poinl y ofroa)
Exiglble Un dioma nativo,
Conocimienios obligeiorion de normas con
cursos dictados por la Contralota Genaral
dol Esiado o la Escuela de Gestidn
Pibfica: Politicas Publicas, Ley 1178,
Responsabdidad por ia Funcidn Plblica y
Pravencidn de la Viclancia.

Responsable de la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Identificaclén del Cargo

Danominacidn dal cargo
Hival

(s

LR &
e
ﬂ.v

-

£ i)

;: |
Responsable o8 s Unided de Adeuisiciones @

de Bienos ¥ Sendcos
Profealonal 1)
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Uiblcackén Oficina Nacional de ln ABT
Depende de Jufe Naconal de Adminintracian
Supanvias 8 Técnico de la Unided de Adquisicionss ds

Bienes y Serdcios ¥y Encarmgado da
Almpcsn

. Objetivoa

Dar atencidn & las soliciudes ds compras y contraiacionss de bismnes y senatios.
Apcyar sl Responsable de s Uinided madisnts |s stenciin oportuna de los requerimisntos,
manienmmienios y'o reparaciin de benes y senicios.

lil. Funciones Especificas

Analizar y Ejecutar la contratacian de bienes y senvicios de acuerdo a requenmentos
aprobedos por al RPA o APC y gue cusnien con canilicaciin presupuestaria o fin de
parantizar ol normal desamolio de actividades de la inetitucidn.

Aprobar ia exigiencla 0 nexistencls dé beenes o servicios en el mencado virtual da s
plataforma SICOES,

Aprobacibn del formudario de Soliciud oe Bienss y Senvicios pama obtener la
cartificacidn preaupusstania

Aprobacisn da soliciiud do documentacikin a empresa sdjudicada por el RPA

Verficar y contrastar la documantacion que prasenta ia smpresa adjudicada.
Ejecucitn de manienimientos de activos de acuerdo a requesimienio de la Unidad
Schiciants.

Esboracidn de procesos o8 contTEiecion de ssnacios generales recumenies des
scuerdo a les Normas Basicas del Sislerma de Administracion de Bienes y Servicios y
su Roglamants,

Dblencidn da colizaciones de blenes o servicios an 8l marcado tradicional de scusrdp
a las especificaciones técnicas ¥ leminos de mfersncla presentados por la Unidad
Solicitants,

Efectusr ol andlisis de costoa de inaumos y servicion pam soliciter la sdquisicidn da
bienes y servicios.

Marndenar actualizads &l listado de provesdores segln grupo de scivos, consullora y
requedimianios, para gue & irevés de ia US| == mantenga actuairada In pagina web
instituckonal anuaimentn.

Elaboracién y sjecucidn del Programa Anual de Coniralaciones (PAC) de blanes,
senvicios § consutiarias & nivel nacional

Lievar & control ¥ maniensr actualizada la documentacion sobre los procesos de
adglisicidn da blanes y ssracios en forma fisica y digital.

Praparar la documentacion previa y realizar loa trémiles adminmtrativos que demandan
la sjecucién de loa procescs de conirmiackén de blanes, obras, servicios generaiss y
mnn!nﬂnh“hqhmmmﬁhﬂmm
legales wvigonies y on la reglamentacidn especifics de la Autoridad de Fiscalizacién y
Control Soclal de Bosgues v Tiema
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MAMUAL DE DESCRIPCIOW DE CARGOS

= Rocbir ios bisnes y servicios genorales coniratados y verificar sl los mismos cumplen
con o establecido sn isa sspecilicacionss Wcncas sinborades y documenios de
coriratacidn

= Gestionar |a soliciiud de pago de o feciurss por consumo o8 sarvicios basicos (Agua.
Luz, telefonia, mtermat ¥ cumar) da b oficne nacional y Depariamental Santa Cruz de
la Auioricad de Faecalizacion y Control Social de Bosgques y Tiema.
Brincar apoye logistico disponible o laa distintas dependencias de la institucion
Coordner con iss unidedes solicitantes respecto a los requenmianics de compras de
Barvicion y bisnas

« Capacitar al nivel operativo, an sl drea de su compelencia sl personal dependients de
Is LABS.

Supervisar la sjecucitn de servicios y obras contratados

Ejecutar &l mantenimionic de las instalacionas da |a Oficina Nacional

Supervaar el manejo de Almacén

Coordinar con ol Encargado de Amacén o reporte mensual de existencia on al

almacén

s Gestionar los pagos corespondienies & los sorviclos de scuerdo & informe de
actividades y conformidad dal mismo, emitiio por la Unidad Solicitanie.

Saliciiug y descargo de londos en avance da acusrdo a necesidad.

Tramitas alias y bajas de Ineas ielefanicas e inlermat 8 nkval nacional da ls institucion.
siaborer soliciiudes de pago del personal de serviclo sdjunisndo docurmentacion
respiratoria.

« Elaboracion de solictudes y conformidades relacionados a os servicios genarsies
recurmanias (Senvicko de limpiaza)

» Coordinar iodas las actividades de los servicios generales recurrentes (servicio de
limplaza),

« Dar cumplimienic a lo establacido » ko establecido en las Normas Bisicas del Sisterna
de Adminisiracion de Bienes y Bervicios, Decrsio Supremo N° 0181, sus Decreios
medificaionos y Reglamenio Ezpecifico vigenia.

* Otras que le sean asignadas, por su inmadisto superor.

IV. Resuliados Esperados

Adquisiciin de blenes y sarvicios realizados de scuerds & procedimients y normativa wEay
wgenis, “ﬁﬂ.'.:

V. Normas a Cumplir

Constitucain Polltica del Estado

Ley N* 1700 Loy Forostal

Ley 1178 de Adminiatracidn y Control Gubemamantales
El Decrelo Suprema N* 24453

T
-

NN

El Decralo Supremo N® 00T1 PEAD o
Normas Basicas de Administracidn de Bienes y Servicios NB SABS - 0181 5
Decrelo Supremo N* 23318-A Reglamanio de la Rosponsabilided por W Funcibn @
Pibica
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DE DESCRIPCION DE CARGOS

Vl. Requisitos del Cargo
Formacin necesans

Formasibn complernantaria
Exparoncs necesana

Conocimeanio de pagueiss

Ditros conocimlenios

Licencindo en Clencias Econdmicas ¥y
Finmnciaras y/o remas afines.
Dessable Estudion de Post Grada

3 mhos de expenancia ganeral y 2 ahos y 6
migses de axpaniencia espocifica

Mansjo de paquetes de apicacdn oo
ofrnética (Sstemas Microsolft Office Exel,
Word, Power Point y ciros)
Exigible: Un idioma nafhe.
Conocimienioa obligaiorica da normas con
curson dictados por @ Contralorda Ganaerai
dal Eatsdo o la Escusls de Geslldn
Publica: Politicas Publices, Ley 1178,
Responsabilidad por la Funcadn Publica y
Prevencitn de la Violencia,

Técnico de la Unidad de Adquisiciones de Bienes y Servicios

L Identificacidn del Cargo
Denominacién del cargo

Mival
Libicacicn

Dapende da
Suparvisa a

I Objetives

Téenico de la Unidad da Adquisiciones da
Bianos y Sendcos

Técnico Il

Cficina Nacional ABT

Responaable Unidad de Adguisiciones de
Bienes y Sanvicios

Hinguno

Dar atencidn a las soliciiudes de compras ¥ conirataciones de bienes v servicion.
Apoyar sl Responsable da ls Unidad modiants la stoncidn cportuna de los mequerimienios,
mantenimienios yo reparacidn de bienes y servicios

. Funciones Especificas

+ Fnalizar ins consullns de precio refersncial sn #l mercado vitual dal SICOES y mercado

tradicional.

« Elaboracién de formularie Solicitud de Bienes y Senvicios (SBS) para ks oblencidn de

cartificacdn presupussiana.

» Apoyo en la elaboracidn de la nota de adjudicacidn para revisidn yio aprobacian del RPA
» Aboyo o la alaboracidn de solicitud de documaniaciin a empresa adjudicada.
= Apoyo an la elaboracidn de la orden de compra y onden de sendicio pora rEvacn §

aprabaciin dal RPA.
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL S0CIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ADT
MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V.

Gestionar &l ingreso de ioa benes adjudcados a almecién

Apoys en |a slaboracion del formularnio de solicitud de pago de bishes o sericios
adquiridos para aprobackn y gestion de frmas autorizadan

Coordinar con las unidades solicitanies la adquisicién de blenes y sarvicios en caso de
SOr Necoaio.

Apoyo en la elaboracitn de soliciud de pago de facluras por consumo de Servicios
bdsicos (Agua, Lur, ielefonia, iniemet y currer) para aprobacion de su inmeadisio
Elmboracion do descargos de fondos en mvance, reembolso parm aprobecicn por el
inmaciaio suparior.

Apoyo an la sUpervision 8 la ejecucion de senvicios y obras contratados

Ejecutar o mantenemianio da las insielaciones de la Oficna Nacional de acuerdo &
requesrimisnto.

Digitalizacitn y Archivo de Ia documantacion cotrespondisnie 8 proossos de sdjudicacion
da hisnes y sericion.

Oiras que le sean asignadas por sy nmedialo superion o supersor EriquEcn.

Resultados Esperados
=  Compras y contretaciones comeciamenta realizadas en of marco de la Loy,

Mormas a Cumplir

1.  Consfuckdn Politica del Estado

2. Ley N" 1700 Ley Forestal

. Loy 1178 de Adminisiracin y Control Gubamamaentales

4, El Decrato Supremo N* 24453

§ B Decreto Supmamao N° DOT1

6.  Decrelo Supremo N* 23318-A Reglamenio de la Responsabilidad por I Funcidn

Plblica

Requiaitos del Cargo

Faormacién necesaria Egresado o Téenico Superior en Clancias
Econdomicas y Financierna ylo rmas
afines.

Formacién complemantaria Cursca relasionados al diea

Experiencia necsssris 1 afio de experiencia general y 6 meses da
axperiencia sspecifica

Conocimiento de paguales Mansjc de pagueles de aplicacin de

ofmatcs (Sistemas Microsofl Office Exal
Word, Power Poind y ofros)

Otros conocimisnios Exigible: Un Idiomea nativo.
Conocimisnios obligatorios de nonmas con
cursos diciados por Im Contralora Genaral
del Estado o la Escusls da Gestidn
Pibiica: Polticas Publicss, Ley 1178,
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CARGOS

MANUAL DE DESCRIPCION DE

Responsabilidad por ls Funcion Poblica y
Provencion de la Violencis

Encargado (a) de Almacén

I.  Identificacién del Cargo

Denaminacén del cargo Encargado (a) de Akmacén
Nival Asistania |
Ublcacidn CHicina Maclonal ABT
Depende de Responsabie de s Unided de Adquisicionas
de Bisnas y Sanvicios
Supsirdza o Minguno
. Objetives

Ls adminsstracién de slmacenes tiene por objetivo optimizar la disponiblidad da blanes
e consumo, & conirel de sua operECIDnEd ¥ |8 mmimizectn de los coslos de
simac=namisnio administrando eficients y eficaz s bienes y sarvicios de la ABT

ll. Funciones Especificas

Efectuar la sdministracién del Almacén con sconomis, eficencs y eficacia

Proceder @ |a recepcién de materiales y suministres y su registro an el sistema do
almacenes para #lecics da control y resguardo de los referidos bienes, dervados de
lof procesos de conirelackin y compras, mediante ol formulario de ingreso e
almacenes, vorfficando s documaniacién de respaido (facture, nola de remisidn,
cortificacin preaupuesiaria, orden de compra-contrato, salicitud de compm).

Vesificar y clasificar sl material eciido coleiando con las especificacionss técnicas dal
requerimients: calided, cantidad, precio y condiciones, emitendo un acta de
ennformidad.

Eslablecer ¢ implantar mélndos eficaces de identificacidn, clasficacsdn y catalogacitn
de bignes por Hems,

Efscluar &l almscenamisnto medianie la msignacidén de espacios segin ka clase,
rotacion, peso y volumen da los bianes.

Realizar o regisiro de ingraso y salida de los materiales y suministros, en el ssisma
computarizado exislents, deblendo respaldar esle procedimisnio con fa docurmentaciin
partinants.

Electuar ls disiribucién figica de lce bienes de consumo de scuerdo & los
requarimienios de ins diferenies unidades, actualizando |os registros comespondientes,
Realirar &l control flsico de exstencias y &l colsjamieno documental, mediante b toma
da imniarios penddicos.

Cumpds con las medides de higiene y sequridad industral, consicerando los aspacios
minimos establscides &n al articuls 138 da las NB dal SABS.

Efectuar @ contol de exisiencias pam evitar desabastecimionio o sobre

atEstecimienio da metenalas
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ART

MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Establecer medides de salveguada para precaubelar los benes y avitar el deterior de
los mizmos.

Aplcar todos los procsdimisntios establecidos sn &l Capitulo 11 “Administracion de
Almacenes” dal D.5. 0181 Normaa Basicas del Sisiema de Administracion da Bienea y
Servicios NB-SABS.

Asignar codigos & los maleriales y suministros que ingresan por primers vez de
scusrdc @ la clasificacidn por pariida presupuesiatia vigenis y ceriificacion
presupussiana, para  su  ublcaciin, werificacin y manipulss, maniEnendo
permansnismaents actusiizado ol sistema que genera el kardex digital.

Conirolar y reviaar perddicaments (88 scdsisnciss s malonalss y suminisiros
coniresisndo con o repories del sisiems y los saldos remilidos & I Unided
Financier.

Levantar inventanics fisicos penddicos de materiales y suministros scstentas an los
blmacesnss, pars colsjarios con & Mardes de axisienciss, respaldsdos con s
documaniacidn respeciiva (Taciurss, notas ds remisidn, certificacién presupussiana,
bfden de compra-contralos, solicitud de compra),

Roalizar ol iInventano de materiales y suminisiros, an forma semesirel con paricipaciin
de la Unidad de Coniabilidad y an calided de obsarvador la Unided de Audftoria
irderma, emildndoss pars asts fin &l acis cormespondiants.

Presantar mensualmente un reporie consolidado, fisico valcrado del mes con el
objetivo de contabiizer sl movimisnio de simacenss y remitiio 2 @ Unidad de
Contabilidad,

Entregar maleriniss y summimiros segon formulano de pedido, debidamants autorizado
y Armado por ks insiancies comespondlenies.

Planificar las compras para slock, como resultade de un andlisls de indices de
consume, de modo que se asegure la provisidn de materiales necesanos, & fravés de
la gestitn de existencias y segin disponibiidad presupuesiaria.

Ejocular ios procsdimienios de baja de bienss de consumo obsoleios o en desuso, de
scusrdo a lo establecido an la NA SABS

Manisner un sistema de archivo cronoldgicaments ordenado de formularics e ingresos
¥y anlkdas de matanales y suminsiros

IV. Resultados Esporndos

Bienes y sendcios da la ABT administrados de manera aficlents y eficaz

Normas a Cumplir

LR A

Consfitucion Politica del Estado

Ley N* 1700 Ley Forestal

Ley 1178 de Administrackin y Conirol Gubsmamanialos

El Decreto Supremo N* 24453

El Decreto Supremo N* 0071

Decreto Suprams M° Z3318-A Reglamenic de ia Responsabiided por la Funcidn
Publics

Requisites del Cargo
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE DOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Formacian necesana

Formackn complarmentaris
Eaperiancia necesnris

Conocimients de paquetes

Egresado o Técnico Superor en Chncies
Economicas y Financierss ylo mmas
ofines.

Dessable usc da pagueiss de computacion
0 mased de experiancia genaral ¥ 3 meses
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

UNIDAD DE SISTEMAS DE INFORMACION
Responsable Unidad de Sistemas de Informacion

L. identificacién del Cargo

Danominacin del cargo Responsabile Unided de Sistemas de
Informacion

bl Profesional 1|

Ubicacsdn Oficina Nacional ABT

Depende de Director Genersl de Administracion y
Finanzas

Supervisa a Hingung

l. Objetivos

instalar, configurar, sdminisirar y supervisar el ceniro de daios y la Infrsestrucirs
lecncidgica de la insilucitn, como ser servidores, computadoras, dsposfivos de
interconesddn, infraestructura de red, dispositivos terminales, etc; con el fin da gamnizar
un correcto fiuja de la informacion y funcienamiento comlinua,

Dessmoliar @ implemaentar sistemas, aplicaciones o hemamisrtes mformiticas para o
manejo de la nformacidn insiliucional, que gerantice &l comecio simacenamianto y
seguridad de la mama, que permila la sulomalizaciin y agilizacdn de procescs, y o
carecio flujo de informaciin dentro de L instiucdn y con usuarncs extemos,

Aealizar o mantenimienio de equipos y sopore lécnico para resclver problemas
relscionados con hardware y softwam, a los luncionarics da la instiucion a nivel nacional

. Funciones Especificas

» Elsboracitn y ejecucisn de la Planificacién Estratégica Institucional (PEL) ¥y Plan
Oparativa Anusl (POA) de la Unidad.

= Elaborar poliicas y procedimisnios internos, en bass a normas (écnicas y astdndares
racionales yo intemacionales, pars ol cormecio uso de las activos informaticos. “ry

« Desamolir sistomas, splicaciones ylo herramienias Informaticas, para la mejora de s u&_{_
gesiién de la informacién de la entidad, en base & las necosidades y requeTimismios
establecidos v axpresados por o8 usuarios del sistema.

+ Reslizar pariddicaments ol respaido do archivos insfitucionales y bases de datos de
sistemas informiticos, sigulendo métodos villidos y procedimienios de seguridad de
informacin.

« Resiizar el soporte y asislencia iécnica a los funcionarics de (s entided, en shuaciones
da fallas de hardware 0 manejo de aplicaciones.

« Facilitar ol acceso a la informacién almacenada en funcidn de las necesidades de las
difarentes dependancias de la entidad. previa autorzacin cormespondienie. /"ﬁ”_?\t,}

+ Fealizar la revisidn y monitoreo de las nstalaciones y equipes dal centro de dalos de la %

aridad.
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MANUAL CARGOS

DE DESCRIPMCION DE

Desarrollar y mantener actuallzato el sitio web institucional, en coordinacidn con la
unided de comunicacibn, &n base & ia informacion licnicd, administrativa o jundica,
gue lns diferenios JUrBCCIONES PIOPONCnen & o enided.

Capacitar o entregar matenal didéctios wo manuales de uso & los ssuarion inlamos,
sobre ios simlemes informilicos de la endciad

Realzar mantenimionto a los sistemas o hemamientas informaticas, en base a mejoras
soliciincos por los usuarion, o por mNovacion iecnalogica

Oiras que o sean asignadea. pars o cumplimiento de jos objetivos, alribucionss y
COMprel=nciss meifuconakes.

IV. Resultados asperados

L

® & & & @

Satamas de informacion desarrolisds corflable y en funcionsmianto

Personal de ls USI y unidsdes operatives sdecusdaments capacitades on & manajo
da infarmacian

informackin en formato digital @ impresa aimacensda en forma segura y confinble
Bases de dotos perrmaneniemenis aclualizados

Bervidores y PC en perfecio funcionamienio

Red de Area Local con conectividad oplma

E! Sino Web de la ABT permananiements sciusiizado

Normas a Cumplir

o

Ley N* 1700 Ley Forestal

El Decrelo Supremo N* 24453

El Decrolo Supremo N* 00T1

Ley 1178 de Administracian y Control Gubsmamantales

Deciwlo Supremao W* 23315-A Reglamento de la Responsabiided por la Fuscidn
Pitlica

Requisitos del Cargo

Formackdn necasans inganisls da Sistemas, Informiliza yo
rafmas alines

Formeciin complementaria Cursos relecionados al drea

Exparancia necesara 2 afios y 8 mases de axperiencia geneml y
2 afos de experiencia mspecifica

Conoclrmianto dé paguslss Mansls de pagusies de aplicaciin de
ofimitica (Gistemaa Microsoff Office Exel
Word, Power Point v otros)

Diroa conocimismios Exigibia: Ln idioma nativa.

Conocimientos cbiigatorios da normas con
curos diciados por la Contralorla Genesal
del Eslado o la Escusls de Gasfidn
Plbliear Polilicas Publices, Ley 1178,
Responsabilidad por ja Funcién Pdblica y
Prevencidn de la Violencia
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIFCION DE CARGON

DIRECCION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ
Director Departamental Santa Cruz

Identificaciéon del Cargo

Denominacion del cargo

Hival

Uibicacion Direcesdn Departamentsl Sents Cruz
Depeande de Direcior General de Manejo de Bosgues y

Supervisa a Sacreiaria DOSC, Choler DDSC,

BfEfE]
hsig
H]
e
i
E&gﬁg

idendificar y analizar los riesgos que afecian la gesiién de Ia DD y UOBT

Funciones Especificas

Elabomcidn y planificar ¢l PE| y &l Plan Opemtiva Anual (POA) de s Dirsccitn
Cumplir la Constitucidn Politica del Estado, las leyes y toda normativa aplicable al
ejerciclo de sus alfbucones

Reptesentar o in Autoridad de Fiscalizacidn y Control Socal de Bosques y Terra ants
I=s intituclanes y arganizaciones a nivel departamantal
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

- & & 8

L ]

Asumir & idemzgo departamentsl &n ko gue concleme al desamolic Integal ¥
susisntabile da loa bosques y tierra, deniro da lss competencias de la Autoridad de
ermswumm_rfm

Fortalecer @ incremantar allanras estratégicas con aciores y usumnos foresiales y
agrarios para o maneje Inlegral ¥ sustentable de bosques y temas

Orientar @ influr para que los eclores deparamentsies cosdyuven, involucren y se
compromatan en &l desamollo integral de las bosques i Hemas

Supervisar @ les unidades operaiivas de bosgue y tierra de su jurisdiccidn pars
parantize” sfciancin on 8 Mancadn & o8 USLBRoE

Oriantar a las UDBT sobre politicas y esirategias nacionales y departamentales
ralacionndas a la geatldn integral de bosgues y Germa

Sistamnatizar la informacidn remilida por las UOBT a nivel depariamental

Manajar un sisiema de seguimisnio aciualizado en las dreas de sy competencia
Controler y almenter ia digiskrscidn de o8 instrumenios de gesiidn, on & baso de
dalos y archivos en sl marco da su compalencia

Cumpilir y hacer cumplir Ias directrices & insructivos emitidos por los niveles ejeculivas
Suministrar nformacién al ssiema de moniloreo de las acthvidedes en bosgques y
Harras

Planificar  implementar acciones destinadas a fortalecer la capacidad de gestidn
oparatve

Orignior lns consufias realizadas por el personal operallvo

Hacer seguimienio a los resultacos amergontes da los insscionias forestaies
Ejecutar y hacer ssguirnionio a kos rmeultados do las inspecciones forestiaies y agrarias

Cocrdinar y plandficar la ejecucion de estraleg:as disefadas en los niveles ejecutivos
do ln enlidad

Suparvisar y apoyar in cakdad de gestidn de laa Unidades Forestales municipales
Elaborar o implementar normas ¥ procedimienics departamentales paro faciitar o
acceEsa ol uso suslentsble de los bosques y temres

Proporcionar informacidn & los niveles nacionales, deparamentales, municipales y
control social

Regisim de profesionales ausillams y ampresss forestalas y sgranss

Inicias ¥ resolver procescs sumarios sdministralivos en primera Instancia por
contravenciones al ridgimen lorestal y agrano an & ambilo de su competoncia terrilaral
Disponer o remals o venis directs en |8 vin sdminisiraiiva del producto foresial
decomisado provisional o definifivaments en loz procesos adminisiralives de su
compalancia, dentro los plazos entablecidos en |a reglamentacion espocial
Capacitar on normatvas forestales y sgraras » nivel interinetitucional, agenies
sunllnres ¥ usuanios

Elaborar informe semesiml, anual y & requermienic pam presaniardoa o (ae
Direcciones Macional o Deeccidn Ejecutnm

Denunciar anie s UTLCC todos los acios de corrupcidn y /o falla de iransparencia
Otras gue le seon asignades, pars el cumplinienio de los objefivos. siribuciones v
compalancias instifucionales
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V. Resultados Esparados

. Direcciones Depariamentales y Unidedes Operiives de Bosques bDajo s
dependancia geationado eficienismanis.

V. Normas a Cumplir

Consiftuciin Politics del Estado

Ley N* 1700 de 12 de julio de 1996, Forestal

D5 N* 28215 de 2 de agosio da 2007, Reglamento de la ley N* 1715, modificada

por la lay N* 3545

Loy N* 2341 de 21 de abril de 2002, Lay de Procadimienio Administrativo.

Ley N* 337 del 11 de enerc de 20113, de Apoyo a la Produccidn de Alimenios y

Restilucion de Bosquas

Ley 1178 da Administracisn y Control Gubemamentales

Loy N 004 de Lucha conira s comupcidn, Enriquecimients llicho & investigaciin de

Fortunas “Marcelo Qurogs santa Cruz®

D5 N* 0DOTY da 03 de abril de 2000, Crea lss Auloridades de Fiscaliracion y

Contral Social

a D.5. N* 24453 da 21 da diciembre de 1998, Reglamento General de la ley Forestal

10 Mormas Técricss Resglamentariss, Procedimienios, Instructivos, Direcirices y
Resoluclones Adminisiralivas vigentes.

" Dacrelo Supremao No, 23318-A Reglamenio de la Responsabllidad por la Funcién

Publica

NP s wNe

V1. Requisitos del Cargo

Formacion necesaria Ingenieria Fomstsl yio ramas alines o
Leanciatira sn Derscha.

Formacién complementara Desasble Estdios de Post Grado,
iMaesiria an drea de su compatencia

Exparencia necesaris 3 afics do experiencia general, 1 afio de
expanencls especifica.

Conpaimisnio de pagueies Procesamianio o Taxtn, Hojas
Elecirdnicas; Gestidn de Proyecios

DOtroa conoclmbenton Preferiblements ©f  [Soma  nativo

Conocimientos cbligatorios de normas con
cursns diciados por la Contraloria General
del Estndo y olms normas obligaionas
vigenias para los funcionarios pdblicos

Secretaria Direcclén Departamental Santa Cruz
. ldentificacidn del Cargo

Denaminecin del camgo Socretaria Direccidn Departamental Santa
Cruz
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSCOUES Y TIERRA - ABT

MAMUAL D€ DESCRIPCION DE CARGOS

I,

Mivai

Téenicn il

Uibicacian Direccidn Depanamental Santa Cruz
Depande de Director Departamental Santa Cruz
Supervisa a Hinguno

Objetives

Resguardar y manisner actuafizado ef mgisiro y archivo de iods la documentacidn
procesada por &l Despacho de la Direccidn Departementsl

Mantaner la ressnm y confidencialidad

Velar por s imagen oe ia enficed

Funclones Especificas

- .

Recibir, regisirar y satematizer |a documentacion que ingresa en el dia y hacer
conocer 8l Direcior Dapartamental

Manlanesr y resguardar los srchives de la documeniacidn derivada » las Direccion
Maciormal y Direcciones Departamentaies

Entregar inforrmacidn flsica y digial a las oficines operatives, ssegurando su recepcidn
Proporcionat informacion sdministrative o los usuarios forestales

Orlentar, an los cascs que cormesponda, scbre of astado de trdmites y requanmienics
por parie del perscral de (s ABT yo personal axterno

Apcyar on ¢l irdmfle de vidicos y pesajes para ol Dsractor Dapartamental

Archivar la cormespondencia y documentacidn del Director Departamento

Vigllar &l busn uso de los slsternmas da comunicacion en la Direccién Departarmental
Ragistrar y conirolar s agenda ds reunionss y sudsenciss del Direcior

Registrar y remitir la documentacion que egresa de la Direccién Departemental
Marmtensr sclualizado ol sistema de srchivo, tanio an fisico como digital, da la
documantacidn gue ingrese o sas generada por osta instancin

Velar por &l comacio uso da los matsrsles y blenss de su unidad

Lizivar un regisiro de aclivos a cargo de In Direcclén Depanamental

Tomar los resguarios necssarios sobre la segurdad fisica de s documentacidn,
informacidn y activos de su unidad

Cumplr otras funciones que e sean especificaments delegadas por al Direcior
Deparimmental

Resultados Esparados

Un servicio de apoyo administrative eficiants y opartuno, guardsnde confldenclalidad,
respacto & la informacidn confiada a su cargo
Lin slétema dé archivg confiable y oporfung

Documentacidn sujetn a confrol y seguimianio

Normas a Cumplir

1.

Ley 1178 de Administracidn y Contral Gubernamentales
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MAMUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

2.  Decrsto Supremno N° 21318-A Reglaments de la Responsabidad por la Funcidn

Pubhca

Requisitos del Cargo

Formacin necesarnia Secretanado Epcutivo

Formacssn complementana Protocoko y busna stencidn sl pdtilico

Experiancia necesaria 1 aflo de eaperiencis general y 8 messd de
axperisncia  especifica  en  entidades
Pubbcas yio Privadas

Conocimisnto de pagueies Procesamianto de texto, Hojes slectmnicas

Diros conocimienion Proferibiements un  idioma  nativo
Conocimisnios obligeionos da normas con
cursos dictagos por la Contralora General
tel Estndo y otms normas obligaiorias
viganiea para los funcionarios pdblicos

Cheofer Direccion Departamental Santa Cruz

Identificacién del Cargo

Danominackn del cargo Chofer Direccién Depadamental Sania
Cruz

Hivel Técnico Il

Ubicaciin Direccion Departamental Santa Cruz

Dapanda da Director Dopartamental Santa Cruz

Supordsa a Hinguno

Objetivos

. Faciliter &l movimisntn dsl Director Departamental en o cumplmisnic de sus
especiiicas stribuclones
Mantener en Gpbmas condiciones de funcionamiznto of vehiculo
Resguardas la segurdad fisca del vehiculo

Funciones Especificas

w Traslsdar al inmedisio superior o 8l personsl que ss e esigne donde se e Indigue y
requinra su presencia con (ines de frabajo

. En comisionas de vieye prestar cooperacidn al personal tonico &n l&s labores da

manisnimisnin y conirol de estaciones

Raalizas ol mananintienis de & movlidsd ssgnads

Apayar en algunas labores & la secrotaria

Alpndar oiraa Instrucelonss del iInmedlato suparior

Procurar ol busn y correcio funcionamiznio del vehiculo a su cargo

Elgciuar diaramenie la impleza del vehlculs & su carga
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MAMUAL DE DESCRE*CION DE CARGOS

. Regisirar |a bitdcom del whiculo por ks mecormidos disros, repaecones.
mantenimientss y cualguler novedad gue irvalucra al vehleuls

. Solictar » W DGAF mecurscs pem la adquisicidn de combusiibies. compra de
repussios y pressntar iog descargos cofmespondianiss
Vatificer an maesirmnes o irmbajos mealizados &l whiculo
Tomar lcs resguardos necesaros sobre i segunidad fisics y iécnica del vehiculo pars
y duranis o8 \isjes programados

. Oirms que le sean asignadas por la Dereccion Departamental

Resultados Esperados

= Un sorvicio de apoyo administrative eficents y oporung

« Confidencialidad respecto a la informacidn confiada & su cargo
« Contar can un transpona confiable y oportuno

= Bitdcors con ol regintro de novedades & informacidn &l dia

Normas a Cumplir

1.  Chdigo de Transio

2. Ley N*1178 de Administracidn y Control Gubemarmeniales

3, Decrelo Supremo N* Z3318-A Reglemento de la Aesporsabiided por la Funcidn
Pltilics

Requisitos del cargo

Formacdn necesara Chofer Proleslonal Calegoria "B8° y °C*

Formacion complamaniara Preforiblemants canocimbanios ]
Macinica Autormnotriz

Exparisncia neceresria 8 moses de experencia genaral a partir de
la emisitn del Cerficado de Licencia de
ponducir

Conocimiento de pagusies Procesamienio de lexto, Hojas elecirinicas

Otros conocim|enios Proferiblemants uwn  |doma  nativo

Conocimimnios obigeioros de normas con
curss dictados por la Contraloria Ganeral
del Estado y obms normas obligalorias

vigenins parw los funcionarios plblicos

Encargado de Depdsito Direccién Departamental Santa Cruz

Identificacicn del Cargo

Denominacidn del cargo Encargads de  Depdails  Direccidn
Depariamantinl Santa Crur
Bl Asiajents |
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MAMLIAL

DE DESCRIPCION DE CARGOS

Ubicacsdin Direccidn Departamental Santa Crus
Deponde de Director de Departamantal Sante Cnu
SuperisE § Minguno

Objetivos

Administrar de maners eficients y eficar los bisnes y servicios de la Direccion
Departamental

Proporcionar el soporte logisteo a las oficinas necional, locales y unidades cperalivas
pars &l normal desarrolio de aciividaden

\dentificar y analizar e riesgos que afecten |3 sdminmtracidn de los benes y sarvicios

Funciones Especificas

Suparvisar |s sjacucidn de los servicios coniraiados parm la realizacén de obras de
infraestruciums, campinieria. pinlura, reparaciones y iolo mantsnimisntc

Controlar &l procass de las compfas: solicud de cotiracicnes, cuadros comparativas,
varificar la recepesin

Condrolar ¢l aimacén de \a entidad

Provear de los insumos necesarios a las unidades que o requisran

Eleciuar inventarios perddicos do axistancias &n el almacén

Mantener les instalaciones de la oficine nacional, musbiea y equipos on adecundas
condiciones de trmbajo, verificands las reparaciones

Implanter medicas de seguridad fisica y fortalecer las medidas de control para que los
bisnes no sea ingresados, movidos infemaments, nl relrados Ein i sulorizacian
cormapondianis

implantsr procedimienics par i cusiodis, guanda de o exisienciss y uso de las
instalaciones y medics fisicos
Tmhmﬂuwﬁﬂ:hwﬂﬂhhhhmym
de su unidad

Resultados Esperados

Blanes y sarvicios da la ABT administrados de maners aficients y eficaz
Oficinas nacionad, locaies y unidades operalivas apoyndas logisticamerte

Normas a Cumplir

ol o

Conafitucidn Politica del Estado

Ley N* 1700 Lay Forestal

Lay 1178 de Administracidn y Control Gubemamentales

El Decretn Supremo N” 2445)

El Decrato Suprerma N 0071

Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Pubdica

VI. Requisitos del Cargoe
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Formacidn necesaris Estudianis os Clenciss Econdmicas
Financiems yo mmas afines.

Formacidn complemantaria Dissasbis o de pagquates de computacion

Expariencis necessria @ moses de experencia general y 3 mases
de axpenencia especifica

Conocimianto de paguetes Procesamiento de lexio, Hojas electrinicas

Oiros conDoimisnics Praforblements on idioma  nathvo
Conocimlentos obligatonios de normas con
cursos diciedoa por i Contraloria General
del Estado y otrms normas obligatorias
vigantes pars los funcionancs publicos

Responsable Administrative DDSC

Identificacién del Cargo

Denomenacidn del cargo Responsable Administrativo DOSC

Nivel Profesional (I

Ubslcacidn Direccién Departamental Santa Cruz

Depands de Dérecior Copartamantal Sanin Cruz

Eupervisa a Mingano

Objetivos

Delinasr mecanismos y disposilivos pers & o recional y aficienis da los mecursos
humanos y materiales requardos por la Auloridad de Fiscalizacin y Control Soclal de
Boaquas y Terra, & nivel departamantal

Pracauteiar los blenss de & instlucidn mansjar los recumos scondmicos asignados
parm gasios, de eleciuar of manianimionio de los bienes. muebles y equipos de s
institucién, tanto de I8 Direccidn Departamantal, como de las Unidadas Operathas do
Bosques de su jurisdiccién, para lograr una buena sjecucidn administrativa dentro de
las funciones y alrbucones gue confiore a [a ABT la Ley Forestal, su Reglamento, las
Normas Técnicas y demas disposiciones establacides para la sdministracen publica

Funciones Especificas

Aplicar los Sistermas de Organizacidn Administraiva. Presupuesto, Adrinistracién de
FPemsonal y Administracion de Blanes y Sanicice, de conformidad a las Nommas
Bascan establecidas en ol marco de ls Ley 1178

Apayar |a elaboracisn da proyecios de la entidad

Suparvisar o procesos de Contratacidn de Benes y Servicion, mi como el
cumplimienic a las disposiciones legales vigenies respeciives realizados por la
Direccion Dapartarmantal

Coordinar con la Unidsd de Recursos Mumanos |las sctvidades relstives 2 los
sarvidoras pabiicos da ks entidad

Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos, los requerimianios de las AFPR
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V.

Coordinar la slaboracitn y actualizacién de la normative y reglamentacidn de la
Entidad

Implantar las recomandacionas emibdes en ios Informes de Auditoria Interma de la
antided, como da s Coniraloris General dal Estaro

Coordinar con la Unidad de Aclivos Fijos la comecis splicacidn de | nomas
viganies

Coordinas s realizacshn de Inventano de Aclivos Fijos

Alsnder y coordinegs los procesos de compras y coniratbcionss os bianes y  sanvicios
gerarales de la Auloridad de Fiscalizacidn y Conirol Social de Bosgues y Tierms,
verificando o cumplimientio da los requisitos establecidos en las Normas vigeniss y da
toda fa documentacian de respakio

Superveaar |a realizacidn de los trémdes administrativos pare la contratacion de obras,
servicica y consuURoriss

Diotar de los bienes ¥ servicios a todas las drees funcionales ds la enfided

Capaciter al nivel pperativo. &n al Area de sy compolancia

Apoyar y supervisar la gestidon da las Direccicnes Depanamenisies an el area de su
compelenca

Disponer ol uso adecundo de los bienes de la Direccidn Departamental y las Unidades
Oparativas de Bosgue de su jursdiccion

Administrar los recursos scondmicos de s Direccidn Departamantal y las Unidades
Operstivas de Bosqua

Rovisar y fiscalizar los descargos enviados por las UOB de los fondos entregedos
parn gasios de operacidn

Administra el siock de lon CFO y condrola la anirega de los valores o lns UOBT
Elaborsr 8l Plan Opsrativa Anusl y 8l presupussio de la Direccidn Departamantal i
Unidades Operaivas de Bosgues

Suparvisar las compras pars quo ss pdecusn B los procedimienios establecidos
(Grdenss de compra, cusdros comparaiivos, facturas, sie )

Tomar previsionss para &l manvenimienio y presarvacidn de ios bienes ssignados a
las Dvrecciones Departamantales y Unidades Opematvas de Bosques

Asegurar gue ios servidores piblicos cumplan con |as delerminaciones establecidas
en ol Reglaments Espacifico del Servidor Piblico

Tomar los resgusrdos necsssrios sabre ln segurided fisics de la informacion y activos
di BU unidad

Cirms que s s2an asignades, pars e cumplimiento de los objefivos, stribuctones y

Sistemas de sdministracidn y conlrol poluslirades & implementados
Recurscs ulillzados eficientamanis de scuerdo a |a programacion operaliva ancal
Buen uso de los activos con los que coanta ka enfidad

Normas a Cumplir

1
2

Caonstilucidn Polltica dal Estads
Ley N* 1700 Lay Forestal
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Y

Pablica

Vi. Requisitos del Carge
Formmacsn nocslana
Formecin complamaniann
Exparancia necesaria

COnNCCETHETIED O pRCLTES
Chros conocsmientios

Ley 1178 de Administrackin y Control Gubemamentales
El Decrwio Supiemo N* 24453
El Decrweio Supmemo N* DOT1

Decreic Supremo N* 233158-A Reglamanio de I8 Responsabilided por la Funcidn

Lesnciaturs an Ciencims Econdmicas y
Financieras wo ramas afines

Cursci reiasonadcs al roa

2 ahos y B messs de eaperencia general
2 mfice de expatiencia sspecifics
Procesamiento de taxto, Hojas slectrtincas
Proforiblements  un  idoma  nativo
Conocimienios obligatoros de normas con
cursoa dictados por ia Contraloria General
del Esiado ¥ oblras normes obligalodss
wigenies para los funcionarios publicos

Responsable de Administracidn y Operaciones DDSC

. Identificacién del Cargo
Danominacidn del cargo
Mivel
Ubicachn

Depende de
Superdsa @

il. Objetivos

Responasbie de  Administracicn
Oparacanes DODSC

Prolesional 1l

Direccidn Depariamental Santa Cruz
Direclor Dopariamental Sants Cruz

. Reslizar ssssoramianio iéchico & nlivel departamenial sciarsndo les dudas vy

orientando &l parsonal dependients de la DDSC
Coordinar la aciivacidn del Comité de Geatidn Departamental da la ABT

Supervisar in plataforma de stencidn » ususnos, Unidedes degartamontslos y UOBT

. Funclones Especificas

+  Elaborackn y ejecucitn de la planificacién estratdgica Institucional y of Plan Operativo

Anual (POA) de la Direccin

® Cumplir s Constilucién Pofitica del Estado, las leyes y toda normative aplcabie al

gjercicio de sis pifbuciones

. Supervisar o los unidades opéralivas do bosgie ¥ lera de sl jufisdiccidn para
goranfizar aficencia en la atencién a kos ueuarcs
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Oriantar 8 lss UOBT sobre poliicss y estralegiss depariamantaies relacionadas = in
pealidn injegrel de bosques y llerra

Realizar monitoreo e | sislematizacién la informacsén remitda por las UOBT a nivel
degarimmantal

Cumplir y hacir cumplic les deectrices & insructivos emitidos por los niveles ajecufivos
Suministrar informacion &l sistema de monilorso delas aclividedes en bosgues y
Larras

Panificar » implemaentar acciones desiinadas a fortalecer la capacidad de gestidn
opsarative

Oriantacion lécnica & unidaces departemaniales y LOBT

Realrar sezsoramiento lécneo &l Director Departamental y ofres areas
Ssguimienio al cumplmisnio de compromisos genarados en el Comis de Gasidn
Departamenial de s ABT

Esiablecer esiralagias ¢ ineamienios necesados para el funcionamienio eféciivo en |a
slencabn 8 los usuanios

Cumplir otraa funcionos que le sean espoecificarnents delegadas por @ Darector
Dapartarmanial

Resultados Esperados

Oriantacian y asesscramianio correctio an las diferentes actividades que sa roalizan en
la ABT

Cumplimienio y seguimiento oportune de las acthvidades realizacdas en las oficinas
depandienies de la DDSC. mapecio al cumplimiants de ka normativa

Normas a Cumplir

1
5
b 8

o

~

1.

Constitucion Politica del Estado

Ley N*® 1700 da 12 de julic de 1908, Foresial

D.5. N* 38215 de 2 de agosio de 2007, Reglamento de ia ley N 1715, modificadn

por la ley N 3545

Ley N* 2341 de 23 de abril da 2002, Ley de Procedimients Administrative.

Ley N* 337 del 11 de enero de 2013, de Apoyo a la Produccein de Alimentos y

Restilucitn de Boagues

Lay 1178 de Adminisiracién y Control Gubemameniales

Ley N* 004 da Lucha contra la cormupcidn, Entiquecimients (lichio & Imestigecian de

Fortunas "Marcelo Quiroga santa Crue®

D.5. N° 0071 de 08 do abril de 2008, Crea las Autoridades de Fiscalimcitn y Control

Socal

D5 N® 24453 de 21 de diclembire de 1858, Aeglamento Ganeral o= ia ley Foresial
Mormas Técnicas Reglamentarias, Procedimientos, Instructivos, Direcirices y

Resoluciones Adminlstrativas viganiea.

Pacreta Supremo Mo, 23318-A Reglamenio de la Responsabfidad por la Funchdn
Piblica

VL Requisitos del Cargo
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MANLUAL CARGON

DE DESCRIPCION DE
Farmaciin nacsasns Inganiers Forestal ylo ramas afines
Formacion compiemeantana Dossable Estudios de Post Grado
Espetiancia necesaria 2 afos y & meses de expenencia general y
£ ofica de expanencia sspacifica an al
Sector Forestal yio Agrario
Conncimisnio de pagustss Procesamients de  Texte, Hojas
Electrénicas; Geatitn da Proyecios
Diros conocimismns Praferiblements un  kSioma  nmEiho

Conocimionios obligatorios de normas oon
curscs dictados por la Contraloria General
del Esiado ¥ olms normas obligeioras
vigenies pare ios funcionarios publicos

Responsable do Procesos Administrativos y Judiciales DDSC

. Identificacién del Cargo

Denominacidn del cargo Responssble de Procesos Administretivos y
Judiciales DDSC

Hhvel Profesional |

Ubicachin Direcchkin Departamental Ssnta Cruz

Depende da Direcior Departarmental Santa Cruz

Supervias 8 Témico da Apoyo ode  Procesos

Administrativas y Judiciales DOSC
Il.  Objetivos

. Actusr con diigencis, irensparenca y eficencia, velando slempra por el principlo de
legalidad an los procedimiento para garaniizar la splicacidn de justicls en of marco dal
régimen Forestal de |a Necion, dento de las actividedes de la Direccidn
Deparismental y Ies Unidedes Opersfives de Bosques, & objsle de lograr o
cumplimlanio y la aplicacldn de ia Ley Fomstal, su Reglaments, ias Mormas Técnlcos
y subsidiarios y las disposiciones esiablecidas para la administracidn publica

® Defendar y volar por al reapeio do los demchos de los uvsusrios de los hosgues y
Harrms

® Delendar kos intareses de la Autoridss de Fecalkescdn y Conirol Social de Bosques ¥
Timra an lns instancles judiciales, y coadyuvar para qua loe procedimianios y tramiles
adrministraivos s ejeculen y someian al ordenamisnio juridico vigenta

. Mejorar cuslilstivaments la gestion legal de s institucidn &n lo gus hace al nksel de
representacian instiucional en ios esirados judiclabes

M, Funciones Especificas

. Reciir vy evaluar ls decumentacidn, informacidn y requerimienics de irabajo daf srea
Juridica
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT

WANUAL OE DESCRIPCION DE CARGOS

Efectuar de manera planificada ia ssignacidén de trabajo en funcidn a |a pricridad de
os MmO

Suparvaar y werlficar que ia malizacién de ks trabajos ssignados se reslcen an
tismpa y loma oportuna

Elwvar la informacion y documentaciin dal Area Juridics & su cargo, (lanto) &l Direclor
Dopartamenial y por su Inlssmadio (sl como) a 8 Direccidn General da Asunios
Juridiccs

Vigilar al desermpefic de los servidores publicos, bajo su dependencia para garanizar
ia comecia aplicacién de ia Ley Foresial y lass damis disposiciones legales y
pominisiraiives inhorentes 8 su funcidn

Facllitar al sccess inmediato del Dirsctor Juridioo

Remilir al Direclor Ganeral de Asunios Juridcos un informe mensual de las
sctividades realizadss en &l Ares Juridica

Emilyr dictimenes e informes lécnicos-legales que apoyen la resclucion de los
procescs administrativos resullanies de las actvcdades de control y fiscalracion yio
denuncias o acios de oficio

Relroallmentar & las propuestas Institucionales en maleria de regulacion foresial y
Bgrana

Capacitar al personsl de ips UO8Ts sotwe normatvae vigenis do derecho
sdministrativo, derecho foresial y sgraro al nivel oparmiivo

Formuler estrategias para & ssguimientc sficients y eficaz de | aplicacidn de @
normative agraria y forestal y of derecho administrativo

Planificar, disefiar y organizar ls aplicacién de metodologiss de evaluacion de los
pPrOCEsns 8N EUrSD Y SU pronts resolusen

Verificar ia calidad del proceso de aprobacidn y seguimienio de la administracidn del
darecho de uso y aprovechamienta forestal y agrana, on las UOETs

Verificar la calidad de la Informacién generada en ia base de datos y archives digitales
Coordinas ls remisidn de procesos administralivos a nivel departamenisl.

Realigar seguimanto a kos informes y dictimenes legales para la prosscucidn de los
procesos judiciales y sdministralivos

Proyeciar acios administrativos, y elsborss dictdmenes, informes y olros respecto
asunios somatikios & SU conocimianio y Compolonci

Ejecutar seguimienio s los procesos sdministratives y judicieles que sean de
compelencia do esta droa

Patrocinar o asumir defenas &n procesos judiciales en los que sea parte la Direcsbn
Departamental, en coordinacion con las drees yio unidades

Efectusr seguimienio de pocesos judiciales a carge de las  Direcciones
Departamaniakes y Unidedss Oparathas de Bosques y Tiorma

Manisner sclualirada la bass de dalos de procesos judiciales y sdministradivos
Ravisar ol contenido de las bases de delos de procesos judiciales remitidas por las
unidades oparathias para la reallzacksn del conbrol intama respeciivo

Tomar ios resguardos necesarios sobre [ seguridad fisica de la informacidn y activos
de su Lirsidmd

Direi que ie soan delegadan

V. Resultados Esperados
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERAA - ART
MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

. Loy Forestal, su Reglamento, las Narmas Técnicos y subsidiancs y las daposicones
ostabiecxiss para la administracion plblica, aplicada comectaments

V. Normas a Cumplir

Caonstftuciin Politica del Estado

Ley N* 1700 Ley Forestal

Lay 1178 de Administracién y Control Gubsmamanisies

El Decrefo Buprema N* 24453

El Decreto Bupremo N* 00T

Decreto Supremo N* 23318-A Reglamento de la Resporsabilided por la Funcidn
Publica

PEE N

rRequlsitos del Cargo

Formacibn necasars Abogads con tliule en provisidn nacional
con mgistro an ol RLP.A del Minstero de
Justicia

Formacidn complementans Deseable Esiudics do Post Grado

Expanancls necasnris 3 pfica ¢ 6 meses de axperiencia genaral ¥
3 afics de sxpariencia especifica

Concomienio de pagquetes Procesamierio de  Texio, Hojas
Electrénicas; Geatidn de Proyecios

Otros conocimientos Proferiblomente wun  kdioma  naivo

Conocimientos cbligatorios da normas con
cursos dicindon por la Contralofa Genaral
del Estado y olres normas oblgaioriss
wigontes para los funcionatios publicoa

Técnico de Apoyo de Procesos Administratives y Judiciales DDSC

ldentificacién del Cargo

Denominacién del cargo Técnoos de Apoye do  Procosos
Adminisirativos y Judiclales DDSC

Mived Tionico |

Ubicacidn Dirsceidn Departamarntal Sants Crur

Depende de Responssble de Procesos Administrativos y
Judiciales DDSC

Supervisa a Ninguno

Objetive

Organicar, suparvisar y controlar (n busna sjecucidn de s aciividades Judiciales asl como
Ia aplieacion de |usticla an &l marco de las activdades da la Direccidn Departamental, para
lograr o scatamiento y eplicacidn @ l=s funciones y elrfbucicnes que confere o Ley
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AUTDRIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERAA - ABT
MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

L.

Forestal, su Regamento, las Normas Técnicas y \as disposiciones establecidss pars la
siminmiracion publica

Funclones Especificas

. Emitir lms cisciones a de comparendo 8 los presunios involucrados on sumarios
administratves

. Recibir dentro del término probatonio, las pruebas de cargo y descargo; al vencimienio
del mismo elaborar el informe de cleme da térmima

. Elaborar ol dictamen en conclusiones denlro de los sumanos administrativos ¥ almvar
&l Direcior Departamental

. Proyectar la resohicion administrativa y poner en comideracidn de la Deeccitn
Departameantal

. Verificar y conirolar in ejacucidn de las medidas dispuesias en lss Rescluciones
Asmin|stratvas
Curnpiir loa plazos establecidos an lou procesos administrativos
Diciaminar sobre los recursos de mvocstoria yio |erdrmuicos mierpuesios ante el
Director Departamentsl

. Solicitar &l desglose de los depdsifos judiciales una ver realzado of remate y
varificada ol pago para su nmedsta remisién = la Direccidn Administrathva ¥
Financiara por inMermedio del Direcior Deporiamentsl dentro de las 48 horos
siguientes
Supervisar y controlar que las cilacones i notificacionss se realicen conforme a Ley
Ganerar Infermackn para ol Direclor Depariamental, Unidades Opematives da
Bosques, asl coma I requernida por la Direccidn Juridica

e  Verificar y controlar |a legalidad de las operaciones forestales prestando apoyo legel al
Direcior Deparitsmental ¥ & |ns otrea repariicionss adoptando a3 accioned qUe
comrespondan en malers juridica y olros aspecios que sean somelidos a su
consideracidn

- Verificar y supervisar s cumpémiento de los requisiton legales pam Ia otorgacion de
parmisos pars desmonts, cheagques y olras autorirsciones pars aprovechamisnio
foretal

. Varificar @ Instaumr previa denuncia yo informe procescs administratvos intemos
contra Servidores o ex Sarvidores Piblicos de la Direccidn Departamental y de las
Unidedes Operafives do Bosgues, a fin de determinar el gredo de msponsabilided y
sugery s sansiones gus comespondsn conforma s Ley

. Atender las soliciiudes de certificacionss y de legalizacidn de docwrnenios emitidos
por el drea Juridica

- Lievar un registro actusiirade de los procescs sdministralivos, resoluciones, remates,
regisiro de enlecadeniss de infraciores y sanciones aphkcadas por incumplimienio del
Risgimen Forestal

- Elevar sugerencias yo modificecionss a loa direcirices, procedimienios y manuales
emanados do la ABT

- Aslgtir 5 las Unidsdes Dpersfivas de Bosgue en inspeccionss de smempencss gue
justifiquen un apoyo especial

" Aslstr an programas de capacitaciin para &l pemonal técnico de las Direcciones
Dopartamoninies, Unidodes Operativas de Bosques y olros aclores soclales gque
intervianan an el aprovechamianio forestsl
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MANUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

V.

. Elevar sl Responsable del Area Juridica un informe guincenal de los procesos
ndminisiraéivos y obres acifvidades 8 su camgo

s  Coscyuvar en las funciones del Jefe del Area Juridics

. Tomar los resguardos necesancs sobre la seguridad fisica de la informacian y acthos

e sy unidad
- Otros que e sean delegados sxprasaments o esién establecdos en otras eyes
Resultados Esperados

. Ley Forestal, su Reglamento, las Normas Téenicas y lss disposiciones estabiscidas
pars s adminstracion pibliica, aplicadas correctamenie en el &rea geogrifica de

iflusncis
Normas a Cumplir
1.  Constitucion Polltica del Estado
Z  Ley N* 1700 Ley Forestal
3 Ley 1178 de Adminiziracidn y Control Gubarmamerniales
4,  ElDecreio Supremo N* 24453
&  ElDecreto Supramo N* D071
8.  Decreic Supremo N* 23318-A Reglamaento de la Responsabilidad por i Funcidn
Publica
Requisitos del Cargo
Formacian necesara Egresado da Darecho
Formacitn complamentaria Cursos relacionados al Ares
Expodanci necasaria 1 afios y 6 meses do experiancia general y
1 sho d& expenencla especilica =n el
Sector Forestal yio Agrario
Conocimiants da paqueles Procesamionto da  Tauto, Hojas
Elactrénicas
Diros conocimientos Proforiblamente  un  idoma  nafivo

Conocimienios obligatorios de normas con
curson dicindon por la Contraloda General
del Estado y olms normes obligeioriss

vigenies para los funcionarios pdblicos
Técnico de Apoyo DDSC
I. identificacidn del Cargo
Denominacidn dal carge Ticnico de Apoyo DOSC
Mival Técnico |
Libicacion Direccetn Depariamanial Santa Crur
DICIEMBRE/2024 184
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AUTORIDAD OE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Depands da Aesponsable de Procesos Adminiatraiivos
Judiciales DDSC

Eypervisa n MNinguno

Objetive

Organizar, supendsar y conirolar is buena sjecucidn de las actividodes Adminisirativas y
Judicisies asl como s aplicacion de justicia en & marco de las actvidades de la Direccion
Departamantal Sents Crur, para lograr el scatamisnio y splicacidn & las funcones y
siriblicionss que confiers la Ley Fomesial, su Aeglamento, las Mormas Técricas ¥ las
disposiciones ssiablecides pars s admmistrecdn publica.

Funciones Especificas

Reslzar ios informes lécnicos legales de los procescs Administralivos.
Elaborar los reporss, informes comespondianies a requenmisnio da su inmediato
UDANON.

. Faalizar los dictémanes (&cnicos dentro de loa sumenios adminsimivos y slevar 8 su
inmadialo supanor

. Coadyuvar an @l cumplimienic de los plaros establocidos en los procesos
sdmintstrativos

. Coadyuvar en la supervision y control pars que iss citaciones y notificacionss se
realicen conforme & Ley

. Coadyuvar an sl saguimisnio » denuncias yo informas de procesos administrativos
inaron

" Contar con un regisiro sciusiizado de lo8 procesos administraives, mescluciones,
rematns, rogislro de aniecedeniss de infraciores y sanciones aplcadas por
incumplimisnio dal Régimen Forestal (base PAS)

. Eleval sugerenclias o modificacionss 8 los direcirices, procedinisnios y manusies
emanados de |a ABT

. Coadyuvar &l apoyo & las Unidades Operaivas do Bosque en inspecciones
infampestivas que jusilfiquen tal requarimiento

. Coadyuvar en o8 nesguardos necssanos sobre b segundad Maica de b nformacsdn

. Diros gue la sean delegades expresaments por su inmedialp superior o supsnior
jerdrguico

Resultados Esperados
* Ley Forestal, su Raglamento, [as Nofmeas Técnicas v las duposiciones esiablecidas

para & adminstracdn plbliica, aplicadas comrectamenis en el dfea geogrifica de
influsncia

Mormas a Cumplir

1. Conalitucidn Polilica del Estado
2 Lnrlﬂ'i?ﬂﬂll-l‘l!hpllﬂhim.m
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL. SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MAMUAL DE DESCRIFCION DE CARGDS

.

gt

D.S N* 28215 de 2 de agosio de 2007, Reglamenio de |a ley_N* 1715, modificada
por | ey N* 1546

4, Lay N* 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrative.
& Ley N* 337 dal 11 do enero de 2013, de Apoyo o In Produccidn de Allmenios y
Restiuciin da Bosques
[} Ley 1178 da Adminisiraciédn y Conbrol Gubernamentales
T. Ley N* 004 de Lucha contra la corupeion, Enriquacimisnto llicito e Investigacidn de
Forturas "Marcelo Quiroga sania Cruz”
i DS N* 0071 de 09 de absil de 2008. Crea lae Auloridades de Fiscalizecién y Control
Bocial
[ DS N* 24451 da 21 de diclembre de 1888, Reglamenio Ganersl da la ley Forestal
10 Mormes Técnicas Reglamentories, Procedimienios, instrucivos, Dwecirces y
Resnlucionss Admintrativas vigeniss
11, Decrelo Supremo No. 23318-A Reglamento de la Responsabilided por la Funcion
Piblca
V1. Requisitos del Carge
Formacion nacsaarls Egresado en Ingenierds Forestal yio ramas
ofines
Formaciin complemantaria Cursos relscionados ol drea
Esperiancia necozarta 1 afioa y 8 meses da experiencia general y
1 mfic de expenancis especifica an el
Sacior Forestal ylo Agrario
Conocimisnic de paquetes Procesamiento de  Texts, Hojas
Elecirénicas
Oiros conocimienios Preferibdemenis un  idioma  nativo

Conocimionios oblgalorios de8 normas con
cursos diciados por ia Condraloria General
del Esimdo y obms normas obligajones
vigenies para los funcionarios plblicos

Asistente Juridico de Procesos Administrativos y Judiclales DDSC

Identificacidn del Cargo

Cenominacidn del carga Asistanies  Juridico  de Procascs
Administratives v Judiciales DDSC

kbeml Axinteria |

Ublcacidn Direczién Departamental Santa Cruz

Depende de Responsable de Procesos Administrativos
¥ fudicinles DOSC

Superdsa & Minguno

Objetivos
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MANUAL DE DESCRIPCION OE CARGOS

L.

Asistir y coadyuvar & la unidad juridics de procescs administrativos i judicisles & preparar y
sisborar nofficaciones, edictos, proveidos, informe (écnico legal, auios administrativos,
dictirvenes ldcnico legal, resoluciones administrativas, realizar seguiniento de los procesos
adminisirativos, actes de enirega de wehiculos, actos de enirega de maders, svios de
clausura de tdrming da prusba. autos de ranuncia @ tdmino de prusba, autos de ajecuiona,
nuics de archivo de obrados, proveldos, suios, atendar hojas de it y demis funciones qus
o meigne su inmadislo supsnior y supsnor jeriiquico, realizer folisciones, onentar o los
usiisrios, parficipar ds oifas actvidedes gue Mmouem I oficine ds e Deeccidn
Departamanial Sania Cruz

Funciones Especificas

Houficaciones

Edictos

Informes écnicoa legal

Autos adminiatrativos

Proveidos

Aulos de clausuras de 1&mming de prueba y de renuncia a término de prueba
Dicthmenes IBcnscon (sgal

Rescluciones admminstrativas

Aules de ejcuiona

Auics da archivo de obracos

Folisciones

Arctns de snirega ca madera y vehiculo

Apoyo B Oparaiivod, reunones, otros

Oiras aciividades qua designe el inmediato superior o superior jerdmuico

" ® & F = & = =8 &8 ®¥F == & & @

Resultados esperados

. Contar con proveldos, nolificacionss, edictos, informes técnicoa legales, alios
sdminisiralivos. dictamenes lécnico legal, resoluciones administralivas, formes rF 0,
tdcnicos, autos do clacsura de thrmino de prusba, v de renunce & 1&mino de prusba y ,”ﬁ‘-'—_‘;
sutos de ajecutona e )

Mormas a Cumplir

1. Constitucion Palitica dal Estads

2 Lay N® 1700 de 12 da julio de 1558, Forestal

b | D& N* 26215 de 2 de agosio de 2007, Reglamento da |a ley_N® 1715,
medificada por in ley N® 3545

4, Ley N° 2341 de 23 de abrll de 2002, Ley de Procedimianio Administrotiva.

& Ley N* 337 del 11 de enem de 2013, de Apayo a la Produccion de Alimantos
y Restifucitn da Bosgues

(i Lay 1178 da Administracibn y Control Gubamamaninizs

T. Ley N* 004 de Lwucha contra la comupcidn, Endgquecimiento licio e
Investigacitn de Fortunas “Marcelo Qulroga wanta Cruz®
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MANUAL DE DESCRIFCION DE CARGDS

B D5, N* DOT1 de 09 de abril de 2008, Crea las Autoridades de Fiscakzackn y

Conbrol Social

) 0.5 N* 24453 de 21 de dicembre de 1996, Reglamanto General de la ley

Forastal

0. Mormes Técnices Reglamentanss, Procedimienios, insiructives, Direcincss
¥ Resohusionss Administratives vigenies,
1. Decrelo Supremo No, 23318-A Reglamenio de la Responsabllidad por |

Funcidn Plbica

VI. Requisitos del Cargo

Formacién necesaris
Formacin complementaria
Experencia necesaria

Conocamanio de paqueins
DOtros conocirmn kenilcs

Egresads de derecho

Dessatio uso de paquetes do coMpUtacion
8 meses de experiencia genaral ¥ 3 meses
de expariences espacifiica
Procesamianto de texto, Hojas electrancas
Preleribloments wn lloms  nativo
Conocimientos obligatonos de normMmas con
cursos dictados por la Contraloris Ganaral
del Esiado y oirma normas oblignioras
wigeniss pars los luncionadios plblicos

Responsable de Evaluacién y Aprobacién de Derechos de Aprovechamiento
y Uso DDSC

L Identificacién del Cargo

Dencrminacién del cargo Responsable de Evaluscidn y Agrobacién
de Derschos de Aprovechamients y Uss
DOEC

Hwad Profesional ||

Libicacion Direccién Depariamental Sants Crux

Dopanda de Director Dopartamental Santa Cruz

Supervisa o Técnico de Apoyo DDSC, Técnico de
Apoyo de Evaluacién y Aprobacion de
Damchos da Aprovechamianio y Uso ds |a
DDEC vy Profesional de Apoyo Juridico da
Evaluacién y Aprobacsin de Derechos de
Aprovechamlonts y Uso DDSC

ll. Objetivo

Ejscutar la gestidn lécnica de la Unidad de Evaluscién y Aprobacitn de Derechos de

Aprovechamianio ¥ Uso DOSC.
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL OE BOSQUES ¥ TIERRA - ANT
MANUAL FE DESCRIPCION DE CARGOS

lli. Funciones Especificas

=  Planificar y ejsculsr las actividedes programadas en &l POA DDSC y 08 su unided.

= [Morgacikdnh ¥ aprobacidn de derschos & froves de insfrumenics de gestion, opamcion y
=mgumisnto (PGIET, PGMF, PGMFp, POAF, IAPOAF, POM, PDMp, POMna, [PDM,
PAPMP.ITPAP, aic.)

+ Remitir o la Unidad segun corresponda el caso, s opiniones técnicas reepecto al andlisis
dcnico de la documeniscidn incorporsda & lss difersnisa soliciiudes de evaluacidn y
aprobacion de insirumanios de geslidn, operacitn i seguimianio

= Gasfionar |a respuesta cporfuna @ los usuaros dentro de los plazos establecidos en la
normativa agrara y forestal

+ Coordinacion con las dislinias draas organizacionaies de ia nstiucidn sobre funciones de
EU compealencia.

= Diras aciividades gue be fueran ssignadas por su inmedialo supefior o Buparor jerdrquico.

V. Resultados esperados

# Contar con las sutorizaciones de derechos ds los instrumentos da planificacidn oparacidn y
PAPMP ITPAP, sic.)

«  Cumplir con lpe plaros sstablecidos an [a olorgacion de los derechos de aprovechamisnio
¥ uso de scusrde 8 su compoatoncia.

& Mantener aciislirada k& infoimacién referenis & B olorgaciin de delechoa ds
aprovechasrienio ¥ uso

V. Normas a cumplir

1. Consiitucidn Politica del Estado

i Ley N* 1700 da 12 de julio de 1586, Forestal

8 D& N* 28215 da 2 de agosio de 2007, Reglamenio de la ley N® 1715, modificada whass,
por I ey N* 3545 o

4, Ly N* 2341 de 23 de sbwil da 2002, Ley de Procadimisnio Adminisirative. e o/

5 Ly N* 337 dal 11 de enaio de 2013, de Apoyo & la Produccidn de Alimenios ¥
Restitucidn de Bosques

a. Ley 1178 da Adminisiracidh y Control Gubemamenisies

T Lay +* 004 de Luche contra la comupcidn, Ennguecimento licks @ Investigecin de
Fortunas “Marceio Ouirogs santa Crus”

8. D.5. N* 0071 de 09 de abeil de 2008, Crea las Aujoridades de Fiscallzacion y Control
Socal

g D.5 N® 24453 de 21 de dichembre da 1056, Reglamenin Ganeral da la ley Foresial

10, Hormas Técnicas Reglamantaras, Procedimientos, Instructives, Drecirices y
Rescluciones Administralivas viganios.

1. Decrelo Suprama Mo, Z3318-A Reglamento do la Responsabilidad por la Funcidn
Publica

DICIEMBRE 2024 189




AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANLIAL CARGOS

DE DESCRIFPCION DE
VL. Requisitos del Cargo
Formacion necesaria Ingenieria Forestal, ingenieria Geogrifica
ylo ramas afines
Formacion complamaniarnia Desanbis curmos de Posl Grado y cursos
de ectusigecn en Sistemas de
Irlormacidn Caogrifica y Talsdateceidn
Exparionca necesaria 3 afos de exparsncia general ¥ 2 afice y B
meses oo sxperiencia sspecifica en e
Secior Forestal wo agrario
Conocimianio de paquates Sofware S5iG, Procesamiento de faxio,
Haojas slectrinicas, Graficadores, etc.
Oiras conociriamnics Praforiblemenis o©n  (dioma native
Conocimientos obligatorios de normas con
curzcs diciades por ln Conlralora Genersd
dol Estado vy otas nommas obligatoras
viganies para los funcionarios publicos
Técnico de Apoye DDSC
L. Identificacién del Cargo
Danominacitn del cargo Técnico da Apoyo DDSC
Hival Técnico |
Uibcaciin Dirsccibn Depariamantal Santa Cruz
Degandas da Responsable da Evaluacidn y Aprobacidn
de Derechos de Aprowechamiento y Lo
Dosc
Supsryins B Hinguno

il. Objetive

Coadyuvar en la gestién del Técnica de ia Unidad de Evaluacidn y Aprobacidn de Darmechos
de Aprovechamients y Uso DOSC,

. Funciones Especificas

* Elsbomcidn da informes ldcnicos, dicthmeanes y proyecios de resolucdn, de
conformidad & lo previsio por los Leyes 1700, 1715, 2341, 3545 y sus regiamenios,
directrices, procodimientos, maruaies y Jernds disposiciones legales ratacionadas can
materia lorestal, agraria y administratva

. Emilr opiniones lécnicas respecio ol andlials [onlco de la documentacidn incorporada
a las diferenies solictudes da evaliacidn y aprobacidn de metrumenics de
planificacion, aperachin ¥ soguimienio
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Der respuesis oportuna & los usuarios dentro de los plazos esiablecidos en (a
normativa agrars y forestal, realizando of debido regmiro en los sislemas y modulos
informilicos de la ABT

Realizar iodas las scclones gue fueren necosarias pars un adecundo cesampehc de
Bus funcione

Raadizar el monitome y sistematizacion de informacson de deforestacion de desmordes
fegaies, dress guemadss, gquemas fegales, focos de calor, base de dalcs
peoospaciales entre oiros.

Ejscutar la consolidacién depuracién y resguardo de informacion geogrifica y los
metadatos de [as cobeduras veciorales y raster incluidas en s grupcs temiticos de
ia base de dalvs gecespaciales de la DDSC: Fascalizacsén y Control, Derschos da
Aprovechamiento y Uso, Monlioreo de Bosgus y Tesrma, Gestidn Integral de Bosgues y
Tierra, Procesos. Administrativos Sancionadores y otros por definir,

Desarroliar planes de capaciiacién a funcionarios de distintas unidades de ia DDSC en
ol mansjo, de sistamas de informacion geogrifica y Inledeleccion

Otras sctvidades que le fueran assipnasdss por su inmedislo supsrior 0 supsrior
jerdmuico

Resultados Esperados

Evaluar las sutorizaciones de derechos de los instrumentos de planificacidn operacidn y
sagismisnio (PGIBT, PGMF, PGMFp, POAF. IAPDAF, POM, PDMp, PDMna, IPDM,
PAPMP,ITPAP, aic.)

Cumplir con loa plaros establecidos an la olorgacion de loa derechos de aprovechamienio
y uSo do BoUMIDO B BU compatancia,

Ejecutar el consclidads de 8 |nformacién referents & la olorgacién de derechos de
aprovechamiento y uso

Normas a Cumplir

R

m N@ @

',-E-F

11.

Constitucidn Pollticas del Esisdo

Loy N® 1700 de 12 de julie de 1098, Forestal

D8 N® 28215 de 2 de agosto de 2007, Reglamento de la ley N* 1715, modificada por ia

ley N® 3545

Lay N* 2341 de 23 de abril de 2002, Ley da Procedimianto Administrative.

Loy N* 337 del 11 do enero de 2013, de Apoyo o la Produccin da Alimentos y

Resfiucsn de Bosques

Ly 1178 da Adminkstracidn y Control Gubsrmamentales

Lay N* 004 do Lucha contra la oomupcidn, Ennguesmisnio [lcito e Investigason de

Fortunas “Marcslo Quiroga sants Cruz”®

D.5. N* 0071 da 09 de abril de 2008, Craa las Autoridades de Fiscalizacién y Control

Social

0.8 N* 24453 de 21 de diciembie da 1908, Reglamenta Genersl de |a lay Forestal
Nommaes Técnices Reglamenisrias, Procedimienios, Instructivos, Dimecirices y

Resolucones Adminlsirabivas vigenies,

Decreio Suprama No. 23318-A Reglamenio de la Responsabilidad por la Funcidén

Piiblica
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AUTORIDAD OF FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ART
MANUAL DE MESCRIPCION DE CARGOS

V. Requisitos del Cargo
Formm@cdn nscsian

Formacin complameniana
Exporiania necesana
Conocimisnio de pagusies

Cifros consomsnios

Egresado da Ingenseria Forestal yio ramas
nfires

Cursos relacionados ol drem

1 afos y & meses de experiencis ganeral y
1 afo de experiencis sapecifica en el
sacior Foresial wo Agrano

Procesamiento de  Texin, Hoje
Elecirdnicas; Gestidn de Proyectos
Prelerblemenis un idioma nallvo
Conocimisnios obligniorios de normas con
curscs dictados por la Contraloria Geoneral
del Enindo y obras normas obligaiorias
vigenies para los funcionarios pdblicos

Técnico de Apoyo do Evaluacién y Aprobacién de Derechos de
Aprovechamiento y Uso de la DDSC

I.  Identificacién del Cargo

Denominacidn del cargo

Nivel
Ubsicacitn

Depanda da
Superviss &

Il. Objetivo

Técnico de Apoyc de Ewasluacion vy
Aprobscidin de Derechos de
Aprovechamianio y Uso de la DDSC
Técnloo |

Dereccitn Departamanial Santa Cruz
Responsabile de la Unidad de Moniloreo de
Infermacon Gecaspacal

Minguna

Apoyar la gestdn del Técnica da |a Unidad de Evaluacidn y Aprobacién de Darechos de la

Direccidn Dopartamental Santa Cruz (DDEC), de ta Autoridad de Fiscaliracion y Cantrol
Social de Bosgues y Tierrs. Ademas de coadyuvar on s implementacion de |as aciividades
relacionadas con la planificacién, formulacidn de programas o proyecios y sagulmismnio & ks

sjecucion de los mismos.

. Funciones Especificas

# Elaboracidn de& informes ldcnicos, dictimenss y proyecios de resolucdn, de
conformidad o lo provisto por laa Layes 1700, 1715, 2341, 0545 y sus regiamenios,
directrices, procedimlanios, manuales y demids disposicicnes legales relacionades con

imadoria forestal, agrara vy administratve
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOBOUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Emitir opiniones lécnicas respecio al snaliais 1écnies de ls documentacidn incorporada
a las diferenies solictudes de svaluacidn y aprobacion de instrumentos de gestidn y
sjecucian expedienies de Surnanos Administrativos gue s tremitan en la DDSC

Dar respuesta oportuna & los ususrios dentro de los piasos establecidon en in
nommativi agrano y forestal, realizando el debido registro en loa sistemas y modulos
Informaticos de la ABT

Haborer informes bimonsusles y final do aclhvidades mporisndo las aciividades
realizadas durante &l pancdo

Realizar todes |as accones que fusien necesarias para un adecusdo dessmpedio de
sus funciocnas

Realirar mspecciones de campo para tomar datos técnicos y fundamantar los andiss
¥ opiniones & propuestas dentro de los Sumaros Administretives

Otras scfividades que ks fusran asignadas por su inmedisio supenor

Resultados Esperados

Evaluar POMp
Evaluar POM 20
Evaluar POP

Evaluar IRDM

Evaluar POM

Evaluar PDMna
Evaluar PGIB

Evalusr PMIBT
Evuluar Rolimpiss
Evslusr regisiro de plantaciones
Reporte de Informacién
¥ otros propies dal cargo

Normas a Cumplir

Constitucidn Politica del Estade

1.

2 Ley N" 1700 Loy Formstal

3. Ley 1178 de Administracin y Control Gubermamendales

4, El Docredo Supremo N* 24453

5 El Decrelo Suprema N* O0T1

8. msmwm1ummuhwwmhrm

Requisitos del Cargo

Formacién necesana Epresadoda Ingenieria Forestal wo
ramas afines

Formacion complementana Cursos relacionados al drea

Expariencia necesaria 1 af\ios i § messs do axpotiencia gonoral y
1 afic de exporiencis especifica on el
Sector Forestal yio Agraria

Conocimienio de pagusiss Procetserienio da Texta, Hojms

Electronicas; Cestion da Proyecios
DICIEMBRE 2024




AUTORIDAD DE FIBCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Ditros conocimlentss

Proferiblemanta un  idioma natho
Conocimienios obligaioros da nommans con
cursos dictados por la Contraloria Ganaral
del Esiado y otras normas obligaiorias

viganiss pars los funcionarios poblicos
Técnico de Apoyo Juridico de Evaluacién y Aprobacién de Derechos de
Aprovechamliento y Uso DDSC

Identificacidn del Cargo

Denominacién del cango Téenico de Apoyo Juridiéo de Evaluscidn y
Aprebacién de Derechos da
Aprovecharnlenio y Uso DDSC

hivel Técnico |

Ubicacstn Dereccitn Departamental Santa Cnuz

Depande de Responsabie de s Linidad de Moniiomo de
Informacidn Gecespacial

Supendss B Ninguno

Objetivos

Apoyar la gestidn juridica de la Direccidn Departamantal Santa Cruz, de la Autoridad
de Fiscalifacidn y Contral

Cantrol Social de Bosgues y Tierma en la tramiacikdn de procesos administrativos
sanclonadores, procesos administrativos en goneral, procesos judicisles an ganaral,
procesos coaciivos fiscoles, remaies y en procesos de gesiicn Instituckonal da cono y
mediang plas

Ademis do coadyuver 8 la implemeniacidn de las actividades relacionadas con |a
planificacién, formulecidn de programas yio proyecios y seguimisnto @ la ejecucdn de
los mismos

Funclones Especificas

Elsbomcion de informes juridicos, dictdmenss y proyectos de resclucidn, de
conformidad a lo provisio por las Leyes 1700, 1715, 2341, 3545, 137 y s
reglamenios, directrices, procedimientos, manuaies y damds disposicionss legales
relscionadas con maleria forestal, egraria y administrativa

Armado do axpedisnies de procesca sdminisiraives conforma & proosdimianio
prosecucion de los mismaos
mmumum.wmm.ﬁm.
clausurn da periodos probalodps, conminalorios vy sjeculorios, realizar diigencias de
citecidn y notificacidn

Elsboracikin de dictimenes técnicos legales y proyecion de resolucidn &n procesoe
adminmsireivos sancionadores

Verficar la recepcidn de loda la documentacidn presentads y adjuntar & sus
nnincedenias dabkiamanis lollados o los arpedianias asignados & sU camo
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MANUAL DE DESCREPCION DE CARGOS

L]

Realrar iodes lss scciones que fuesren necesanas pars un sdecuads desampafio de

sus fumcicnsa

Manegar nformacion actualizada da (s actividades que desamolie

Actusiizar s respectivas bases de daios de forma pamisis &l despacho de los
asunios en el Registro de Antecedentes Nacional (RLAN, -SICOBWEB)

Actusizer lss Bases exiernas que solichan la Procuraduria General del Estado y la

Contralaria General del Extado
Diras pcividpdes que o fusren asignadas

Resultados Esperados

&® & & 8B 8 & 8 B 8 8 & @

Evahgar
Evaluar FOM 20
Evaluar POP
Evaiuar [PDM
Evaluar POM

Evaluar POMna

Evaluar PGIB

Evaluar PMIBT

Evaluat Ralimpias

Evaluar registro de plantaciones
Reporie de Infarmacidn

¥ obros propias dal eargo

Normas a Cumplir

R

Constilucién Polltica del Estada
Loy N* 1700 Loy Forestal

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernarmantales

El Decrato Supremo N* 2445)
El Decrelo Supremo MN* 0071

Dectelo Supremo N* 2331B-A Asglaments de la Responsabilided por la Funcién

Piblca

Requisitos del Cargo

Egrasado de la carrera de Derecho.
Cursos relacionados al dres

1 aflo y & meses de axpoariencia genarl y 1
afio de experiancia espacifica
Procosamienio de Texia, Hojas
Electrénicas, Gestion de Proyactos
Profsftiblementa un  idioma nalivo
Conocimienios obligatorios de normas con
cursta diciadoa por la Contreloda Genaral
del Estado y oims normas obligoiorias
vigenies pars los funcionarios plblicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOQUES Y TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGDN

.

.

Responsable de Fiscalizacién y Control DDSC

Identificacién del Cargo

Denominacidn del cargo Responsabls de Fiscallzacidn y Control
DDSC

Mrved Profesional |

Ubicacion Dirmcesdn Departamantsl Santa Cruz

Depande da Direcior Departements| Sarts Cruz

Supervisa a Ticnico de Apoyo y Ticnicos de Apoyo
Emisidn de CFOs DOSC

Objetivos

- § & =

El Area de fiscalizacitn y control sjerce |s funcidn de mondomar. vigiar, inspeccionar
lodes las scividades foresiales y agrarias, reslizadas por personas naturales y
|uridicas a travhs de acclones praventivas y de interdiccidn & nivel depsitamental
Realizar inspecciones y control de ey actividades forestales y agradias

Intarvani las scciones Begalas en bosques y Deras

Fiscalizar los procescs de o y aprovechamisnio en bosques y Ueras

Diriglr, coofdinar y participar en los oparmihvos de conbrol y fiscalizacion, sjecutar
BANCIGNES &N |08 CERON quE COMEIpGnGE

Rncibir v coordinar i slencidn a las denuncias

Funclones Especificas

L]

Conirolar los sciores del bosque i tiema para gue cumplan con la legislacidn forestal y
agraria, valando que of uso de los bosques y fierrms ses malizedo de manoos
susteninble & inegml

Eslablecel |a asiralegia da conlrol leim|ions) da e pclihvidades on bosguas y lermsas &
pivel depariamantsl

Difundir y capacitar respecto del régimen forestal y agraro a nivel interinatitucional,
Bgontes auxiiores y unuanos

Ofrecer nformacién a s Direccidn Departamentsl, para la evaluacidn de las
actividades a nivel insiltucional

Apoyar a la Dieccidn Departamantal an la evaluacidn de laa ectividades de loa
responsahles de ks unided

Procesar las denuncins gensradas por incumplimienio de la aplicacsn de nomalve
agraria y forestal vigante an aplicacidn a atribucionas confaridas por Ley

Alimentar y slslematizar ol contenido de in boss de datos parm ol manojo de
informacidn en su drea de competancia

Apoyar y supervisar ia gestidn de lms unidades opersives an sl drea de sy
compatancia

Apoysr & unidedes opstallvis ds bosques y llerma en @ seguimienio al trabajo que
desarralion lam unidedes forestales municipales y gobemaciones

Resultados Esperados
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL O BOSQUES Y TIERRA - ABT

MAMLUAL

" ® 8 ® ®# ® & ® =8 8 ®

Ejecutar las actwdades programadas POA
Cumplir otras funcionea gque le saan sspecificamenis delegadas por el Director
Departamental
Normas a Cumplir
1. Constitucidn Politica del Extaco
2. Ley N* 1700 Loy Forestal ¥ su reglamenio
3 Ley N* 1178 Administracién y Control Gubemamaental
4. L&y de Procedimianica Coaclivos Fiscales
5. Ley N' 2027 Eststulo del Funcionario Pblico
6 Ley N* 337 Y 502 Resiftuciin de Bosquas
7. Ley N" 1715 Lay INRA
8. Loy N* 1313 Loy del Madio Ambiante
L Dacraio Supremo N* 244583
10, Decreio Supremo N 00T1
11. Estatuto del Funcionario Publico
12 [L5 233718-A Responsabdides por la Funcidn Plbica
13  Chdigo Penal
4. Mormas Técnicas
15, Dwechicas
18.  Inatructivos
Requisitos del Cargo
Formacian necesaria Ingenisria Forestal yio rmmas afines
Formacion complamentana Dessabls Estudios da Post Grado
Expaflencis necsansis o afos de expenancia general ¥ 2 afos i 8
meses ce experencis especifica en al
Secior Forestal yo agrark
Conocimisnio de paquaies Proceammionit da Texto, Hojos
Elecironicas, Gestidn de Proyecios
Oirom conacimisming Proferiblamaenis wn  idioma  natho

Recibir, registrar y sisternatizar ls documentacidn que ingress en el dis y hacer

Proporcionar informacsdn adminisirative 8 ios usuanos foresipies
Sspuimiento a unidades forestales, en base a la informacidn gue pressnian

Ejecucidn y saguimianio a

los puesioa de Control

Haoor conooar al Direcior Depariamanisl ias actividsdes programadas
Ansguardar los activos fjos

Registra y deriva la documantaciin que ingresa & ln unidad
Mantensr aciualizado ia base de dotos de Fiacalizacssn y Control

Conocimienios obSgeioros de normas con
cursos dictades por la Contralora General
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGODS

del Estado y olms normas obligatorias

vigenies para los funcionanos plblcos
Técnico de Apoyo DDSC

Identificacién dal Cargo

Denominecidn del cago Técnico de Apoyo DDSC

Hrvel Tienico |

Ublcacikin Direccidn Departamantal Santa Cruz

Depende de Responsable da Fiscalizacion y Control
DDEC

Suparviss B Ninguno

Objetivo

Planificar y sjecutar lan cperaciones de fscalizacin y control de las acthvidades forestales y
agrarias realizadas por persona nafural o juridica a ravés de acciones preventivas v da
intsrdiceidn & nivel deparameantal

Ejecuiar operacsongs an compo, centno de procesamienio, comercializacidn y rulas @ irovde
ge la fiscalizecién y conirel al aprovechamients, almacenamienin, iranspors,
comaftisiizacidn y desmonts con la participacién del control socisl, promoviends &l o
integral de los recursos forestolos y Serma, de scusrdo B U capacided oo usa mMayor e
uLinla.

Funciones Especificas

. Dirigir ¥ coording’ acciones dé control a kbe procesos de aprovechamisnio y uso
forestal y agrano

. Cosdyuvar en la coordinacidn de opersiivos y |a progremacion de inspeccionos
loresiaies con suU cormespandiends presupuEsio

. Planificar ¥ sjecutar inspeccionss fomsinles an Bosgue, careieras ¥ Cenbros de
procesamienio da acusrdo B programacion coordinada con responsable de control

. Reslizar el control 2 la trambllided de los productos forestales y agrarios,
sprovechamianto, imnsporis, almacenamisnio v imnsfomacion

. Recibér y coordinar la alancion & las denuncias an &l dmbio de su competancia

. Cosdyuvar en o conirol pars qua los aciones del sector forestal y agrario cumplan con
la lagislacikin forestal ¥ agrafio, velando que ol uso de los bosgles ¥ ermas en el pals
&2a realizado de mansm sustsniable @ inegral

" Cosdyuvar en s aplioscidn de o8 procedimisnios técnicoa esiablecidos pam loe
inspecciones

- Conanddar un registio de las iInspecciones o las actlvidades de fiscalizacidin y control

® Ejecular ol crondgrama de capacifacién intema ¥ exi=mo en coordinackin con su
Inmediato suparior

. Realzar i planiicacikdn y ejecucidn de control inlemo y seguimisnto a l=s Unidsdes
Operniivas n nhal nacionsl
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE ROSQOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL CARGOS

DE ESCRIPCION DE

Planificacién. ssguimisnio y spscucién de control & los Puesios Fjos de Control
Forestal

Emision de informes. dictimenss, opinones fécnicos. resultados y fotografies,
producic de las inspecclones malizades

Realizar os e aveivcs de producios forestales intervenidos

Alencion, evaluacidn y emision o8 s soliciudes de cerificados de producios
forestales madembiss v no madernbiea on sus dilerenies estados da procesamisnio
Atencion sl usuano forestal y agrano en s diferentas solicitudes y consuftss
Aealizar los repories de lss sclividades de fscslizacidn y control de su unidad y
Direccibn Departamentsl

Consalidar la informacsn generada en los reportes de as actividades de fiscalizacion
¥ control de las UOETs

Ciros funciones esignadea por su inmadisio superior o superiol jerdmuico

IV. Resultados Esperados

Alcanzat las metss propussiss pers s Direccidn Deparamentsl Santa Crur,
cumplmisnio o las achvidades programadas en & POA de I8 Unided.

Conter con procedimienios para @ eecucidn de las actividades de Control
Fiscalizacion, con eficacia, sficiencia v celoridad.

Cantar con regisiro de los resullados oblenides de las cperaciones de fiscalizacién y
control & nivel de su unidad y las UOBTSs.

Funcionarios capacitatios en los procesos y procedimientos de las inspecciones dal
conbrol forestal y agrare

V. MNormas a Cumplir

@

B Np os

s
0o

11.

Conatitucion Palitica del Estado

Ley N* 1700 da 12 de julio de 1098, Forestal

0.5 N° 26215 de 2 de sgosio de 2007, Raglamenio de ia ley N*® 1715, modificoda
por la ley N® 3548

Liy N° 2341 da 23 da sbril de 2002, Ley de Procedimienio Adminisirativo.

Lay N* 337 dal 11 do enero de 2013, de Apayo m I Produccidn de Alimenios y
Resifucidn de Bosgues

Ley 1178 da Admmistracidn y Conirol Gubsmamaniaies

Ly N* D04 de Lucha contra la cormupeidn, Enriguecimiento [licito & investigecitn de
Fortunas “Marcelo Quiroga santa Cruz®

D5 N* D071 da 0P de abril de 2009, Crea lns Autoridades de Fecalizacion y
Control Social

D5. N* 24453 de 21 de dicembie de 1098, Reglamanio General de la ley Foresial
Normas Técnicas Reglameniarias, Procademientos. Instruciives, Direclrices ¢
Resolucionas Administraiivas viganies.

Mﬂmuhh Suprema Mo, 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn

Vl. Requisitos del Cargo

Farmacién necesaria

Egresado de Inganisria Forestal ylo memas
afines
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTHOL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ART
CARGOS

MANUAL DE DESCRIPCION DE

Formacisn complemantana Curios relacionados pl drea

Expsrencis necesara 1 afica y § mesea de experisncia generl y
1 af'c de experiencia especifica en ef
sector Forestal wo Agrano

Conocmienio de pagueles Procesamiento de  Texin,  Hojas
Electronicas; Gestin de Proyecios

DOtros conocimisnios Proferblements un  idioma nativo
Conocemisnios ablgelorios de normas con
cursos dictados por I Contraloria Ganeral
del Estado y obres normas obligsionias
vigentss para los funcionarios plblicos

Técnico de Apoyo DDSC

Identificacidn del Carge

Denominacién del cango Técnico de Apoyo DDSC

Mived Técnico |

Ubicacion Direccion Departamentsl Santa Cruz

Depende de Responaable de Fiscallzacién y Control
DOSsC

Supendisa a Nifguna

Objativo

Planificar y sjecular las operacionas de Mecaliraciin y conirol de las aciividades foresiabes y
ngratias realizadas por parsona nslural o juridica o irevés de acclones preventivas ¥ de
interdiccion & nivel departamanial,

Ejecular cperaciones en campo, canbo de processmienio, comercslizecion y rules a ireves
de |a Fscalizscisn y control &l aprovechamisnio, simacenamienin, trensporte,
comercializacion y desmonte con la participacidn del confrol social, promoliendo o uso
inegral da loa recurscs forestalss y Sera, d8 scussdo 8 su copacidad de uso masor de
mLiskn,

Funciones Especificas

. Dirger y coordiner mcciones de conirol & ko proccscs de aprovechamienio ¥ usd
foresial y agrario

. Coadyuvar en la coordinacién de cperalivos y la pogramaciin de inspecciches
forentales con &l comespandiants presupuesio

® Planificar ¥ ejecuinr inspecciones lormsiies on Bosque, camreterns y Ceniros de
procesamienio de scusrdo B programacidn coordinada con responsable de contral

g Reallzar ¢ control & 8 trambllided de los productos foresiales y sgrarios,
apravechamisnto, imnspons, almacenamisnta ¥ irmnsformacion

. Recibir y coordinar o siencidn o las denuncies en e dmbilo dé su competancia
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL S5OCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

L

Coadyuvar an ol conlrol para que los actores del sactor forestal y agrarko cumplan con
Im legisiacion forestal y agrana, velando que of uso de los boaquas y Lemas en &l pais
sea realizado de manera susisnishie & intsgral

Coadyuvar &n ia aplicacion de los procedimisntos licnicos estableckios para lms
INSpeccasnes

Consofidar un registro de las inspecciones o las actividades de fiscalieacién y control
Ejecutar @l cronogrema de capackaciin inlemo y exiemo &n coofdEnacin con BU
inmedinin sUpETion

Aealzar o planificacion y ejecucidn de control interno ¥ seguimianto a las Unidades
Oparafives & nivel nachonsl

Panificacidn, seguimienio y ejecuckin de conirol a los Puesios Fijos de Conbtrol
Forestal,

Emmiin de informes, dictémenss. opiniones ldcnicos, resuftados y fotografias,
products de las inspecciones realirades

Aealirar ios re avalios de producios forosiales nlsrvenidos

Alancidn, owaluacsin y emmion de las solichudes de cerificados de productios
foresinlos maderables ¥ no madarables an sus diferantes estados de procesamisnio
Atancibn al usuanio forestal y agrano en las diferentes saliciludes y consullas
Reslrar los repores de las actividades de Mecaliescidn y confrol de su unidad ¥
Direcclén Departamantal

Consclidar s informacidn gensrsds & il repones da s sctivdaces de fscalizacion
y conirol de lss UOBTs

Ofros funcionss asignadas por sy inmediato superior o superiof jerirquico

Resultados Esperados

Acanrar las melms propussias pam I8 Dseccidn Departamental Bante Cruz,
cumplimiento a ins actividades programadas en of POA do la Unidad,

Contar con procedmientos pama la ejecucidn de las actividades de Control y
Facalzacién, con eficacia, eficiencls y coleridad.

Caontar con registro de los maulados oblemnidos de as cperasiones de fscalizacion y
conkrol 8 nivel de su unidad ¥ las LOBTS.

Funcionarios capaciiatdos on los procesos y procedimienion de las inspeccioness del
conirol foreatal y agraro

Normas a Cumplir

L
i
3.

oo

@

Consditucion Polllica del Estado

Ley N* 1700 da 12 de julic da 1008, Forestal

0.5. N* 28215 de 2 de agosio de 2007, Reglamentn de la ley_N* 1715, modificada
por la hey WN* 3545

Ley N* 2341 de 23 de abvil de 2002, Ley de Procadimianto Administraiivo,

Loy N* 337 dal 11 da snero de 2013, de Apoyo a |a Produccitn de Almanios y
Restitucian de Bosquas

Ley 1178 de Administracién y Control Gubamamentaiss

Ley N* D04 de Lucha conira la comupcidn, Enfquacimisnto (Bcito @ Investigesion de
Forlunas "Marcedo Quroga santa Cruz”
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AUTORIDAD OE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT
MAMNUAL DE DESCRIPCION DE CARGON

LR D5 N* 0071 de 06 de sbrl de 2000, Crea las Autordades de Fiscaliracdn y
Conirol Social

! D5 N* 24453 de 21 de diciembre de 1998 Reglamento General de la ley Forestal

10 Normas Técnicas Regiamenianas. Procedimisnios. Instruciivos, Direcirices y
Resolucones Administrativas vigentes

1. Docrato Supreamo Mo, Z3318-A Reglamenio de la Responsabllided por la Funcidn
Publica

V. Requisitos del Cargo

Formacion necosaria Egresado de ingenieria Forestal yio ramas
afinas

Formacion complamantsra Cursca relacionadon ol drae

Experiencia necesars 1 afos y & meses de experiencia gensral
1 aho da eparencla especifica en el
soctor Forestal yio Agraro

Conocimiento de pagustes Procesamiento de  Texto, Hojas
Electrimicas; Geatidn de Proyecios

Oiros conocimienios Prederiblements un kKoma  nabhvo

Conocimienios obligrtorics da nomas con
curscs dictados por i Contralorla Genaral
del Estndo y olras normas obligaionss
viganies pars los funcionarios pdblicos

Técnico de Apoyo DDSC

Identificacion del Cargo

Denominacin del cargo Técnico de Apoyo DDSC

Ml Téenica |

Ubicacion Direccidn Dapartsmental Santa Cruz

Depende de Responsable de Fiscalbacidn y Conirol
BoSc

Supsrvisa a Ningunao

Objetivo

Planificar y ajecutsr [as opeamcionss de fiscalizacidn y contol de (as actividades forestales y
agrarias realizadas por persona nalural o |uridica a través de acclones preveniivas y de
interdiccibn a nivel depariamantal.

Ejecutar oparaciones en campo, centro de procesamients, comerclallzacidn y ridas o trovés
de la fiscalizaciin y control ol aprovechamients, almacenamiento, transporte,
comarcializacidn y desmonls con la paricipacion del conttal social, promoviendo el uso
integral de los recursos forectalen ¥ Uerra, de acuardo B sU capacidad de uso mayor da
suslo.
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIFCION DE CARGDS

. Funclones Especificas

Dirigir y coordiner acciones de control @ los procesos de aprovechamianto § uso
forestal y agrano

Cosdyuvar &n la coordinacidn de operativos y |8 progamecidn de nspeccionss
lorewtales con su comppondinnis PRESUPUSEID

Planificar y ejsculsr inspeccionas forestsies en Bosgue, carreieras y Caniros de
procesamisnio de scusrdo 8 programacion coondinada con responsable da control
Reslizer & conirol & la imeablided de los producics forestslss y sgrarios,
aprovechamisnto, rensporte, amacenamento y mnsformacion

Ricibir y coordnar la stencidn & las denuncias en el smbio de su competancia
Coadyuwar an ol conlrol pam gue jos aciores del secior foresial y agrarko cumplsn con
Ia legsiacidn forestal y sgranic, velpndo que &l uso de ios bosgues y temes en & pals
sea resiizada de manera susisniahie e iniegral

Coadyuvar en la aplicacidn de los procedimienios idcnicos esiobiecidos parm las
inspacciones

Consolidar un registro de |laa inspecciones & las actividades de Mecalizecion y control
Ejecular @l cronograma de capacilscidn inlmo y exiamo en coordinacidn con su
inmedialo supanor

Realizar tn planificacion y ejecucidn de control intama y seguimiento a las Unidades
Operattvas @ nivel nasional

Flanfcscidn, ssguimiesnio ¢ ejecucidn da control & los Pussios Fijos de Conlroil
Forastal.

Emisidn de Informes, diclamenss. opniones lécnicos, resullados y fotografias,
producio de las inspecsiones reallzadas

Reallzar los e avakios de productos forastales inferwenidos

Mencidn, evaluacidn y emisidn de las solicfudes de cerlificados de productos
lorestales maderables y no maderables an sus diferentes esiados de procesamienio
Atancin al usuario forestal y agrario en las dferentes scctudes y consulias
Roaiirar o8 repories de las aclividades de flacaliracidn y control de su unidad v
Dirsccin Departarental

Consclidar la informacidn genersds en s reportes ds las actividedes de fiscalirscidn
¥ conirol de las LOBTe

Otros funciones nsignades por su inmedisto supenior o supenior jerdrquico

IV. Resultados Esperados

Alcanzar las metas propuestas para la Direccidn Deparamental Sanim Cruz,
complimianio o las actividades programacos an o POA da s Unsdad,

Contsr con procedimianios para a ejecucién de |ms acthvidades de Control v
Fiacalizacite, con aficacis, sficiencia y celeridad,

Contar con registro de los resultados cbianidos de las operacionas de fiscalizacidn y
control & nivel da su unidad ¥ laa UOBTS.

Funcionanos capgaciisdos sn jos procesce y proosdmienios de fos mspecciones dal
eonbrol forestal ¥ sgrara
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AUTDRIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V. HNormas a Cumplir

Mo

o -

=~ @

Constitucion Politics cal Eatado

Ly N® 1700 de 12 de jubo de 1098, Forestal

D.8 N* 28215 de 2 de sgosio de 2007, Raglamento de ia ley N* 1715, modificads

por o ley N* 3545

Ley N* 2341 de 21 de abeil de 2002, Lay de Procedimienin Adminstrative,

Loy N* 337 del 11 de enaro de 2013, de Apoyo m la Produccidn de Alimanios y

Restitucidn de Bosgues

Ley 1178 de Administracidn y Control Gubsmameniales

Loy N* 004 de Lucha contra la corrupcion, Enrquescimianto llicho & Investigacdn de

Fortunaa "Marcelo Quiroga santa Cruz”

D5 N® 0071 de DB de mbri de 2006, Crea los Auloridades de Fiscalizacin y

Condrol Social

D8 N* 24453 de 21 de dicembie de 1996, Reglamanto Genaral de |a loy Forestal
Mormas Técnicas Reglamentarias, Procedimienios, Instructivos, Direcirices y

Rascluciones Administralivas viganies.

Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la Responsabiidad por la Fencin
Putslics

V. Requisitos del Carge

Formacidn nacesarns Egreasado de Inganieria Forestal y'o ramas
afinne

Formacidn complementania Cursos relaclonados al dres

Exparancin necesstis 1 afios y & mesea da expeniencis gonarnl y
1 afio da expsriencia especifica =n el
sacior Forastal ylo Agraria

Conpcimients de paguiies Procesambents da  Tests, Hojas
Electrénicas, Gestidn da Proyecios

Oiroa conocimisnios Proferiblernents. wun  jdoma  nafvo
Conocimienios cbligatorios de normas con
cursos diciados por la Contraleds Genaral
dol Estado y olms normas obligaioras
vigentes para log huncionarics plblicos

Técnico de Apoyo DDSC

Identificacién del Cargo

Denominackn del cargo Técnico da Apoyo DDSC

Ml Ty |

Ubicscidn Dilrecchdn Depafmmental Baitla Cius

Dapande de Responsable de Fiscalizacdn y Conbrol

. DDSC
Supervisa o Mirguno
Objetive
DICITEMBRE 2024
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AUTORIDAD DE FISCALIEZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE DOSQUES Y TIERRA - ABT
MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Plandficar y ejecutar las operacones de fiscalizacn y controd de las actvidades forestales y
agrarias realisadas por parsona natural o juridica & raves de acciones prevanives y de
ihErctn & nivel departarmeniel.

Ejscutar oparaciones en campd, caniro de procasamiento, comancializacion y nAns a través
d8 la Mscalizacion y contol al aprovechamienic, aimacsnamisnio, fransporis,
comercisiizacion y desmonts con la parficipacion del control social, promovienoo &l ueo
intmgral de los ecurscs forestales ¥ Uerma, de acusrdo & su capackisd de uso mayor de
Biisdo.

Funciones Eapecificas
- Dirigir y coordinar scciones de control & los procescs de sprovechamisnio y uso
forestal y sgrano

. Cosdyuvar en s coordinacion de operalivos y la programacidn de napeccionss

. Panificar y ejecutar inspecciones foresisles en Bosgue, cameferas y Centros de
procesamibento de acuerdo & programacidn coordinada con responsable da control

- Reslizar ol control @ @ ezsbilided de los pmducios forestales y agranios,
aprovechamiento, transporte, aimecanamiento y ensformacion

. Rocibir y coordinar la atencidn a lnss denuncias an al dmbiio de su competancia

- Coadyuvar en ol conirol parm que ios sciores del secior foresial y agrare cumplan con
I legislacidn forestal y agrario, velando gue el uso de los bosgues v tlemas en el pals
son realirado de maners sustentable e integral

* Coadyuvar on la aplicaciin ge los procedimientos licnicos establecidos pars las
Iinspecciones
Consofidar un registro da las inspecciones o las scividades de flscallzacion y control
Ejecutar 8l cronograma de capaciacidn inlamo y oxdemo an coordineckdn con su
inmedalo suparior

. Rualizar la planificacon y ejecucion de control inlerno y seguimiento a las Unidades
Cinerabivas a nivel naclonal

. Planficacion, saguirmniento y sjecucién de conlrol @ loa Puestos Fjos de Control
Forostal,

* Emisién de Inlormes, dictimanes, opinlonss ldcnicos, resultades y fologmfips, ,-"'E-""‘\, ‘
prodiecio de lne inspecciones reallzadee | - i

L Realizar los e svaldos de productos forestales intervenidos | ey

»  Amncidn, evaluacién y emision de las soliciudes de cenificados de producics e/
foresinles madarables y o maderabiss en sus ffereniea exiados de procesamisnio
Alercion al usuano forestal y sgratio en les déerentas solicitudes y conmultne
Foalizar loa meporiss de los aciividades de fiscalizacidn y conirol de su unidad y
Direccién Departamantal

. Consolidar ta Informacidn gensrada en kos repories de las aciividades de fiscalizacion
¥ bontrol de las LOBTs

. Otrom funclones asignadas por sU nmedeio superior o supenor jeramuico

Resultados Esperados
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGON

V.

. Alcanzar |as meiss propuesias para @ Direccidn Departamental Sants Cruz,
cumplimianio o las actividades programadas en ol FOA da la Unidad.

. Contar con procedimianios para & ejecucidon de las aclividades de Conirol y
Fiscaliracitn con sficarss eficiencis y coleridad,

" Contar con fegisiro de los resuliados oblenidos de las cpemacionss de fiscalizacidn y
control & nhved de su unidad y laa UDBTs.

. Funclonarios capacitados en los procesos y procedimisntos de lss inspaccionss dal
conirol foresial y egrano

Normas a Cumplir

Consifucidn Politica del Estado

Ley N* 1700 de 12 de julio de 1668, Forestal

D.S. N* 28215 de 2 de agosio da 2007, Raglamanto de la ley N* 1715, modificads
por ey N® 3545

Ley N* 2341 da 23 de sbyril de 2002, Ley de Procedimiento Administrative,

Loy N* 337 del 11 de enero de 2013, de Apoyo & la Produccion de Alimentos y
Restfucidn ds Bosques

Ley 1178 de Administracidn y Control Gubemamentales

Loy N* 004 de Lucha conira la cormupcion, Ennguecimisnto llicio o Investigacidn de
Fortunss *Marceln Quiroga sants Cruz®

D5 N* 0071 de 00 de abril de 2008, Croa lsa Auioridades de Fiscalizacitn y
Control Socsal

I 0.5 N* 24453 de 11 de diciembre de 1598, Reglamanio Genernl ds ia ley Forestal
0. Mormas Técnicas Reglamentarias. Procedimientos, Instructivos, Directrices y

NE P A @M

-

Rasolucionas Adminisiraiivas wigening.
i Decrelo Supremo No. 23318-A Raglamento de In Responsabilidad por ia Funcian
Pualicn
Requisitos del Cargo
Formacién necesaris Egresado da Ingenleria Foresial o ramas
alinay
Formackn complementaria Cursos relacionados 3l dres
Experiencis neceasrin 1 afoa y & medes da axperiencia genaral y
1 afo de experencls especifica en el
secior Forestal y'o Agrario
Conocimienio de pegueles Procesamiento de  Texio, Hojas
Electrinicas; Gastidn de Proyecios
Otros conocimientos Preferiblemanta un  idioma  native

Conoclmienics cbligatorios d8 normas con
curmbs diciadoa por la Conirsioria Genaral
dal Estedo y otras normas obligaiorias
vigentas pare los funcionarios pablicos

Técnico de Apoyo DDSC
Identiflicacidn del Cargo

DICIEMBRE 2024 206

ecoCcCeCOOCOCOOOEPOOOPOEOOOTODOOCOCOOPOPODPOOPODOOCOPCRPOYPOYCORDDOETETS



19900000 OODOOPODOOTOODOOODODDOOPOOPOIIODOODOODODOODODDODOODODODODODADYS

AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MAMUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

Denominacn del cargo Tiécnico dé Apoyo DDSC

Mivel Téenico |

bt Direccion Departamental Santa Cruz

Depends de Responsable oe Fiscalzacidn y Control
DDSC

Superviia 8 HNinguno

Objetive

Planilicar y ajocular [as operaciones de fiscalizacidn y control de las actividades forestakes y
agrarias reafzadas por persona natural o juridica a través de acciones preventhas y de
inetdiccidn a nivel departarmental

Ejscutar cparaciones en campo, centro de procasamisnto, comarciallzacion y rutas a través
de |a Ffscalizacién y copniral al  aprovechamiento, aimBcenamienio, ranaporis,
comercializackn y desmonts con la participacin del contral eocial, promoviendo &l uso
integral de los recursos forestales y term, de ecuerdo & su capacidad de uso mayor de
BlLiedo

L

Funcionas Espacificas

. Dirigir y coordinar scciones da control & loa procesos de aprovechamiento y uso
forestal y agrans

. Cosdyuvar en |8 coorfinackn de oparaiivos y |8 programacidn de nspecciones
forexinlas oon SU coeapondenis presupuesio

*® Panificar y ajocutar inspecciones fomstales en Bosque, campieras y Cantros da
procesamianic de scuerdo 8 programacidn coordinada con responsable de conirol

* Roalizar o control & |8 ‘=azsbiided de los producios forestales y agraros,
sprovechamienlo, tmnspors, almacenamenio  transtormacion

® Recibir y coomdinar [ siencién & las denuncias en el dmbilo de su compelencia

» Coadyuvar en ol conirol parm que los actores del sector forestal y agrano cumplan con
i legislacién forestal y agranc, velando que #f uso de los bosquea y tierras en ol pals
sen realirado de manara susismiable @ Integral

. Coadyuvar en @ aplicacidn da los procedimiantos técnicos establecidos para las
ingpaccionss

. Cormolidar un regisiro de las inspeccionss 2 las sctividades de fiscalizacién y control

. Ejecutar o cronogrema de capecitecidn intlemo y extarmno en coordinacidn con su
Inmediato superior

. Raalizar la planficacion y ejecucion de control intemo y seguimienio a las Unidades
Dparativas & nhvel neclonal

. Planificecidn, seguimiento y epecucion de conirol a los Puesica Fios de Control
Forestal,

# Emisidn de Informes, dictémenss, cpiniones ldcnicos, resullados y Folografias,
preducto de las inapecciones realizades

. Realizar los re avalios de productos forestales infervenidos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Algncan, swvaluaciin y emisiin de ks solictudes de cerificados de productos
lorestalea maderablas y no maderables on sus diereniee estados de proceaamisnio
Alancin al usuaro fomeatal y agrario sn las difersnias soliciiudes y consulins
Reslizsr los repories de laa acihidsdes o Macallzacion y control de su unidag
Direccion Departamental

Caonsoidar la infomacsdn ganemada en os repones de los scthwdades de fecalzacidn
y controd de las LIOBTs

Diros funciones asignades pol sU inmadialo sUpEnor o Supariar jerlmuico

IV. Resultados Esperados

Alcanzer [as metas propuestas pars la Direccidn Departamentsl Sants Cruz,
cumplimienio & las actividades programadas en ol POA de s Linidad.

Contar con procedimienios para |8 sjecuchkin de lss acividades de Control
Fincalzacidn, con eficacia, eficiencia y caleridad,

Contar con registro de los esultados obtenidos de las operaciones de fiscalzacidn y
control 8 nivel de su urddad y las UDBTs,

Funcionarios capacindos on los proceascs y proosdimisnios de las inspecciones del
cortral forests| y sgranc

V. MNomas a Cumplir

1.
2
- §

i,
-

™ m

11.

Constitucidn Politica del Estado

Ley N* 1700 de 12 de julic de 1098, Forestal

0.5 N* 20215 de 2 de sgosio de 2007, Reglamenio de o ley N* 1715, modificada
por la bey N* 3545

Ley N* 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Adminisirativo.

Loy N* 337 del 11 de enaro de 2013, de Apoyo a la Produccikdn de Almenios y
Restiucidn de Bosgues

Ley 1178 de Adminastracién y Control Gubernamentales

Ly N* 004 de Lucha conira la corrupeidn, Enriguecimiento llicio & Investigaciin de
Fortunas "Marcelo Quiroga santa Cruz”

0.5 N* 0071 da 08 do abdl de 2009, Crea s Aulordades da Fiscallzacidn y
Control Social

0.5 N* 24453 de 21 de diciambre do 1988, Reglamanto Genaral da la lay Forastal
Mormas Técnlcas Peglamentarias, Procedimianios, |nsluclives, Difeclrices y
Resoltcionss Adminisiralives vigenies

Decreto Supramo Mo, 23318-A Reglamento de la Responsabifidad por ka Funcibn

Pubslica
V. Requisitos del Cargo

Formacidn necosara Egresado da Ingenieria Foresial ywo ramas
afnias

Formaciin complamaniadia Cursos relacionados sl diea

Experiencia necesana 1 afos y 6 mesos de experiencia general y
1 aho de experencis especifica en el
secior Forastad yio Agrario
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AUTORIOAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCHIPCION DE CARGDS
Conocimianio de pagusies Procssamento de  Tewio, Hojms
Electrénicas. Gestitn de Proyecios
Oitros conocimienios Prefuriblemants un  idoma  nabvo
Conocimisnios oblgalorios de nomas con

cursos dictados por s Condraloria General
del Estedo y otras normas obligaiorias
vigeniss para iow funcionarios publicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE DOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

I

V.

PUESTOS FIJOS DE CONTROL FORESTAL SANTA CRUZ

PUERTO PAILAS - PUESTO MENDEZ - RIO SECO
Técnico de Apoyo de PFCF DDSC

Identificacién del Cargo

Denominasidn dal cargo Técneo de Apoyo ds PFCF DDSC
Mivel Técnko |

Ubsicacidn PFCF

Depends de Dwector Departemantal Sants Crue
Supervisa » Ninguno

Objetive

Bupervisar ol irmnapoiie de producions lorestales

Funclones Especificas

- Conlrol de los ranspories da los producics madarables y ne madersbles en las viss
de acoeso B iss ciudades
Verificar que lodo ransporte da productos forestales proceda da fuente autorzada
Decomiso preveniivo de kos producios maderables y no madersbles llegales y loa
madios de perpetracidn en circunsianciss Nagranies y svidentes de incumplimienio de
ln ley y su reglamanio

. Fiscalizacién de los Cerificados Foresinles de Origen a los medios que ransporian
productos forestales

. Regstro cronolégico de los CFD especificands solicitante, lugsr da origen, especks
volumen ransporiado ¥ demids aspecificaciones

- Proporconar informacién & las Direcciones Departamental y V0BT s

Resultados Esperados I
+  Tranapone de productos madereblas y no madsrables dabiduments fiscalizados, e v J

Normas a Cumplir

Constitucion Pollica del Extado

1
2 Ley N 1700 Ley Forestal
3. Ley 1178 de Administracién y Control Gubemamentaies ™
4 ElDecreio Suprema N* 24453 r_._"p”f{‘
B ElDecreto Supteme N* 0071 b 9
8. Decreio Supmamo N* 21318-A Heglamenis de |8 Responsabiidod por |a Funcidn

Publica
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Vl. Requisitos del Cargo
Formacsn necssania
Formacibn complemantaria
Expedencia necesaria

Conocirmanio de paqueiss
Otros conocimientios

Egresaco de |ngeniera Foresial o
Técnico Forestal

Cursos relacionados al Ares

1 afo y § meses de sxperiencia genarsd y 1
afio de expariencia especifica en al Secior
Forestal yo Agrano
Procesamienio de lexio, Hojas electrincas
Proforiblesriants uwn  kioma  nativo
Caonocimientos obligatorics de nommas con
cursos dicindos por b Contraloria Ganeral
del Estado y otmas normas obligaiorias
vigentes pars los fluncionanios publicos
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CARGOS
UOBT NUCLEO SAN
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VELASCO




AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIFCION OE CARGOS

.

UOBT NUCLEO SAN IGNACIO DE VELASCO
Responsable de UOBT NUCLEO San Ignacio de Velasco

Identificacién del Cargo

Denominaciin del cargo Aesponsable de UOBT MUCLED San
ignacio de Valaseo

Hrend Profesicnal |

Lisiesicitn UDBT NUCLED Ean Ignacia ds Velasco

Depands de Direcior Dopariamental Santa Cruz

Supervisa a Responsable Juridico y Técnicos de Apoyo

UOBT NUCLED San Ignacio de Velasco
DoscC

Objetivos

Fevisar ¥ olorgar derechos foresiales en base & os insfrumenios de  gestion
preseniados por usuarios del bosque de la Provincla

Fiscakrar los derechos olorgados o los usuarios dal bosque de I provincia Valasco
Controlsr &l iréfico y &l aprovechamienio Sagal de los bosques de ia provincia Velasco
Aplicar mglamaenios direcirices an los procesos adminisiratives (nuesvos y exislonies]
da la LOBT-SIV

Crear convenios inlerinstiiucionales pars promover o Programa de Produccion de
Alimentos y Residuckin de Bosquas

Capacitar @ la poblscidn en general sobre los slcances i las metss de la ABT

Craar conchencia institucional anire funclonaros de mi cango

Cumpiir con las directrices y regiameanios interpussios por la Jefatura MNacional de
Bosques y Tierma

Funciones Especificas

L

DOiorgacidn/aprobacidn  de derechos (PGMF, PGMFp, POAF, IAPOAF, POM, PDMp,
POMna, IPDM, PAPMP ITPAP, aic.)

Flacalizar derechos olorgados (PGMF, PGMFp, POAF, WWPOAF, PDM, PDMp,
PDMna, IPDM, PAPMP, ITPAP, aic.)

Realizar oparativos para controlar el trifico y aprovechamiento Begal

Crair convenios interinsiliscionales

Capacitar a la poblacitn an genersl sobes la normaiiva de la ABT i sus alcances
Liguidar ol dicteman técnicos lagales de todos los expedientes de la UOBT-SV
Achsalizar ls SICOB WEB de los procesos sdminksirativos

Actualizar la 5/C08 WEB de los derechos olorgados

Resultados esperados

Diorgacidniaprobacidn  de derechos (PGMF, PGMFp, POAF, LAPOAF, POM, POMp,

I AR AR RN RRENRERRRRRE RN RRRRE AR ERERRE LR RN N

POKna, PO, PAPMP ITPAP, sic.) bi
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V.

Fiscalizacién derechos ctorgados (PGMF, PGMFp, POAF, LAPOAF. POM. PDMp,
PDMna, IPDM, PAPMP, ITPAP, aic.)

Realizacidn de operativos para controlar of trifico y mprovechamianto ilegal

Creacitn de convenios intennsitucionslss

Capacilaciones a la poblackin en general sobre I normativa da la ABT y sus alcances
Liquidar el dictamen tecnicos legales de 1odos ios expedientes de la UOBT-SMV
Actualirasitn de SICOB WEB de los procesos administrativos

Actuslizncidn de SICOB WEB de loa derechos ctorgados

Normas a Cumplir

L altel 8 i o o

Caonstitucion Palltica del Estado

Lay N* 1700 Ley Forestal

Lay 1178 da Administracién y Control Gubamamentales

Ley N* 337 Programa de Produccién de Almenios y Resifucidn de Bosques.

Ley N* 3545 Servicio Nacional de Relorma Agraris

El Decreto Supremo N* 24453

El Decrelo Supremo N* DOT1

Pecraio Supremo N' 2331B-A Reglamenio de la Responsabiidad por la Funcidn
Piblica.

Requisitos del Cargo

Formacién necesatia Ingeniera Forestal yio ramas afines

Formacién complementaria Deseable estudios de Post Grado

Experoncia necesana 3 afom y 6 meses da axpanancia gonaral y
3 afos de experiencis especifica an el
Secior Forestal wo agranio

Conocimianio de pagustas Procesamienio e Taxto, Hojas
Electrbnicas; Gastion de Proyecios

Oiros conocmisnios Proforiblenents un Idoma natvo
Conocimiantos obligaloros de normas con
curscs dictados por la Contralora General
del Estado y olms normas obligatorias
vigenies para los funclonarnos plblicos

Responsable Juridice de UOBT NUCLED San Ignacio de Velasco

Identificacién del Cargo

Danominacidn del cargo Responsable Jurldicn des LIOAT NUCLED
San Ignacio de Velusco

Hrval Profesional il

Libicacion UOBT NUCLED San Ignaco de Velasco

Depanda de Responssble de UOBT Nicleo San Ignaco
da Velasco

Suparvisa & Minguno

DICIEMBRE 2024

215

oeocooOoOCOOOOCPOOTOOCEPOOCDOOCOPOCEPOOOPPYREOCOSODOCOPORPOYESCSODOROYOPET



AUTORIDAD OE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANLIAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

n

Objetives

. Cumpiir y hacer cumplc ol avance procesal de los P.A S, abisrdos an @& gestion 2017

& Actuskesr la bess SICOB WESB da las PAS. de la ABT (gestidn 2000 a la pestidn
2017)

¢  Revisw, evaluar y programar @ saneamiento ylo conclusidn de los PAS. antiguos
(pestidn 2000 o In pestidn 2017)

. Revisar los procesos y coordinas la programacion y epecucion de la venta y'o remate
da producis lonestal axisinnis en depdaiio

. Coordinar con ol érea lcnica e saneamienic de los producios forestalss
decomisados prowsionaimante y defintivements, comrespondienies a gostiones del
afo 2000 el 2017

* Lisvar adelsrds y an eguipo | actusizacidn permanants ce la Bass P.AS. (DOC.
EXCEL)

. Lievar adelanie y en equipo ln actualizacin de P.AS. en la SICO8 WEB de la ABT

. Identificacion de P.AS. sjecuioriados pandisnies del cobro de @ multa impuesta, para
U mapeciiva conminalona de pago, y remision da dichos procesos o |a Direccidn
Departamentsl de Santa Cruz par su ingreso de a demanda coacthva fiscal an (& via
juchcrad

. Identificacidn de delitos penalea emergentes de loa P.AS. on concordancia con la Ley

1700, y Im respactive presentacion de la denuncia ante el MLP. y prosecuciin

Funciones Especificas

. Inicio y avance procesal an cumplimisnto ssicio de los plazos procesales da PAS.
Iniciados. en la geslidén 2018

. Actuplizar la Base PAS. Sico Web do Procesos Administratives Sancionadores de la
ABT ( gestitin 2000 & la gestidn 2018)

+»  Rovisar, evalusr y programar & sanesmiento yfo conciusion de los P.AS, anbiguos
(geatidn 2000 & In gestidn 2017)

. ideniificar, programae y coordinar remates o venia directas de producios foresinies
madersbles y no madermbles, decomisados provisionaiments o definithaments
duranis 13 gastidn 2017

. Coordinar con o dres fécnica ol sansamienio de loa producios forestaies
decomisados provisionaimants y definitivamente, cormespondianta a la gestiones ded
afio 2000 al 2017

. Concluir en sl afio el sanearniento do los P.AS. rezegados de las gostones 2000 a la
gestitn 2017

. Identificar delitos panales emergenies de los PAS. en concordancia con la Ley 1700,
y la reapectivas presentacidn de la denuncia ante & MLP. ¥ prosecucion.

" Coordinar con el Area lécnica inspecciones para verficacidn de productos foresinkes
decornisados  provisionaiments y definfvarments pendientss de disposicion  de Ins
gestones 2000 & in 2017

. Coordinar con o Area lécnica |a actuslizacién permanents de la Basa P.AS de la
gesticn 2018 a la SICO-WER
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iv.

Resultados esperados

Preseniacian & informe de ALD, amilides

Conclusion de P AS rezagatos

Remats de productos fomatales madersbles decomisados provisionsimanis y
dafinitivamane

Identificacksn 48 multas pandieni=s da la R.D. sntiguss como nueves

Ingreso da P.AS, 2013 y 3017, ¥ conlinuamenie de los nuevos procesos ablerios en
ol 2015, a la Sico Web de la ABT

Coordinar con el dres técnica la notificacion de AA de conminatoriss de exhibicidn
de producios forestales decomisados

Normas a Cumplir

BHEE R LN

1.

Conalitucidn Politica del Estado

Ley N* 1178 Adminsstracidn y Control Gubernamental

Ley N* 2027 Estatuto del Funcionario Pdblico

Ley N* 2104 Modificatoria al Estatuto del Funcionanio Piblico

Ly N* 1700 Forestal

Decreto Suprema N* 24453

Decreio Suprema MY 0071

Decreto Suprema W° Z3318-A Reglamenio de @ Responsabilided por la Funcidn
Plblics.

Reglamonio de la Lay Forestal

Reginmentos de Procesos Adminstrativos Sanclonadones.

Diferentes instructivos y Direcirices vigenies que regulan los diferentes procedimianion
y obiigaciones tdcnico-lagalan

Requisitos del Cargo

Formecion necsaarns Abogedo con liuks en provisidn nacionsl
con registro en al ALP.A del Ministeris da
Justicia

Formacitn complementaria Cursos relacionados al Area

Experiencia necesaria 2 afica ¥y B mesas de experiencia ganoral y
£ afos de expenencia eapecifica

Conocimianio da paguetes Frocezamipnis ds Tewmin, Hojes
Electndnicas; Gestidn de Proyecios

Driros conocimianios Preferiblements un  idloma  natheo

Canccimienios obigeionos de normps con
cumcs dictades por la Contraloria General
del Estado y otms normaa cbiigaiordas
vigenies para los funcionarics plbslicos
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V.

Técnico de Apoye UOBT NUCLEOD San Ignacio de Velasco

Identificacién del Cargo

Denominacion del cargo Técnico de Apoye UDET NUCLED San
ignacio de Velasco

Mivel Técnico |

Libicacin UOBT NUCLED Ean ignacio de Velssco

Dapands de Responsable de UDBT NUCLED Gan
ignacio de Valasco DDSC

Supervisa 8 Ninguno

Objetivo

Vorficar que las solicituces de cerificados forestales de origen sean realzadas por parsons
imdividual © colectiva, debidamenis hablltaga Mamiensr un balance de volimenss
sulorizados y extraidos para derecho forestsl olorgado (fisico-tigital, emisidn, devalucian,
lenado da los comprobantes de ingresc mes @ mes). Pam que esis S8 pueda dar
cumpdimienio al instructhve ABT-DGGTBET 0022011

Funciones Especificas

Alancidn al pdblico con difersnies solicitudes y consullas

Emisidn de CFO, CFO's de distmio tipo

Suscripcidn y slaboracion de recibos de Pagos por Paientes por Superficie y TRF a
Concasiones Forestales, propiedades privadas, etc.
Elsboracitn da informe mensual de ingresos

Evaluacion de scliciiudes menores (SMR, MU)

Ernimadn de créditos lécnicos pars providancias, aulos y resoluciones adminstativas
para soliciiudes que se requieran

Resultades esperndos

Elaboracién de documentcs. Otorgaciiin de Derechcs, PDM, otros

Afencidn al publico con diferenies solicitudes y consultas, Emisién de CFOD,
Evaluacidn de saliciiudes menares {SMR, SMU)
Elaboracidn y lenado de la planila Toboroch|
Elaboracién de informe mensual de ingrescs

Normas a Cumplir

SR RN

Conmstitucidn Palitica dal Estado

Ley 1178 Adminkstracidn y Conmrol Gubsrmamanial

Ley N* 1700 Ley Forostal

Loy N* 2027 estatuto del funcionario plblico
LﬂH‘HNnm:iﬁnlnin.lnh’Mndﬂfumhwﬂpﬂhim
Decrmo Supramo M® 24453

DICIEMBRE/2024
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L

Puiblca

Decreto Supremo N* D071
Decrelo Supremo N° 23318-A Regiamsnio de | Responsabilidad por la Funcidn

9.  Instructivos, Directrices y Normas Complementarss an Ralacion en la Elsboracion y
Emision de Certificados Forestales de Origenes Cumpliendo sl Instructivo ABT-
DGGTET 0022011 sobie Emaicn da CFD's

Vi. Requisitos del Cargo

i

Formacidn necesaria

Formacién complamantaria
Expariancis necesars

Conocimiento de paguates

Do conocirisniog

Egresado an Inganiaria Forestal ywo ramas
wfinas

Cursos miscionados al drea

1 8ho ¥ B meles de eiperiencia ganaml i 1
#fio de sxpanencia sspecifics en o Sector
Forestal wo agrario

Procesamienio de Taxio, Hojos
Elecironicas; Gastidn de Proyecios
Preferiblamenis un  idioma  natva
Conpcimienios cbligaiorics de normmas con
cumscs dictados por la Contraioria General
del Estado y otms normas oblignicrias
wigenins pamn los funclonarics plblicos

Técnico de Apoyo UOBT San Ignacio de Velasco

Identificacién del Cargo

Denominacidn del cargo

Ml
Ubicacién
Deopanda de
Supervisa n

Objative

Técnee da Apoye UOBT San Ignacio de
Vefasoo

Técnico |

LOBT NUCLED San ignacio de Velasco
Responsable da LWOBT NUCLED San
Ignacio de Velasco DODSC

Hingungo

Ejecutar operaciones a través de la fiscslizacién y conbrol sl aprovechamients,

afmacenamaanto,

comercializacidn ,a—mﬂhmmﬁum

transporte,
soclal, promoviendo el uso Ihtegral de los recursoa forestsles y Berra, de acuardo a sy

capacidad de uso mayor de susio,

Funclones Especiflicas

¢+ Reslirs |es evaluaciones pam & olorgeckin de derechos y aprovechamionta de
instrumentos de planifioacidn, operscién y seguimisnio (PGIBT, PGMF PGMFp,
POAF, INFOAF, POM, PDMp, POMna, IPOM, PAPMP,ITPAP, eic.)
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AUTORIDAD D€ FISCALIZZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL OF DESCRIPCION DE CARGDS

« Realizar s planificacién y ejecucién de lss opamcionss de fiscalizacion a los
derechos olorgados.

* RAoalizar la planfcacidn y ejecucitn de opemciones para el conbrol del
mprovechambenio y desmonia ikegal.

s Realizar la planficacién y sjecucion de las capacitaciones en coordinacsin con ks
unidades comespondlenies

+ Elaborar los informes bicnico en informes lechico legales de los Procesos
Admnistrativos Sanclonadores

# Manisner sctuslirade |8 SICO8 WEB de los procesos administrativos y de los
derechos olorgados
Aealizar los re availos de producios forestales intervenidos
Coadyuvar en las reunsonas inferinstitecionnies da su unidad
Alencion = soficiudes de emsidn de cerificados de producios foresisies
maderables y no maderables
Alencion al usuarno forestal y agranc en las diferentes solicitudes y consulias
Crtros funciones amignadas por su inmedialo supanor o superiorn jerdrguico

V. Resullados esperados

« Alcanzar los métas propuesias pars 8 UOBT Concepcidn y cumpimianio a ins
aciividades programadas an sl POA

» Lograr unae eficaz fiscalizackdn a los derechos otorgados

« Disminulr el tréfico legal deo producics forestales maderables y no maderables &n el
ambilo de su compatencla

V. HNormas a Cumplir

1. Conatitucion Politca del Estado

2 Ley N* 1700 de 12 de julic de 1998, Forestal

3 Loy N* 1715 de 18 de oclubre de 1696, del Senvicio Nacional da Reforma Agrara

4 Loy N* 3545 de 28 de noviembra da 2008, de Reconduccidn Comunitarda de s
Refarma Agraria

& Lay N* 2341 da 23 de abril de 2002, Ley de Procedimianto Adminstratr/o.

a Ley N* 337 dal 11 de enero da 2013, de Apoyo o la Produccidn de Alimanios ¥

HRestitucion da Bosgues

Ley 1178 de Administracin y Conirol Gubsmamantales

0.5 N* 0071 de 08 da abrl de 2009, Crea las Autoridades de Fiscalizacion y Control

Social

0.5, N® 2445] de 21 de diciembre de 1698, Reglamanto Ganeral da |a ley Fornstal

10.  MNotmas Técnicas Reglamentariss, Procedimienios, Instructivos, Directrices y
Resoluciones Administrativas vigentes.

=~

Vl. Requisiios del Cargo

Formaciia necesnns Egresado en Ingenieria Forestal yio remas
afines
Formacidn complementana Cursos melscionados ol dtoa
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Expariancia nacesaria

Conocirniento da Peguaies

Otros conacimiantos

1 afio y @ meses de experiencia general y 1
afio de wxperiencis sspecifica en ol Sector
Forastal yo sgrario

Procesamisntc de  Taxio, Hajes
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AUTORIDAD DE FISCALIZACKON ¥ CONTROL SOCIAL OE BOSQUES Y TIERRA - AST

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

i

.

UOBT CONCEPCION
Responsable de UOBT Concepclon
Identificacion del Cargo
Denominacsn del cargo Responasbis da UDBT Concapeidn
Hival Prolasional |
Ubicacsn UOBT Concepcin
Depanda da Director Depantamantal Santa Cruz
Supervisa n Técnicos de Apoyo UOBT Concepcidn
DDSC
Objetivo

Precautslar ol uso y aprovechamienio mcional, B travis de mecanismos creados por la ey y
mplicando las leyes, regiamenios, direcirices e instructivos, para disminuir la informalidad en
ol uso del recurso bosgue tlerra en la jurisdiccién de fa DOBT-CONCEPCION y coadyuver y
fortalecer ol mansjo sosienible de los recursos forestnles y tlema.

Funciones Especificas

R & W O " @

Fortalacimiants institucions| con reuniones nterinstiiucionnles

Informes mensuales repariados

informes de descargos do caja chica

Inspecciin B instrumentos de gestdn v rodecs

Seguimienic a POP, realizando Inspecciones coondinadaes con la DDSC

Adgncidn @ denunciss por desmonie, agrovechamianio, quamas y oifos

Eecucion de ventss directas, remates administrativo y datacidn por convenio

1000 resolucionss sdminisirsives de aprobacidn de instrumenics de gestion forestal
(PGMF-P-POAF-IAPOAF-PDM-IFDM-POM_P-POMZ0-ITPAP-IAPAP-PAPMP-POMR-
SMR-SMU EPCP-PAS)

Infoeme deo svance del POA

Reuniones de sccializacidn a los actores vinculados al sector forestal en |a jurisdiceion
de ln VOBT-Concapeidn

Presentacion de informes de egresos de la UCET en fomatos establecidos
Atencion al pdblien

Controles méviles

Resultados esperados

Firma y seguimiento de 15 Dictamen téonico juridico de ctorgamiento de derechos
(PGME, POAFp, PDMp)

Firma y saguimianio de 20 Informa téenics juridico s difereniss contravencan foreaial
contra m la Ley Forastal

Firma ¥ sogldmionio de 25 Informe técnico de identificacion da desmonis, quama y
obos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESTRIPCION DE CARGOS

V.

Vi

® Fema y soguimiento de 10 Verficacidn de producto forestsl intenmenido
" Resohwar y firmar iodos on acios adminssirativos que s& gener &n e UOBT

Normas a Cumplir

- D NN -

-0

Pdblica

@

Foresial y ABT

Requisitos del Cargo

Canstitucitn Politica del Estado

Lay N* 1178 Administracion y Control Gubarmamantales
Ley N* 1700 Ley Forestai, Ragiamenios y Normas Técnioss
Ley N* 2027 Estaiuto dal Funcionans Publes

Loy N° 33T y 502 Resifucién de Boaques

Loy N° 741 Autorizecitn hasta 20 Hectireas

Ley N* 1313 Lay del Madio Amblente

Loy N* 3545 Servicio Nacional de Reforma Agrana

El Decreio Supremo N* 24453

El Decrete Suprema N* 0071

Decrsio Supramo N 33184 Reglamenio de |8 Responsabilidsd por s Funcidn

Procedimientos Técnloos Operativos PRO-ITE-IOP-001/2002 y 0022002
Instruciivos, Direcirices y Rescluciones vigenies emitides por la Ex Superinlandancia

ingsniets Forestsl yio ramas efines
Dasaabile Estudics de Post Grada

3 wfios y § meses de sxpariencia genoral ¥
3 shos de experiencia eapecifica en el
Sactor Foresial yio agrario

Procesamients de  Texto, Hojas
Electrinicas; Gestidn do Proyecios
Prefariblements wn idioma  nativo
Conocimianios oblgeiorios de nomas con
cursos dicindos por le Coniraloria General
del Estado y obras normas obligstoriss
vigenins para los funcionarios pdbiicos

Técnico de Apoyo UDBT Concepcidn

I. Identificacién del Cargo

Denominaciédn del cargo
Hivel

Ubicacién

Depande de
Supervisa a

Técnico de Apoyo UOBT Concepcién
Técnioo |

LUCET Concapcicn
Responsable de UDBT Concepcida
Minguno
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL S5OCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT

MAMNUAL DE DEGCRIPCION DE CARGOS

Il, Objetivo

Ejocular opsracionss & través de s fecslizscdn y contral ol sprovechamisnto,
almacenamanio, ianspons, comercializacidn v desmonie con ia participacadn del control
social, promoviando ol uso integral de jos recursos foresisies ¥ s, Oe scuerdo & U
capacided de uso mayor de suelo.

lil. Funciones Especificas

® & ® & & ® ® & 8 & @

Evaluacion Instrumenio de Gestidn PAPMP, (POM, POAF, PDMR  PDMp, POMra)
Alancibn o Denuncles

inspaccion o Bosques (PGMF POAF, IAPDAF PDM, IPDM, PDNgp )
Controd Méndl (Terreatrs)

Eveluaciones de Expedienies

Inspeccidn & Almacenamienio y Aprovechamisnto llegal

Aveiio de Producto Intenenido

Inspaccidn B rodecs (Pre amakbn da CFO)

Dictaman técnico

Fiscalizacitn a POP-5 (ex posi)

Otraa funciones asignadas por su inmedisio auparor o supenor jerémukco.

Resultados esperados

Alcarnzar las metas propuesies para la UOBT Concepcidn y cumplmisnio = las
actividades programacdas sn al POA.

Lograr ura eficas fiscaliracidn a los derechos olorgados

Disminuir o tréfico llegal de productos fometales maderatles y no maderables en ol

ambito de su compatencia

Normas a Cumplir

1. Caonstitucin Polltica del Estado

2. Ley IN® 1700 de 12 de julio de 1896, Forostal

- B D.5. N* 28215 da 2 de agosto de 2007, Reglamento de la ley N* 1715, modificada

por s ey MY 3545

Ley N* 2341 de 23 de abril de 2002, Loy da Procedimiento Administrativo,

Ley N° 337 del 11 de enom de 2013, do Apoyo a la Produccion de Alimantos v
Resttucidn da Bosquos

Loy 1178 de Administracion y Conirol Gubarmamantales

Lay N* 004 de Lucha contra la comupcién, Enriguecimiento llicio & Investigacién de
Fortunaa *Marcela Quiroga santa Cruz”

D& N* 0071 de 08 de abill de 2000, Crea las Aulcridades do Fiscallzacion y Control
Social

D.5. N* 24453 de 21 de diclembre de 1698, Reglamanto General de la lay Forestal
MNommas Técnicas Reglamenianas, Procedimsntos, Instructivos, Dinecirices y
Amscluciones Adminisirativas vigenies.

Decreio Supremo Mo, 23318-A Reglamenio de la Responsabilidad por la Funcidn
Piblca
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AUTORIDAD DE FISCALIEACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSTGUES ¥ TIERRA - ART

VI. Requisitos del Cargo

Formacion necesana Egrasado an Inganierna Foresial y/o ramas

Formacikin complemeantaria Cursos relacionados al drea

Expanencis nocesaria 1 afio y 6 mesas de axpenancia ganeral y 1
aho de experiencia especifica en ol Secior
Forestal yo agrano

Conocimiento de paqueles Procesamienio  de Texio, Hojas
Elecirtnicas; Geslidn de Proyecios

Otros conooimlantos Praferbdlamenta un  |dioma  nathvo

Conocimienios obligatorios de normas con
cumncs dictados por i Contraloria General
del Estade y olms normas obligsiorias

vigenies pars los funcionarios publicos
Técnico de Apoyo UOBT Concepcién
L Identificacién del Cargo
Danominacion del cargo Técnico de Apoyo UOBT Cohcepcion
Hhval Tienico |
Ubicacidn UOST Concapcidn
Dapands da Resporable da UOBT Concapcidn
Suparvisa & Minguno
Il Objetivo

Eecutar operaciones a f(ravés de W@ fscalizacidn y control al  aprovechamiento,
sfmacenamiento, anepors, comerciairacion y desmonie con la parficipacién dal control
social, promoviendo el uso Integral de los recursos forestales ¥ bema, de scusrdo & su
capacdad 48 wso mayor da sualo,

L

B & & & & & & & & @

Funciones Especificas

Evaluacidn Instrumeanio de Gestion FAPMP, (FDM, POAF, FOMR PFDMp, PDMna)
Alensitn a Denunclas

inspeccidn a Bosgues (PGMF.POAF, IAPDAF POM, IPDM. PDMp)
Control Mavil (Termesi)

Evaluscionss de Expadienias

Inspeccitn @ Almeceramienie y Aprevechamienic lkegal

Avaluo de Froducto Intenenido

Inspeccidn B rodecs (Pre emaidn da CFO)

Pictaman fécnico

Fecalzaciin a POP-8 (ex posl}

Otras funciores ssignedas por su inmedislo supernior o superion jerdmulco
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AUTORIOAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT
MAMUAL

DE DESCRIFCION DE CARGOS

V. Resultados esperados

. Alcanzar las metas propusstas para la UOBT Concepcdn y cumplimento a las
actividades programacas en el POA
Lograr una eficaz fecallzecién o lon derechos olorgados
Disminuir af trafico ilegal de producios forestales maderables y no maderables en el
kmbito de 30 compelanca

V. Hormas a Cumplir

1.
2.
3

LN o

~o

10

1.

Constitucion Polilica del Estada

Loy N* 1700 da 12 de julic da 1098, Forestal

D5 N° 25215 de 2 de agosto de 2007, Reglamanio de la ley N* 1715,
modificada por Ia ley N* 3545

Ley N* 2341 de 23 de abril de 2002, Lay de Procedimienio Administrative.
Ley N* 337 dsl 11 de snerc de 2013, de Apoyo & la Produccion de
ARrnenios y FResifiucon de Bosguos

Ley 1178 de Administracin y Control Gubamameninles

Ley N* 004 de Lucha conira |a corrupcién, Ensiquecemianio flicilo e
Investigacion de Fortunas “Marcsls Quiroga santa Cna’

D& N* 0071 de 09 de sbril de 2008, Croa les Avloridades de Fiscallzacion
¥ Control Social

DS N* 24453 de 21 de diciembre de 1980, Reglameanio Genaral de la lay
Foresiad

Marmas Técricas Reglamentarias, Procedimbsntos, instructivos, Directnioss
y Aesoluciones Adminislrathvas vigenies,

Decreto Suprema No. 23318-A Reglaments de s Responsabillidad per la
Funcidn Pdblica

VI, Requisitos del Cargo

Formacidn necesaria Egrasado an Inganieria Foresial yio ramas
afines

Formackin complamentaria Cursos relacsansdos bl Srea

Experiencia necesaris 1 afo y 6 meses de expenancia ganaral i 1
afo de expeniencia especifica en ol Seclor
Forastal yio agrario

Conocimlanta de paquetes Procesamiento de  Teato, Hojm
Elecirtnicas. Gestidn de Prayecios

Oiros conccimianios Praferibdamente wn  ldioma  nativo

Conocimlenios obligalorios de normas con
curncs diciados por lm Contralora Ganeral
dal Estado y oires normas obligotorias
vigenies para ios funcionarios plblccs
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AUTORMAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOBOUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

il

UOBT NUCLEO GUARAYODS
Responsable de UOBT NUCLEO Guarayos

ldentificacién del Cargo

Denominacion del cargo Responsable de LOBT NUCLED Guarayos

Hivel Profesionsl |

Uibscmeian UOBT NUCLED Guarayos

Dapende da Direcior Departamental Santa Cruz

Supearviss & Técnicos de Apoye UOBT MNUCLED
Guarayoa DOSC

Objetivos

Ejecuiar ins pciividades de conirol § iss operacionss forestales y agranas, ndemas on
Ia fiscallracidn a derschos olorgados, en &l marco de lo sstablecido en & objetvo de
gastidn espacifico institucional (OEGEL 1.2)

Disminuir las scthwdades fegales & incremantar |os vsuancs dal bosque y temm on (@
actividad formsd

Funciones Especificas

& & & ® 8 & ® & ® # B & F F ® F B

Inspeccibn a cantro de procesamiento (asermaderos)

inspeccidn p coniros de aimacenamienio (barrecas, carpinierias, almacenes y otros)
Control Mavil terrestre y fuvial

Inspeccidn a desmants, aprovechamisnio y quemas (incandios) llegalas
inspeccsn B pro-emaidn de los CFOs

Verficacion a producios infenenidos

Estudion de rendimisnta

Supervisidn a Puesics Fijo de Control Forestal

Condrol del Bosque

Opamiivo da impacio wo Mecro Reglonal

Fincalizacidn al aprovechamisnio en base ol INPOAF

Fiscalizacidn de Planes de Ordenamianio Predial (POP ex post)
Fiscalizacidn & Planes de Desmonia (PDM)
Fcalizecion al desmonia an base af [PDM

Fscallracion a Planes de Desmonte (POM<5 has.)

Fiscallzacidn a Planes de Desmonta [POM) con fines no agropecuatios

Inspeccion a autorzecionss de aprovechamienio y transporie ds producios en
cantidades manores mademnsblas y no madersbles (SPCP)

Inspeccitn = Resanas privadas de patrimenio natural [RPPN)

Inspeccién a aulorizaciones de aprovechamiento de madem antigus en abandono
(Chaguoo, relimpias, eic ) y productos de efectos climitioos {(derumbes, guomaos,
rindas-SMR)

Inspeccidn a aulorizacones de aprovechamianio pama uso propio SMU
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERAA - ART

MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Fiscalizacion al ransports da productos madarables y no madersbiss provenienies de
planiacicnes (TPP)

Inspeccsdn @ autonzacones de aprovechamianios de producios foresinies del bosgue
diferanins 8 madara asarrada [SMN)

Regisiro de informacion actualzada de los instrumenios de Gestidn en la SICOWER
Elaboracidn, segumisnts y reporie & las planfficaconss monsuales de Fecalizacidn y
Control de ln DDSC

Elsboracion de dicthmenss fécnicos — juridcos

Resultados esperados

Firma y seguimiento de 15 Dictamen ticnico juridico de olorgamienio de derechos
(PGMF, POAFp, POMp)

Firma v saguimisnto de 20 |Informs lécnico juridico s diferentes contrmvencidn forestal
conirm @ i Lay Forastal

Firma y seguimiento de 25 informe thonico de identificacitn de desmonte, quema y
odroa

Flrrma y segurmianto da 10 Verlficacidn de producio forestal intervenido

Resclver y firmar todos loa acion administrativos qua se genem en (a UOBT

Normas a Cumplir

“2EENO NN

= B2

M

Conslitucion Polltica del Esindo

Ly N* 1178 Adminisiracion y Control Gubernamentales

Ly N* 1700 Loy Foresial, Reglamanion y Normas Técnicss

Loy N* 2027 Estatuto del Funcionario Piblico

Ley N* 337 y 502 Restfucidn de Bosgues

Ley N* 741 Autorizacion hanta 20 Heclireas

Lay N* 1313 Loy del Madio Amblenta

Ley N* 3545 Servicio Nacional de Reforma Agraria

El Decreto Supremo N° 24453

El Dacretn Supresmo N* 0071

Decrato Supremo N* 23318-A Reglamenio de ia Responsabilided por s Funcdn
Publica

Procedimienios Téchicos Dperatives PRO-ITE-IOP-001/2002 y D02/2002

Instructives, Direclrices y Resoluciones vigenies emilidas por la Ex Superintendencis
Formatnl y ABT

Requisitos del Cargo

Formacicn necesarns ingeniaria Foresial yo ramas afines

Formacidn complermentania Desanbls Estudios de Post Grado

Experiencia necesarls 2 afios y B meses de experiencia general y
3 afios de sxperencia especifica en el
Sector Forestal ylo agrarko

Conocimiento de poguoies Procesamianty  de Toxin, Hojas
Electrinices, Gestion da Proyectos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE DOBQUES ¥ TIERRA - ABT

Otroa conncirmianine Preferiblemanta wn  dioma  nathéo

Conocimientos cbiigatonos o8 NoMMas can
cursos dictados por ia Contrsloria General
del Esiatc y otma normas obligeionas
vigenias para los funclonancs pdblcos

Técnico de Apoyo UOBT Guarayos

Identificacién del Cargo

Denominacidn del cargo Técnico da Apoyo UDBT Guarayos
Mrvel Ticnican |
Ubicacidn UOET HUCLED Guerayos
Depande te FResponsable de UOBT NUCLED Guarayos
Bupervisa Minguno
Il. Objetive

Ejecutar operaciones & través de 8 (scalirsckdn y conirol al sprovechamisnio,
almacenamento. transporte, comercializackin y desmonte con la participacion del control
social, promoviendo el uso indegral de loe recursos forestales y tierra, de acuerdo @ su
capacidad da use mayor de susi,

ill. Funciones Especificas

Resiiza iss evaluaciones para la otorgacion de derechos y aprovechamiento de

instrumanios de planificacidn, cperacidn y seguimiento (PGIBT, PGMF, PGMFp,

POAF, IAPOAF, POM, PDMp, FDMna, IPDM, PAPMP ITPAP, 8ic.)

Realizar s planificacion y sjecucidn de las operaciones de fscalizacidn a los

darschos clorgados.

Realizar W planificacidn y ejecucidn de operaciones parm ol control  dal

aprovechamisnto y desmonts liegal.

ﬁﬂﬂmh#ﬂi!iﬁn' ¥ sjecuckin do laa capacitacionas on coordinacian con les
cormespondisntas

Elaborar los informes Monico en informes (éenico lsgales de los Procescs

Administrativos Sancionadores

Maniener acluslizsdo la SICOB WEB de los procesos adminisiralives ¢ de los

derechas otorgados

Realizar los re availos de producios forestales intervenidons

Coadyuvar en las reunones interdnsMocionales de su unidad

Alencién & saliciudes de amisidn de cerificados de producios forestales

madernbles y no maderablas

Almncion al uauario forestal ¥ agrano an las difereniss solicudes v consubias

Oiros funceones asigradss por su inmedinio suparior o supesior [erirguico

IV. Resultados esperados
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

« Alcanzar las maetas propuesiss para ls UOBT Concepcidn y cumplimienio a las
actividades programadas en el POA

* Lograr una eficaz fiscalizacién a ios derechos otorgadcs

+ Disminuir &l irifico liegal da productos foresiales maderables y no maderables en el

V.

dmbita de su compatencia

Normas a Cumplir
1. Constitucidn Polltica del Estado
2 Ley N* 1700 de 12 de julic de 1885, Forestal
3 Ley N* 1715 de 18 de octubre de 1666, del Sarvicio Macional de Reforma Agmana
4, Ley N* 3545 de 28 de noviembre de 2008 de Reconduccidn Comunitars de la
Raeforma Agrana
5 Ley N* 2341 de 23 de sbril d= 2002, Lay de Procedimienio Administrativa.
B, Ley N° 337 dal 11 de enero de 2013, de Apoyo & In Produccién de Alimenios y
FResttucdn de Bosques
T. Ley 1178 de Administracién y Control Gubsmamantabes
. D5 N*DGT1 de 08 de abnl da 2006, Crea les Autoridades da Fiscalizacicn y Condrol
Soclal
8 D5 N 24453 da 21 do diciembre de 1098, Reglaments Ganeral de Ia oy Foreutal
10, Mormas Técnicas Reglameniarias, Procsdimienics, Instructhvos, Direclricss §
Resoluciones Adminisirativas vigenfes,
Requisitos del Cargo
Fofmacién necssaris Egresado en Ingeneris Forestal yio mmeas
afines
Formacidn complemeniaria Cursos relacionadcs al drea
Expanencia necesara {1 afio y & moses de experiencia genaral y 1
aho de experiencia especifica en ol Seclor
Forastal yio agrano
Conpcimisnio de panueies Procesamianie da  Texin, Hojas
Electrdnicas; Gastién de Proyecios
Otros conocimismios Prefariblameanta un  |dioma  nallvo

Conocimientos obligatorios de nbrmas con
cureos dicindos por la Contraloria Ganeral
dal Estado y olras normas obligatorias
vigenios pars los funcionarios piblicos

DICIEMBRE 2024

132

esocoOoCGCOSOORECOOCOCOROCDPOROOOOPESRDPDOCOOYCROCODRPOOCOYROCODOCCOCQROYOILYLE



BOLIVIA

LtESTERND OF

DESCRIPCION DE
CARGOS

UOBT SAN MATIAS

WIECTEN AIABRENTE ¥ Aliilb




2900999299009 009950999992000920009000%50000%0%0%002%00002000500»

AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y COMTROL SOCIAL DE DOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

i

UOBT SAN MATIAS

Responsable de UOBT San Matias
Identificacién del Cargo
Denominacién del cargo Responsabie de UOBT San Matis
Mivel Profesional 11
Uibicacien LDBT San Mallm
Depands da Darector Departamantal Senta Crur
Supervisa & Técnico de Apoya UOBT DDSC

Objetivo

Comao responsable de LOBT-5MT debo planificar, coordinar aclividades con imalitucionas dal
lugar para lograr una buena fiscalizacion y control para gerantizar la sostendblided del
bosgue pars hutiras genaraciones.

Funciones Especificas

Aprobar PGMF

Aprobar PGMF-P

Aprohar POAF

Aprobar POMZD

Aprobas SMU-SPCP

Cantrol

Facakiacitn a derechos olorgados

Coordinacidn con instiucionss egaieg

Resalvar y firmar todos los actos adminisirstives que sa generm on la VOBT-SMT

Resultados esperados

. Firma ¥ seguimianio de 15 Dictamen écnico juridico de olorgamienio de derechos
(PGMF, POAFD, PDMp)

. Fema y saguimiento da 20 Informe técnico juridico a ddernntes contravencidn Torestal
contra & la Ley Forestsl

. Firma y seguimiento de 25 Informe lécnico da idenificacion de desmonis, quema ¥
otros

- Firma y saguimisnio de 10 Verificackin de producto lorestal intervenido

. Rasolver y firmar todos jos actos adminisirativos que s& genera an la UOBT-SMT

Normas a Cumplir

1. Constitucion Politca del Estado

2 Ley M* 1700 Ley Forestal

- § Ley 1178 do Adminisiracidn ¥ Control Gubsmamenisies
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Ley N* 337 Programa de Produccién de Almentos y Resifucian de Bosgues.
Lay N* 3545 Sefvicio Nacional de Reloma Agrars

e BB S

El Decrefio Suprama N° 24453
El Decreio Suprema N*® 0071
Decrato Supremo N* 233168-A RAaglamenio de s Responsabilidad por la Funcidn
Publica
V1. Requisitos del Cargo
Formacion necesaria Ingeniaria Forestal y'o ramas afines
Formacidn complemantaria Doseable astudios da Post Grado
Expafiancia necesaria 2 afios y & meses de axpansncis ganersl y
Z sfica de Expofiencia sspecifica an ol
S&cior Forestal ylo agrano
Conccamisnto de paguetes Procesamienmto de  Texio, Hojes
Emcirdnicas; Gestidn de Proyectos
Diros conocimisniog Preleriblemanisa un  idioma  nallve
Conacimienios obligalonios de NonTies con
cursos dictades por la Contraloria Genersl
del Esiado ¥ olms nofmaes obligalodes
vigentes para los funcionarios piblicos
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SUAREZ




mmm*mmm DE BOSOUES ¥ TIEARA - ABT

(8

UOBT PUERTO SUAREZ
Responsable de UOBT Puerto Suarez

ldentificacién del Cargo

Denominacion del cargo Responsable de UOST Puerio Suarss
Myl Profesionsl 111

Libleacidn UDET Puans Susnsz

Copende do Director Departamental Santa Cruz
Supervisa a Minguro

Objetivo

Precautelsr ol uso y ol aprovechamasnio ecional,  través de mecanismos creados por o
Lay y aplicando las Leyes, Regiamenios, Direcirices & instuctivos, pam disminuir ia
informalided an ol uso dal recurso Bosgue Tierra en la Jurisdiccidn de . UOTB-PSE y
copdyuvar y lortalecer al manajo sosenibla de los Recursos Foresiales y Tiema.

Funciones Especificas

L

4 Rauniones de coordinacidn & informacidn con & municipio de Carmen Rivero Tames,
Puario Suarez y Pusrio Quflarm

12 Infoemies Mansuales mportsdos

10 Emisiones de opinidn Wonica pars epariura y resolver sumarkos administralhvos por
contravenciones al Régimen Forestal

inspeccsin @ inetrumentos de Gestion de Rodaos

Saguimiento a POP, reallzands inspecciones coonfinadas con la DOSC

Alencién a denuncias por desmonie, aprovechamisnto, quamas y oiros

Ejscucién da venias diwecins, remate administrativo y datecion por convenio

400 Resoluciones Adminisirativas de aprobacion de instrumenios de Gestidn Forestal
(PGMF-P-POAF-[APOAF -POM-IPDM-FDM. IPDMP.ITPAP-APAP-PAPMP-IAPOAF-
SMR, RPF-TF-SMU, SPCP)

2 Informa de Avanca dal POA-2018

f Reunioness con los Actores vinculados sl Seclor Forastal en la Jurisdiccion de la
UCTE-PEZ

12 Presaniacionss da infonma de Egresos da la UOBT an lormalos establacidos.
Alancidn al Pablico

20 Controles Méviles

3 Apeyo a los Municiples, Subprefeciuras, Comunidades Campesinas Indigenss en |s
elaboracidn de Esimiogias de Aprovechamienio Integral dol Bosque

Resultados esperados

Fema y segumienio de 15 Diclamen lécnico juridico de oflorgamiento de derechos
(PGMF. POAFp, PDMp)
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DE DESCRIPCION DE CARGDS

V.

Firma y saguimisnto de 20 Intorme 1écnco juridico s diferentss contravencidn forestal
contra o ls Ley Forestal

Finma y seguimanio de 25 Informs lécnico de dentificacion de desmonts, quema y
olros

Firma y saguimiento de 10 Verificacion de producio forestsl intervenido
Rasolver y firmar 1odos los acios adminjsirativos que se geners en la UOBT

Normas a Cumplir

LR T T

Constitucidn Politica del Estado

Loy MN* 1700 Loy Forestal

Ley 1178 de Administracidn y Control Gubsmamentaies

Ley N° 337 Programa de Produccin da Alimenics y Restitucion de Bosques,

Ley N* 3545 Servicio Mscional 32 Reforma Agrana

El Decreto Supremo N° 24453

El Decrelo Supremao N* 0071

Decredo Supremo N* Z3316-A Reglamanto de la Responsablicded por fa Funcidn
Publica

Requisitos del Cargo

Formacién necesara Ingenieria Foreatal y/o ramas afines
Formacidn complémentana Desanbis esiudios de Post Grado
Experiencla necesaris 2 aflos y B meses de experiencia genarml v
2 afics de experencia especifica en el
Sactor Forestal o agrario
Conocimianto de paguales Procesamienic da Texio, Hajes
Elactrorecas; Gaestidn de Proyectos
Do conocim|enlos Proferiblemente wun  kdioma nativo

Cenocimienios obligatorios de normas con
cursos diciados por la Contralors Genaral
del Eszisdo y oims normas obligsiorias
vigentes para los funcionarics piblicos
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CAROGOS

i,

5 & F 8 @

L]

V.

UOBT SAN JOSE DE CHIQUITOS
Responsable de UOBT San José de Chiquitos

Identificacién del Cargo

Danaminacion dal camgo Responsable de UOBT San José de
Chiquitos

Mival Técnies |

Ubscacson UOBT San José de Chiquitos

Depands de Director Departamental Saris Cruz

Supervisa @ Técnico de Apoyo UDET San Josd de
Chiguitos

Objetive

. Revisar y ologar derechos forestal=s en bass 2 os nstrumenios de geslion
presentados por usuEnos oel bosque.
Fiscalizar los derechos olorgados & los usuarios del bosgue.

" Controlar al irifics y &l aprovechamisnio llegal de ko boaques

. Aplicar reglamentos directrices an los procesos administrathvos (nuevos y existenies)
de In UOBT SJC

. Capaciiar & la poblscidn en goneral sobre los sicances y las matas deo la ABT

s  Crear concisncis Institucional entre funclonarios a mi cargo
Cumplis con las directricas y reglamentos interpuesios por s ABT.

Funclones Especificas

Diamgackin y aprobacidn de derechos 8 trovés d= instrumanios de geslidn, operacién y
PAPMP ITPAP, oic. |

Fiscallzar iodos los derechos piompados.

Raalizar operaciones para el control del aprovechamisno y desmaonie Begal,

Capacitar a [a poblacién en general sobre la normativa de la ABT y sus alcances

Emisidn de los dictamen iécnicos legales de los Procesos Adminstratives Sancionadores
Mantener sctualizado la SICOB WEB da loa procesos adminisiraiivos y de jos derechos
plorgados

Fortalecimbanio institucional mediante reuniones de coordinacion interinstitucional
Scafenes rainionss da sccializacidn con los actores vinculados al sector forestal

Otroe funciones asignadas por su inmedialo supanar o SUpenod [armuco

Resultados Esperados

seguimienio (PGIBT, PGMF, PGMFp, POAF, IAPOAF, PDM, POMp, PDMna, IPDM,
PAPMP.ITPAP, stc.)
Lograr una eficaz fiscalizacidn m los derachos olorgados
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Dasminuir & irifico legal de productos forestales maderables y no maderabies en el dmbic
de s compeiencsa

Cumplir con los plaros establecidos en s normatha legal referenia & la Disposicidn de
producto forestal

Normas a Cumplir

i (2 b

==

Consifuciin Politica del Estado

Ley N* 1700 de 12 de julic de 1098, Forestal

Ley N* 1715 da 18 de octubre de 1696, del Senvicio Nacional de Reforma Agraria

Loy N® 3545 da 18 de noviembre de 2006, de Reconducciin Comunitana de ia Reforma

Agrana
Lay N* 2341 da 23 da abel de 2002, Ley de Procedimienio Administrativo.

Ley N* 237 del 11 de enerc de 2013, de Apoyo 8 |a Produccidn de Almenios y
Restifucién de Bosques

Lay 1178 da Administrackdn y Controd Gubsmamentales

0.8 N* 0071 do 00 de abrll de 2009, Crea las Awloridacdes de Fiscalizacin y Control
Social

0.5 N* 24453 da 21 de diclambra da 1098, Regiamanic Ganersl ds (& ley Forestsl

WWHIITH‘“IMMMhWMI

Rewslucionss Administratives vigentes.

Requisiios del Cargo

Formacién necesara Egresado de Ingenieria Foresial yo ramas
afings

Formacion complementana Cursos telacionados al drea

Experiencia nocesaria 1 afio y 8 meses de experiencia ganarnl v 1
afio de expeniencia especifiica en &l secior
Forestsl y'o Agrario

Conocimionta do paquotos Procesamionic oo 2 Texto, Hojes
Electrinicas; Geatidn da Proyecios

Ciros conocimienics Prefariblemente wun  kloma  nativo

Canccimientos ocbligatorics de normas con
cursos dictadon por B Contrelora Genaml
dal Estado y otres normas obligeioias
wigenioa para koa luncionarios plblicos
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MAMUAL CaRGOS

.

Iv.

DE DESCRIPCION DE
UOBT ROBORE
Responsable de UOBT Robore

Identificacidn del Cargo
Denominackdn del cargo Fesponsable de UDBT Rabore
Pdival Tiecnics |
Uibsemscitin UDaT Robore
Depanda de Director Departamental Santa Cruz
Supervisa a Técnico de Apoyo UOBT Robore

Objetivo

*  Revsar y olorgar derechos forestales en base a los instrumenios de gestion
prasanindos por Lsuarios del bosgua,
Fiscalirar los derechos clorgados 8 los usuarios dal bosgqua
Cantrolar el trifico y &l aprovechamiento llegal de los bosques
Aplicer reglamentca direciricss an joe procesos adminisireivos (nuevos y existenies)
de In LOBET Robore
Capacitar a la poblacidn an general schre lcs alcances y las metes de la ABT

* Crear conciencia institucional snirm funcicnanos B mi camgo

- Cumplir con las derecirices y reglamentos |niempussios por ls ABT.

Funciones Especificas

Otorgacidn y aprobacién de derschos a lravés de instrumenios de geatidn, operacidn y
ssguimienio (PGIBT, PGMF, PGMFp, POAF, IAPOAF, POM, PDMp, POMna, |PDM,
PAPMP.ITPAP, aic.)

Fiscalizar iodos o derechos olorgados.

Raalizar operacionss pars sl control del  aprovachamianio y desmonts llagal.

Capacilar & la poblacidn en genersl sobre la normiathma de |8 ABT y sus slcances

Emisidn de los dictamen técnicos legales de los Procesos Administrativos Sancionadores
Mantaner actusiirado s SICOB WESB de los procesos sdminisiratives v de los derechos
olorgados

Fortalecimiento instfucional medianta reuniones de coordinacidn infernetitucional
Sostenar reuniones de socialiracidn con los actores vinoulsdos al secior forestal

Otros funclionss asignadas por 5u inmedialo superor o superion [srirguico

Resultados Esperados

Contar con tas sutorizacionss da derschos de los instrumenios de planificacikdn opamcion y
segusminnio (PGIBT, PGMF, PGMFp, POAF, IAPDAF, POM, PDMp, POMna, PDM,
PAPMP ITPAP, aic.)

Lograr una sficaz fiscalizacidn a los derechos alorgados

Drimminuir al trafico fegal de producios forestales maderables y no maderabiles en @ dmbito
da au compalsncla
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s Cumpiir con os plaros estshieckios en [ normatva legal referente s la Daposicisn de
prochucts forestal

V. HNormas a Cumplir

o e

T.
B

Consfitucion Politica del Estado

Ley N* 1700 de 12 de jullo de 1988, Forestal

Lay N* 1715 de 18 da oclubre de 1996 del Servicio Necional de Reforma Agraria

Ley W* 3545 de 28 de novembre de 2008, de Reconduccidn Comuniiaria de la Relorma

Agraria

Loy N® 2341 de 23 de abnl de 2002, Ley de Procedimianto Administrathva.

Ley N* 337 del 11 de enaro de 2013, de Apoyo a la Produccidn de Alimenios y
Reatitucion de Bosgues

Ley 1178 de Administrecdn y Control Gubsmarmentales

D& N' 0071 da 08 de sbel de 2008, Cres las Autordiades de Fiascalizacién y Control
Social

D5 N* 24453 da 21 de dichembre de 1236, Reglamanto Genaral da la ley Forestal

1DWTMWMMM7

Amzalucionas Adminissativas vigenias.

Vl. Requisitos del Cargo

Formacikin necesana Epresado de Ingenkeria Forestal yo ramas
afin=s

Farmachn complermantaria Cursca relacionados al kren

Experiancia necsgaris 1 afo y & mases de expariencia genaral y 1
afla de mperiencia sspecifica an o seclor
Forestal ylo Agrario

Conocmienio de paqueles Procesamients da Texio, Hojas
Electrénicas; Gestidn da Proyecios

Otros conocmienios Freferiblementa un  idioma  nativo

Conocimianios obligaiorios de normas con
cursos dictados por la Contraloria Ganeral
dal Esindo y olms normas obligaloras
vigenies parn los funclonarios pdblicos
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MAMUAL DE DEACRIPCION DE CARGOS

UOBT NUCLEO SANTA FE DE YAPACANI
Responsable de UOBT NUCLEO Santa Fe de Yapacani

. Identificacién dal Cargo
Denominacién del cango Responsable de UOBT NUCLED Santa Fe
da Yapacan|
Ml Profesional 1l
Libicacidn UOET NUCLEOQ Santa Fe de Yapacani
Depende de Director Departamental Santa Crux
Supenrasa 8 FResponsable Jutidico y Técrcos de Apoyo
UOBT NUCLED Sanitn Fa da Yapacani
DosC
Il. Objetivo

Cumiplir y hacer laa aciividades Téchico Admnisirativas dentro de 18 instilicion, ajecuisl o
cabalided |=s Leyes, Mormas, Direcirices e Instructivos que rigen en nussiro pals en o
Ambito Foresial dando saguimienio y Control 8 los derechos oforgados y iodos los entes
activos en &l Secior Forestal de nuastro pais,

lil. Funciones Especificas

- B ® ®

Fortalecimisnto Institucional con reuniones intennsiituconsiss

Socislzacidn de Mormas y Direclrices con los Seciores Sociales y peguehos
productones

Talleres de Capactacidn Inlernslifucional a s |nstituclones gue coadyuvan
ectividades de Conirol y Seciores Sociales

Aprobacian de nstrumenics de Gestidn ITPAP, REF, AIPAP, SPSP, ER, RI
Raaliracion de Audiencias Técnicas Lagales Plblicas de cam al pueblo

Regisiro de Instrumenios de Cestién a la SICO WES

Registro o In informacidn generada en la UOBT en la Gestion mediants &l modeks
siC08

Ciorgacion de instrumenics de Gestidn de Planificecssn

Diorgacion de instrumentos de Gestidn da Oparacidn

Reporie de informes mansunles conforme o reglamanios insfituckonakes

Inspeccidn de Fiscelizacidn a jos Derechos olorgados y ceniros de procesamianio
Controles Miviles carrelero y fuvial & las ruies mids propensas a la Segalidad

IV. Resultados esperados

Fortalecimienio instiucional con reuniones Inlerinetiuclonsles
Wﬁmythmemm
produciomes

Talleres ds Capaciacidn Inferinstfucional a laa Insthuciones Ggus coadyuvan
sciividedes de Control y Seciores Sociales
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- & @ @

Aprobacion de instrumentos de Gestidn [TPAP, REF, AIPAP, 5PSP, ERL RI
Resizacitin de Autdlencias Técnicas Legales Piblicas de care al pusbio
Regsstro de Instrurnanos de Gesldn s la SICO WEB

Regatro de la informacion generada en la UOBT en la Gestidn mediants e modeio
sicos

Dtorgacitn da matrumanics da Gestidn de Planificacidn

Otorgacion de instrumenics de Geatidn de Operacion

Raports de informes mensusles conforma & reglemantos Institucionsles
Inspeccitn de Fiscalizaciin a ioa Derechos ciorgados y centros de procesamienio
Coniroles Mdviles carmaiero y Nuvial  iss nasas més propensas a la llegalicad

V. MNormas a Cumplir

O

Constitucisn Politica del Estado

Ley N° 1700 Ley Forestal

Lay 1178 de Administracidn y Control Gubermamentaies

Ley N* 33T Programa de Produccidn de Aimenica y Restiucion de Bosgues.

Loy N° 3545 Servicio Nacional de Rsforma Agraria

£l Decreto Supremo N* 24453

El Decrein Suprama N* 0071

Decrelo Supmmo N* 23318-A Reglamenio de |8 Responsabildad por la Funcidn
Pubslica.

Vi. Requisitos del Cargo

Formacion necesaria Ingeniaria Forestal yio ramas afines
Formacion complamentana Desasbie estudics de Post Grado
Expariancia nacesaris 2 8Aos y B meses de experencia gensral y
2 shos de experenca especifica en &l
Eeclor Forestal yo agrario
Conocimlamo de paguates Proceaamisnio da Texin, Haojan
Electronicas; Gestidn de Proyectos
Driros conocimiantos Proladiblemonta un  idioma  nathve

Conocimienios obligoiorios de normas con
cursos dictados por la Contralors Genaral
dal Estado y obms normas obligsionss
vigentes para los funcionarics publicos

Técnico de Apoyo UOBT NUCLED Santa Fe de Yapacani

L Identificacidn del Cargo

Denominacin del cargo Técnico de Apoyo UOBT NUCLED Santa
Fa da Yapacani
Hivel Técnioo |
Ubsicacicn UCHT NUCLED Sanis Fe de Yapacani
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Depende de Rasponsable ds UDBT NUCLED Santa de
Yoapacani DDSC

Supenvisa B Minguno

Objetivos

. Condrolar & iransporie de producios forestales, weriicando gue lodo & producio
franspariado se encuonime con sus debido respaido legal (CFO)

. Reviaar instrumantos de gestion Forestal RPF. PGMF. POP, POAF, FDM, ITPAP,
WAPOAF y otros, ademia de emilir informes respectivos de evaluacion

» Ejercer seguimienic s derechos olorgados medianie verfficaciin de Cartificado
Forestal de Origen

. Monder con proniiud y responsabilided las denuncies pressnindos respecin de
Rcgiongs Que conirvienan las normas gue reguian la activided Forestal y Agraria de
nuestro pals

" Emitic informes y dicidmanes dcnicon de procesos administrativos sancionadores
(transporie, quema, desmonie, #ic.)

Funciones Especificas

Controlar el ranapors de producios forestales

Ejercar seguimionto & derschos olorgados

Ravisar instnamantos de gestlén fonestal

Atsnder con pronfitud y responsabllidad tes denuncias presenindas

Emiiir informies y dictimenes icnicos da procescs administraivos
Stamatizar ka informacidn referents a la otorgackdn de derechos forestales
Dar respussts oporuns 8 los usuarios dentr da los plaros establecidos

Resultados esperados

Confrolar el ransports de producios forestales

Ejercer sagumianto & darechos olorgados

Revsar instrumenios de gestidn forestal

Alendar con prontitud y responssbilided |as denunciss pressnindas

Emitir informas y dictémanes técnicos de procesos administafvos
Sisiematizar la nlormacidn referanie & ls olorgaciin de derechos lorestales
Dar respussta oporiuna a los ususdios deniro de los plazos establecidos

-
=
| .

8
- L."l-

-u_':
-“
=

" B ® ®# B 8§ =

Normas a Cumplir

&

@)

Constilucebn Polifica del Estado
Ley N° 1178 Administracidn y Control Gubernamental a
Ley N° 2027 Estshuio dal Funcionario Piblico
Ley N° 1700 Ley Foresial

Decruhn Suprems M™ 244583

Decrato Supremo N*® 0071

T
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L.

T. Decreio Supremo N* 21318-A Reglamento de In Resporsabiidad por ia Funcidn

Publics

B Instructives, Directrices y Normas Complemaentarias en Raelacidn en s Elsborscion y
Emmidn de Certfficados Foresiales de Origenes Cumpliendo al Insirucihve ABT-
DGGTET 00272011 nobre Emisién de CFD's

VL. Requisitos del Cargo

Formacisn necesans
Formackhh complamentaria
Exparancia necesaria
Conocimisnto de pagueias

Citroa conocim|anios

Egraaado &n Inganiaia Forestal yio ramas
afires

Cursoa relacionados al drea

1 afio y & meses de exparencia genaral y 1
Bfo de expanencia sapeciiica sn ol Secior
Farestal y/o sgraric

Procesamianto de  Texta, Hojas
Electrinican; Gastibn de Proyectos
Preferblementsa wun  idioma  nalhvo
Conocimienios oblgatorios de normas con
cursos dictados por |s Contraloria General
del Esisdo y obms normas obligaiorias

vigentes para los fencionsrios piblicos
Secretaria UOBT Yapacanl|

Identificacidn del Cargo

Denorminacidn dal cargo Secretarin UOBT Yapacani

Hival Asiismbe I

Ubicacidn UOBT NUCLED Sania Fe de Yapacan|

Depandsa de Responsable de UOBT NUCLED Santa de
Yapacani DDSC

Supeardian o Ninguna

Objetivos

# Llavar ol conirol ordenads de los documentos gue s8 ancusntran en la UOBT
. Subir toda la documentacen al Lasadfiche que ingreta a la unidad
. Recepcionar y archivar iode la documentacion que ingresa sl despacho

Funciones Especificas

anlimnies

Recepcitn de comespondencias

Sistematizar ta documentacsin

Archive y resguardo de la decumeniackdn decapsionads

Atancitn telefdnica y pearsconl Admindsirative, malzar seguimienic & los iramite

DICIEMBRE 2024

249

eoCOoCOOOPOEIOOOODPESPOOOOORPECERPOOOPOOPDOPNOCESEDORPOOSNOPOEOCYDREDYRTEREDYSY



- OO P0S2PPO0OOOPOONODOIBDOOOIIYOIDAOGOIYRADOSOLODOANDOOODOPOANAOS

AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE BESCRIPCION DE CARGOS

. Envio de documantackbn de imporianca via coursr o difereniss unidades opemira ¥
oficina nacional

. Ingresar foda |8 documeniacion sl Lassrfichs gue legs de difemnies unidedes
OpETEthaEE & metrumenio de Gastshn

® Alsnciin 8l usuano

IV. Resultados esperados

* Un servicio de apoyo sdminiirativo eficients y oporiuno, gusrdando corfidencialided,
respacts a & informacidn confisda a su cago

«  Un sislema de srchivo conflable y oportuno

. Bocumentacdn sujets 8 control y seguimeento

V. Normas a Cumplir
1. Ley 1178 Adminisiracién y Control Gubermamantal
2 Ley N° 2027 Estatuto del Funcionasio Piblico
3 Ley N* 2104 Modificatoria al Estatuto dal Funcionario Pitiico

Vi. Requisitos del Cargo

Fomacdn necsasns Biachilier s Humanidades u obos cufial
Foenacidn complameantaria Profocolo y buena atencidn al pdblico
Experiencia necesaria BA

Conocimianio de paguates Procesamiento de texda, Hojaa elecirdnicas
Dtros conocimiantos Profertdoments wn idioma  nativo
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT

MAMUAL OF DESCRIPCION DE CARGOS

.

UCBT SANTA ROSA DEL SARA
Responsable de UOBT Santa Rosa del Sara

Identificacién del Cargo

Danominacidn del cargo Rasponsabls de UDBT Sanin Rosa dal
Sara

Hival Profesional 1il

Libicacidn UOBT Sania Rosa del Sara

Depande de Dwector Departamantal Santa Cruz

Supardisa B Técnico de Apoyo UOBT DDSC

Objetivo

Rsalizar mayor conirol operative & ravés de ls Fliecaizacsdn y Conirol ol aprovechamisnio,
almacenamianto, transpore, comercializackdn y desmonts con B paricipacian del controd
Social, promoviende el Uso Inlegral da jos recursos forestsles y tierma segun su capacidad
di UEo mayor de suslo

Funciones Especificas

Seaguiminmio 300 Procesos Administratives Sancionadones

Emijaién de B0 Resolucionss da Procesce Administmilvos Sanclonsdores
Seguimiento y¥ Epcucién a 25 remates ds prodicio foresial decomizado
dafinittvamenta

Planificacitn y Seguimianio a 30 inspeccionas & Centros de Procesamienio
Evaluacién en ol Bimestral y calidad da Emisibn de CFO

Atencién a 1000 solictudes de los ususrios dol Bosque

Sesguimienio m 50 Inspecciones Pre-Emisidn d CFO y Pre-Aprobacitn da PGMF y
POAF

Difusidn an radio y Tv local para socializar las aciividades desarrolladas (Decomison)
Audiencia Piblica

Ejecucién de 10 tsileres de capachacisn, sociakzacidn, conceenlizacidn sobre lo
desmonies y quamas, para bajer o3 regisios de Focos oe Calor an |3 Provincla
Gociairaciin de nuevas Leyes qua sa promulgaran, y Direcirces que involucren al
manajo inegral y sostenible de los Rocursos Forestalos y Tiarrs

Elaboracion, Ejecucion y Saguimiento del POA - 2017
Cumplimients de apoximadaments 400 sclichudss requernidas por & ABT-NACIONAL
Seguimianio y Ejscucién a 400 instrumanios de Gestidn (POAF, PGM, PDM, PAMP,
IAPOAF, frimostrales)

Seguimisnto y Control a la Base de Datos dal SICOB y SICOWEB

Resultados esperados

Firma y seguimienic de 15 [Holaman lecnico juridico de olorgamients de derechas
(PGMF, POAFp, PDMp)
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

MAMUAL DE DESCRIFCION DE

Frma y saguimiento de 20 informe lécnica juridico a diferanies contravencion forestal
contra a la Ley Forestal

Firma y seguimienio de 25 Informe técnico da identificacién de desmonie, quema y
ol

Firma y saguimients de 10 Vericacsin de products foreatal intervenido

Reschr y lirmar indos s acios adminisiraiivos qua se gaberm en la UOBT

Normas a Cumplir

1. Constituciin Politica del Estado

2 Ley N 1178 Administracidn y Control Gubsrmamental
3. Ley N* 2027 Estatuto del Funcicnaric Publico

4 Lay N* 1700 Ley Forestal

5 Ley N" 337 Y 502 Restiiucién de Bosques

B. Loy N* 1715 Lay INRA

7. Ley N° 1311 Loy del Madio Amisents

B  Decrelo Supremo N° 24453

B, Decroto Supramo N* 0071

10. Decrelo Supremo N* 23318-A Resplamenio de Ia Responsabllided por la Funcion

Piblica

Instructivos, Directrices y Normas Complementarias en Relacién en la Elaboracion y
Emisidn de Cerificados Foreatales d¢a Origensa Cumpliendo ol inatrucBwo ABT-
DGGTET 0022011 sobre Emision de CFO's

Vi. Regquisitos del Cargo

Formacidn necesaria Ingenieris Foreslal yho remas afines
Formacién complementana Curscs mslacionadcs al droa
Experiancia necesria 2 afos y § meases de experiencis gensral y
2 shos de experiancia especifica an el
Sactor Forestal yha sgradie
Conocimianto da pagualas Procesamianit da  Texio, Heojas
Electronicas; Gestion da Proyecios
Otros conocimienics Prefedblements wun  klloma  nativo

Conocimienios obiigalorios da nofmaa con
cursos dictsdos por la Contraloria Ganeral
dal Estado y otras normas obligalorias
wigenies pana los funcionarios péblicos

DICIEMBRE 2024

53

eceeceocooooeoooboOORPOOCOPOREOCECSOREORDOPODOPOCROCOCRCOPYDRPRLYLSYE



ol

L

@——T »
BOLIVIA

& ufoitard e Flun[;‘rmun v

- i : MINIETERID DF
RN Setrol s Rhppiedp Yiussn MEDIO AMBERTE ¥ AlLIA

DESCRIPCION DE
CARGOS

UOBT CAMIRI




;II'-.I'.I.I.II.I‘I..IIIIlI.IIIIIIIIII"IIIIIIIII‘I

AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ COMTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT

MANLUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

L

UOBT CAMIRI

Responsable de UOBT Camiri
Identificacidn del Cargo
Denominacsdn del cargo Responzable de UOBT Camin
Mivel Tienieo |
Ubicacion LOBT Camir
Cepande de Direcior Departamental Santa Cruz
Supervisa @ Hinguno
Objetivos

Planficar, coordinar y coadyuvar § |8 sjecucidn de acthvidaces de Fiscalracion y
Control como ser |nspeccionss pre-smision de CFO's, carbonsras, barrscas,
fiscallzaciones & POM, POAF, PGMP, ITAP, PAMP, otros an la LOBT Carmin
Alonder denuncins presentadas en la DOBT Camid

Resoiver y firmar iodes ins ressiucionas sdminmtratives concemisniss » iniormas y
oiroa Insirumanios de gestidn

Realizar ol saguimisnio & las sulorizacionos y smisiones de CFO's

Funciones Especificas

.

L]

Fiscalizacién a carbonaros

Controles méviles del trenapons lorsatal

Varificacion pre-aprobacidn da POMp y pre-amisiones da CFO's

Alancién a denuncias de aprovechamignio, desmontes, qguemas, aimacenamisnio y
tranaporte fegal

Veuificocion @ POM, PDMp y IPDM ¥ otios

Rasoher y firmar todos los acios administrativos concamiantes @ instrumontos de
gestidn y otros Instrumentos de cardctar similar

Varificacian de producios forestales inlervenidos

Resultados esperados

Fscalizscion 8 carboneros

Caontroles méviles del ransports forestal

Varificacian pre-aprobacidn de PDMp y pre-emisiones de CFO's

Alencidn @ denunciss ds sprovechsmisnto, desmonies, Quemas, EMBCENEMIENID ¥
iransporie llegal

Vorificacian a PDM, PDMp y IPDM y oircs

Rescdoir ¢ femar lodos los aclos adminsirathos concemianies a instrumenios de
gasiidn y olros instrumenios de cardcler similar

Verificacién de productos forestalas intervanidos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERARA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGDS

V. MNormas a Cumplir

Constitucikin Politica dal Extado
Lay N* 1178 Administrazadn y Control Gubsmamantal

2

1 Ley N* 2027 Estaluto del Funcionano Plblico
4 Ley N* 1700 Loy Forestal

8. Ley N® 337 Y 502 Resiitucitn de Bosques

8 Lay N* 1715 Lay INRA

T.  Ley N" 1311 Ley del Medio Amblentis

8 Decrelo Supremo N® 24453

- Decrato Suprema N* 0071

10,

Publica

Decreio Supremo N° 23318-A Reglamento de s Respomsabilidad por la Funcidn
Instructivos, Dirscirces y Mormas Complementarias en Relackin en i Elaboracen y

Emisién de Cerificados Forestales de Origenes Cumpliendo al Instructivo ABT-
DGGTET 00272011 sobre Emisidn de CFO's

Vl. Requisitos del Cargo
Formacitn necasars

Formacion complamertarnia
Expatiencia necesaria

Canocimisnio de paguates

s conacEnienios

Egresado &n Inpaniara Forestal o ramas
afines

Cursos refacionados al dras
1 sfio y 8 meses de expenencia general y 1
afic de experioncia espacifica en sl Secior

Forestal wio sgrario
Proceeamiemo de Texs, Hojns

Preferiblemanta un |dioma nallve
Conocimientos oblgatorios de normes con
cursos dictados por Is Condraloria Ganeral
del Esiado y obrms pormes obigatoriaes
vigeni=s para los funcionarios pdblicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MAMLIAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

il

L

DIRECCION DEPARTAMENTAL BENI

Director Departamental Beni
Ildentificacién dal Cargo
Denominacién del cargo Divector Depanamental Banl
[Libre nombramisnio)
Mivel Deecior Departamental ||
Libicacian Direcsidn Departamental Beni
Depands de Director General da Mansjo de Bosgues ¥y
Therra
Supervisa » Secretaris  ODBE, FAesponsable de

Objetivo

Consolidar una Direccién Departamental gue fransiie hacia un nuevo enfoque de proteccitn
Edministraciin y desarrolio integral de Bosques y Tierra, adminstrando de manen eficients
los derachos da uso y aprovechamiento de los Bosques y Tierra, sjecuisndo estralegias de
Contral y Fiscalzacién sobre esios derechos otorgados velando de sobremanern sobre e
régimen foreatal y sgrario de los derechos pars los ususrios,

Funciones Especificas

- Seguimienic & la Area de Procesos Adminisirativos y Judicisles (Procesocs
Adminiutratives, Procesos Coacfivos, Procesos Penales, Remates y otros)

+  Seguimienio al Area de Evaluacién y Aprobaciédn de derechos de aprovechamiento y
usos de Bostues y Tierm (Instrumenios da Gestion - PGIBT, POP, PGMF, PGMF-p,
PDM, POM-p, PAPMP, ITPAP, IAPAP, RAA, REF, volimanss menohes ¥ olios

«  Seguimierio al Area de Conbiol y Fiscalizacin (Inspecciones de Flacalizacién a oa
Instrumanios da Geslidn, inspeccionss do control operalivo mdviles tomesties y
frvisles, iInapscciones 8 las dilerenes confravencionas, denuncas y olroa)

«  Seguimiento al Area de Desarrolio Integral de Bosgues y Tierra (Realzacon de
tallores o promocidn de (nstrumentos de desarrolo Integral, consolidacidn de
alanzas estratégican para el desanollo integral de Bosquea y Tierma, implamentacsin
da viveros forestales, munionss de coordinacidn)

. Saeguimienio al Area de Administracida (Ingiesos y egresos generados por i
Instfucidn y oiron)
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL 3OCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MAHUAL CARGOS

Sagusmianto al Area de Emisidn de Cenificados Forestales de Origen (concilacian con
ios vollmenes extraldos-comerclalizados saguimienia a los médilos de las diferentas
sulnrizaciones |

Segusmiento a la Unidad de Monfomeo de informacidn gecgrifica (identficacian de
locos de calor, idantificacién de desmontes legales, eic. )

Seguimiento al Area te respuesta inmedista [Evaluacion inmadiata de las difareries
solicitudes)

Seguimiento o las Unidades Operstivas de Bosques y Tierma Nicleo de Riberaita y
Aurmnabaguss

Seguimisnio a las Unidades Operaiivas de Bosque y Tierra San Boda v Guayaramarin
Seguiriento ol Puesto Fio de Control Foresial Elvira (Control ingresos. emisidn de
CFO's, conciliacion, eic. )

Seguimiento al Puesto Fijo de Control Forestal E1 Tridngulo (Flujo de Tranaports sic. )

Velar por & cumplimisnto del Régimen Forestal y Agranc y por el respeio & los
derachos do los usuanos

Promover el acceso a los recursos a las poblaciones indigenas campesinas al sistema
formal do aprovecharmienio y geslidn integral de Bosque y Tierra

Resultados esperados

L]

Direcciones Depeiamantales y Unidades Operatives oe Bosques bajo su
daependencia gestionado eficieniements.

Normas a Cumplir

L

B

Constitucion Paolllica del Extado

Ley N° 1700 Ley Forestal y su reglamento

Lay N* 1178 Administracién y Control Gubsmamanial
Ley da Procadimienioa Cosctivos Flucales

Ley N* 2027 Estsiuto del Funcionario Pdblico

Ley N* 337 Y 502 Resiitucidn de Bosgques

Ley N* 1715 Ley INRA

Ley N* 1313 Lay del Madio Ambients

Decreto Supremc N* 24453

10. Decrato Supramo N* 0071

11. Estaiuto del Funcionariao Piblico

12. D5 23318-A Rmaponsabilidad por la Funcidn Plblica

112 Cadigo Panal

14, Nomas Téchicas

15. Direcirices

18, Inuiructhvos

Requisitos dol Cargo

Fofmacidn necesans Ingeniera Forestal wo mmea aflines we
Licancintura en Derecho

Formacion compeementarna Dessable Estudios ode Posl Gemdo,
Maosirla an droa e su compatancia
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
CARGOS

I

L

.

.

Espenercia recesara 1 afios de expeniencia general 1 aho de
mEparancs especifica

Conpomianto o8 poguates Procesamiento da&  Texio, Hoyas
Elecironicas; Geatdn de Proyectos

Citroe oonooim|snios Prefariblemeonts  wn  idioma  nativo

Canocimianios cblgaionos de nommas oon
cursos dictados por la Contraloria Genaral
del Estado y otras normas oblgalorias
wigsnties para loa funcionaros publicos

Sacretaria Direcclén Departamental Beni

Identificacién del Cargo

Denominacién del cargo Sacretaria Direceidn Depariamantial Bani
Mival Aziztania ||

Libacmesin Direccién Departarmentsl Benl
Depends de Director Dopartamaintsl Banid

Suporvits § MNinguno

Objetivos

Lisvar ol control ordenado de los documenios que se encueniran de la Direccién
Departamaenial Beni de la ABT

Subir toda k& documentacion al Laserfiche que ingresa a la DOBE

Recepcionar y archivar iods ls decumentacin que ingresa al despacho

Funciones Especificas

- & # @&

Recopcitn de cofmeapondenclas

Sisternatzar la documentacion

Archivo y resguards de la documentacion decepclonsda

Alancidn |elefonica y parsonal Adminisirativo, roalizar seguimianio & los tramils
anfrantas

Emda de documaentacién de imporancia via courter a diferentes unidedes operathia y
aficing nacional

Ingredsr inds la documentacidn al Lasedfiche qus llega de diferenies unidades
opsaratives @ instrumanto de Gestidn

Atancadn al usuano

Resultados esperados

Un servicio de apoyo sdminisirative eficlents ¥ oportuno, guardando confidencialicad,
respecio B o infomncidn confiada o s carga

Lin sisderma ds archivo confiable y oporunc
Documentacidn sujela a conlrol y segulmisnio
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL OF BOSQUES ¥ TIERRA - ADT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IL

Normas a Cumplir

1. Ley 1178 Administracidn y Control Gubsmamental
2. Ley N° 2027 Esistuto dal Funcionario Plblieo
A Ley N 2104 Modificatona al Extaiuio dal Funcionarks Patlico

Requisitos del Cargo

Formaciin necesans Bachillar en Humanidades u oiros curscs
Farmacién complermentans Frotocolo y busna slencidn al poblico
Expaniantia necesars MR

Conacmisnio de pegustes Frocesamismio de xio, Hojss slectrincas

Oitroa conocimienbon Preferiblements wn idiema  nalive
Conocimianios oblgaiorios de normas con
cursos dictades por la Contralora General
ool Esisto y olms normes obligaioriss
vigeniss pars los funclonarkos pdblicos

Responsable de Procesos Administrativos y Judiciales DDBE
Identificacién del Cargo

Denominacidn del cargo Rosponsable de Procesos Adminisirafivos
 Judiclales DDBE

Ml Profesional (Il

Ublcacitn Direccidn Departarnental Boni

Dependa da Direcior Dapartamenial Bani

Suparvisa n Ninguno

Objetivo

Promover &l cumplimianto de la Ley, su Raglamanto y Normas conasas, seguimianio de os
procescs adminisiraiivos sancionadores, on la evaluacion de los instrumenics de geslidn
Ingresados &n la DOBE-ABT, coomdinackén y saguimiento al Srea Jurldics de s UOETE.

Funciones Especificas

. Appriuras de procesos adminisiralives por infrocciones adminiskralivas. fransporio
ilegal, deamonts, almacsnamioenia, st

Resolver procesos adminisiraiivos nuewvos y rezagados

Evaluar instrumenion de gestidn (FDMP, PGMF, &ic.)

Regularizacidn de los documentos de propilecad de iInmusties de la ABT
Capocitscidn ol personal dependiants de la DOBE y UOBTs an ln aplicacidn de
nonmathes vigenies

. Disponer & producis forestal decomisado por medio de veniss divectss
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

® Assnder y patrocinar damandas coacthms fecekes
® Mendar y patrocinar denunciss penales

. IrifrTies bimansuakes
IV. Resultados esperados

+« Loy Forestal, su Reglamento, las Nomas Técnicos y subsidiancs y las disposiciones
asinblecdias para la adminlsiractn plblica. aplicada cormeciamanis

V. Normas a Cumplir

Ley N* 1700 Forestsi

ol Sl it ol o

Ley de la Abogacia
10. Codigo Civl

11. Codigo Procesal Chwil
12 Cédigo Penal

13 Cédigo da Elica

Constitucian Polllica del Esiado

Lay N* 1178 Administracién y Controd Gubemamental

Ley N* 2037 Estaluto del Funcionario Piblico

Lay N* 2104 Modificatona al Estatuto del Funcionano Publico

Ley N* 004 Marcelo Quirogs Santa Cruz
Lay dal Medio Ambisrte N° 1333 y su Reglamento Ganaral
Ley INRA N* 1715 y su Reglamanio Genaral (D.8 25T83)

14, Decreto Supremo N* 24453

18 Decrelo Supremo N* 0071

16 Decreio Supremo N* 233168-A Reglamenio de la Responsabiided por s Fumcidn
Piblica

17.  Regiamenio de In Ley Forestal

18. Reglamenios de Procesos Administrathves Sanclonadores.

18. Diferanies Instructivos y Direcirices vigenies que regulan los diferantes procedimisnios
y chligackones tdcnico-legales

V. Raquisitos del Carge
Formezién necesaria

Formacidn complementaria
Exparencia necesaria

Conocimisnto de paguoies

Dires conocimianios

Abogado con iiulc on provisidn nacional
con regiatro on & ALP.A del Minisieric de
Jusboa

Curscs relacionados al dres

2 ahos y & meses da expenencia general y
2 afos de expenencis sspacifics
Procesamiamio da  Texio, Hojas
Elacirénicas; Gestidn de Proyecios
Frefarblemanis un idhzma ruthen
Caonocimiznios obSgsionos de nommas con
curscs dictados por la Contraloria Geneml
dol Estado ¥ olras normas  obigatonas
vigenias para los funcionarios plbilicos
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AUTOMIDAD OE FISCALIZTACION ¥ CONTAROL SOCIAL DE DO3OUES ¥ TIERAA - ART
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Responsable de Evaluacion y Aprobacion de Derechos de Aprovechamiento

I

y Uso DDBE

Identificacion del Cargo

Dancminacién del cargo Responsable de Evaluscién y Aprobacidn
de Darechos de Aprovechamienio y Uso
DDBE

Hirvnd Tecnen |

Ublcacidn Direccién Departamental Bani

Depondas de Director Departamental Bani

Suparddsa @ Mingung

Objetivo

Foalirar (a Evaluacidn y Aprobacién de Auloriraciones de Aprovechamienio y Uso de los
Recursos de o Bosgues y Tierra, apicando requisitios y procedimisnios dcnicos y legaiss
para |a clorgacidn de instrumenios de pestdn y operaciones Forestslss y Agrarias, con
iranspatancia y eficiencia con justicia socil y fundamentio cientifico en &l marco del ajercicio
de las competencias y facutades que ka Lay le confiers a la Inaditiscién y ssl ssegurar & Uss
Sostandble de jos Recuwrsos Forestales y Noturales en bermficio de ln Socledad Boliviana an

Bl COnjuMo.
Funciones Especificas

Seguimmnlo a la Evaluscidn de PGMF con sugerencia de Aprobacion (1 PGMF)

Seguimisnio y Evaluacidn de PGMFp con sugerencia de Aprobacidn (B PGMFp)

Seguimiento y Evaluacidn da POAFp con sugerancia de Aprobacian (8 POAFp)

Seguimiants y Evaluacitn de POAF mayor con sugerencia de aprobacion (1 POAF)

Seguimianto y Evaluscidn de guema confrolada de pastirales con sugerenca da

aprobacién ()

Seguimiento y Evaluaciin de IAPAP con sugerencia de mprobiacidn (2 IAPAP)

Saguimianto y Evaluacidn de IPDM con sugerancia de aprobacion (2 IPDOM)

Seguimientc y Evaluacidn de ITPAP con sugerencia de aprobacidn (3 TPAP)

Saguimiento y Evaluncdn de IAPOAF con sugerencia de aprobacidn (3 IAPOAF)

Solicludes Manores con sugerencia de aorobacién (10 SMLY

Saguimianto y Evaluacién de SolicRudes Mencres con sugerancia de aprobacion (15

SPLP)

. Seguimiento y Elnboracin de informes Bimensusies de ctorgaciin de Derechos (8 de
la Gastion

. Sublr HJW da Gestidn aprobados corespondienies 8 los Modulos
gescriios en o SICOB WED

. Capacitscién en Normuativas Forestales y Agraries y uniformizscién de criterios de
evaluncion de derechos de Aprovechamienio y Uso a funcionaroa de fa DDBE y
uoaT s

. Alnncidn de Sslicitudes Extemas de requenmienio de informacién (9 soliciudes)
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AUTOMIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

V.

Talares de difusidn de Informacisn de la Normative ectual wgents hacia ks difersmss
usuarics del Bosgue en peneral y otros seciores segun corresponds (10 taleres)
Seguimients a la Evaluscion de PGIBT con sugerancia de aprobacion (1PGIET)
Seguimienio y Evahmciin de PDM2( con sugerencia da aprobacion (3 POM20)
Aeporte dal Sistena de Seguimients a Tramiles supervisando gue la olorgecion de
Derechos de Uso y Aprovechamisnio sa realice en @l lempo de cabded. = nivel
Departamantal {12 repories

Resultados esperados

" 5 B B B B B B = ®

Revizar y apobar ITPAP
Revisar y aprobar PAPMP
Revisar y aprobar POM
Ravisar y aprobar POP
Revisar v aprobar PGMFp
Rovisar y aprobar POAF
Revisar ¥ aprobar PGMF
Revisar y aprobar IPDM
Revisar y apmobar IAPOAF
Rewvisar v aprobad SMU y olros

Normas a Cumplir

CENAME e

-
=]

1",
2
13
14
18
18,
i
18,
12

4 it

Constitucidn Polllica del Esiado

Loy N* 1178 Administrackdn y Conirol Gubemamantal

Ley N* 2027 Eststulo del Funcionario Piblico

Ley N* 2104 Modificatoria al Estatuto del Funcionano Plblico

Ley N* 1700 Lay Forastal y su Decreto Suprema N* 24452

Ley N* 337 de Apoyo a la Produccion de Alimantos y Restitucion de Bosques

Ley N* 2341 Procedimienio Administrativo

Ley N° 1715 INRA

Decrato Supreme 071, Crescién de ia Autordad de Fiscalizacién y Control Social de
Basques y Tiarma

Resolucidn Administrativa ABT N* 041/2000, que dispone aplcar la normafiva que fige ;—:“--.\,\_.h
al sacior forestal y agrario, referida a instructives, direcinces y procedimianios de las [/:- . 7
eslinias supariniendencaas (& Vg
Resolucion Minlsterial 13487 e
Resoluckin Min|steral 13087
Resolucin Minlsterial 131087
Rescluciin Ministeral 132/97
Rasolucitn Minisieral 13597
Resolucion Ministerasl 13697
Resolucidn Minksterisl 24897

RA ABT N° 23472015 /ﬁ‘:\ﬁ;
0.5 26732 { TPFP )

D.5. 26732 { PLUS BENI ) M

Otras relacionadas con of Soctor de Bosques y Tiera

L
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANLUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IL

Requisitos del Cargo

Formackn necesana

Formecids complemesmtans
Exparancla necasaria

Conocimiento de paguetss

Egresado en Ing=nieria Forestal y'o ramas
adlray

Curios relaconados al area

1 afo y & mesns de experiencia goneral y 1
afia de expenencia especifica en &l Secior
Forestal yio agrardc

Frocesamienio oo  Texlo, Hojes
Elecirdnicas; Gastidn de Proyscios
Praferblemanta un  idioma natho
Conocambanios obligatorios de nomas con
curos dictados por la Contraioria General
del Estedo y olres normas obiigaicriss
wigenies pars los funcionarios putrlicos

Responsable de Flscalizacidn y Control DDBE

ldentificaclon del Cargo

Denominackin del cargo

Mivel

Libleacidn
Dapende o
SupsrdEs &

Objetivo

Responuable de Fiscalizacion y Control
DDBE

Profesional IV

Direccion Depariamental Benl
Direcier Departaments] Bend
MNinguno

Efectusr in fscalirscion, control y seguimiento del uso de los recurscs del Bosque y Tiera
con |a finalidad de reducir ln legalided del Aprovechamiento y irenspora de los Recursos
Forestales maderables y no madersbles. & irmvds de acclones ofecthas establociendo
mecaniamos de coordinacldn y aticulackdn da esfuerzos ente ias instancias relaclonades

con la problemilica, en o Departamenio el Bani.

Funciones Especificas

.- B & ® ® & @

Inspecciones a Instrumentos 98 gestién = bosgues
Condrol a Cantros de Proceaamisnto de Materla Prima

Condrol mdiil al tensporta fonzatal
Inspacciones A desmonies
Inspeccionss o guemas
Inapeccionas an alancién & denuncias

Seguimiento & les Unidedes Operstives de Bosques y Term de Ribernite,

Rurrenabagque, San Bara y Guayaramenn

DICIEMBRE/ 2024

265

oo oeoroeocoorOREOOPOOPOEROQOODOROOCOROCROCORPORRCOCROROTE



AUTORIDAD OE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

«  Beguimiento sl Pussto Fijlo de Control Forestal Ehira (Control, ingresoe, emiién de
CFO's, conclliacién, eic )
Oparativos Macro regionaies

Capacitaciin a Funconanos
Socisiizacion a Mormatras wganies

Resultados esperados

Rachir, mpistrar y sislematizar & documenincidn que ingress on ol dia ¥y hacer
conocer sl Direcior Departamenial

Coordinar con  obres unidades oparsiivos macro-regionales

Ejecutar ropories de Fiscailzacion y Control

Proporcionar informaciin agmnatrativa § ios usuanos forestale

Seguimient & Unidades forestales, en base & la Informacin que presantan
Ejecucian y saguimianio a lce puesios de Control

Hacer conocer al Director Departarmental las actividedes programades
Resgunrdar los actives fjos

Regisira y deriva la documaniscitn que ingress & ln Unidad

Mantener actusizado la base de daios de Fiscalzacsdn y Control

Ejpcutar (na sctividades progmmadas POA

Curnpiir olras funciones gue e sean especificamenie delegadas por el Director
Dapartamantal

Normas a Cumplir

Constitucidn Politica del Estada

Lay Foresial y sl Regiamanio

Ley Procedimianto Adminkimiive

Loy N* 1178 Adminisiracién y Control Gubsmamental
Ley N* 2027 Estatulo del Funconano Piblico

Ley N* 2104 Modificatonia al Estalulo del Funcionario Pablico
Ley N° 337 Y 502 Restitucion de Bosgues

Ly N* 1715 Loy INRA

Ley N° 1311 Loy del Medio Amblanis

10.  Ley de Procodimientos Coactivos Fiscales

11. Decrelo Supremo N* 24453

12. Decreto Supramo N 0071

13, D.E Z3318-A Resgonsabilidad por la Funcién Publica
14. Estatuto del Funcionario Piblico

15. Codigo Panad

16.  Normas Técnicas

17,  Dueclrices

18.  Instructves

LR R R
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AUTORIDAD DE FISCALITACION ¥ CONTROL 30CIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL OE DESCRIPCION DE CARGOS

VL. Requisitos del Cargo
Formaces necesans
Fommacsn oomplomaniana
Expariencia necesans
Conocimianto de paguetes

Otros corsamaanios

Inganieria Forestal y/o rames afines
Cursos relacionados al drea
2 afios de sxparmencia genersl y 1 esfos y &

meses de experiencis ewpeclfica en el
Sector Forsstal yio agrario
Procesamisnio da Texio, Holm
Electrémcss; Gestidn da Proyectos
Prefeviblemenia un  idioma  naivo
Conocimientos abligatorios de nomas con
cursos dictados por la Coniraloria General
del Estado y obras normas obligaiorias
vigentes parm ios funcionarios publicos
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UOBT SAN BORJA

P00 0000POPOPOPOIDOIOOIPFDOOIDOIAEOIOIOPODOOYDEYEYD




AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSGUES ¥ TIERRA - ADT
MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOA

UOBT SAN BORJA
Responsable de UOBT San Borja
I. Identificacidn dal Cargo
Denominacién del cargo Rasponaabls da UDBT San Bora
Mive| Frolesional (1|
st UO8T San Bore
Depande de Direcior Departamentsl Beni
Suparviaa @ Responsabée Juridico de UOBT San Borja
DOBE, Técnicos de Apoyo UOBT San
Bora DDBE
il. Objetivo

Comalidar una Unidsd Operativa de Bosgues y Tema que fmnsis hacks un nuevo enfoque
de proteccidn adminisiracion y desarrolio inegral de Bosgue v Tierrs, sdministrando de
manara aficients los derechos de uso y aprovechamienio de los Bosgues y Tierm,
sjscutando estreiagias de Control y Fiscalizacidn scbre astos derechos otorgados velando
da sobremaners sobme ol Régimen Forestsl y Agrano y ios derschos pam iDs Eausnos.

lll. Funciones Especificas

* Ssgumiento & la Ama de Procesos Administrativos y Judiciales (Procesos
Administrafivos, Procesos Coactivos, Procesos Penales, Remates u ciros)

. Seguimianto al Ares de Evaluacidn y Aprobecién de Deamechos de Aprovechamienio y
Uso de Bosques y Tierra (Instrumentos de Gastiédn-PGME-p, POM, PDMp, PAPMP,
MPAP, IAPAP, REF, volirmenss manones y otroa)

" Seguimienio sl Ares de Control y Fiscalizacion (Inspecciones de Fiscalizacién a los
instrumaenios de Gestién, Inspecciones de control operaiivos méviles leresires y
fundales, inspeccionas a las diferontes coniravencionss, denuncias y ofros)

. Seguimberio sl Area de Emislidn de Certificados Forestales de Origen (Concllacidn de
los Volimenes exiraldos-comercislirados seguimiento a los médulos da las diferentas

Aulorirssiones, et )
*  Velar por el cumplimienio del RAgimen Forestal y Agrario ¥ por los respsios a los ¥ a,
derechos de los usuarios J"‘Eﬂ‘ﬂ
¥ Promover &l Acceso a los recursos a las Poblaciones Indigenas y Campesinas al .q“.ﬂ-;
Sistema Formal de aprovechamiento y gestién integral de Bosques y Tiema b Sy

IV. Resultados esperados

. Verificacion pre-aprobacion de PDMp y pre-amimiones de CFO's

" Afoncidn & denurciss de aprovechamiento, desmonies, quemas, almacenamienio y
+  Verfficacitn a POM, PDMp y IPDM y otros é@
® Resolver y lirmar todos los scios administrativos concamlanias & mstrumenios de ¥

pesindn y ofros |natrumanios d8 carscter &irm ik
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

?l'

VL

i,

® VerMicacson de producios forestsles inkervenidos
Normas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado

Loy N* 1178 Administracidn y Cantrol Gubermamenial

Ley N* 2027 Estaluto del Funcionario Plblco

Ly N* 1700 Ley Formatal

Lay N* 337 Y 502 Restitucion de Bosgues

Lay N* 1715 Lay INRA

Ley N* 1311 Ley del Medic Ambisnta

Decrelo Suprema N* 24453

Decrelo Supremo N° D071

Decreto Supremo N* 23318-A Regiamenio de | Responsabilicdad por la Funcin
Puibica

Instructivos, Direcirices y Mormas Complementarias en Relackin en i Elaborackn y
Emisién de Cerificados Forestales de Origanes Cumpliendo al instructive ABT-
DGGTET 0022011 sobre Emisidn de CFO's

= O PO LN -

Requisitos del Cargo

Formacidn necosatia Ingenisria Forestal y'o ramas afines

Formaciin complamentana Cursos mlacionados 2l drea

Experiencia necesaria 2 afics ¥ B messs de axperencia genaral y
i mfics de experiencia sapecifica en o
Sactor Forastal we sgrasio

Caonpcimienio de pagusios Procesamienio  de Texta, Hojas
Electronicss, Gestidn ds Proyecios

Citros ponocmianios Preferiblementa un,  |Sorna  natvo

Conocimisntos cbligatorios de nommas con
cursos dictados por b Contralors Genaral
del Estato y cims nommas  obligatorias
vigenies para los funcionarios pdblicos

Responsable Juridico de UOBT San Borja

Identificacién del Cargo

Denominacién del cargo Resporisable Juridico de UOBT San Borja
Nivai Profesional IV

Ubscacsdn UOBT San Borja

Depandca de Responsable de UOBT San Bovjs DOBE
Supaniss 8 Minguna

Objetivos

e Cumpliry hacer cumpir ef avance procesal de los P.A 5. abierios en la gestién 2020
DICIEMBRE 2024 270
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTHOL BOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Actualizar la base SICOB WEB de las PAS. de ls ABT (pestién 2000 a & gestion
2020)

Revisar, svaiunr y programar of saneamienio yo conclusion de los PAS, anfiguos
(pestion 2000 & |a pestidn 2020)

Aevisar los procesos y coordinar |a programacin v sjecucitn o la venta y'o remate
de producto iomstsl existenis an caposto

Coordinar con o dmea ldcnica o sansamienic de los productos forestales
decornizados provisionaimenie y defindivaments, comeapondiented & Qestiones del
afo 2000 »f 2020

Liever adelants y an equipo la sctusiizacién permanante de la Base P.AS (DOC
EXCEL)

Lievar acatanta y an equipo |a actualizacidn de P.AS, en is SICOB WEB de la ABT
Ideniificacion de P.A S ejeculonados pendientes del cobro de la multa impuesta, para
su respectiva conminaiona de pago, y remisidn de dichos procesos & la Dirsccion
Departamental de Benl pars su ingreso de la demands coactha fiscal en la via
Judicial

idanifficacion de deliios penales emergentes da los P.A.S, en concondancia con la Ley
1700, y la reapaciiva presentacidn de la denuncia ante el M.P. y prosscucion

Funclones Especificas

Inicio ¥ avance procesal an cumplimienio estricto de los plaxos procesales de PAS.
iniciados en la pestitn 2020

Actualizar |a Basa P.AS. Sico Web de Procesos Adminisiralivos Sancionadores de la
ABT ( gestdn 2000 a la gestidn 2020)

Reovisar, evaluar y prograrnar ol saneamienio wo conclusién de los P.AS antiguos
pestitn 2000 a la pestidn 2020)

Identificar, programar y coordnar remates o venias dirscies de producios forestales
moderabies y no maderabiles, decomisados provisionaimenie o definithoments
durante la gestidn 2020

Coordinar con o dmea (écnica &l sansamienic do los producios forestales
decomizados provisianaimenie y dafinidivaments, correspondienta o |a gestiones del
afto 2000 al 2020

Concluir en sl afic &l sansamiento de los PAS. racogados de ins gestones 2000 & la
gestion 2020

ldantificar delitos penales smergentes de los PAS, en concordancia con | Lay
1700, v la rmspectivas presantachia de s denuncis anla « M.P. y prosacucidn
Coordinar con &l drea técnica inspacciones pars vorificackdn de productos forestales
decommsdos provisionaiments y definitivaments pendentes de dsposicion  de las
peationes 2000 » la 2020

Coondinar con el drea técnica la actualizackdn permanents de |a Base P.AS. de la
gestidn 2020 » la SICO-WEB

Resultados esperados

Presenincion & informe de RO, emifidas
Conchusidn de PAS. rezagados
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AUTORIDAD D FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERMA - ART

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V.

Remms de producios foresimies macarsbies decomisados provisionakmente y
delinfvaments

Identificacidn de mulies pendisnies de |a R.D, anliguss como nusvas

ingmso de P.AS. 2013 y 2018, y confinuaments de los nuevos procesos ablerios en
#l 2020, s in Sloo Web de ls ABT

Coordinar con sl hrea jéchica | nolificacion de AA. de cohminaiorias de axhibicion
de productos forestales decomissdos

Normas a Cumplir

RN N R

Constitucidn Politica del Estado

Lay N* 1178 Admindstracidn y Control Gubesmamantal

Loy N* 2027 Eststuto el Funcionario Plblico

Loy N* 2104 Modificatoris al Estatiulo del Funcionario Publico
Ley N* 1700 Forestal

Ley N° 004 Marcelo Qusroga Santa Cruz

Ley del Medic Ambients N* 1313 y su Reglsmento Genaml
Ley INRA N* 1715 y su Reglamento General (0.5 25783)
Ley de la Abogacia

Caodigo Cavil

Codigo Procesal Chil

Caodigo Penal

Cédigo de Elica

Decraio Supmmo N° 24453

Dacreio Suprama N* 00T

Decralo Supremo N* 23318-A Regiamenio de la Responsabilidad por la Funcidn
Pulslica

Raglamanio da la Ley Forestal

Anglsmanios de Procezos Administrativos Sancionadores.
Diferentas instructheos y Dirsctrices vigentes gue reguian los diferenies procadimiantos
¥ obiigaciones léchico-logales

Requisitos del Cargo

Fofmaciin necesans Abogado con (fulo en provisidn nacional

con registro &n &l RLPA del Ministaro de
Justicia

Fommacion complementana Cursca relscionades Bl dres
Exporienca necosaris 2 sfos da experancla general y 1 afio y B
muses de expariencia especifics
Conocimiento de pequetes Procesamients dea  Texto, Hojes
Elecirdnicas, Gostion de Proyectos
Ortros conocimienios Preleridemante  un  |doma  native

Conocimiantos obligalofios de normas con
cursos dictados por la Contralerln Genaral
del Estada y olrma normas obligalorias
vigenies para los funcionanos pablicos
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AUTOMIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOA

Técnico de Apoyo UOBT San Borja
|dentificacién del Cargo
Denomanacion dal cargo Técnico de Apoyo UOBT San Borja
Nevel Téenico |
Uicacion UOBT San Borje
Dapende da Respensable da LOBT San Borja DDBE
Suparvisa & MNinguno
Objetive

Disminuk la lisgalidad & través de un mayor control al aprovechamisnio, transporie y
comercisiizacion de productos foresinkes, minimizar los fiempos de morm, uniformizando los
dalos precisos pars ke solesudes de emisitn de Cariificado Forestal de Origen CFO.

Funciones Especificas

Elaboracidn de informe Mensual del drea de CFO

Inspecciones pre-smissin de CFO en caso que s necesang

Elaboracién de informes pre-aprobacitn y emisién de CFO los producios menores de
U LERD (PO

Emisidn de Carntificado Forestal de Origen Digital CFO_D

Apeyo en Controles Méviles y Operativos

Evaluncion Técnicss & prusbas de descargo preseniadas por o8 usuanos
{Instrumenia da Gestian, LAPAP, ITPAP, IPDMp, IAPOAF)

Evaluacibn de Informes da Volimanss manoies [SPCP-SMU-POMp-POAF])
Evaluacién de Programas de Abastacimizntos (PAPMP)

Resultados esperados

& & & & & W

Caontrolar &l transparte da producios forestales

Ejarcer saguemianio a derschos olomgados

Revisar instrumentos de gestién forestial

Atender con prontitud ¥ responsabilidnd las danuncias presentades

Emitir infarmas v dictAmenas lécnicos de procescs administrativos
Sistematizar |a informacidn refarene a ls olorgecian de derschos foreatales
Dar respuesta oportuna a kos unuanos dentro de los pluzos establecidos

Normas a Cumplir

R T

Constilueidn Polllics sl Estads

Ley N* 1178 Administracién y Control Gubsmamentsl
Ley N* 2027 Estatuto dal Funclonare Pables

Lay M* 1700 Ley Forestal

Ley M* 337 Y 502 Restitucidn de Bosques

Ley N* 1715 Ley INFA
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AUTORIDAD DE FSCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUED ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

VL

[

Rl

Publica

Lay N* 1313 Lay del Medic Ambilants

Decrelo Supremo N* 24453

Decreto Supremo N* 00T 1

0. Decreic Supremo N° 213118-A Rasgiamanto de la Responasbilidad por s Funcadn

11.  Insiructives, Directrices ¥ Normas Complemantaras an Relackn en la Elaboracitn i
Emisién da Cenificados Foresiniea da Origenss Cumpliendo sl Inmiructive ABT-
DGGTET 0022011 sotwe Emiskin de CFD's

Requisitoa del Cargo

Formackin necsearia Egressdo an Ingenieris Forestsl yio ramas
olinas

Formaciin complemarntaria Cursos melacionados al drea

Exparaficia necesans 1 afio y 8 meses da experencis general y 1
aho de experienca especifica sn el Secior
Forastal yo agrario

Conocimiento de paqueles Procesamienio. de  Texio, Hojns
Electrinicas; Gestidn de Proyectos

Ditros conocimisnios Profarfblements wn  idioma  natho
Conocirmiantos cbligsionos de normoas con
cursos diciadoa por I Conlraloria Ganaral
dal Esiado y oirss normas obligsionas
vigentes pars los funcionarios poblicos

Técnico de Apoyo UOBT San Borja

Identificacién del Cargo

Denominacitn del cargo Técnico de Apoyo UGBT San Borja

Hanval Técnioo |

Ubleacidn UCHET San Botja

Depande de Responsable da UOBT San Bora DDBE

Supanisa a Minglino

Objetivo

Disminuir fn legalided & través de un mayor control sl sprovechamisnio, transporie y
comercialzecisn de producios forestales, minimizar os tlampos de mora, uniformizando los
dafos preciscs para kas solicliudes de emisidn de Cenificado Forestal de Origen CFOL

Funciones Especificas

Elsboraciin da Informa Mensusl del raa da CFD
. Inspeccionas pre-emisidn d8 CFD &n caso gue =88 necesario
. Elsboracién de Informes pre-aprobacidn y emisidn de CFO los producios monams de

BU UMD PrOpho

+  Emisidn de Cenfficado Forestal de Origen Digtsl CFO_D
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AUTOMIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE DOSOUES Y TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGODS

Apoyo en Controles Méviles y Oparatrvos

Evaluscidn Técnicas & prosbas de descapo pressnisdss por o Usuanos
Evaluacin de Informes de Velumenss menones (SPCP-SMU-POMp-POAF)
Evaluacidn de Programas de Abasiscimisnios [PAPMP)

Resultados esperados

. F "B & B &8 @

Contolar ol immnporie de producion lormesinio.

Ejorter peguirienis s dereches olorgados

ALl ingirumanion 56 gaslidn Sieeiel

Alsrwist con prordliiug y resporrablintag e demorris) [Peeriete

Emitir indermie y Sicldmanes Monticos de procesos athinsiralivos
Sinhermipfivnr |8 informEcion refensnis § W ologacion ds oo estae
Dar respunets oportuna & oe uvserios deniro de los plasos estabiscidon

Normas a Cumplir

=00 I D

=
-

Conpiifuciin Politica del Estado

Lay N* 1178 Administracién y Control Gubemamental

Ley N° 2027 Estalulo del Funcionario Piblico

Ley N* 1700 Ley Forestal

Ley N” 337 Y 502 Restiucion de Bosques

Lay N* 1715 Lay INRA

Ley N* 1213 Ley del Medio Ambiante

Decrelo Supramo N* 24453

Decreio Supremo N* 0071

Decrelo Supremo N* 23318-A Reglamenio de la Responsabilidad por la Funcidn
Publica

Instructives, Directrices y Nommas Complementariss an Relacion en la Elaboracion y
Emisidn de Cerificados Foresiales de Origenes Cumpliendo al Instructhe ABT-
DGGTET 00272011 sobve Emisidn de CFO's

Requisites del Cargo

Formaciin necesaria Egresada en Ingenieria Forestal y'o ramaa
afinos

Formacidn complamentaria Cursos relacionados al Area

Expanoncia necasaria 1 afio y § meses de sxperianca general y 1
afio de axpariencia especifica en & Sector
Forestal wo agraro

Caonocimianto de paquetes Procesamiante de  Texto, Hojas
Elactrinicas; Gostidn de Proyecics

Otros conocimienios Proferiblements wun idioma  nalivo

Conocimisntos cbilgatorics de normas con
cursos dicisdos pof la Contreloria Genaral
dal Estado y olms normas obligatorias
wvigenios para loa funcionarios piblicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT

MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGDS

L

UCBT NUCLEO RURRENABAQUE
Responsable de UOBT NUCLEO Rurrenabagque

Identificacién del Cargo

Denominecitn del cargo Responaable de UOBT  NUCLED
Rurrenabagque

Hivel Profeaional 111

Liblcacion UDBT NUCLED Rurrenabagus

Dependa de Direcior Departamentsl Beni

Suparvisa o Técnico da Apoyo LOBT DDBE

Objetivo

Promover y precauteler & uso y sl aprovechamianio llegal de kos recursos foresiales y tiera

sagin s capacidad de uso de susio, ojecutando estraleging COMO 80 presentacones sobre
l=s normas, ademds de realizar control y fecalrecidn sobre los derechos otorgados.

Funclones Espocificas

Ejpcucion de talleres de capacitacidn, socializacidn, concisntizacion sobre desmontes
¥ quemas

Eminion de resoluciones de POAF, PGM, PDM, PAMP, AIPOAF, tnmestrales v
procesos adminisiralives sanconadomes

Esguimianio ¥ ejecucitn & remales da producios foresinjes decomizsadons
Segumianio y procesct acdminisirativos sancionadores

Saguimianio al drea ds emisidn de CFO | pre y post aprobackin amision de CFO)
Epguimisnio &l drea de olorgackin de devecho (pre ¥ posl sprobacion POAF, PGM,
PDM, FAMP, IAPPOAF)

Soguimionio als dma de conirol y fscalzecidn (plenificecdn y seguimiento &
inspeccionss o cenfros de proceaamienios, aprobacion de tnmastrales)
Controles mdviles i oparathos

Alsncitn a denunciss

Reaultados esparados

& @ ® &

Fortalecimlenio instiiucional con reunkenes Interinsflucionales

Socializacikin de Mormas y Dincirices con ke Secitores Socisles y peguedos
produciones

Talleres de Capaciacion Inlernsifiucional a las [nsluciones gQue  cosdyuvan
actividades da Control y Sectores Sociales

Aprobacidn de Instrumenics de Gestin ITPAP, REF, AIPAP, SPEP, ER. R
Realizacién de Audiencias Técnicas Legaies Piblicas de car al pusbio

Registro de Instrumentos de Gestion & la SICO WEB

Rogistro de la informacidén genemada en la UOBT en ln Gestidn medianie & motels
siCoa
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AUTORIDAD DE FISCALITACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TEERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Ciovgacidn da instrumenios de Gestidn da Planificacion
Otorgacidn de instrumanios de Gestibn de Operacidn
Raporie de informes mensusles conforme a regiamanios Institucionales

Inspeccion de Fiscalizacion a los Derechos olorgados y centros de procesamisnto
Controles Méviles cametern y fluvial & lss rutss mas propensas a b legalidad

& & & ® @

Normas a Cumplir

Conattucién Politica del Estado

Lay N* 1178 Adminmstracidn y Control Gubemamental

Lay N° 2027 Estatuto dei Funcionario Publico

Ley N* 1700 Ley Forestal y sus neglamantos

Lay N* 337 ¥ 502 Restitucién de Bosques

Lay N® 1715 Loy INRA

Lay N* 1313 Ley dal Medic Ambient

Lay Marcels Culrogs Santa Cruz 004

Decreto Supramo N* 24453

Decrato Supremo N* 0071

Decrelo Supremo N* 23318-A Regiamanio de |a Responsabllidad por la Funckda
Piblica

Instructivos, Directrices y Normas Complementarias en Relaciin en ls Elaboracién y
Emisidn de Cerlificados Forestales de Origenes Cumpliendo al Instructiva ABT-
DGGTET 00272011 sobie Emiskin de CFO's

IgPPieprpp -

%

Requisitos del Cargo

Formacidn nacesana Ingenleria Forestal yo remes afines

Formacién complamentara Cursca relacionades al drea

Experiencis nec=sana < afios y B meses de experencia general §
2 afos de sxpaiiencia especifica en &
Sacior Forastal wWo agrano

Conocimionto de pagunies Procasamienio  de Taxio, Hojas
Blacironicas; Gestidn de Proyecics

Oiros conocimlsntos Preforiblaments un  [dioma  nallvo

Conocimianion obligaiofios do nofmas con
curscs dictedos por e Confralors Ganeral
del Esinde y olas nommas oblgatoras
vigentes para loa funcionanos plblicos

Técnico de Apoyo UDBT NUCLEQ Rurrenabagque

Identificacidn del Cargo
Denominacbn dal cargo Técnico de Apocyo UOBT NUCLEO
Rurrenabaque
Nivai Tiéenico |
Ubsicsesidin LUOBT MUCLED Rurrenabagus
DICIEMBRE/ 2024 278
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AUTORIDAD DE FISCALITACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL OF DESCRIPCION DE CARGOS

.

Depanda de Resporsable ds UOBT  NUCLED
Aurrenahequs DOBE

Supenriisa & HNinguno

Objetivos

Promover of manso y aprovecharmsents integral del Bosque y Tiers, segun su
capacidad de unos mayee de aueldo con la panicipacion de lodos los actores de la
sociadad, con ia finalidad de genarar opofunidades sconSmicas de tal manem de
lograr af Manaje Scstanibia y la conservacian de los scosistemas y su blodiversidad
Disminuir in degalidad & través de una mayor fiscalzackdn al sprovechamiento,
tranaporte y comercializacion de producios forestales, asi como incentivar el control
social y facliter & los Usuarios ol scceso sl bosque ¥ @8l mismo alender a lodas s
solicitudes raferentes o la emisién de Certificade Forestal de Origen (CFO)

Funciones Especificas

Evaiuar yo revisar las soficiiudes de emisidn de CFQ's, B1, B2, BT y olros de sublipo
B8, aal mismo revisar y evalusr los informes de rodeo yo solcitudes de CFO's, Al y A
y coordinar con el drea de fscalzacidn para Inspecciones a rodsn seglin comasponda
Emisiin de Centificaco Forestal d Origen Dygital (CFD) y emisidn de pra-liquidacionss
Actusliracitn da la base de dalos de conclliacsin de voldmenss de instrumentos da
peaticn aprobados (POAF, PDMp, PDM20, SMR y otros)

Evaluar plo revisar los Informes de descargo (Informe de troess fansporadas o
informe de ingreso de tomae ol centro de procesamisnto) y posierior cargada o
SICO8 local

Lienados de Reclbo de Ingresos

Mantener actualizada la base de datos del SICOB vy la TOBOROCHI!

Laborar & informe de reporte memsual do Recaudaciones de Ingresos y Emsidn de
Valorados (CFO's Digitmles) y luego remitir 8 In oficing Macional wvia oficina
Depariamantal

Elaboracién memsusl de Comunicacidn Infermm, con la informacién de msumaen de
CFO's emitidos, volumen total exiraldo y las 15 sapecies con mayor numern extraido
duranie ol mes y postorior remision e la diveccidn deparamentsl

Elsboracién mensual de Comunicacidn Interma con Ia informacion de BACKUP del
SICO8 (Maneje y reporie de Informacidn referenie al modulo de seguEnienic a
irimit=s #n & SICO8) y posterior remisién a |8 Oficina Macional via direccidn
Depariamantal

Apoysr ol dres de olorgacsdn de devechos an la evaluacidn de nstrumenios de
Geslidn (PGIBYT, TGMF, TGMFp POAF, POAFp, PDMp, PDM20, PAPMP (TPAP,
IAPAFP, REF y olros.)

Apoyar al drea de fiscaloacion

Elsboracidn de solictudes de Téner, Ribos de Ingress, Valorados, Serfales. (Cuanda
conmesponda )
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CARGOS

MANUAL DE DESCRIPCION DE

IV. Resultados esperados

wl

@ & & @& & #® @&

Centrolar al ransponts de producions loresialea

Epsroar seguimienio & derechoa olorgados

Aevisar instrumentos de gestan forestal

Alender con prontifud y responssbilidad (s denuncias presentada

Eméir informas y dickimanes técnicos de procesos adrminisiraives
Shiematizar ja informacion referenis 8 la olorgacion de derechos fomstales
Dar reapussia eporiuna & los usuaros dentro de los plazos extablecidas

Normas a Cumplir

=D m NN -

Constitucion Poiltica dei Estado

Lay N° 1178 Administracion y Control Gubsmamental
Ley N* 2027 Estatutn del Funcionario Piblico

Ley N* 1700 Ley Forestal

Ley N* 337 ¥ 502 Restitucidn de Bosques

Ley N® 1715 Ley INRA

Loy N® 1313 Loy del Medio Ambiente

Decrelo Supremo N* 24453

Decreto Supramao N* 0071

Publica

-
-

Decrelo Bupramao N* 2331B-A Raglamenio de la Responsabllidad por la Funcidn

Instructivos, Directrices ¥ Normas Complemantarias en Relscidn en ls Elsboracidn y

Emisidn des Cesdficados Forestales de Dvigenss Cumplendo sl Instruciive ABT-
DGGTET 00272011 sobre Emisidn ds CFO's

Requisitos del Cargo

Formacidn necesana Egreaado en Ingeniera Forestal yio ramas
afinea

Formacidn complamantaria Cursos ralscionssos &l krea

Expariencin necezaria 1 afio y 8 meses de experiencia ganaral y 1
sfio de sxperencia especifica en & Secior
Forestal Wo agrario

Conocimiento de paquetes Procesamisntc de  Texto, Hoias
Elecironicas; Gestidin de Proyecios

Chros conocimisntos Preferiblementa un  idioma  nafive

Conocimientos obfigatorios da normas con
cursos dictados por la Condralorin Ganaral
del Esiado y olms normas oblgaiorias
vigenies para los funcionarios plblicoy
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SDCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL CARGOS

L

.

DE DESCRIPCION DE
UOBT GUAYARAMERIN

Responsable de UOBT Guayaramerin
identificacién del Cargo
Denominacion del cargo Fesponaable de UDET Guayaramerin
Fiivi Protesicnal 1
Ubscmeate UDBT Gusyarmarin
Depande de Direcior Depariamantal Beni
Supsrvies B Técnico de Apoyo UOBT Guayaramerin

DD&E

Objetivo

Fortalecar la Ineffluckin mediante & conclenciacion de los cludadancs, soclalizando |as
normativas vigeniss & ios ususnos del bosque & enplementando nuevas tecnologias de facil
BCOES0 Y compransitn sob los derechos olorgados, normas. ¥ regias de uso del bosque y
lkerra, con mayor y mejor coordinacion hacia los diversos sciores sociales, con una mejor
varificacion cpersiva a iravés de |a fiscallzacidn y control del aprovechamiento,
aimacenamanto, ensporte, comercakraciin, quema autonzadss de pasiizsles y desmonts,
con la participacidn de control socisl, fuerras armades y Ia policla, promoviendo o uso
integral de loa recursos forestales y tiorre segin su capacidad de uso mayor dal susio

Funclones Especificas

«  Saguiniento y sjecucién ol Ares de Procssos Administrativos y Judiciales | Procesos
Adminiatraibeos: Procesos Coatlhead, Procesod Penales, Remates ¥ otros)

» Segumiento y Ejecucién al Ama de Evalacion y Aprobscion de derechos de
aprovechamienio y uso de Bosgues y Tierra (Instrumanios de Gestdn-PGIByT,
PGMF, PGM-p, POM, PDM-p, PAPMP, ITPAPIAPAP, QCCR. REF, volimenes
menoies y obros)

. Seguimlenio y ajecucidn ol Area de Control Fiscalizacion (Inaspecciofies da
Fmcalzacitn a los Instrumenios de Gestibn, inspecciones de Control opemtivos
mviles terresires y fluviaies, |nspecciones & las diferentes conbmvenciones,
danuncias y otros)

=  Beguimenito y Ejecuckin @l Area de Desarcllc Inlegral de Bosgues y Tiarra
(Realizacién de islleres de promocidn de instrumenios de desarrolio integl,
consolidacion de alionzes estratégcas para e desarrollo integral de bosques y flema,
reunionss de coordinacitn)

. Seguimiento al Ama de Adminmtimcidn (ingresos y egrescs penerndos por la
Institucién y otros)

. Seguimiento y control sl Area de Emisidn de Cerlificados Forestales da Origen
{Conciliacion de los Vokimenes extreides-comerciakzados seguimienio a ks midulos
da lns diierenies aulorizaciones, sic )

g Maoniioreo da Informacikin geogréfica (Identificacidn de focos de calor, identificacion de
desmantes legalas, e )
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Ejecucidn de 21 faflares de capaciacidn, socislizacidn, concientizacion sobre
desmonias y quemas, pars bajar los regisiros de focos de calor en (s junsdiccién de s
UODBT Gumysrmmenn

Promover madianis talleres & wilzacitn da 5IG en las spleacones de ks Sman
Phone para pocer faciiitar of scceso a la informacidn de la Geodatabase de In ABT,
en Uempo real en ol campo por los usuarios en genoral y agenies auxiiares,
wabiizando te ssta maners las solicitudes por parte da los usuanos sviiando &l rebote
da jos Instrumenios ya que ks informacidn vendra desde sl campo sanssds
Promover al Acceso de ks recursos o las poblaciones Iindigenas y campesinas al
sisinma lormial de aprovechambenia y gestidn integral de Bosguos v Thema

Resultados esperados

Fartalecimisnto instilucicnal con reunones intennsiuconsies

Sccialitaciin de Mormas y Direcirices con los Sectoras Scociales y pequafios
produciores

Talleres de Capeciiacidn interinsifucional a las Instifuciones que coadyuvan
acividades de Control y Sectores Sociales

Aprobaciin da instrumenios da Gestitn ITPAP, REF, AIPAP, SPSP, ER, RI
Realgacdn de Audiencias Técnicas Legales Publcas de cam al pueblo

Registro de Instrumentos de Gestidn a & SICO WEB

Ragistro da la Informacidn generaida en s UDHT en la Gesiidn medianis al modalo
sSicoa

Otorgacitn de Instrumentos de Gestidén de Planificacion

Otorgacisn de instrumantos de Gestion de Operaciin

Reporie de informes mensuniss conforme B reglamenios ineltuconales

Inspeccsdn de Flacallracidn o kos Derechos olorgados y centros de procesamiento
Controles Méwiles camelers y fluvial a las rulan méds propensas a a llegalicad

Normas a Cumplir

SoPpPpNODMRD N -

= e

i
]

Conatitucsin Politica el Estado

Ley N* 11T8 Administracitn y Control Cubsrmamental

Ley N* 2027 Estatuto del Funcionario Pablco

Ley N* 1700 Ley Forestal y sus reglamenics

Ley N™ 337 Y 502 Restifucidn de Bosques

Lay N" 1715 Ley INRA

Ley N® 1313 Lay dal Madio Ambiante

Leay Marcalo Quiroga Santa Cruz 004

Decreio Supremo N° 24453

Decrelo Suprema N* 0071

Decrslo Supramo N* 23318-A Reglamanio de & Responsabilided por s Funcién
Piblica

Instructivos, Directrices ¥ Mormas Complementarias an Relacidn en | Elaboracidn y
Emisidn de Cenificados Foresinles de Origenss Cumpllendo al instructive ABT-
DGGTHET 0022011 sobm Emisidn de CFO's
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AUTDRIDAD O FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT

MAMUAL DE DEBCRIFCION DE CARGODS

Vi. Requisitos del Cargo

.

Foimacidn nacesas Inganieria Forestal yo ramas sfinss
Formacidn complemsntaris Cursos relecionados al érea
Expariancia necasaria 2 afios y B meses de experiencia ganeral y
2 aflos de experencia especifica en o
Sacios Forestal ylo agrano
Conocimianto de paguetes Procesamienio de  Texto, Hojes
Elecirdnicas, Gestidn de Proyecios
Otroa conocimismics Freforiblements uwn  [dioma  native
Conocimiontos cbligatorios de normas can

cursos diciados por la Contraloria General
del Esiedo y olms normas obligatonias
vigentes parm o funciananios publicos

Técnico de Apoyo UOBT Guayaramarin

Identificacién del Cargo

Denominacidn del cargo Técnico de Apoyo UDBT Guayaramerin

Mivai Téenico |

Libicacién UOBT Guayaramerin

Depende de Responsable de UODAT Guaysramedin
DDBE

Suparvisa a Ninguna

Objativos

Promover & mansjo y aprovechamiemio |ntegral del Bosque y Tiema, segun su
capacidad de Un mayor de susldo con la paricipacién de lodoa |oa Bclores de 1B
sociedad, con la finalided de generar oportunidades econdmicas de tal maner de
lograr sl Manejo Soslenibls y la consarvacion de los ecosistemas y su biodivenidad
Diaminuir @ llegalided a travéa de una mayor fiscalizackdn al aprovechamisnio,
transporte y comercializacién de producios forestales, asl como incentivar o control
soclal y faciliter & los Usuanos af pcoeso al bosgue y asl mismo sfender 8 todas laa
solicitudes referentes a 2 amizién de Certficado Fornstal de Origen (CFQ)

Funcienaes Especificas

Evaluar yio reviear las solichudas de emiuidn de CFO's, BY, BZ BT y otros de sublipo
B, mal misma revisar y evaluar los informes de rodeo yio solicitudes da CFO's, A1 y AD
¥ coordinar con el drea do facakzeckdn par inspecciones a rodeo segdn cormasponda
Emision de Cerificado Forestal d Origen Digital (CFD) y emisidn de pre-liquidacionas
Aciualizacidn de la base de daios de concillacidn de volomenss de instrumentos de

gestion aprobados (POAF, PDMp, POM20, SMR y otros)
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AUTORIDAD DE FIBCALIFACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUER ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

V.

Evaluar yo revisar los informes de descargo (informe de trozes TenEponadas @
informae de ingreso de torss al ceniro de procesambsnio) y posieror cargado ol
SICOR koeal

Lisnados de Recibo de Ingresos

Mantener actusizada o base de datos del SICOB y la TOBOROCHI

Labersr el informe de repons mensusl de Recaudaciones de ingrescs y Emisidn de
Valorados [CFO's Dighales) y luego remitr & s oficing Macional via oficina
Departamental

Elsboracitn mansual de Comunicacitn Intema, con la informeckin de resumen de
CFO's emitidos, volumen total extraido y las 15 sspecies con mayor numern exdraide
durants & mes y posteriol mmision a la direccidn depanamaental

Elaboracidin mansusl d&é Comunicacidn Intema con la mlomacion de BACKUP del
SICOB (Manejo y reporie da informacidn referents &l midulc de seguimienio a
irdmites an ol SICO8) y postenor remsidn & @ Oficine Nacional via direccion
Deparinmental

Apoyar ol d/sa do olorgecikin oe derschos en 8 evaluacion de instrumentos de
Gestidn (PGIBYT, TGMF, TGMFp POAF, POAFp, POMp, POM20, PAPMP, ITPAP,
IAPAP, REF y olroa.)

Apoyar al dres da fecakzacion

Elsboracitn de solciiudes de Tonsr, Ribos de Ingreso, Valoradoa, Seriales (Cuando
correaponds)

Resultados esperados

Confrolar &l ranaporte de productos forestalas

Ejsrcar saguimienio a derachoa olorgados

Revisar instrumanios de gestion forestal

Algnder con prontitud ¥ responsabllidad las denuncias presantadas

Emtir infovman y dictsmeones lécnicos de procesos adminstrativos
Shitemalizar la informacion refersnin 8 |a clorgecidn de derechos forestakes
Dar respugsts oportuna @ o8 usuarios dentro de los plaros establecidos

Normas a Cumplir

OB NB O RN N

Constitucidn Politica del Estado

Lay N* 1178 Adminisiraciin v Conirol Gubsmamenial

Ley N* 2027 Estatuto del Funcionario Piblico

Lay N* 1700 Lay Forestal

Ley N* 337 ¥ 502 Rest@ucion de Bosques

Ley M® 1715 Ley INRA

Ley N® 1313 Lay del Medio Ambienis

Decrefo Supremo N° 24453

Decrelo Suptemo N* 00T

Decreln Suprema N* 23318-A Reglamento do la Resporsabilidad por |a Funcidn
Pibkca

Instructivos, Directrices y Normas Complemantaras en Relacion en la Elaboracidn y
Emisidn ds Cerfificados Forestsles de Origenes Cumplendo sl Instructhe ABT-
DGGTET 0022011 sobre Emisikdn de CFO's
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES T TIERRA - ABT
MANUAL OE DESCRIPCION DE CARGOS

Vi

Requisitos del Cargo
Formacidn necesana

Formackn complamentans
Experiancia necesaria

Conocimianio da paguata

Dirod conocEndaniog

Egresado en ingenieria Foreatal yo raman
afines

Curscs relaconasdos al dres

1 oo y & meses de experiancia genaral y 1
afio de experwncia especifica #n s Sector
Forestal yo agrario

Procesamiento de  Texio, Hojas
Blectronicas, Gaslidn da Proyecios
Proferiblements un  |dioma  nabvo
Canccmisnton cbligatoros de normas con
cursos dictados por la Contraloria General
del Estado y otres nommas obligatories
vigentes para los funcionanios plblicos
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AUTORIDAD DE FISCALLZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ANT

WANUAL DE DESCRIFCION DE

.

UOBT NUCLEO RIBERALTA
Responsable de UOBT NUCLEO Riberalia

Identificacién del Cargo

Denommacion del cargo Responsable de UOBT NUCLED Riberalta

Mival Prodesional |

Ubscacion UOBT NUCLEO Riberaia

Depends de Director Depanamental Benl

Superviea a Secreiaria UOBT NUCLED Fiberalia
DOBE. Responsable Juridico UOBT
NUCLED Riberaita DDBE, Técnicos de
Apoyo UOBT NUCLED Ribersia DDBE.
PFCF ELVIRA

Objetive

Realizar ol seguimienio sl cumplimianio de meins y objelivos irmzados en la UOBT Riberalta
sjrciendo #l control opersthve B trevéa o8 I flscalizscidn 8l Eprovechamients,
slmacenamienio, transporte, comercinizacidn y desmonts con la paricipacion del control
social, promeviende el uso nlegral de los recursos foresiales y fierma segan su capacided de
LS mayor del susko,

Funciones Especificas

Seguimients 148 Procesos Adminisirativos Sancionadores

Eminidn da 148 Resclucionas da Procesos Adminislimatived Sanclonadonss
Seguimienic y sjecuckdn a 25 memales de producios foresiales decomisado
dafinltamenia

Planificacién y saguimienta a 30 inspecciones a contros da procosamianios
Evaluscidn en el irirnesiral y calided de emisidn de CFO

Amncidn a 400 solicilides de los usuarios del Bosgue

Sogumiento @ 20 inspecciones pre-amisidn de CFO y pre-aprobacion de PGMF y
POAF

Ejecucion de 5 infleres de capacitacién, sociafizacién, concianiizacion sobro los
desmontes y quemes. pera bajer los registros de focos de calor en la provincia
Riberalta

Elsboracion, ejecucien y seguimienio del POA - 2020

Seguimienio y sjecucidn a 400 instrumentos de gestidn [POAF, PGM, PDM, IAPOAF,
TRIMESTRALES)

Cumplimienio de apraxmadaments 50 solicitudes requandes por la ABT-NACIONAL

Resultados esperados

Fartalacimisnta institucional con muniones ledmmtitucionnles
Socipfizacith da Normas y Dieclfices con los Sactores Soclales y pequefios
procucloros
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MAMUAL CARGOS

& & & & @

Talleres de Capecitacion Interinstitucional a |es Instituciones gue cosdyuvan
aciividades de Control y Seciorss Sociales

Aprobacién de instrumeanios de Gastidn ITPAP, REF, AIPAP, SPSP, ER, RI
Roalizacisn de Audienciss Técncaes Legales Piblicas de cara &l pusblc

Registro de instrumentos de Gestion & la SICO WEB

Registro de la informacidn generads en ia UOBT en la Gesiidn madiants &l modelo
SicoB

Corgacidn de Instrurmentos de Cestidon de Planificacién

Otorgacién de instrumenios de Gestidn de Opaeracidn

Reporie de informes mensuaies conforme a regiamentos Inslitucionakes

Inspeccidn de Fiscalracién a los Demchos clorgados ¥ centros de procesamibento
Controles Mdviies carretern y Muvial o las rutas mis propensas a la legalidad

Normas a Cumplir

- = DN

3

Constitucidn Polllica del Esiadn

Lay N* 1178 Administracion y Control Gubamamental

Ley N* 2027 Estatuto del Funcionario Piblkco

Lay N* 1700 Ley Forestal y sus reglamenios

Lay N* 337 ¥ 502 Resfitucién de Bosques

Ley N* 1715 Lay INRA

Ley N° 1313 Loy del Medio Ambsante

Lay Marcelo Cuiregs Santa Cruz 004

Dacreto Supramo N* 24453

Decrato Supramo N* 0071

NDquEumH‘HMHWthHﬂmhFM'
blca

Instructivos, Directrices y Normas Complementarias en Aslacidn en la Elsboracién y

Emigidn de Certificados Foresisles de Origensa Cumgpliendo sl Instrective ABT-

DGGTET 0022011 sobee Ermnisidn de CFO's

Vl. Requlsitos del Cargo

Farmacin necesntia Inganiera Forestal ylo ramas afines
Formacién complamantaria Deseabis Estudios de Post Grado
Expatsencia racesaria 3 afos y B meses de experlancia ganeral y
3 sfics de experoncis especifica en ol
Sector Forestal ylo agrano
Conocimients de paguetes Procesaminnio da Teaxto, Hojas
Elecironicas; Gastidn de Proyecios
Diros conocimisntos Proferblementa wn  |doma  nativo

Conocimientos obiigatoros da normas con
cursoa diciados por la Contraloria Gareral
dal Esiado y olma normas cbligalonss
vigentes para los funclionaiios publicos
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AUTORIDAD DE FIBCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

.

vi.

Secrotarin UOBT NUCLED Riberalta

Identificacién del Cargo

Denominacidn del cargo Secrataria UOBT NUCLED Riberslia

Ml Asistants 1]

Uibcmcshn UOST NUCLED Riberalta

Deponds de Responsable de UOBT NUCLED Ribaraltn
DDBE

Supervies 8 Ninguno

Objetive

Funciones Especificas

. Recepcion de loda la documeniacdn
. Archivo de ka documentacion
. Apoyo en la sloboracion de informes manuuales

Resultados esperados

. Un servicio de apoyo administrativo eficente y aporuno, guardando confidencilidad.
respecio & la informacidn confiada a su cargo
. Lin sistema de archivo confiable v oporiuna

» Documentacion sujeta & control y seguimanta
Normas a Cumplir
1,  Ley 1178 Adminstrackn y Control Gubemamantal

2 Ley N* 2027 Estatuto de! Funclonarie Piblico
3. Ley N 2104 Modificaioria al Estatuto del Funcionario Pblico

Requisitos del Cargo

Formacidn necesana Bachillar an Humanidades U olros cursos

Formacién complamantana Dasenble cursos sfines

Experoncia necesaria P

Conocimisnio da pagusi=s mmﬁmmumm

CHros conocimienics Lan idioma  nativo
l:mmﬂm‘hn ohligatorios de normas con

cursos diciados por la Contralorin General
dal Estado y otras nomas obligeiorias
vigenies pam los funcionarios pdslicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOBOUES Y TIERRA - ABT
CARGOS

V.

Responsabie Juridico UOBT NUCLEO Riberalta

Identificacion del Cargo

Denominackdn del cargo Aespormsble Jurides UDET NUCLED
Riberalta

Hivel Profesaonal (1l

Ubicacién LUOBT NUCLED Riberalts

Depende de Responsable de UCBET NUCLED Riberaita
DDBE

Superviss & Mingung

Objetivos

Velar por ls prosacucion de acusrdo a procedimientos de los procesos sancionalonios
Velar que &l maneje inlegral de bosques y Berra se adecys & tas noMMas nacionsles

Funciones Especificas

& & & & & & & @

Sanpamisnio da procesos MIRgRdIoL

Lograr suscripcién de convenios con insttuciones pablicas
Forla de ventas de productos forestales maderables
Capacilzcionas a comunidades

Apariura de procasos

Actualiracin de la PAS y la S

Apoya m Dperativos mdvilas

Eisboracidn de conminsions

Resultados esperados

Presentacidn & informe de R.D. emitides

Concluaiébn da P.AS. reragados

Rommie o8 producios foresinies madermbles decomisados provisionaimenie y
dafiniivamants

Identificacidn de mullss pendientas de la R.D. anliguas come nuevas

ingmso da PAS. 2013 v 2017, y conlinuamants de los nuevos procesos abmenos an
gl 2016, & ks Sieo Web de la ABT

Coondinar con sl drea lécnica la nolificacién da AA. da conminatorias de exhibicidn
de producios forestules decominados

MNormas a Cumplir

Ll

Canstitucién Politica del Estado

Ley N* 1178 Administracidn y Control Gubernamental

Ley N* 2027 Estatulo del Funcionario Publico

Lay N* 2104 Modificalodia nl Estalido dal Funcionaris Poblica
Ley N* 1700 Forestal
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AUTORIOAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

9000090000000 SYRYOSOITIODOSOYOSFOIYIYFRRDODDOYODYODOOEDODDYD

6 Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz

T. Loy del Madio Ambsarie N* 1333 y su Reglamanio Genaral

B. Loy INRAN® 1718 y su Reglamanio General (0.5, 25763)

B Leyde s Abogacis

10.  Cédigo Ciwil

11. Codigo Procesal Chil

12.  Codigo Penal

13 Céidigo de Etica

14, Decrelo Suprama N* 24453

15  Decreio Supsema N* 0OT1

18, Decreto Supremo N* I3318-A Aeglamento de @ Responsabilidad por la Funcion
Publica.

17. Reglamanio de s Lay Forastal

18 Reglamentos de Procesos Administrativos Sancionadones.

18,  DfFerentes instructivos y Direcirices. vigenies gue megulan os diferenios procedimisnios
y obligaciones lécnico-lagales

Requisitos del Cargo

Formackn necesana Abogads con ltulo en provisién nacional
con regeatro en ol RLP.A dal Minisierio de
Justicia

Formackin complemaniaria Cursos relacionados al drea

Espanencis nacesana 2 afios y & mases de experiancia genaral y
2 afos de axpariencis sspecifica

Conocimenio de paquetes Frocesamisnto de  Testo, Hojes
Elecirdnicas; Gestidn de Proyecios

Diros conocimisnios Praforiblemente un  |dioma  nativo

Conoclmientos obligatorios de normas con
cursos dicindos por i Contraloria Ganeral

dol Esiado y otrea normas obligatorias
vigantes para los funcionarios publicos

Técnlco de Apoyo UOBT NUCLEO Riberalta

Identificacldn del Cargo

Denominackan del cango Técnico de Apoyo UOBT NUCLED
Riberalis

Mivel Técnico |

Ubicacitn LMOBT NUCLED Ribersita

Diapende do Responsable UOBT NUCLEO Riberalla
boeE

Supervisa a Ninguna

Objetive

DICIEMBRE /2024 192



AUTOREDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V.

Promowar al Manajo Inlegral del Bosgus y Tiera con la participacian de lodos los aciores de
la socedad, con la finalidad de generar oportunidades scondmicas de tal manera lograr el
Manejo Sostenibie y &l conservacion de los ecosisiemas y au biodiveridad. stenuanda la
ingalided @ trevés cde una mayor fiscalzackin ol aprovechamiento, transporte,
almacsnamienio y comercisiracion de productos forestales, asl como incentvar el control
social y facilitar o los usustios sl acceso 8 los recursos del bosque.

Funclones Especificas

. Evaluacidn da ITPAP, IAPAP, PAPMP, REF. RAA, de las empresas forestales como
iambsén de empresas no madersbies beneficiadoras, inecripcidn de emprosas y
gentes suxiliares, lirmentar bass trimestral y coddficar

. inspecciones pre-aprobacidn de instrumenios de gesbidn en caso que s2a necesario

«  Reslzar inspecciones tdcnicas a derechos olorgados
Apoyo en la elsborsciin & implementacidn de programas de |nspecciones lorestales
{Bosque y canto de procesarniento de maleria prima)

. Apoyo en la realizacién de talleres de capaciacién al manejo forestal y para bajar al
indce de deloresiaciin, haciendo dnfass en las Comunidades Campesines »
indigenas scbre cumplimients de e Ley an la Jurisdiccon

® Apbyo an condroles moviles y operalives

» Elaboraclones Técnicas [expedianies) a prusbas de descargo preseniados por loa
sUManacos

* Elaboracidn ge POAI

Resultados esperados

Controlar sl ransporis de producios forosiales

Ejercer saguimienic a derechos olorgados

Revaar imsinemenics de pestian forestsl

Afender con prontiiud  responesbilidad ks denuncise presaniades

Emitir informas y dictdrmenas ldcnicon de procesos adminmstrathos
Sistemnatizar ks informacidn relerents & (s clorgacidn de derechos forestales
Dar respussta oportuna a los usuanos deniro de los placos establecidion

Normas a Cumplir

Conmaiitucidn Pollliea del Estado

Ley N* 1178 Administracidn y Control Gubamamantal
Ley M* 2027 Estatuto del Fuhclonaro Piblco

Ley N* 1700 Lay Forestal

Ley N* 337 Y 502 Resiiticidn de Bosques

Ley N* 1715 Loy INRA

Lay M* 1312 Lay dal Madia Ambienls

Decredo Supremo N* 24453

Dacrado Supremao N* 0071

Decredo Supremo N' 23318-A Reglamenio de la Responsabilidad por ka Funcidn
Pitilica

aPPpNANAEN-
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AUTORIDAD DHE FESCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ART
MANUAL DE DEBCRIPCION DE CARGOS

11, Instructrvos, Dwectrices y Normas Complementarias en Ralacion en la Elaboracian y
Emiskin de Cartificados Foresiales de Origenes Cumpliendo al Instructivo ABT-
DGGTAT 00272011 sobre Emisidn dce CFOs

V1. Requisitos del Cargo

I

Formacion necesana Egresado en Ingenieria Forestad yio ramas
afines

Formacidn complemaentaria Cursos relscionados nl drea

Experiencia necesara 1 afio y 6 messs de mxperiancia genaral y 1
gho de sxpstiancia especifica en ol Secior
Forastal yo agrano

Conocimienio do pagquetes Procesamiante da  Texts, Hojes
Electrinicas; Gestion da Proyecios

Otros conocamientos Preferibdements un  idloma  nativo

Conocimientos obligatorios de normeEs con
cursos dictados por la Coniraloria Ganeral
dal Estada y oltrma normas  obligaionias
vigenies pars kos fluncionarios pablicos

Téenico de Apoyo UOBT NUCLEO Riberalta
Identificacién del Cargo

Denominacikn del camgo Técnico de Apoyo UODBT NUCLED
Fibarstts

kel Tikcnico |

Ubicaciin UOBT RUCLED Ribarsits

Dapands de Fesponsable UDBT NUCLED Riboralts
DOBE

Suparvias 5 Ninguno

Objative

Promover &l Manejo Integral del Bosque y Tierma con |8 parficipacién de iodos los acfores de
la sociednd, con la finalidad de generar oporfunkiades scondmicas de tal manera lograr el
Manejo Sostenible y ol conservacion de los ecosislenas y su biodiversided, stanuande |
fegalidad & Uevés de una mayor fiascalizacion al aprovechamiento, iransports,
alnacenamiento y comerclallracién de producios lorestales, asl como incentivar el control
socind y faciiitar @ jos usuanos ol acceso o los recursos dal bosgua.

Funciones Espocificas
. Evaluacion de ITPAP, IAPAP, PAPMP, REF, RAA, de laa empresas lorestales como
iambién de empresas no mederables benaficiadoras, inscripckdn de empresas ¥

gent=s ausiiiares, simantar basa trimastral y codificar
. Inspecciones pre-aprobacidn de instrumentcs do geatidn en caso que a8 necesana

DICIEMBRE/2024

D



AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MAHUAL BE DESCRIPCION DE CARGOS

® Realizar inspaccones idcnicas o derechos olorgades

® Apoyo en la slaboracion & implementaciin de programas de inspeccionss foresiales
(Boagua y ceniro de procesamiento de materia prima)

. Apoyo en la realizacidn de talleres de capecitacion al manejo forestal y pars bajer of
Iindice de deforesimcidn, hacesndo énfssls en les Comunidades Campesinas &
Indigenas sobre cumplmisnio de ia Ley &n s Junsdiccion
Apoyo an controkes méviles y operatives
Elaboracionss Técnicas [expedioniss) s prushas de descarge presantatdos por los
pumanados

. Elaboracian de POAI

Resultados esperados

Controlar ol ransports de producios forestales

Emroer saguimienio & derschos olomados

fieviesr instrumanios de gestion forastal

Alsndar con prontiiud ¥ responeshilided lss denunciss preseniadas

Emdir informes y dickimenes iécnicos de procesos administrativos
Swiamatizar ka informacidn referents a la olorgacdn de dersechics foresiales
Dar respuesta oportuna & los usuarios dentro de los plazos estableckdos

" & & 8 & & =

Normas a Cumplir

Consditucién Polltica del Estado

Ley N* 1178 Administracién y Control Gubsmarmental

Ley N* 2027 Estatuio dal Funcionario Publico

Lay W* 1700 Ley Forostal

Lay N* 337 ¥ 502 Restitucidn de Bosgues

Ley N* 1715 Ley INRA

Ley N* 1313 Lay dal Medio Ambilenie

Decreln Supremo N* 24453

Decreto Supmmo N D071

Decretn Supremo N* 23318-A Reglamanto de la Responsabliidad por I Funcidn
Piblica

Instructhvos, Direcirices y Normas Complementanas en Relacidn en ls Elaboracién y
Emisidn de Certificados Fomstales de Otigenes Cumpliendo sl Instructive ABT-
DGGTBT 0022011 sobre Emisidn de CFO's

=E@ENGm,AEN -

Requisitos del Cargo
Formacisn necssaris Egresado an Ingenleria Forosial yio ramas
afines
Formacion complemantana Cursos nalacionados al drea
Experioncia necesaria 1 nfic ¥ 6 meses de experiencla genaral y 1
afio da exparenca sspeciica an & Secior
Formatal yio agrario
DICIEMBRE/ 2024 2495
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AUTORIDAD DE FIBCALIEACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSCUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIFCION DE CARGDS

Conocimianto e paquetes

Otroa conocamisnios

Procesamienta de  Texin, Hojes
Electrinicas, Gestidn de Proyecios

Proferiblemanie un  idioma  naiivo
Concomisnios obligatolics de normas con
clirsce diciados por s Contraloda Geaneral
del Estado y otms normas cbligetoras
wiganiss para loa funcionarnioa pdblicos

DICIEMBRE 2024
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSOUES Y TIERAA - ABT
MANLUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

PUESTO FILIO DE CONTROL FORESTAL ELVIRA
Técnico de Apoyo PFCF

I. ldentificacién del Cargo

Denominacién del cargo Técnico de Apoya PFCF

MNival Técnico |

b acitn Puesio Fijo de Control Forestal Ehvira

Depanda de Dirscior Departamanial Beni

Supenvias 8 Hingune
Il. Objetive

Apoyar al Puesic Fjo de Control Forestal Elira y Area de Fiscallzacién y Control de la
. Funciones Especificas

inspacciones & netrumanios de gesiibn bosgue
Fiscalizacién Centros do Procesamiento
Control ménil 8l transpons lorestal
Inspaccidn an alancidn & danuncins
Inspecciones & QueTEs
Socialirscdn de Mormativas Vigantes
Cperativos Macro regionales

V. Resultados esperados

Conlrolar ol imhsports de productos forestales

Ejercer seguimisnto a derechos clorgados

Revisar instrumenios de gestién foresial

Mandear con pronfitud ¥ responsabilided ias denuncias proseniadas
Emiir informas y dictdmenss tionicos da procesos administrativos P
Satemalizar la informacién referente a la alorgacién de derechos foresiales

Dar respuests oportuna o |os usuarios dentro de fos plazos establecidos .

V. Mormas a Cumplir

Consituciin Politica del Estado

Ley N* 1178 Administracién y Control Gubermarmantal
Lay N* 2027 Estatulo dal Funcichario Pdblico

Ley N* 1700 Ley Forestal

Ley N* 337 Y 502 Asstitucion de Bosques

Ley N 1715 Lay INRA

Ley N* 1313 Loy del Medio Ambilsnts

Decreto Supremo N° 24453

P
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AUTORIDAD DE FISCALITACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUER ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DEBCRIPCION DE CARDOS

L.

L

g Decreto Suprama H* 0071

10. Decrelo Supremo N° 23318-A Aeglamenio de i Responsabilided por la Funcibn
Piblica

11.  insiructivos, Directrices y Normas Complemeantaniss en Relscidn en la Elaboracion y
Emisidn da Ceffificados Foresisles de Drigenss Cumplendo sl Instructive ABT-
DGGTET 0027201 1 sobre Emisitn de CFO's

Requisitos del Cargo

Formacidn necesana Epresadc en Ingenierla Forestal yio ramas
afines

Formecién complementaris Curscs relacionados al drea

Erperiencla necesaria 1 afio y  mases de experiencia general y 1
sfio de expsriencia sspecifica en si Seclor
Forestal ylo sgrane

Conocimiento da paguates Frocesamisnio de  Taexio, Hojas
Electronicas; Gestidn da Proyscios

Crres conocimisnios Proferiblomente wun  |dioma  native
Conocimiantos cbligatorios de normas con
cursos dictados por la Contralorla General
del Esindo y oims normas obligaioras
vigentes para los lunclonarios plbicos

Téenico de Apoyo PFCF

Identificacion del Cargo

Denaminacién dal carga Técnicn de Apoyo PFCF

Nival Técnica |

Ubicacidn Puesto Fijo de Control Forestal Elvira

Depanda de Déenctor Departamantal Banl

Superviza n Ninguno

Objetivo

Apoyar al Pussio Fijo de Contrl Forestal Ehvil y Area de Fiscalizacidn y Contrel de la

Direccsbn Depanamsenial del Bani ABT,

Funclones Especilicas

Inspocciones a instrumeanios de gestitn bosgue
Fiscafizacidn Ceniros de Procesamianio
Control mévil al iransports forestal
inspeccién en stenciin & denuncias

T B ®B =B ® = =
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AUTORIDAD DE FESCALITACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IV. Resultados esperados

Controdar ol transparte de productos forestales

Ejercer saguimisnio a derechos olorgados

Revisar instrurmnsntos de gestian forestal

Abpncier con prontilud y responsabilidad iss denuncias presentadas

Emitir informes y diciémeanss téchicos de procesos adminisirativos
Sistematizar | informacion referenta 8 [ olorgecian da demchos fonestales
Dar respussia oporuna o los usuarios dentro de los plazos establecidos

V. Normas a Cumplir

& 8B & & & &

Constitucidn Politica del Estado

Lay N* 1178 Administracidn y Control Gubemamantal

Lay N* 2027 Estatulo dal Funcionano Plblics

Ley N* 1700 Ley Forestal

Ley N* 337 Y 502 Restfiucitn de Bosques

Lay N* 1715 Ley INRA

Ley N* 1313 Lay del Madic Amblanie

Decrelo Suprema N* 24453

Decreto Supremo N* 0071

Decrelo Supremo N* 23318-A Reglamenio de la Responsabilided por (8 Funcidn
Plblica

Instrucives, Directrices y Normas Complemantarias en Relacidn en |a Elaboraciédn y
Emisién de Cenificados Forestales de Origenes Cumpliendo sl Instructivo ABT-
DGGTHT 0022011 sobre Emisién de CFO's

VL. Requisitos del Cargo

—B@ENIOES N -

-
-

Formacehn necesaria Egresado an Inganieria Forestal ylo ramas
plines

Formacin complomantara Curmos relacionsdos &l drea

Experiancia necesana 1 afio v B meses de axpariencia genaral y 1
pho de axpenencia sspecifica en ol Seclor
Foresial o agrario

Conecimiento do pagueiss Procesamienis da Taxio, Haolas
Elscironicas; Gestdn de Proyecios

iDtros conocimienios Preferiblements un  kdioma  nativo

Conocimisnios obigalorios dé normas con
eursos dictades por la Contralorls General
del Esisdo y otras normas obligatorias
wvigentes para los funcionarios puiblicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL OF DESCRIPCION DE CARGOS

DIRECCION DEPARTAMENTAL PANDO

Director Departamental Pando

Identificacién del Cargo

Dnominacién dal cargo Director Depantamental Panda
[Libre nombramiento)

Myl Direcior Depantamental Il

Ublcacién Direccabn Departameanial Pando

Depande de Director Ganeral de Manejo de Bosquas y
Tiarra

Supervisa & Audlisr Admmistmtiva  DDPA, Choler

Rasponsable da Evaluacihn y Aprobacion
de Derechos de Aprowechamienio y Liso
DDPA, Responsable de Fiscalizecion y
Coniral DOPA, UDBT El Sena Rico, PFCF
Soberania, PFCF Pefia Amarifla

Objetive

Consclidar una Direccitn Departamental gue marche hacla un nuevo enfogue de proteccian
de administracidn ¥ desamolio inegral de Bosques y Tierra, administrando de manem
ofcionia kos derochos de Uso y Aprovechamianio de loa Bosques y Tiema, mjecutando
esirategias de Control y Fiscalizscsin sobre esios derechos olorgados culdando de
sobramangta al cumphmiento del rgimen foreatal y agrario ¥ 109 demschos para |08 Usuarss

Funciones Especificas

. Seguimianic al Ares de Procesos Administreihvos ¥ Judiciales (Procesos
Adminisirativos, Procesos Coscllvos, Procesos Panales, Romales y obros)

. Seguimienio al Arsa de Evaluscidn y Aprobacién de Derschos de aprovechamianto y
uso de Bosques y Twrra (Instrumento de Gestién — PGIBYT, POP, PGMF, PGMF,
PDM, PDM-p, PAPMP, ITPAP, IAPAP, RAA, REF, voldmenes menores y olros)

- Seguimiento al Aroa do Condrol y Fiscalizacion (Inspecciones de Fiscallzacion a los
Instrymentos de Geslidn, Irspecciones de conlrol operalivos méwviles lemestres y
fluviales, inspacciones a las dierenies contravencionas, denuncias y otros)

+  Seguimenio al Arsa de Desarollo Integral de Bosques y Tierra (Reslizacidn de
iaflzares de promocidn de inslumenios de desasrollo intagral, consolidaciin da
alanzas ectratégicas para of desarollo integral de bosgues y tema. impementacidn
de viveros forestales, reunionss de coordnackin)

»  Seguimienio al Area de Administractn (Ingresos y egresos genarados por la
Instihecion i atros)

" Seguimiento al Area de Emisidn de Cerlificados Foresisies de Origen (Concliacion do
los Volumenes extraidos-comerncializados seguimiento de los madulos da la siguientes
autoriznciones, ofc. |
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Segusmiento al Area s respuesta inmediata (Evaluacidn inmediata de lsa diferentes

sobcitudes )

Seguimienio d las Unidades Operalivas de Bosques y Tierra da Pusrio Rico
Segusmiento al Pussic Fijo de Control Forestal del Sana (Control, Ingresca, emimiin

de CFO's, conclliacién, eic. )

Velar por el cumplimianto del régimen Forestal y Agratio y por ol fespsio & los

derschos da los usuancs

Promover ol Acceso & los recurnos 8 lss pobiaciones Indipenss y campesines al
sistema formal de aprovechamisno y gostdn integral de Bosgues y Tiesta

Resultados esperados

L

Direccionas Depariameniales y Unidedes Opersiivas de Bosgues bajp su
aficiarismants.

depandencls gestionado

Normas a Cumplir

L N

Consiitucion Polltica del Estado
Ley N* 1700 Ley Foresial y su reglamenio

Lay N* 1178 Administracidn y Control Gubernamantal

Ley da Procedimianios Coaclivos Flscales

Ley N* 2027 Estatuto del Funcionaric Plblico

Ley N* 337 ¥ 502 Restitucidn de Bosgues
Ley N* 1715 Lay INRA

Lay N* 1313 Ley dal Madio Ambiente
Decreto Supremo N* 24453

Decreto Supremo N* DOT1

Eststiio del Funcionasio Piblico

0,5 23318-A Responsabiidad por la Funcidn Plbdica

Cddigo Penal
Morman Técnicas
Directrices
Insirecihvos

Raqulsitos del Carge

Formackin necasana

Formackn complamantana
Expariancia necosars
Conocimienia de paguaies

Diras eonaelmlemes

inganieria Forestal yio ramas afines yio
Licenciaturs an Daracho.

Desenbls Estudios de Post Grado,
Massiria an drea de su compstancia

3 ahos do experiencia general, 1 afio de
oxpananca especifics.

Procesamianio da  Teato, Hojes
Electrinicas; Gaafion de Proyectos
Prefesiblementa un |Soma  nathvo
Canecimisntos obligatorios de nommas con
cursos dictados por la Contraloria Genaral
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del Estado y otrms normas obligatorias

viganies pars los funcionanos pdblicos
Auxiliar Administrative Direccidn Departamental Pando

ldentificacldn del Cargo

Denominacién del cargo Auxiliar Adminmtrativo Dirmecin
Departaments| Pando

Mivad Asisinnde ||

Ubscacion Direccdn Departamental Pando

Dependa de Direcior Dopartamantal Pando

Supervise @ HNinguna

Objetivo

Tener |a disponibided nmedists de la documentacidn al ingresarla ai gesior documantal
Sicob Wb, mantenas el orden cronoldgico de los archivos de s Dirsccion Departamental
Panda.

Funciones Especificas

Recapciin de documentacidn, ingreso de las misman al gestor documental

Regisiro de POAFs al gestor documental y seguimisnta de trimies

Registro de PGMF al gestor documantal y seguimienic de trdmites

Regisiro de PDM al gestor documental y seguimiento de tramites

Ragisiro de UEMA al gasior documantal

Registro de los ITPAP, ol gestor documantal y seguimiento da trdmites
Rogistro do los [APAR, al gesior docummaental y seguimiento de trdmiles

Control ¥ reporis de ssistencla de fodo ol personal da la Direccidn Departamental
Pands a RRHH

Resultados esperados

. Un senvico de apoyo sdminisirativo eficlents y oporiuno, guardando confidenc afidsd,
respecio 8 la informacién confiada a su cargo
Un sintema de archivo confiable y oporiung
Documantacian sujeta @ control y segumesnto

Normas a Cumplir
1. Ley 1178 Administracion y Caontrol Gubsmamantal

2 Loy N* 2027 Estahuto del Funcionarie Publico
A Lay N° 2104 Modificatoria sl Estatuto del Funcionanc Publico

V1. Requisitos del Cargo
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Formacin necesana Bachillar en Humanidades u otros curscs
Formacksn complamantaria Dasaatils cursos sfinss
Expariancis necesara A
Caonocimianto de paqusisy Proceasmisnio dé lexto, Hojas slectronicas

Ofros conocimientos Preferblements un idoma  nativo

Conocimientos obligatorios de nomas con
cursos dictados por la Conirslorie General
del Estedo y oims nommas obfigsiorias
vigenies para los luncionarios pdblicos

Chofer Direccién Departameontal Pando

Identificacidn del Cargo

Denominacidn del camgo Cholar Dereccién Departamenial Pando
Mhvel Asistante (1|

Ibicacién Dweccsdn Departamantsi Panda
Dapende de Dirscior Departamaental Pando
Superviza & Hinguna

Cbjetivos

Facilitar &l movimienio del Disctor Deparamentsl en sl cumplimlenio de sus
especificas atnbuciones

Maniener en Gptimas condicionss ds funcionamisnio &l vehiculo

Resguardar la seguridad fisica del vahiculo

Funciones Especificas

Trasiadar al inmadiato superior o si perscnal gue s le asigna dondae se |8 indigue y
requiern su presencis con fines de trabajo

En comisiones de visje prestar cooperacidn sl personal técnico an las labores de
mantenimianio y control de estacones

Raslizar sl mantenimiento da la movilidad asignada

Apoyar an algunas lobores o o secretsra

Alender obras instrucciones dal inmediato superior

Procurar &l busn ¥ corecto fundonamiento del vehiculo a sU cargo

Efactuar dinsinmanis la impleza del vahlculo & s cargo

Rogistrar |a bitécora dal wehiculo: por jos mcorridos diarkos, reparaciones,
mantsnimisnios y cusigulsr novedsd qus involucrs sl vehicule

Solictsr @ la DNAF recursod pam la edouisicidn de combusiities. compra de
repuUesios ¥ prasontar los descargos comespandenias

Varificar an mansstranza (os trabajos malizados al vehiculo

Tomar los resguardos necesalics sobme |a seguiidad fisica y técnica del vehizulo para
¥ durante los viales programacdos

Diran que o sean asignedas por la Direcckdn Depariamental
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v.

Resultados Esperados

+ Lin sarvicio de apoyo sdminisinative eficients y oporiuno

= Confidencisiiad respecin n la informacsin confinda @ s carpo
« Contar con un irenvsponis conflabile y oportuno

« Bitdoom con el regeatro de novedades & informacidn al dia

Normas a Cumplir

1.  Codigo de Translo
i Ley N* 1178 da Administracidn y Control Gubsmamentakes
i Decreio Supremo N* 23318-A Rsglsmenio de la Responsabilided por i Funcicn

Plblica
Requisitos del cargo
Formacin necesara Choler Profesional Categoria "8 y 'C°
Foimaciin complamaniana Preferiblamants conocimienios =N
Macdnica Automolrz
Esperencia necesarin MIA
Conociminio da paqgueies Procesamianto de iexio, Hojes alectronicas

Otros conpcimienios Prefariblarmonte  wn  idoma  nativo
Conocimientos obligaiorios de nomes con
cursos dictados por la Contraloda Ganeral
dal Estade y olrms normas obligalohas

vigenies pars ios funcicnanos pdblcos

Rasponsable de Procesos Administratives y Judiclales DDPA
Identificacitn del Cargo

Denominacian dal cargo Responsable de Procesos Administrativos
y Judiciabes DOPA

el Profeslonal [l

Libicacion Direccsan Dapanamental Pando

Depende de Oirecior Departamentsl Pando

Suparvisa & Profesional de Apayo Juridico de Procesos
Administrativos vy Judiclales DDPA v
Aninionin Juridien L] Procesos
Administrativos y judiciales DDPA

Objetivo

Velar por el cumplimients de Régimen Forestal y Agrario del Estado Plurinacional, al intesior
de In Auloridad de Fiscalizacién y Control Socinl de Boques y Tierrs asl como de lodos los
sctores sociales que intervienan an of aprovecharmiento de |os bosgues y tlerra
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V.

Funciones Especificas

Cumpiir y hacer cumplir el avance procesal de los PUAS. ablertos en la gestidn 2018
Revisar los procesos y coordinar la programacion de ia venia yo remate de producto
forestal axstenia an depdsilo

Coordinar con o drea fiecalirecidn de los producios foresisies decomisados
provisionalmenta ¥ dafinifhaments, para sea esio para su venta yo remate. o en su
caso inkciar procesos por depositaric atzado

Lisva mdeiants en equipo ls actusizacion psrmanenie de |a Base P AS. (SICOB-
WEB)

idantificacidn da P.ALS. sjecutorados pendlentes del cobim de Ia multa impussias, por
i respective conminatoda de pago, ¥ en caso di incumplimients o ingreso do i
demanda coactiva fiscal an ia via judicial, y su comespondients prosecucion
Ceordinar |8 actualizecion y mporte de procesos judiciales de la Contralorta Ganeral
del Estado, cada cuatro meses

Coadyuvar en s elaboracidn de Informes, nolas y demds regquerimisnios
InEnnslitucionales

Coadyuvar con ol Area de olorgacidn de derechos, en la slshomcidn de informes
tdenicos-lagnlza

Elaborar informes mensunles de segumiento de P.AS, vantas yo mmaies, procesos

coactivos y procesos panskes

Resultados esparados

Inicio de procesos sanconalonos por nfriscciones foresices
Procasos concluldos (Incluye cargs reragada)

Diemandas coacthas

Apayo en tareas de capacitacian

Normas a Cumplir

i it ol il i b el =

10.
1"
12
13
14
15.
il

Constitucion Politica dol Estado

Lay N* 1178 Administracidn y Control Gubsrnamednial

Ley W* H2T Estaluto ded Funcionano Poblico

Lay N* 2104 Modificatotia al Estatuto del Funcionario Plblico
Ley N* 1700 Forestal

Ley N* 004 Marcelo Quiroge Santa Crux

Lay dal Madio Ambisnis N* 1333 y su Reglamanio General
Lay INRA N* 1715 y su Regilamento Genarsd (D.5. 25763)
Lay de la Abogacia

Cédigo Civil

Codigo Procesal Chl

Cédigo Penal

Cddigo de Etica

Decrelo Supremo N* 24453

Decreto Supremo N* D071

Decreta Suprame N* 23318-A Regilamanio de |8 Responsahifidad por la Funcidn
Publica
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I

17. Raglamenio de ia Lay Foreatal
18. FAegismanice de Procesos Administrafivos Sancionadores.
19, Dfferantes instructivos y Directrices viganies que regulan los diferenies procedimienios

¥ chbligacionas lécnico-legales

Requisitos del Cargo

Formacién necesaria Abogado con Huko en provision nacional
oon regisiro an &l ALP.A del Mnistero de
dusticia

Formacion compiemantana Cursos refacionados al drea

Expariancia necesaris 2 afion y & meses de exparencia genaral y
2 sfos da avpenencia especifics

Conocimienmio de peguetes Procesamiento de  Tewin, Hojas
Elecirinicas; Gastidn de Proyecics

Oros conooimisnios Preforibleaments  wn  idioma  natve

Conocimianios abligaiorios de nommas con
cursos dictados por s Contralorin Genoral
del Esindo y obras normas obligatorias
vigenies para los luncionarios publicos

Profesional de Apoyo Juridico de Procesos Administrativos y Judiciales
DDPA

Identificacién del Cargo

Denominackin ded cargo Profesional de Apoyo de Frocasoa
Administratios y Judiclales DOPA

Mival Prefesonal IV

Uiblcacidn Direccién Departamental Pando

Depande de Responsable do Procesos Administirathos
y Judiciales DOPA

Supeardss o Minguno

Objetivos

B Elaboracidn de informes Juridicos, dictimenss y proyecios de resolucion, de
conformidad a o previsio por las Loyes 1700, 1718, 2341, 3845 y sus reglamenios,
direcirces, procedimisntos, manuales y demas disposiciones logales relacionadas con
materia forestal, agrana y administrativa

. Armado de expedienies de procesos administrabives conforme a8 procedimisnios y
tramitacién de los mismos

. Elaboracién de dictémanes tdenicon juridicos y proyectos de resolucién en procesos
sancionatiores, y procesos adminisiralivos
Manegar informacién aciualizade da las actvidades que desarmolis
Actuglizas las respeciivas basss de dsios de forma parsleia &l despachs de los
asunios
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Patrocinar y atender ios procesos coactivos fiscales, remates, y procesos judiciales on
ganaral

Funclones Especificas

inicio y avence procesal en cumplimients esiicios de o8 plazss procesaies PAS
iniciados en ia pestidn

Condlulr en o primer semesire ol sansamiento de kba PAS. remagados de las
pastionss 2000 & kb geatién 2018

Inkcios de Procesos Administrativas

Adlualizacidn y repofie da procesos judicisles & la Contraloria General del Estado
Elaboracidn de Irmventaric

Idaniificar, conminar of pago de mullss pandienies & cobrar, caso confraro ingresar
demandas conciivas fiscales

Resultados Esperados

Recursos de revocaiora resusltos da acuardo @ la normativa vigents y bajo los
principics de legalidad, imparcialidad y traneparencia

Normas a Cumplir

C@ENB oA @8N

Conslitucion Polltica del Estado

Ley N* 1178 Administracadn y Control Gubernamertal

Ley N* 2027 Estatuto dal Funcionarnio Publico

Ley N* 2104 Modificatona al Estatuio del Funcionana Publico
Ley N* 1700 Forestal

Ley N” 004 Marcedo Quiroga Santa Cruz

Ley el Madio Ambienta N* 1333 y su Reglamento Ganeral
Ley INFLA N* 1715 y au Reglamento General (D.S. 25783)
Ley da b Abogacia

Cédige Chil

Céxdign Procesal Chl

Cadigo Penal

Cédigo de Etica

Decreto Supremo N* 24483

Decrato Suprema N* 0071

Decreto Supremo N* 23318-A Reglamenio de [a Rasponsabilided por I Funcidn
Publica

Reglamanio da la Lay Forestsl

Reglementos de Procesos Adminstralivos Sencionadores.
Diferenies insiruciivos y Direcirces vigenies gue regulan ios diferenies procedimientos
y abligaciones técnico-legalas

Requisitos del Cargo
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Formacihn necesaria Abogado con Mo en provision nackonal
con regestro an 8l RLUPA dal Ministerio de
Jusbicaa

Farmackin complemantans Cursos relacionados al Area

Expanancia necesaria 2 afics de experencia peneral y 1 mho y &
meses de experiencia sspecifica

Conocimienio de paqueles Procesamienio de  Tenxlo, Hojas
Elscironicas, Gestdn de Proyecios

Otros conocimianios Preferiblementa un  idioma  natve
Conccimientos cbigaiorios de normas con

cursos dictados por s Contralors Ganersl
del Estsdo y olms normes  obligaloras
wigentes para los funcionarios pdblicos

Asistente Juridico de Procesos Administrativos y Judiciales DDPA
I.  Identificacién del Cargo

Denominacikén del cargo Asigtante de Procesos Administratives y
Judiciales DDPA

Fetvml Apiglanis li

Ubicacian Direccién Departamental Pando

Dapendes da Responsable de Procesos Administralivos
y Judiciales DOPA

Supervisa o Ninguno

.  Objetive

Consolidad una Drecclon Departamental gue transile hacia un nuevo enfogue de profeccitn
adminmiracidn y desarmlio inlegral de Bosques y Tierms, administando de manara eficionia
los derechos de uso y eprovechamiento de los Bosgues y Tiama, ejecutando estrategins da
Control y Fiscalizacidn sobre esice derechos olorgedos velondo de sobremanera scbre el
régimen forestal y agrario y los derechos pare los usuanos

N

W

. Funciones Especificas (

1
3
\d

s MNobfieacdn y Citacdn con inica y resclucién por contravencones Forestales oa guama,
de=monie, aprovechambenio, irmnspors ¥ olros

. Seguimianto y achualizacién de la Base PAS, SICOB y otros

*  Alncidn o los simarisdos y expedir coplas simples de los expedieniss, coplas
Ingafizadas, canjes, pre-fiquideciones

. Elaboracién de Edicios de Prensa, armado de expedieniss. folintura, remsidn da
recuraos a s nacionsl

. Apayar al drea de fiscalizacion, spoyo y seguimienio de procesos coactivos y penakes {

&

:s;;

IV. Resultados esperados
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. Ley Forestal, su Reglementa, las Normas Téoncas y les dispostionss establecidas

pars s sdministracidn plblics, splicadss correctaments en el dres geogrifics de
insllsaricia

Normas a Cumplir

1. Ley N* 1178 de Adminmtraciin y Control Gubemamantales
2 Decrsio Supremo N* 23318.A Reglamento de la Responsablided por la Funcidn
Piibkza

VI. Requisitos del Cargo

Formacion necesans Bachiller an Humanidsdes U obrog curm
Formacién complermnentana Deseable cursos afines

Expariancia necesorin i

Conocimianto de paqusiss Procesamienin de texio, Hojas sleciminicas

Otroa oonoclmismbes Prefediblemenis un  idioma  nalivo
Conocimianios obligatorics de normas con
cursos dictados par la Contraloria Genaral
del Estedo y oims normas obligsioras
viganiea pari los funcionarics publicos

Responsable de Evaluacién y Aprobacién de Derechos de Aprovechamiento

L.

y Usc DDPA

ldantificacién del Cargo

Donominacién ded cargo Responsable da Evaluacion y Aprobacion
da Demchos de Aprovechamisnts y Uso
DOPA

Hroad Profesional Il

Uticacitn Direccitn Departamentad Pando

Dapenda da Direcior Departamantal Pando

Supervisa a Hinguno

Objetivo

Consolidar una Direccién Departamantal gue trensile haca un nuevo enfoque de proteccidin
administracian y desaroiio integral de Bosques y Tierra, adminstrando de manem eficiante
los derschos de Usa y sprovechamiento de s Bosques y Tierma, sjecutande estrologias de
Confrol y Fescalzacién sobme estos derechos olorgados welando de sobremanars sobre ol
régimen forestal y agratio y los derechos pars los usuarios,

Funciones Especificas

. Reunidn con aganies Auxiliares
- Reunion con UIFM
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" & ® % ®

FAegistros 48 Empreass Forestalés y Agenios Aulares
Inspecciones de Derechos Otorgados

inspecciones & Cantros da Procesarmbenio
Imspeccionss & Derechos pre-aprobacion da POAF

Emision de resolucionss Insirumanios de Gestidn (PGIBT, POGI, PGMF, POAF,

POMp, IAPOAF, IPDM, TTRPAR)
. Ingreso de Informacidn SICOB-WEB

E
i
;

SR E N e e p .

Pliblca

==
-
3

Instructivos, Direcirices y Normas Complementaries en Relacidn en la Elaboracidn y |
Emasitn ds Ceriificados Forestales de Origenes Cumpliendo al Instructive ABT- e

Comstitucidn Politica dal Estado

Ley N* 1178 Administracién y Control Gubarmamenisl

Ley N* 2027 Estatuio dal Funcionario Piblico

Ley N°* 1700 Ley Forxial

Ley N* 337 Y 502 Restitucidn de Bosgues

Ley N* 1715 Ley INRA

Ley N" 1313 Lay del Medic Amblanie

Decreto Supramo N* 24453

Decreto Supremo N* 0071

Decreto Supremo N' 23318-A Reglamenio de la Responsabildad por la Funcidn

-
L']

b.a
-

DGGTAT 00272011 sobre Emisidn de CFO's

Requisiton del Cargo
Formacién nec=saria

Formacidn complemaniaria
Experisncia necesaria

Conocimeanto de poagustes

Ingenisria Forestal ya ramas afines

Cursos relacionados al draa fﬁ”
2 afcn y 6 meses da experiencia general y w
2 afos de expenencia sspacifica esn &l L
Sector Forostal yio sgrario

Procesamienio  de Texio, Hojas
Elscirénicas. Gestién de Proyecios
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[}

DAron CONOCETIMNIDN Prederiblemants on  dome  nabivo
Conocimienios abligatorios de normas con
cursos dictados por s Contraioria Genaral
del Estado y olras normas obligaiorias
vigenies para los funcionarics plblicos

Responsable de Fiscalizacion y Control DDPA

Identificacién del Cargo

Denorninacibn ded cargo Responsable de Fiscallracidn y Control
DDPA,

Hrved Téenlea |

Ublcacitn Drireccitn Departamental Pando

Depands de Dwrector Departamantal Pando

Supasrvisn & Profesional de Apoyo Técnico de
Fcalizacion y Control DOPA y Técnico de
Apoye de Unided de Monlioreo de
Infomacién Geo=spacial DOPA

Objetivo

Controtar las rutas lerestes y fuviales, o aprovechamienic legal (Maderable no
maoderable), desmontes, queman, avasaliamiento de reservas, parques y tlerras fecaies, »
frawis del monitorse de seguimiento y control de las zonas criticas. para disminuir la
lagaiidad de ln aclivided forestsl, sgreria y reguiar ios centros de transformacion de
almacenamienio y comercinfzacidn de producios maderables y no maderables

Funciones Especificas

Canirel ménd (lamestre y Muvial)

Inspecciones a ceniros de procesamisnio (asarraderoa y otroa)
Inspeccicnas a centros do almacenamients (carpinierias, bamacas, y olros)
Inspeccionss &n dreas de aprovechamiento (drmas sin autorzacion)
Inspecciones a desmonies llegales (valxincidn de Areas identificedas)
inspecciones & guemas flegules (valicacion de focos de calor)
Inspeccionss pre-emision de CFO
Varificacidn de producis infervenido (Madara ya decomisada)
Menitorna 8 PFCF

Oparmtivos Macro-reghonal

Reasllssr iallares de capacitacidn eon procesos y procedimientos de condrol vy
fiscalizaciin

Fiscalizacldn a Plan General de Manejo Forestal mayora 200 ha
Fiscalizacién a Plan General do Manejo Farestal No Madarable
Fiscalizacién a Plan Operative Anual Forestal mayor a 2006m
Fiscaliracidn o Planes de Ordensmiento Pradisl

Fiscallzacién a Planss de Gastién Integral de Bosgue y Tierm (POGI)
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE DOSOUES ¥ TIERRA - ABT

MANMUAL DE CEBCRIPCION DE CARGOS

V.

Fscslzacion s Planes de Desmontes (PDM)
Facaiizecitn a Planes de Desmontes (PDM) <5 ha

Fucaliraciin a Planes de Desmaontes (POM) con fines no agropscusnos
Fscalizacion & Planes de Desmontes de relimpls
Fscallzacién a quemas autorizadas

Inspaccion 8 sulorzacionss de aprovechamienio y Imnsporns de producios en
canfidades menores maderables ¥ no maderables (SPCP)

Inspaccioned & sulorizacionss de aprovechamienio de madem sntigua ef abandono
(Chaguscs. relimplas, etc.) ¥ productos de efects climiticos (Demumbes, quemas,
rindas - SMA)

Inspeccion a puionzaciones de aprovechamiento pars Uso proplo [ShLT)

Inspeccién @ eutoiizaciones de aprovechamiento de producios forestales del bosque
diferentes & mademn asorrada (SMM)

Estudion de rendimiantos

Fecalsacién al aprovechamienio en base al IAPOAF
Fiscaltzassén al desmonts @ base al [POM

Resultados esperados

-

Recibir, registrar y silomatizar |8 documentacidn que ingresa en el dis y hacer
conocar al Director Departamental

Coordinar con  oims unidasdes operaiivas macro-regionales

Epecutar reportes de Fiscalizacién y Control

Proporcionar informacién administrative o los usuarios forestakes
SeguEniento a unidades foresiales, an base & |a informacidn gue presantan
Ejecucion y seguimiento a los puestos de Control

Hacer conocer al Director Depariamental las actividades programadas
Resguaniar los aclivos fijos

Registra y dertva la documentacidn que ingresa a la unidad

Mantenar actualirads la base de dalps de Fiscalizacidn y Control

Ejecutar las nctividedes programadas POA

Cumplir otras funciones que le sean especifcamente delegadas por el Director —_
Deparinmantal j/';-‘*?:.\
[““ﬁ':'
Normas a Cumplir e/

SPRNAAAEN

Comalitucidn Politica del Estado

Ley N* 1178 Administracitn y Control Gubamamantal
Ley N* 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Ley N* 1700 Ley Forestal

Ley N* 337 ¥ 502 Resttucidn de Boagues

Ley N* 1715 Lay INRA,

Ley N* 1313 Lay del Medic Amblenta o
Pacreio Supremo N* 244583

Decrelo Supremao N* 0071 K—-/‘
Decreto Supremo N* 23318-A Reglamentn de la Responsablided per la Funcidn

Publica

-
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AUTORIDAD DE FIBCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE DOSQUES Y TIERAA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

11.  Instructivos, Direcirices y Mormas Complementarias en Ralacién en la Elaboracion y
Emisidn de Cerificados Foresiaiss de Origenss Cumplendo sl Instructivo ABT-
DGGTET 00272011 sobre Emision e CFO's

Vl. Requisitos del Cargo

Formaecion necossna Egresacga en Ingenieria Forestal yio ramas
afines

Farmacidn complementara Cursos relacionados al dnse

Expenianc necasaria 1 afo y & meses de experencia general y 1
aho de experiencia sspacifica en ol Seclor
Forestal y'o agraro

Conocimianio de paguastes Proceammienio de  Texio, Holes
Elwctronecas; Gastion de Proyscios

Dires conocimisnios Preferiblements un  idioma  natvo

Conocimienios obiigatorios de normas con
cirsos dictados por Is Contraiors Genaral
del Estmdo y oims nofmas obligaicnss
vigantes para kos funcionarics plblicos

Profesional de Apoyo Técnico de Fiscallzacién y Control DDPA

Identificacién del Cargo

Denominacién del cargo Profesional de Apoyo Técnico de
Fiscalizaciin y Conirol DDPA

Mhval Profasions| [V

Uibicacidn Direccitin Departamental Pando

Depanda da Responsabla da Fiscallzacidn y Control
DOPA

Supervisa & Ninguno

Objetivos

. Elaborar Dictamenaa Técnico Legal do los Expedisntes con Procesos Administrativos
Sancionadores iniciados por | comisidn de infraccones @l régemen forestal de la
nackdn  sean eslpsa de  aprovechamisnio, tenspore,  comercializacion.
almacanamisnio, desmonin, quama U ol

. Elaborar Informes Técnicos Complementarcs para Ampliacian de Autos de Inicio.

. Evaluaciin de Instrumenics de Seguimianto

Funclones Especificas

s«  Valoraciin Técnico Logal oo Expedientes con Procesos  Administrativos
Sancionndomms, por quema, desmonts, sprovechamianio, transporte, almacenamiento,
comaiclalizacién y Resolucién Administrativa Final

. Infoirmea Técnicos Complemeantarios de diferenias contravencionas

DICIEMBRE/ 2024
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE OESCRIPCION

2900092090000 00%2000% 00090000000 0%00000000000% P00

Evaluscién de Instrumentos

V. Resultndos ssperados

Alcanzar las metas propuestas para ia unidsd de conirol y cumplimienio a las
actividades programadas an o POA de la JNFyC

Tenor los procedimienios para realizar of Contol y scumlizaros, gue precedan @
Inspecciones de caldad y totsl conflabiidad, resultsniss en informes fécnicos —
legalss conciuyenies y abjativos

Caontar con reglsiro de los meultades obtanidos de las inspecciones de control & nivel
nacksnal

Contar con funcionanos capeciiados en los procescs y procedimienios de e
inapecciones dal control fonestsl y agranc

V. HNormas a Cumplir

EPFHPF!-!‘H.-‘

=
—
"

Constitucidn Polllica del Estado

Lay N* 1178 Administracién y Conirol Gubemamenial

Ley N* 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Ley N* 1700 Loy Foreaisl

Ly N* 337 ¥ 502 Rastitucion de Bosgues

Lery N* 1715 Lavy INFLA

Ly N° 1313 Ley dal Medio Amblents

Decreto Supremo N* 24453

Decrelo Suprema N* 0071

Decreto Suprema W° Z3318-A Reglamanio de & Responsabiidad por la Funcion
Publica

instnctivos, Directrices y Normas Complementanas on Refacion en la Elaboracin y
Emisidn de Cerifficados Foresinles de Origenss Cumgpllendo al Instrucive ABT-
BGGTET 00272011 sobre Emisidn da CFO's

V. Requisilos del Cargo

Formackdn necesaria Ingeniera Forestal y/o ramas afines
Formacién complamantanis Cursos relacionados al Ares
Exparioncia necesarin 2 af\os de expenencia genedml y 1 afio y 6
messs de superiencia sspeciica
Conocimienio de paguetes Procesamienio de  Teiln, Hojms
Electrénicas, Gestidn de Proyecics
Diros conocimianios Preferiblemardas un  idioma  naivo

Conocimienios cbligalonos de nommas con
cursos dictados por 8 Conpralorla General
del Estado y oims normas oblgatorias
wigenies parm los funcionanos plblieos
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WANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IL

Técnico de Apoyo de Unidad de Monitoreo de Informacidn Geoespacial

DDPA

Identificacién del Cargo

Denaminackin del cargo Técnico de Apoyo de Unided de Monltoreo
de informacibn Geocsspacial COPA

Mhenl Téenico |

Ublcacion Direccién Depanamental Pando

Depends de Responsable de Fiscallzacitn y Controd
DOPA

Suparvisa 8 Hinguno

Objetivos

Apoyar Menica y operstivaments a |8 Unidad de Moniioreo de Informacion
Gacospacial, en lemas de moniiormo § seguimienio de i deforestacion & navel
necsonal

Control y comeccién & informacidn carogrifica de la ABT, monitorea da focos de calor
y otros definidos lormalmente por al Director Ganeral de Manejo de Bosques y Tiema
Apoyar a las diferenisa unidaces en el cumplimiento de sus metss

Funclones Especificas

Acluslizacidn de la cobertura de desmontes

Actualizacitn de la cobertura dé quamas

Achsalizacidn de la cobertura de PDAs, POA, PGM, POM

Identificacion de quemas y slaboracion da ics informes lécnicos legales para el inicio
de Procesos Administrativos Sancionadores

Elaboracién de informes téonicos legales por aprovechamiento Begal para inicio de
procescs administrativos sancionatorios

Valorackdn, verificacidn de los repories de focos de calor y elaboracidn de Informes

Hn_uludn-: esperados

Informes pentdicos y oporuncs (mensusies, semesirales y anuales) del grado de
curmplimienio & las sctividndes planificedas sn of Plan Operativo Anual de la UMIG
Nacional, sujeios a control y seguimienin

Base do daios geocespacial de la ABT fiable, oporiuna y normalizada, sagets a condrol y
seguimianto

Plalnfarma de Informaciin Geosspacial & infrassineciure de Delos Espacinles (IDE
ABT) funcional, fiable, oporiuna y normalizads sujsts s control y seguirmianto
Memarias thenicas publicables de |as sctividedes dessrolladas por ls UMIG Macional,
siljelas o control y eeguimianio

Procodimionios @ Instructives actuslizados y funcionales de las sctividades
deasrrofades por la UMIG Nacional, sujetos 8 conlral ¥ seguimiesio
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

. Barvicio ibcnico #ico, eficients y oporuno, respecto & ias aciividades confadas & su
=go

V. Normas a Cumplir

Constitucisn Politica dal Estade Flunnacional de Balvia
Lay N* 1178 Administracién y Control Gubsrmamental

Ley M® 2027 Estatulo del Funcionaro Pubdico

Ley N™ 2104 Madificatoria sl Estaludo disl Funcionaro Plblics
Ly Forestal N* 1700
Reglamanic de la Ley Foresial M* 24445

Ly INFA N* 1715

Ley do Reconducceln Comunitlans N® 3545

B, Ley N* 337 Producciin da Alimanica y Restiiucion da Bosques
10. Loy ds Procedimienios Adminstrathoos

11. Cédigo y Procedimisnis Chvil y Penal

12 Cédigo de Etica

13, Normas Técnicas

V1. Requisitos del Cargo

O NS R LN -

Formacidn necesaria Egressdo an Ingeniarda Foreatal yo ramas
almas

Formaciin complemantaria Cursos relacionados ol drea

Experioncia necesara 1 afio y B messa de expesancia general y 1
aho de axporiencia especifica on o Sector
Foresial wo agrario

Caonocimisnic da paguastes Procesamianio da Texia, Hojas
Elacirtnicas; Gestidn de Proyecios

Otros conocimientos Proferiblemenis wn  idioma  native

Corocimienios obligatorics de normea con T
cursos dictados por Ia Contraloria General /T 7
del Estado y otras normas obligatoras | =E )
vigentes para los funclonarics pdblicas N
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AUTORIDAD [ FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I

DIRECCION DEPARTAMENTAL LA PAZ
Director Departamental La Paz

Identificacidn del Cargo
Denaminackdn del carga

Fervel
Ubicaciin

Dapendes o
Supervias 8

Objetivo

Responaable de Flscallzacién y Control
DOLP, Rasponsable da s Unided de
Monltores da Informackdn  Cecespmcial
DOLP, UOBT Camanad, UOET Palos
Blancos, UOBT NUCLED Izismas y PFCF

Urujama

Consolidar una Direccidn Departamental que marche hacia un nueve enfoque de profecsibn
do administracién y desarolio integral de Bosques y Tiems, administrando de manera
eficianie jos derechos de Uso y Aprovechamienio de kos Bosgues y Tierra, ejecutando
mirategias de Conimol y Fiscallzackdn sobre esios derechos olorgades culdando de
sobremanera el cumpimianio dal régimen foresial y agrario y los derechos pars los ususrios,

Funclones Especificas

. Seguimenia @l Area de Procesom Adminmiratives y Judicioles (Procesos
Adminisiraiives, Procesos Coactivos, Procesos Penales, Remaies y olros)

»  Seguimisnio o Area de Evaluacién y Aprobacién de Derechos de aprovechamianto y
uso de Bosques y Tierra (Instrumanto de Gestidn — PGIBYT, POP, PGMF, PGMFp,
PDM, PDM-p. PAPMP, [TPAP, IAPAP, AAA. REF, vollmenss manoles y olros)

»  Seguimienio sl Aros de Conirol y Fiscalizacién (Inspecciones de Fiscalzaciin a los
Instrumentos da Cestidn, nspecciones de conirol cpemivos mdvlles (erresires y
fiuviales, Bspocciones a las diforenies contravenciones, denuncias y olros)

. Saguimierto al Area de Desamcllo Intsgral de Bosques ¥ Twrra (Reallzacion de
inforss da promocidn de instrumenton da desarmollo integral. comolidaciin de
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AUTORIDAD DE FISCALITACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIEMAA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V.

alianzas estrotégcas parm ol desanolio integral de bosques y bierma, implemeontaciin
e viverns forestales, reuniones de coonmdinacidn|

Seguimientc o Area de Adminisiracién (ingresos y egresce penemdos por |
ingirucion y otros )

Seguimianio al Area de Emision de Certificados Forestales de Origen (Concilacion de
ios Volimenes extraidos-comprciaizados seguimiento de los moduios de (a siguientes
suicriracionss, eic. |

Seguimienic al Area de respuesia inmediata (Evaluacidn inmedista de las diferenies
solichudes)

Seguimiznio & s Unidades Oparativas de Bosques y Tierra de Pueno Rico
Seguimienio al Pussic Fijo de Conirol Forestal del Sena (Control, Ingresos, emision
de CFO's, concliacidn, efc. )

Vealsr por al cumplimienio del régimen Forestal y Agrario y por ol respelo a o
gerechos de los USUAFIOE

Promover &l Acceso 8 los recursos @ las poblaciones Indigenss y campesinas al
nlalema formal da sprovechambento ¥ gestidn integral de Bosgues y Tierm

Resultados esperados

Dirscclones Depsriamentales y Unidsdes Opemiives de Bosgues bapo s
depandancia gestionads sficenismanis

Normas a Cumplir

R B R T

10,
1.
12
13
14
15
16.

Constituciin Politica dal Estads

Ly N* 1700 Loy Forestal y su reglamenio

Ley N* 1178 Administraciin y Control Gubsmamenital
Ley de Procadimienios Cosclivos Fiscalea

Ley N* 2027 Estatulo dal Funcionario Publico

Ley N* 33T ¥ 502 Reatitucidn de Bosques

Ley N™ 1715 Lay INRA

Ley N* 1313 Ley del Madio Amblents

Decraio Supramo N° 24453

Decreto Supremo N° 0071

Extstiito dal Funchonario Publico

0.8 #3318-A Responsabilidad por la Funcidn Pdblica
Cédigo Panal

Maormas Técnicas

Directrces

[GELLTHTE LY

Requisitos del Cargo

Formacién rnecesaria Ingenierin Foresisl wo rames afines yo
Licanciakera en Derecha,
Formecidn complameniadia Des=pbln Esludios da Posl Grado,
Maestria &n drea de su competencia
DICIEMBRE 2024
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT

.

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
Expariencia necesara 3 afics de expariencis genersl, 1 afo de
nxpanancis sgpecifica.
Conocimianto de paguetes Procesammnio de  Texio, Hojms
Elscirénicas. Geslidn de Proyecios
Otros conocimientos Preferiblomente un  idioma  hativo
Conocimientos cbligatorios de normas con

cursos diciedos por i Contraioria General
del Estado y otres normas obligaiorias
vigenies pars los funcionarios plblicos

Secretaria Direccién Departamental La Paz

Identificacién del Cargo

Denominacion del cargo Secrataria Dirsccidn Dapartamental La Paz
Nival Asistents |

Ubicaciin Direccidn Departamental La Paz
Dapence de Director Departamendsl La Paz

Supaniss § Ninguno

Objetivo

Elevar ol control y mantsner sciusiizado & sistema de archivo tanto fisico como dighal de la
documentacion que ingresa y se genera en esta Insiancia con debida confidencialidad y
rEEETE

Funciones Especificas

& & @ ® & @ # &

Recepcién y anvio ds cormeapondencis

Distribwir la documentacidn a las distintas unidades segin solicitudes

Archiva de cormespondencia recibida y enviada

Envio de cofrespondencia a las dilerenies UOBT

Atencidn s publico

Atancidn telefdmica

Apoyo loglstico sn reunionss que s= llevan a cabo en la dirsccidn

Emvio de Fak a las diferanies insliuciones y organizaciones sociales que trabajan an
coordinacsin con esta direccidn

Coordinar con distintas insfituciones a nivel departamental y nacional

Trabmjo logistico con madios da pransa, pam difusidn de actividades organizatas por
la direccidn, gn coordinackén con la unidad de comunicacién ¥ pronsa da ka direccidn
ajpcutiva

Coordinm con las secretanias de la direccidn ajecutiva, direcciones depariamentales,
dirscclones genaralss v UOBT

Resultados esperados
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il

Aecopcion y snvio de comespondences

Dastribuir la docurnentacidn a las distintas unidades segun solicitudes

Archivo de comrespendencia reclbida y enviada

Envio de cormespondancia a las dilerenias UOBT

Atencion sl publen

Atencidn teleltnica

Apoye glstico en reuniones qus se lavan a cabe en la direccidn

Envio de Fax & lss diferentes institucionss y organuacionss socisies qus trabajen en
enordinacion con esta direccion

Coordinar con dedinias instituciones @ nivel departamental y nacional

Trabajo loglstico con medios de prensa. para difuaitn de sctividades crganiradas por
In direccién, en coordinacion con m unidad de comunicacidn y pransa de i daneccion

® ® ® ® ® ®§ & @

ajscdiva

*  Coordinar con las secrelarios de i direccidn ejecutiva, direccionsd deparamentales,
direccionas ganerales y UOBT

Normas a Cumplir

1. Ly N* 1178 Administracidn y Control Guberramenital
2. Ley N* 2027 Estatuto del Funcionario Piblioo
3 Ley N* 2104 Modificatoria sl Estatuio dael Funcionano Pablco

Requisitos del Cargo

Formacidn necesana Secrotariado Ejecuiive

Formacidn complamantana Protocolo y busna stencién al pdblico

Expariancia necossris B mosas de expenancia genoml y¥ 3 mesas
de axpariencis eapacifics

Conccimienio de pagueles Procesamienio de texto, Hojas slectrdnicas

Diros conoclmientos Prafariblemania un idioma nalivo

Conocimienios obligatorios do normas con
curscs dictados por la Condraloria Genaral

Chofer Direccién Departamental La Paz

Identificacién del Cargo

Denominscidn del cargo Cheler Direceltn Departiamental La Paz
Miwal Azishenia |

Lisiemeisn Direcclén Departamental Ls Paz
Deporde de Director Depantamentsl La Paz
Suparvisa a Minguno

Objetive

DICIEMBRE/ 2024

323

9000099090930 90090099090999900090999099n



AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ART
MAMUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

Daponibilided ds tlempo = cargo del Direcior Departamantal & Ingensercs Técnicos de s

Deeccidn Departamental La Paz
Funclones Especificas

Apoyo en la enirega de notas cuando se requiers
Apoyar al Director de la Direccién Departamental La Paz
Colaborar y dor ssistencis & los funcionanos de o DDLP y traslado del personal
UOBTs Caranavi, Palos Blancos, Ixiamas
e Aptysr el Ares Administrathva DOLP y & la Direcoadn Administrativa GAF
* Apoyo con los Coniroles Mdwviles “operathos”
«  Apayo de basiado de producto fornstal

Resultados esperados

® Apoyo sl Direcior Departarmentsl Ls Paz
* Colaborar § dar aslstencla a los funclonarios de la DOLP, Caraned, Palos Blancos,

Iiamaa
Apoyo Aren Admunistratva

- =" & ®

Normas a Cumplir

Apoyo controles mévies "opsatives”
Apoyo e iresiado de producio forosial
Apoyo y entroga de notas cuando se requisne

1.  Lay N 1178 Administracidn y Control Gubemamental
2 Ley N° 2027 Estatulo del Funclonario Pliblico
3 Ley N* 2104 Modificatoria al Estatufo del Funcionario Plblico

Requisitos del Cargo

Formaciin necesana
Formacidn complemantaris

Expariancia necessrs

Conoclmisnio de pagueiss
Ciros conocimisnios

Choler Profesional Categoria "8 y 'C

Mecinica Automolriz

8 meses de experiencia general a parlr de
Ia eminitn dal Cerificado de Licencia de
cOrucEr
Procesarnients de texto, Hojas elecindnicas
Preferiblemante un  |dioma  nativo
Conocimianios ocbiigatorios de noman con
curses diciados por s Contraloris Genaral
del Esiado y ofras normas oblgriodas
vigentes psra los funcionarios publicos
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V.

Sereno Direcciéon Departamental La Paz
Identificacion del Cargo

Denominackén del cargo Gereno Direccidn Departamental Ls Par
Mival Aslztenta |l

Uibicacdn Direccion Departamental La Paz
Depende de Director Departamanial Ls Paz
Suporvea a Manguno

Objetivo

Resguardo responsable de iodo producio forestal intervenido y depositada en ol dapdsio del
paso. Asl como todo vehiculo intervenido proviskonaiments y todo activo fijo de la ABT

Funciones Especificas

Assguardo producio forestal inlsrvenido de mansrs preventdyve o definitive

Resguardc de vehiculos intervenidos de acusrdo a infracciones del régimen forestal
Reconocimiento y verficacidn da sxpeces de maders inlervenida

Entrega previa warificacidn de acias, de prodicio foresial. o sea por venia directs o
L

Enlréga de medics do perpetracién

Apoyo an mantenimisnio de las dependancias de la DDLP

Resultados Esperados
. Rasguarder los bienes, irmiebles, aguipos. malerial y otros da la ABT
Normas a Cumplir

1. Ley N 117TE Administracibn y Control Gubemamanial
2 Ley N* 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Requisitos del Cargo

Formackbn neceaana Bachiller en Humanidades u olros cursos
Formacién complemantana Protocale y buena atencién al plblico
Expedencia necesaria MIA

Conocimienio de paqueles Frocesamienio de texio, Hojes elecirdnicas

Ditros conocimiantos FPraforblements wn idioma natvo
Conocimientos obligatorios de normos con
cursos diciados por la Condralorin Ganoral
del Estade y olras normas obligatorias
vigenies para los funcionarics plblicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT

MAMUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

Responsable Administrativo Direccién Departamental La Paz

l. Identificacidn del Cargo
Denominecsén del cargo Responsabla Administrativo DOLP
Mival Thenies |
Ublcacién Direccidn Departamental La Paz
Depends de Director Departamental La Par
Supervisa a Azigienia Administrativo DDLP

. Objetive

Gastionar las eclividedes Adminigirsiives Financieras de |8 Direcsidn Departamantal de La
Paz, conirol de gasios y personal, apoyer acividades administratives y fnancierss de la
DHGAF.

ll. Funciones Especificas

Mansjo de caja chica (Revisidn de informes de viepe para pagos de villicos, pago de
Servicios Béslcos mensualmenis, servicios de manisnimiento en genaral da la DOLP,
oiz.). Y soliciudes de dessmbcisc-resmbalsc da gasios de caja chica

Manejo de Fondos en Avance de esta Dweccidn y Descargos de Fondos en Avance
Rsalirar & informe mensual de confrol de ssistencia de parsonal da esta Direccidn
Departamental, para posietior snvio s la DGAF

Raalirar of seguimienio con asegurar 8 In CNS, & todo ol personal de esta Direccidn
[(PLANTA ¥ ENENTUALES)

Reaslizar y controler los saidos en ecsiencis en almacenes de ssim Direccidn,
reairanda nwentaros perddicos

Revisar y asignar Actives Flios a lodos loa funcionarios de la DDLP y UDBTs de
Caranavi, Palos Blancos & Ixiamas, én coordinacidn con la Unidad de Activos Fijos de
Is DGAF

Hacer seguimisnio & los vehiculos en ks enfidsd con el mantenimiento y | revisidn de
los Kardex de cada vehiculo

Coordinar y haoar seguimlenio sl aslsisnie adminisirative y menssjero sobre las notas
que se emvian al MEFP, Depdsitos » W CUT y colocado del sallo Rojo o los
comprobanies o8 pago de s planiies de pago de haberss monsusies,
ingependisriaments |a fuenie de financiamisnio

Participar ds reuniones para coordnme con ta DGAF y MMAyA en la desaduanizacdn

de Activos Fijoa Programa Cooparacidn Japanesa [Donacidn)

IV. Resultados esperados

Manejo de cajs chica (Revinidn de Informes de vinje para pagos de vidticos, pago da
Sarvicios Baslcos mensualments, servicios do mantenimients en ganeral 48 s DOLP,
gic ). ¥ soliciudes de desembolso-resmbolso de gasics da caja chica

Manejo de Fondos en Avance de esta Direccidn y Descargos de Fondos an Avance
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MANUAL OE DESCRIPCION DE CARGOS

V.

Vi

Realzar ol informe mensusl de control de asistencia de personal de esta Dreccidn
Departamental, pars posterior envio a la DGAF

Fealizar ol seguimiento con asegurar @ |a CNS, » 10do e parsonal de esta Direccion
(PLANTA Y EVENTUALES)

FRoalizar y controlar o8 saldos en sxislencia sn simscenss de esta Direccion,
realizando inveniarios penddico

Ravisar y asignar Activos Fijos a todos los fundonanos de la DOLP y VOBTs de
Caranavi. Palos Biancos e Ixiamas, en coordinacién con s Unidad de Activos Fijos de
In DGAF

Hacer saguimsnto a los vehiculos en la entidad con el mantanimianto y |8 revision de
los Ksrde de cada vehiculo

Coordinar y hecer seguimienio sl susienie stdminstrativo y mensajers sobrs as notas
que se emdan al MEFP, Depbelios a la CUT y colocado del sello Rojo & kes
comprobantes de pago de las planifias de pago de haberes mensuales,
irdepandeniameants is fuents des Anancaemisnio

Participar e reuniones para coordinar con la DGAF y MMAyA en |a desaduanizacion
da Activos Fijos Progrema Cooperecidn Japonesa (Donacidn)

Normas a Cumplir

N e

LN
10

Constitucitn Politica del Estado Plurinacional de Bodhvia
Lay N* 1178 Adminkstracidn ¥ Control Gubermameantal

Lay N* 2027 Estatuto del Funciomara Plblco

Lay N* 2104 Modificatoria al Estaluto del Funcionario Plblico
Ley Foreatal N* 1700
Reglamento de s Ley Forestal N* 24445

Ley INRAN" 1715

Ley de Aeconduccidn Comunitara N* 1545

Lay N* 337 Produccidn de Alimentos y Restitucién da Bosques

Ley de Procedimlenios Administrafivos

11. Cédigo y Procedimienio Civil y Penal

12 Cédigo de Elica

13  Normas Técnicss

Requisitos del Cargo

Formacidn necesaris Egressdo en Ciencine Econdmicas y
Financieras y /o ramas afines.

Fomacion complamentaria Cursos relacionados al dres

Expariencis necesaria 1 afics y 6 meses de axperencia genaral y
1 afio da mxperiencia especiica

Conocimiento de paguaiea Procesamisnie  de  Texin, Hojas
Electrénicas, Gestidn d& Proyecios

Otroa conocimbentos Proferiblements  un  idioma  nallve
Concciminntos obligatonos de nomas can
cursos dictados por i Gondraloria General
del Estzdo y olms normas obhgafonas
vigurdes para los funcionarios publicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL OF BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Asistents Administrativo Direccién Departamental La Paz

I.  Identificacién del Cargo
Denominacidon dal cargo Asintents Admirestrativo DDLP
MNivel Asistenia |
Ubicacién Dweccidn Departamental La Paz
Dapende de Fesponsable Admintstradive DDLP
Supervies e Ninguno

I. Objetive

Apcya y coordinacion con la ABT-Necional y la Direccidn General Administratva y Firanciers
lll. Funciones Especificas

® Apoyar 8 |8 Direccibn General Adminstrativa y Financiera para los irdmiles de salio
rojo como sar pisnilas de suokdos v saguimlanic da notaa

. Apoyar &l Area Adminstratia DDLP

- Elaborar y &n los trémiies de subsidics &n la DOLP

. Apoyo en los contmies mdviles "OPERATIVOE

Resultados Esperados

Ingresos reporiados

Cajas chicas reporiadas y carmadas

Fondos en avances rendidos y reportadas
Asizi=ncia reporiade

informes raportados

Roportar detalies y actas firmades de activos

¥. Normas a Cumplir

Constitucidn Politica de! Esiado

Ley N* 1700 Loy Fomeatal

Ley 1178 de Administracidn y Conirol Gubermamantales

El Decreto Suprema N* 24453

El Decreto Suprama N* 0071

Decrelo Supremo N* 23318-A Reglaments da la Responsablidad por la Funeldn
Publica

o el o

VI. Requisitos del Cargo

Formacidn necesara Asistenie, Ausillar Administrative wo ramas
nfines
Farmecién complementaria Desoabla usa do paquates da computacsin
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AUTORIDAD DE FIBCALOIACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT

Expariencia necesaria f meses de axpaniencia general y 3 mases
de arpariencis sspecifica

Conocimisnto de pagueias Frocesamisnts des  Texio, Hojas
Elacirdnicas, Microsoll Office

Diros conocimimmcs Prolerblemanis wun  idioma  nalvo

Conecimisnios cbiigntorios de normes con
cursce dictados por la Contraloria General
del Estado y ctras normas obligatorias
vigenies pars los funcionarios pdblicos

Responsable de Ia Unidad Departamental de Administracién y Operaciones

DOLP

Identificacién del Cargo

Denominacidn del cargo Aasponsable de la Unided Deparamental
da Administracitn y Opsmaciones DOL.P

Mivel Profesional |

Ubsicacitn Dweccidn Departamental La Pas

Cepends de Direcior Depariamenisl La Paz

Suparviss a Minguna

Objetivos

Anaitrar y eiaborar Dictdmenes lécnicos de ios expedientes de las gestiones 2012,
2013, 2074, 2015, 2018 y 2017 de la Deeccién Departamental de La Paz

As| mismo apoyat en la inspaccidn & instrumentos de pgestion foresial (Pre-
aprobacidn, en ejecucidn y Posl sprovechamienio), mapecciones a ceniros de
procesamianto, comercializackin y almacenamients de producto forestal provenientes
da Manejo Forestad, Desmontes y Contoles Méviles da ls Direccidn Departamantal de
La Paz. y por dllimo coordinal con ias dfferentes &raas de ta DOLP yo UDBTs

Funciones Especificas

Analmis y alaboraciin de dicldmenes lécnicos de expedientes da gestiones 2012,
2013, 2014, 2015, 2018 y 2017

Inspacciones pre, duranie y post 8 PGMF, POAF y PDM

Inspecciones & ceniros de procesamanto y abastecmianto de productos forestalos
registrados y no tegistrados (Aserraderos, Barrneas, Exportadoras, Carpinteriss, ste.)
Inspeccionss pre-emision de CFO's

Rovisidn lecnica de instrumenios da gestidn (PGMF, POAF, POM, POP, SMP, SMR y
oiros §

Aprobacion oa PAPMP

Revisicon ylo aprobaciin de informes Trimesirales y Finales

Emision de informes lécnicos para apariurm y resolver sumaros adminiskEiivos por
supunsias controvenciones al régamen forestal
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AUTONIDAD OE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE OESCRIPCION DE CARGOD

. Romanec de producios forestales madersbles yo no maderables y s respeciivo

evalio, nevallo

inspacciones » planes de ordenamiento pradial (POP) (ex ante y ex post)
Promocisn del Mansio Integral del Bosque y susio del Pails
Conirol mél eje troncal en la junsdiccion de la Direccién Departiamentsl La Paz

Resultados esperados

® Orisntacidn y ssescramianto comecto an ias diferenies aclividades gque =& realizan en

la ABT

*  Cumplimianio y seguimienio oportuno da ias actividedes realizades en las oficnas
depandienies de la DDLP, respecio al cumplmisnto de la normativa

Normas a Cumplir
Constitucidn Polilica del Estado

Lay N° 1700 Foresial y sl Reglamanio
Ly N* 1715 INRA y su Reglamanto

OO RN

Lay N"1333 da Madio Ambiania.

. Ley N° D04 Marcelo Qurogs Santa Cruz
10, Codigo de Elica

11. MNarmma Téchicaa

Ley N* 1178 Administracién y Control Gubamamental
Loy N* 2027 Estatuto del Funcicnario Piblco
Ley N* 2104 Modificatoria al Estatuto del Funcionario Piblico

Loy N* 3545 de modificackdn de | ley 1715 [Reconduccidn de la Relorma Agrana),

12.  Direcirices, Instructivos y Aesoluciones ABT
13, Lay N* 337 Apoyo a la Produccion de Alimentos y Restiucdn de Bosques

14, Reglamento interme
Requisitos del Cargo
Formaciin necesara
Formacidn compiemantana
Experlencis necesars
Conocirtienin do paquates

Chres conoesmianios

Ingenieria Foresial ylo ramas afines
Desaabla Estudios de Posi Grado

] ahos y 6 mases de axpenencia genaral y
3 afics de experiencia especifica en ol
Secior Forestsl ywo Agrana
Procesamienio da Tenxio, Hojias
Ehdrﬁ'\h:iiiﬂl‘l?ndiﬁﬁﬂﬂ
Predariblaments = un  idisma  pativo
Conocimianios obligaiorios de normas con
cursos dictades por la Coniralora Gensaral
del Estwdo y olms normas obligstoring
wigantes para los fonclonanos pldblicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I

.

v,

Responsable de Procesos Administrativos y Judiciales DODLP
Identificaclén del Cargo

Danominaciin dal carge Responsable de Procssos Adminstrativos
¥ Judiciales DOLP

Nineal Profesional |

Libicacién Direccién Depanamentsl La Paz

Depands e Director Departamantal La Paz

Suparviss B Profesional de Apoyo Juridico de Procesos

Administrativos vy Judiciales DOLP y
Asistante Juridico de Procesoa
Administrativos y Judiciales DDLP

Objetivo

Majorar In gestén legal de I insthucién, en ko que hace & nivel de representacidn
natitucional de los estraios judicinles. Se encarga de velar por el cumplimiento dal régimen
forestal y agraro pars todos los aciores socisles y econtmicos que Intervienen en el
aprovechamientc del recurso bosque. Asimiamo sustancia procesos  sdministabivos
sancionadores por infracciones administrativas en contrs dal recurso formstsl,

Funclones Especificas

Aopreseniar & o Dyeccidn Depatamonial anie estrades Judiciales & nsftucicnes
nacionales @ internacionakes

Rirvisar trabajo staboredo del parsonal da apoyo, tanto da planta coma eventual

Dar ol visto nuewo o trubajos reslizados por los depandienies

Alencion a requenrmaentos fiscales

Inicla y seguimisnto a procesos Admintstrativos sanclonadores

Inicio y ssguimianios & procesos Penales

Inicio y saguimisnin a procesos de cobro coactivo

Alencién a fodas las hojas de Ruta derlvadas que ingresan a la Uinlded Juridca
Asistir & reumiones interinsiftucionalss donds |8 ABT es parie, con al fin de coordinar
con la oficing nacional

Alender quefimienio de los usuarios del bosgla

Brindar apoye an la elaboracidn da informes ldcnicon da intervencidn

Apoyo Juridico s los sarvidores plblicos de la oficing departamentsl y de las Unidades
Oparalivas da Bosgue de Caranavi, Palos Blancos @ Ixlamas

Respondad PIE - PO

Resultados esperados

@ & & @

Inicio de procesos sancionatordos por infrocciones foresinles

Procesos concluidos (Incluye carga reragada)
Demandss coaclhaa

Apoyo en larens de capaciacon
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V. Normmas a Cumplir

Caonstitucion Politica del Estado

1.

2 Ley N' 1178 Adminiatracién y Control Gubsmamental

3. Ley N* 2027 Estatuto del Funcionano Plblico

4. Ley N* 2341 Ley de Procedeniento Adminisirative

5 Ley N' 1700 Forestal y su Reglamenic

8 Decrsio Supromo 24453 Reglamenio de i Ley Forestal

7. Cédigo Peral

8  Cadigo de Procedimiento Panal

#.  Codigo Ciwl

10. Céhdigo de Procedimsento Civil

11,  Resglamanios o Instructivos inlemos ABT

VI. Requisitos del Cargo

Formaciin necssana Abogado con tiuko sn provision nacional
con regisiro en &l ALP.A del Ministeric de
Jiticia

Formacin complementans Dusaable Esfudios de Post Grado

Expaniencia necesaria 5 afics de axporiencia general y 3 afos y 5
musas do exparisncin

Conocimbanio de paqueies Processmisnto de  Texin, Hojss
Electranicas, Microsol Office

Otros conocimbenios Conocimienics obligaionios de normas con

cursca dictadea por la Contraforia Genaral
del Estado y otrms normas obligaiorss
wigenies para los funcionarcs plblicos

Profesional de Apoyo Juridico de Procesos Administrativos y Judiciales

DDLP
. Identificacién del Cargo
Danominacidn dal cargo Professonal de Apoye Juridico ds Procesos
Administatves y Judiciales DDLP
el Profesional IV
Ubicacién Direceitn Departamental La Paz
Depande deo Responzable de Procesos Adminisiretivos
y Judiciales DOLP Aaihp

Suparvisa B Ninguno A
I. Objetives

. Realizar &l wlcio, ssguimienio y conclusion de los Procescs Administrativos
Sancionadores por confravenciones forestales de la Direccidn Departamental de La
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PFaz y las Unidades Oparativas de Bosques y Ters de Palcs Blancos y Caranavi, sl
como procesos 8 Ageniss Aurifiares
L] Evaluar los instrumenioa de gestidn, operecidn, y saguimiento de la DOLP

lll. Funclones Especificas

® inicio ¥ seguimiento a procescs Administrativos ssnclonadores

» Alencidn & las Hojms de Ruls derhvedas por el responsabls ce Procesca
Administrafivos y Judiciakes

Asistr & raunionss institucionales donde s ABT es parte

Alender requarimianio de los ususricos del bosgue

Brindar npoyo en la alaborecidn de informes técnicos de intenmncion

Apoyo Juridicn a los sarvidores publicos de la ofiona departamentsl y de |as unidedes
Operaiivas de Bosgue de Carmnavl. Palos Blancos & Ixismas

Responder PIE - PIO

Raslirar los procescs de remates, venias directas y transierencias a tiulo gratufio
Realizar la evaluacién de instrumenios de gestidn. operacion

" & & ®

IV. Resultados Esperados

- Fecssos de revocalona msusiics de scuerdo & |8 nommathva vwgenis 5 bajo loa
prncipias de lsgalidad, imparcialidad y ireneparencla

V. Normas a Cumplir

Congtituesin Politics dal Estads

Lay N* 1178 Adminisiracidn ¥ Control Gubsrnamental
Ley N° 2027 Extwhuto dal Funcionars Publico
LlyH'l'l-“ Ley de Procedimientio Administrative
Ley N* 1700 Forestal y su Raglamenio

Decrete Suprema N* 24453 Reglamaenio de la Ley Forestal
Cadigo Panal

Cédigo da Procedimiento Parsal

Codigo Chil

Cédigo de Procedimiento Civil
Raglemanios & Inatructivos Inlemos ABT

“o@ENEn AN -

et =

VL. Requisitos del Cargo

Formacién necesara Abogado con (hulo en provisidn nacional
con registro en ol LP.A del Ministerio de
dusticls

Farmacidn compiementaria Deseable Estudios de Fost Grado

Expariencia neceasrs 3 nfos y § messs de axpenencia pensral y
3 afos de oxpariencia espacifica

Conocimiento d& pacusies Procesamlenia de  Texlo, Hojas

Elecirdnicas, Gestion de Proyecios
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Ditros conocimisnios Proforiblemenie un  idoms  nativo
Conocimianioa obigaiorios de nommas con
cursos diciados por la Contraloria General
del Estado y otras normas oblgatorias
vigenies para los funcionaros piblicos

Responsable de Evaluacién y Aprobacién de Derechos de Aprovechamiento
¥ Uso de la DDLP

I Identificacién del Cargo

Denominacian del cargo Responsable de Evaluacidn y Aprobacion
de Derechos de Aprovechamienio y Lo de
la OOLP

Mive Téenico |

Ubicacién Dirsceion Departamental La Paz

Depanda de Dérecior Dapartamentsl La Paz

Superviss o Minguno

Il. Objetivos

¥ Reslizar in evaluacidn y aprobacidn & corresponds bajo of andliss fécnco de ios
instrumenios de planificacion, operackn ¥ seguimisnio preseniados en 3 Direcckan
Depariamental de La Paz. en coordinacidn con las UOBT

® Coordingr con las ofras dmas para |8 realkimcidn de opamtvos de Tiecalizacion y
control forestal

. Responder s solicitudes de Informacisn presentadas por diferentes entidsdes saan
enlas (nfemes o externas segdn e caso lo amertts

. Funciones Especificas

Rovisar y aprobar [TPAP
Revesar y sprobar PAPMP
Revisar y aprobar PDM
Rovisar y aprobar POP

Revisar y sprobar SMU y ofros
Alencién al plblioo
Inspeccionar smpresas forewinles
Reporie de informes mensuales

E
g
i
:

IV. Resulindos esperados
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Normas a Cumplir

Constitucion Polllica del Estado

Loy M* 1178 Administracitn y Control Gubemamertal
Ley N* 2027 Estatuto del Funcionario Plblea

Ley N* 1700 Ley Forestal

Ley N* 337 ¥ 502 Resiitucion da Bosques

Loy N* 1715 Ley INRA

Ley N* 1313 Lay dal Medic Ambienia

@@ N E N

Decreto Supremo N° 24453
Decreto Supramo N* 00T

0. Decrsto Supremo N* 23318-A Reglamentc de & Responsabiided por la Funcidn
Piblica

" mmrmmmmmmhemr

DGGTHT 0022011 scbre Emiskin de CFO's

Requisitos dal Cargo
Formacién necesaria

Formacidn complameantaria
Exparsencia nocesaria

Conocimlents de paguelss

Egresado an Inganieria Forestal yfo remas
afines

Cursos miacionsdos ol drea

1 afio y & meses o8 exparancia ganersl y 1
sfc de experiencia especifica an al Seclor
Forestal wo agrario

Procesamienio de  Teso,  Hojas
Flmcirdnicas, Gestidn de Propactos
Canocimienios cbligatorios de nommas con
cursce dictados por la Contralora General
del Estado y otas normas obfigatorias
vigenies para lon funcionarios plbiicos
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.

Responsable de Fiscalizacién y Control de |a DDLP

Identificacion del Cargo

Denominacidn del cargo Responsatie de Fiscalizacion y Control de
la DDLP

Hivel Téenleo |

Uticagidn Direceion Depanamantal La Paz

Depends de Direcior Dapartmmentsl La Paz

Supanmsa 8 Ningura

Objetivos

Apayar &n actividades técnicas para la buena lscolizacion y control de producios
lorestales en & Departamento de La Pez spoyande a ja geston slecliva de lo
institucian, particularments de la DOLP

Rasllzar seguimisnto a las unidodes operslivas dependienias de la Direccion
Depattamantsl, fiscaliza: Greas aulorizadas de aprovechamisnio foreatal, centros de
procesamiento y comercializacion aseraderos, barracas y carpinierias, control al
transporie de producios foresinles procedenies de dreas aulorizedns y nG aulcrzadas
Atencion a las sobciludes de denuncias @ informaciksn por lms  comunidades
campesinas, indigenas, inlerculluralas y empresns o inslituckones gubsmamaniales y
no gubamamentales y oirss afines, en denunca yio informaciones con relacion @ las
contravenciones del régimen fonestal

Funciones Especificas

# & @& & B & & & @& & ®N & & N B O ® &

InspRcchan & ceniios de procesamianio (Asermaderas )
Inspaccidn & Caniros de Almacenamisnio [Barrascas, carpinterias, aimacenes. y otroa)
Contral Méwil (Temestre — fuviad)

Inspeccitn ¥ aprovechamienio llegal

Inspeccidn o desmonts [legal

fnEpeocian o quamas |legnkes ||rcendon)

inspecciin Pra-emision de CFO's

Veriflcackin a producto intervenido

Qcupacidn de Hecho [Assntamientos humanos llagales)

Estudio de rendimisnto

Supervialin a PFCF

Operalivo de impacks yio Macro-Reglonal

Fisoalizacion al aprovechamienio an base al IARQAF

Fiscalizacitn m Planes de Crdenamisnio Predial (POP ax post)
Fiscalizacidn @ Planes de Desmonts (POM)

Flecalirscidn &l desmonts en base al IPOM,

Fiscalizacion o Planes de desmontes (POM) <Sha

Fiscalizacion a Planss de desmontes (PDM) con fines no egropecusrios.
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Fiscallracin & quemnas autonzsdns

Inspeccién & aulorizaciones de aprovechamisnio ¢ fransports de producios en
cantidades mancres maderables y no maderables (SPCP)
1uanIHmnuFﬂntnd|FﬂhmnhHmmFFm

wumummrmmmm
plantacianes (TFP)

V. Resultados esperados

L]

@ ® & @& W @ 0 ® S §

Recir, regminw y sistamatizar s documantacidn que ingrasa en ol din y hacer
conocer 8l Director Departarmsnial

Coordirar con Olras unidaces operativos macro-regionabes

Ejecutar repories de Fiscalizazion ¥ Condral

Proporcionar informacisn administrativa @ lon vsuanos forestsies
mlmm,mmlhm“m

Ejecucion y seguimiento & los pussios de Contiol

Regaitra y deriva ln documentscion que ingresa & [ unidad
mmrnwumnmwmﬂrw

Ejecidas lns actvidades programadas POA

Cumpllr otras funcicnes que le sean especificamonte delegadas por sl Directos
Departamental

V. Normas a Cumplir

gEENAB AL

Y
=

Constitucidn Politca del Estads

Lay N* 1178 Administracdn y Control Gubamamantal

Ley N* 2027 Estatulo del Funcionario Publics

Ly N* 1700 Ley Foreptal

Lay N* 337 ¥ 502 Aestitucidn de Bosgues

Lay N* 1715 Lay INRA

Lay N* 1313 Lay del Madio Ambients

Decreto Supremo N* 24453

Dwcrsto Suprema N° 00T

Decreto Supremo N* 23318.A Reglamento de la Responsabidad por la Funcon
mmrmm-mm-numr
Emisidn do Cenificados Forestales de Origenes Cumpliendo al insinictiva ABT-
DGGTET 00272011 sobre Emisidn de CFO's

VI. Requisitos del Cargo

Farmackls rsomsnrs Egresado an ingenisria Forestal yo remas
afines
Formacién complemantana Cursos relacionacos ol drea
DICIEMBRE 2024
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MAMUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

L.

1 =fio y & mes=a de experiencia ganeral y 1
afo de expenencia espacifica en &l Secior
Forestal wo agrario

Procesamienio e Texio, Hojas
Elsctronicas, Gastian de Proyecios
Praferiblemente un  iKioma  nativo
Conocimignios obligatorios da normas con
cursos dictados por la Condraloria General
del Esiado y olma normpes obigatoriag
vigenies para loa funcionarios pdbicos

Téenlco de Apoyo de Unldad de Monitoree de Informacién Geoespaclal

DDLP
Identificacion del Cargo

Deanominacion del cargo

Objetivo

Tacnico de Apoyo da Unidad de Moniloreo
e Informacion Geosspacial DOLP
Téomoo |

Direccitn Departamental La Paz
Responsable de la Unidad de Monitoteo de
informacion Gecespacal DOLP

Minguno

Actualizar 8 inlegrar o8 sistamas de Informacidn meliiucional v sumentar su efectvidad de la
implemenincitn de herramisnins  jecnoldgicas de apoyo 8 nivel de la  Djreccadn
Departamentsl y UOBT's. Asimismo, sdminsirar los recurscs  informéticos y de

comunicacidn de la Departamental y UOBT s

Funciones Especiflicas

* Admindgirar ¥ bifinder sopoffe benico al gabineie d& instalnsitn del cableado

mstruciurEdo de la red locsl de daios

* Suminisirar actunlzacionss (O8] o nelalacion de software proieocion Corpornbive
ardivirus y harramisntas de filtro de navegacion des internst

® Adminisiras y brindar servicio telefdnico local de la caniral de la DOLPZ

. Efectuas ¢l proceso de reapakdo de informacidn cenimizada duranie la geatidn do In

DDLPZ

w Brndar soports & (o8 salesmas informélicos on ejEcucion ¥y oflmalica de lodos oe

ordenadoras de la DOLPZ, UOBT y PFCF

DICTEMBRE 2024
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIFPCION DE CARGOS

mymnmmmltmmwmm:m
unidades funcionales. de gesliones anieriores del afo 2010, 2011, 2012, 2013, 2014 y
2015

Monliorear la comunicacidn con los equipos de computacion y servidores informiticos
para los chertes finoles de Ins UOTH, PECF y DDLPZ

Proceso da emisidn de CFO's da la DOLPZ

Asistir de forma preventiva y commeciive & lodos los equipos de computacidn de la
DDLP, UOBT ¥ PFCF

Envid mensusl de las bases de datoe de los sislermas SICOB (CFD) y sivema de
conirol CFO's (PFCF). Con direccidn & la US| - recsudaciones, al responssbis
nacional de control y fiscalizacidn

Alimantaciin de la plandla de TOBOARDCHI

Emisitn de Recaudaciones Mensusies de la DOLPZ

Comisiin @ las UCHT », ixismas, Palos Biancos, Caranavi y Rurrenabague an tema
de ssistencia (écnica Informatica

Resultados esperados

informen periddicos y oportunos (mensuales, semesirles v onuales) del grado de
cumplimiento & las actividmdes planificadas on el Plan Operativo Anual de In UMIG
Nacional, sujetos a control y seguimianic

Base de dalos gecespacial de la AST fiable, oportuna v normalizada, sujeta a control
saguirmiento

Plataforma de Informacion Geoespacial @ infrasstructura de Daios Espaciaies (IDE
ABT] huncional, fiable, oportuna y normalizade sujeta a control y seguimianio
Mamorias ldcnicas publicables de las actividades desarrolladas por la UMIG Macional,
sujgtas & conirol ¥ seguimienta

Procedimientos e Instruciivos actualizados y funcionales de las  actividades
desarrciladas por s UMIG Naclonal, sujstos s control y seguimiento

Servicio thonico ébco, eficients y oporiunc, respecto o las aclividades confladas & su
TR

Normas a Cumplir

e D O O OOW e S =
SERNPIRr i

Conslifucadn Palitica de| Extado

Loy N* 1178 Administracedn y Contral Gubsmamental
Loy N* 2027 Estatuto del Funcionario Pablico

Lay N* 1700 Lay Forestal

Loy N* 337 ¥ 502 Restitucidn de Bosquas

Lay N* 1715 Lay INRA

Lay N° 1313 Lay ded Medio Ambiants

Decrato Supremo N 24453

Decrato Supremo N* 0071

Decrelo Supremo N' 23316-A Reglamenic de s Responsabllidad por la Funcin
Pubdica

DICIEMBRE 2024
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

11.  imsbructivos, Deectrices ¥ Normas Complemeniarias @n Relacitin en I Elaborackdn ¥
Emision de Cerificados Forestales da Origenes Cumpllendo ol instructivae ABT-
DGGTBT 00272011 aobre Emiskdn de CFO's

Requisitos del Cargo

Formacion necesaria Egresado an Ingeniarin Forestal y'o ramas
afines

Formaicion complemantara Curson nelacionados ol irea

Expariancia necesatia 1 aflo y G meses de experiencia general y 1
afio de sxperiencia especilica en ol Sacior
Forestal y'o agrano

Conocimienio de pagustes Procesamienio de  Texio, Hojms
Electronicas; Gestion de Prayecios

Otros conocimienios Preferblements  un  Mdioma  nativo

Conocimisnios cbligatonios da nonmas con
cursos diciedos por la Contralora Genural
dal Estado y oiras normas obligatorias
vigenies pars kos funcionaros publicos

DICIEMBRE 2024
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AUTORIDAD DE FISCALIIACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERMA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

i

L.

UOBT CARANAVI

Responsable de UOBT Caranavi
Identificacién del Cargo
Denominacion del cargo Responsable de UDBT Carsnaw
Mreml Probesional 11
Ubicacion UOBT Carmnaw
Depends de Director Departarmantal Ls Paz
Superviss 8 Téecnies de Apoyo UDBT Carsnavl DDLP
Objetivo

Promover of sprovechamiento Forestal Sostenible d scusrdo a los instrumendos de Gestidn
pccesibles an @ regon de Caranavi, foralecsnds al régeman foresial de la nacidn, con
seguimiento ¥ control B los derechos clorgados y actividades forestales. Enmarcados en &
Lery, Mormatves, y Direcirices vigembn,

Funciones Especificas

Evaluscidn y fimas de instrumenios de pestiddn PGMF, POAF, PDM-p, MPAP,
PAPMP, MR, SCPM-NM, ShL

Consalidacidn ¥ envio de reportes Direccidn Departamental, Direccidn Nacional ABT
Participacian en actividades de Fiscalizacin y Control Regional y Macro-regional
Ssguimienio en e aclividades desaroliades por los funcionardos de la UOBT
Caranaw

Comolidacién de informacidn y reporta de caja chica y fondos an avance

Manejo administrafive de los recursos econdmicos y financieros designados a la
uoaT

Coordinacitn Insifucional Municipios, Unidsdes Miitares, ONG, Organizacicnes
Sociales. otros

Scoisbifrar nommativa vigonie sn institucionss, unidadas militares, orgenizacionas
sociales y olros

Apayo § participacian en las aclividades programadas por ef drea PMSRN y CC

Resultados esperados

" ® & B 8§ ® ®

Conirolar ol trensporie de producios fomestales

Ejercar saguimionto a denrechos olorgados

Revisar Instrumantos da gestion foreatsl

Atender con pronfitud vy responsablidad las denuncias preseniadas

Emitlr informes y dictdmenes thcnicos de procescs administrativas
Siwlemalizar la informacidn referenle a la olorgacin de derachos foresinies
Diar re=pusgts oporung a loe usuarios dentro de |os plazoe extlablecidoa

DICIEMBRE 2024




AUTORIOAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGDS

V. HNormas a Cumplir

Consiitucidn Politica del Estado

Ley N 1178 Adminisiraciin y Cantrol Gubermamental

Lay N* 2027 Estatuto del Funcionano Publico

Ly N* 1700 Ley Forestsl

Ley N* 337 ¥ 502 Restitucidn de Bosgues

Ley N* 1715 Ley INRA

Loy N* 1313 Loy del Medio Amblents

Decreto Supremao N° 24453

Decreio Supremo N* DOT1

Decrsin Supramo N° 23318-A Fegiamento de i Fesponsabilided por la Funcién
Publica

Instructivos, Directrices y Normas Complementarss en Reiacidn en la Elsboracion y
Emisidn de Ceriificados Forestalss de Origenses Cumpliendo sl |nstructiva ABT-
DGGTET 0022011 sobre Emisitn de CFO's

ZOPNAApEN -

ol
-

Vi. Requisitos del Cargo

Formacisn necessris Ingenieris Forestal yio ramas sfines
Formacian complemantarnia Cumos relecionados ol dea
Experoncis nocesann 2 afios y 6 meses de experiencia genaral
2 ofos de experi=ncia especifica en el
Sacior Forestal yio agratio
Comocimianis 30 pagueies Procesamienio chi Texio, Haoins
Elacirdnicas, Gaslion de Proyecios
Otros conpcimbantos Prafariblementa un  idioma  nativo

Conoclimloniod obligaiorion de normas con
cumnos dictadcs por la Contralora General
del Esiado y obras normas cbligatorias
vigenies para kos funcicnarios plblicos

Técnico de Apoyo UOBT Caranavi
L. Identificacidn del Cargo

Denominacidn del cargo Técnico da Apoyo LFOBT Carsnavi
Mol Tiécnico |
Uibicaciin LOaT Carmnayl
Daparide e Responsable de UWOBT Carsnad DOLP
Suparvisa @ Hinguno

. Objetive

Emisidn de CFO, reportes mensuales do Ingrescs, evaduacion de Instrumentos, controles
méniies operativos, y otras actividades gue ol responsabls regquisrs.

DICIEMBRE 2024 343
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AUTORIDAD DE FIBCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSTOUES ¥ TIERRA - ABT

.

Funclones Especificas

Emmidin ds CFO'w

indormes mansusies de recaudacionos

Evaluaciin de PAPMP

Evaluacion de ITPAP y IAPAP

Apoyo an |a svaluacion de instrumantos forestales de gosticn

Apoyo an | slsboracion de informes mensuales de la UOBT
Controlss mdniies y operaiivos

Particpaciin en evenios de reforestacion orgenizados por ls ABT, direccion forestal y
MMA YA

Alsncidn al plblico

Parficipacin an audmncia piblica

Resultadoa Esperados

LI |

Seguimients y actusirscsn mensunl de la base de datos

Prograrmaciin y liscaliracidn y control & caniros de procesamianio
Controles miviles y operativos

Manajo de Fondos de Caja Chica para gastos administrativos de la UOST y PGBI
Participacion an remates adminstrativos y vents directs

Apoyo en las aclividedes qua deesrolla of responsable de la OUBT CARAMAY
(Talleres, reuniones y capacitaciones)

Apoyo en la evaluscidn da instrumantos lorestales de pestion
Participacin an Audiencias Técnicas

Participacidn en evenios de reforestacidn organizados pot ABT, direccidn forestal y
MM AYA

Ejecucion de actividades de fiscalizacién y conirol

Normas a Cumplir

SOEAD PN

E ]
o

Constitucién Politica del Estado

Ley N* 1178 Adminisiracidn y Control Gubermameantal

Ley N* 2027 Eststulo dsl Funcionario Publico

Lay N* 1700 Loy Fomstal

Loy N° 337 Y 502 Resfitucidn da Bosques

Ley N° 1715 Loy IMNFRA

Lay N* 1313 Loy del Madko Amblaenls

Dacreto Suprema N* 24453

Decreto Suprema N* 0071

Decreio Supramo W' 233118-A Regiamenio do In Rosponsabibded por & Funcion
Pubslica

Insiruciivos, Dinsclrices y Normas Complamentarias en Relacidn en la Elaboracidn y
Emisién de Csrificados Foreslales de Origensa Cumplisndo al Imstrucihve ABT-
DGGTET 00272011 sobre Emisidn da CFO's
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSGUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Conocenianio de paquetes

Otros combomientos:

Egresado en ingenieria Foresial y/o ramas
firee

Curscs reiscionados ol dres

1 afio y & mesen do expariencia genaral y 1
afic de experiencia especifica an el Seclor
Forestal ylo agranc

Procesamianio de  Texio,  Hojas
Eloctrénicas. Gestitn de Proyectos
Prefwriblements un  ioma  nativo
Conocimientos obligsdonos de normas con
cursos dictados por la Contraloria General
dal Esindo y oirss nommas obligetoriss
vigentes para ios funcionarios publicos

DICIEMBRE2024
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AUTORIDAD DE FIBCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERAA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

UOBT PALOS BLANCOS
Responsable de UDBT Palos Blancos

Identificacién del Cargo

Denominacién del cargo Responsable de UOBT Palos Blancos

vl Professanal il

Libicacion UOBT Paios Blancos

Depende te Dérncior Dapariamenial Ls Paz

Supervisa a Técnico de Apoyo UOBT Palos Biancos
DoLP

Objetivo

Mejorar &l rendimianto de las acthvdades aperativas, velar por is segunidad de los actvos y
&l buen funcionamenio de sus tbcnicos, para ol cumplimiento del POA institucional ¥ Ios

objativos planisados.,
Funciones Especificas

Capacitaciones saiemas & iniemas

Reunianes de coordinacidn Municipal, Organiraciones Sociales, Comunidades y oiros
Inspeccitn a centros de aimacenamienio (Barracas, carpiniesias, almacenss y olrod)
Caontrol Mol (Temestre y Fluvial)

Inspacesn a Aprovechamisnio legal

Inapeccitn & Desmonts llegal

Varificaciin de Produscto infersenido

Operativo de Impacto yio Macro-regional
Fiscakraciin de Derechos olorgados, canfidad menor ¥ otros

Inspeccién a Resarvas Privadas da Patrimaonio Natural (RPPN)

Fiscalirzacion al tramsporte de productos maderables provenienies de plantaciones
(TFF)

Resultados Esperados

® ® # ® ®8 8 @

Caontrolar ol ransporie de productos foresteles

Ejercer seguimianio 8 denechos olorpados

Revisar instrumaenios de gestién forestal

Atender con prontitud y responsabilidaed las denuncias presdntadas

Emitir informes y dictémenss técnicos de procesos administrativos
Sistematizar la Inlormacién referents a la olorgacién de derechos foresinies
Dar respunsia cporfiune 8 los usuarios dontro do loa plaros establacidos

Mormas a Cumplir
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Constilcidn Politica del Eatado

Ley N* 1178 Administracidn y Cantrol Gubarmarmental

L=y N® 2027 Estatuto dal Funcionario Piblico

Ley N® 1700 Ley Forestal

Ley N" 337 ¥ 502 Restitucion de Bosgues

Lay N® 1715 Loy INRA

Ley N* 1313 Ley del Madio Ambiente

Decreto Supremo N* 24453

Decrelo Supremo N* 0071

Decreto Supremo N' 23318-A Reglamenio de la Responsabllidad por la Funcidn
Poblics

Instructivos, Direcirices y Normas Complementariaa en Ralecion en la Elaboracian y
Emisidn da Conificados Foresinles de Origenss Cumplendo sl Instrociive ABT-
DGGTBET 0022011 sobre Emiskdn da CFD's

I R T

-
e

Requisitos del Cargo

Formacidn necesania ingerieria Forestal yio ramas sfines

Formacin complamantara Cursod nelpcionados al drsa

Expenencia necesaris 2 afica y B masea de expanancia genaral
2 afios de expefiencia aspecifica an el
Sacior Forestal Yo agrano

Cohocimienio da pagueles Procesamientn da  Tewio, Hojas
Elcirdnicas; Gestidn de Proyectos

Diros conocimisnios Preforiblements un  idioma  naivo
Conocimianios obbgaionoa de normas con
curios dictades por la Contralors Ganeral
del Estado y olms normas obigelorias
vigentes para los funcionanos publcos

Técnico de Apoyo UOBT Palos Blancoa

Identificacidn del Cargo

Denominacidn dal cargo Técnico de Apoyo UOBT Pales Blancos

Nivel Téenico |

Uibicacidn U0ET Palos Blancos

Dapenda da Responsable de UOBT Palos Blancos
DOLP

Supervies a Ninguna

Objative

Llevar pdélants @l cumplimienio de los actividades operathves y de fecaloacdn dentro dal
drea de accidn de la unidad opersiive. en funcidn o lsa leyes, normas, directrices e
instrucivos vipenies que reguian i sctlividad foresinl an ol Fain en conjunio y ia reglon an
pariiciubsr,

DICIEMBRE2024
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE DOSQUES ¥ TIERAA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Funclones Especificas

& & & @

Eminidn de Carificados Forestaies da Origen

Fiacsizscidn & derechos planes de Deamonts, POAF y solicitudes de SCPM, BMR y
SMuU

inspecciones a caniros de almacenamiento (barracas, carpinterias, almacenes y otros)
Evaluacidn y sprobacién de instrumentos PDMp, SCPM, SMAL IPDM, POAF, PGMFp
¥ otroe

Inepecciones & Pre smiskda de CFO de exdreccidn y comarcialzacidn

Verificacion de Producto nlensando para avakio y revaluo
Operativos de impacio y'o Maco-regional

Lisnado da instrurmantos da operacién 38 paginas SICOWEB

Alencidn & denuncias de contravencones foresisles (Aprovechamienia, imnsporis,
mimacanamisnto flagal)

Resultados Esperados

Seguimiento y sctualizacién mensual de la base de datos

Programacidn y fiscalzacidn y control & centros de procesamiento
Controles méviles y oparstivos

Manajo de Fondos de Caja Chica para gasios adminsirativos de la UOBT y PGBI
Participacidn &n remai=s sdministrativos y venta directa

Apoyo en las actividades que desarrclia & responsable de la OUBT Palos Blancos
( Taflares, reuniones y capaciaciones)

Apoyo en la evaluackn de Instrumentos forestales de gesticn
Participacidn an Audiancias Téonicas

Participacin en evenics de reforestacidn organzades por ABT, dimccian forestal
AAYA

Ejecucicn de acivdades de fiscalizacidn y control

Normas a Cumplir

SRpENA R E DN -

-
—_—
'

Consttucién Politica del Extado

Ley N° 1178 Administracidn y Cantrol Gubernamental

Ly N* 2027 Estatulo dal Funcionarnio Piblico

Ley N* 1700 Ley Forestal

Ley N* 337 Y 502 Rasthucion de Bosques

Ley N* 1715 Lay INRA

Ley N* 1313 Ley del Medio Amblents

Decreto Supramo N 24453

Decrmio Supremo N* 00T

Decretc Supremo N' 23318-A Reglamsnio de ia Responsabilided por B Funcitn
Pubtica

Instructivos, Direcirices y Mormas Complernentarias en Relacidn en la Elsboracion y
Emmitn de Certificados Foreatales de Origenes Cumpliondo al Instructivo ABT-
DEGTET 00272011 sobre Emisidn da CFO's
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL TE ESCRIPCION DE CARGOS

Vi. Requisitos del Cargo
Formacidn necesara
Formacion complemaniana
Expafioncia nacesania
Conocimiants de paguotes

Diros condcimiemioy

Egresado en Inganieria Forestal y'o ramas
afine

Cursos relacsonados al ansa

1 afo y & messs de expenencia peneral y 1
afo de expenencis sspecifics an sl Sactor
Forestsl y'o agranic

Procesamientc de&  Texlo, Hejas
Electrdnicas; Gastion de Proyecios
Freferblomonie un  idoma  natvo
Conocimianins obligainrios de normas con
curnsos dictados por la Contraloria Genaral
del Estado y otms normas oblgaioras
vigentes para los funcionarios publicos

DICIEMBRE2024
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ART

I

L.

V.

UOBT NUCLED IXIAMAS
Responsable de UOBT NUCLED Ixiamas

Identificacién del Cargo

Denominackn ded cango Responsable de UDBT NUCLED hiamas

Mival Profesional (1l

Ubeacian UOET Naicieo IXIAMAS

Depande de Director Departamentsl La Pax

Supervisa o Técnicos de Apoyo UOET NUCLED
ixiarnas DOLP

Objetivos

Coordinar tallsres & fin de déundic leyes, normatvas, direciices & Insiruciivos
referenis al négimen forestal de la nacién

Apoyo @ control y fecalizacidn, de irensporie y almacenammnio de todo fipo de
producio forestal

Paanificar y coordinar ol irabago en eguips dentro de la LOBT a fin de dar cumplimianio
& la funcidn pdblics dentro del marco nomatho ds la ABT

Emisidn de rmesoluciones & procesos administrativos sancionaforos §  suln
administrativos

Cooriinacion y paricipacidn de eventos del medo de planificacidn y promocion dsl
enctor foresial

Funciones Especificas

Emmibn da resclucionss adminisiratias

Emiskin de autc administratvo y rescluciones a procesos administrathos ¥
snncionaloros

Planificacién y cumpimisnio da POA

Seguimiento & cumplimiento de funciones por parte del equipe de la UOBT a fin de
cumplir con ko enmarcado en la funcidn pdblica dentro del marco del régimen Torestal

Coordinar inflares

Dithusidn de normatha foresial

Resultados esperados

Raporis maensusl da Derechos Clorgados

Rapers de carga procesal de Procesos Sancionaioros

Repore de Seguimiento Conirol y Fiscallzeciin a Derechos otorgados
Raporie de talleres organizados a los usuarios foresinles

Mormas a Cumplir
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

R R

Plblca

—
e

Constitucicn Polibca del Estado

Ley N* 1178 Administrackén y Contral Gubsmamantal

Loy N° 2027 Estatuio del Funcionafio Publico

Ly M 1700 Lay Forestal

Ly N® 337 ¥ 502 Restitucion de Bosgues

Loy N® 1716 Ley INRA

Lisy N* 1313 Ley dal Medio Ambenis

Decreto Supremo N* 24453

Decreto Supremao N* 0071

Decrefo Supreme N 23318-A Reglamonio de k& Responsabiided por la Funcidn

Instructivos, Directrices ¥ Normas Complementarias en Relacidn &n la Elaboracidn

Emisién de Cerificados Forestales de Origenes Cumpliendo al Instructive ABT-
DGGTET 0022011 sobre Emisidn de CFO's

Vl. Requisitos del Cargo
Fafniacida nessasrs
Formacidn complarmamans
Expariencia necsssris
Conocimiento de paquates

DOiros conocimisnion

Ingeniaris Forestal yio ramas sfines
Cursos relacionados al drea

2 afos y § meses de expariencia genarl ¥
2 afcs de experencis especifica en el
Secior Forestsl ylo agrario

Procssamiento de  Texio, Hojss
Blectrénicas, Gestion de Proyecios
Proferibloments  wun  idoma  netive
Conocimientos obligatorion de narmas oon
cursos dictados por \a Contraloria Ganeral
dal Esiado y cias normas obligoiorias
viganias para los funcionarios publicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

PUESTO FIJO DE CONTROL FORESTAL URUJARA (LA RINCONADA)

Técnico de Apoyo de PFCF URUJARA (LA RINCONADA)

. Identificacion del Cargo
Denominacion del canyo Técnico de Apoyo de PFCF Urujara (La
Rinconada)
Mived Técnico Il
Ublcacstn PFCF Urujars
Depende de Direcior Dapartamental La Paz
Suparvisa @ Minguno
Il. Objetive

Coordinar, ajecutar y vigilar, que toda la actividad forestal relativa al uso y aprovechamianto
de los recursos de bosques y leTas gue realizan personas naturales y juridicas,
enmarcadas en las normas y de |a legistacion forestal y agrara vigente, precautslando el
mwwmhhmmnﬂﬂmﬂcHammpmudWMvdnh

barra,

mediants e relevamiento de informacién fidedigna, con estdndares de calidad y

transparencia

l. Funciones Especificas

lmunmmﬂmmy.%ﬁhmm
ragistrados y no registrados (Asarradercs, Bamecas, Exportadoras, Carpinierias, eic )
Inspeccianes pre-amisidn de CFO's

inspecciones de control al transpons forestal (lerestre y fuviad)
mmm-uwuwmtmu.mu
ransformackin y transporte)
1nl;-==mumm=ﬂvnuuf¢hnpmdmunﬁailmmmhﬂ
Almncidn de denuncias por diferentes infracciones &l régimen foresial
Mﬂmumrwmlmnhlmmlmhudmﬂrﬂhrﬂ.mllmnﬂm
forestales (Tallerss. reuniones @ inspecciones)

Inspecciones a Planes d Ordenamiento Predial (POF) (ex ante y ex posi)
mmmmmymmywmnm
Inspecciones  pre-inscripciones  de  ampresas FAPMP  de transformacidn,
comercializaciin
lwumummmmmmnwm
evallo

IV. Resultados Esperados

™

thgunurmdldnlmnmlmulum-upmmmﬂmhrmtuﬂt
productos forestales registrados y  no  registrados (Aserraderos,  Barracas,
Expertadoras, Carpinterias, eic )
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT

MAMNUAL DE DESCRIPCION DE CARGODS

V.

L L

L

Verificacion de producto pre-amision de CFO's

Rutas terrestres y fluviales controladas

Sa realizaron &l saguimients a s programacidn de inspeccion forestal (boaque, centro
de transformacion v iransponis}

Inspecciones intempestvas y de oficio, realizadas en atencidn a denuncias
Denuncias atendidas por diferentes infracciones al régimen forestal

Se realizd constantements la coordinacidn para encarar acciones conjuntas con los
Municipios sobre el control forastal, quemas e incendics forestales, (Talleres,
reuniones & inspecciones)

Una gran cantidad de inspecciones Pra, Duranie y Posi & PGMF y POAF

Una gran cantidad de inspacciones a solictudes manores (SMP, SMR, SMU, eic.)

Sa llewd inspeccionas a Planes de Ordanamisnto Predial (POP) (Ex ante y ex Post)
Gran canbdad de romaneo de productos forestales maderables y no maderables y su
respectivo availa fusron realirados

Aprobacién de inscripcidn de empresas forestales

Re-avalio de productos forestales intervenidos que se ancuentran en las empresas

Normas a Cumplir

-0 T T S X

10
.
12
13

Conatitucsan Politica del Estado

Ley N* 1700 Lay Forestal y su Reglamenio

Ley N* 1715 INRA y si Raglamanio

Ley N* 3545 de modificacion de la Ley 1715 (Reconduccidn de s Reforma Agrana)
Ley N* 1333 de Madio Amblente

L=y N” 337 Apoyo o ia Produccion de Alimentos y Restituciones ds Bosgues
Ley N* 502

Ley N*730

Ley N* TO1

Ley de la Madre Tiers

Ley 1178 Administracion y Control Gubermamental

Ley N* 2027 Estalulo al Funcionario Pablico

Ley N° 004 Marcelo Quiroga Sants Cruz

Requisitos del Cargo

Formachkin necesaria Egresado o Técnico Superior Forestal o
ramas pfines

Formacion complementaris Cursos relsclonadons al drea

Experiencia necesaria 1 afio expenencia geneml y 6 meses de
experiencis  especifica en el Sscior
Forastal yio agrano

Conocimienio de paquetes Procesamientc de  Texio, Hoas
Electrdnicas; Gestion de Proyecios

Otros conocmientos Praferiblenenta  un  idioma  native

Canacimieritos abligatorios de normas con
cursos dictados por s Contralorla General
del Estadc y otras normas obligaiorias
vigentes para los funcionarios potiicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ADT

MANUAL DE DEBCRIPCION DE CARGOS

.

DIRECCION DEPARTAMENTAL COCHABAMBA
Director Departamental Cochabamba

Identificacién del Cargo

Denominacion dal cargo Director Depanamental Cochabamba
(Libre resmbrasmianio)

vl Diirmcior Departamental il

Ubicacién Direccidn Departiamanisl Cochabamba

Depondo de mw*wﬂlm;l

Supervisa 8 - Sereno ODCB, Responsable de s Unidad
Departamental de  Adminstracién  y
Operaciones en Bosgues y Tera DDCH |
Responsabls ds Fiscalzacdn y Control
DOCB, UOBT Vil Tenerd, LUOBT
Ivirgmrzema y PFCF Padre Sama

Objetivos

-

Otorgar derechos de uso y aprovechamienio de bosgque y fierm, ds scuerdo & &
nonmiEtha vigEnia

Proponer adecusciones @ la normalive vigenis, conforma @ Ies  condicones
ambientales, sociales, econdmicas y culturales de la regidn

Ejercer fiscalizacién y ol control scbre los derechos de uso y aprovechamienio da
bosques y fierra, olorgados en fa jurisdiccidn de la dieccién departamental de
Cochabamba

Promover acclones de formalizacidn an (s aciividades lorestal=s y agrarias, ademas
da pravencidn, conservacion y restaumcién de bosques y lisrma

impulsar el desarrolo integral y sustentabie de los bosques. y liems

Funciones Especificas

Elaboracién y ejecucdn de |a planificacidn estratégica institucional y loa Fanss
Ciperafivos Anunles POA de @a Direccidn Depariamantal

Repressnias & la ABT ante las instituciones y organizaciones nivel depariamental
Fortalecer & Incremenind alianzas estralégican con sctorss y usuarios foresisies y
agraron, pars 8l manajo integral y sustentable de bosques y tlema
Supervisar @ las UOBT's de la |urisdiccidn de la Direccién Depaftamarnial para
garmntizer eficiencia en la atencién de los usuarios

Oriantar a las UOBT sobre pollticas y estrategies nacionales y departamentales,
relaciorados a la gestidn integral de bosgues

Controler y afimentar |a digitafizacion de los instrumanioa de gestion, en la base de
dalos y archivos

Cumplir y hacer cumplir las direcirices e insinuclives emitidos por los niveles ejecutivos
Hacer saguimianio 3 los resutiados emergentes da las nspectorias forestales
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AUTORIDAD DE FISCALLZACION ¥ CONTROL S8OCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ART

MANUAL E DESCRIPCION DE CARGOS

Ejocutar y hacer seguimiento @ los resultacos da las inspecciones forestsles y agrarias
Coordinar, planficar y ejecutar los estrategas dasfiadas por el sjecutivo

Regisiro de profesicnales auxilisies y empresas forestales y agranas

iniciar y mesolver procesos sumanos adminigiraiivos en pAmerna instancia  por
contravenciones al régimen lofesial y agradio

Disponer de emate o venis directs en la via administrative del producto foresial
decomissds provisional o definitivaments

Capacitar en normailves forestales y agrafios & nbvel iniednaiiucional, agenies
Buxilisres y usunrios

Elaborar y remiir 8 laa dirscciones nacionales o direccidn ejecutiva, nforme
sameasiral, anual y requanmienic

Denunciar anie la unidad de transparenca y hucha contra @ comupcion todos los actos
de corrupcion yio talia de transparencis

Resuliados Esperados

Dirsccionas Departameniales y Unidsdes Opemtivas de Bosgues bajo wu
depandancia gestionado aficaniamanis,

Normas a Cumplir

bl e e

Constitucion Polllica dal Estade

Ley N* 1700 Ley Foresial y su reglamenia

Ley N* 1178 Administracian y Control Gubemamaental
Lay de Procedimisntos Coactivos Fiscales

Ley N* 2037 Eststuto del Funcionario Pablico

Ley M® 337 ¥ 502 Resfitucidn de Bosgues

Ley M* 1715 Lay INRA

Lay N* 1313 Loy dal Modio Amblents

Dacretn Supramo N* 244583

Decrelo Supremo N* DOTY
Estatuto del Funcienario Piblico

D.5. 23318-A Responsabilidad por |a Funcibn Plblica
Cédigo Pennl

Hormas Técnicas

Direcinicas

Instructves

Requisitos del Cargo

Formacin necosania ingenmria Forostal y'o mmas afines yio
Licoenciaturm en Derecha.

Formaciin complamantans Dossabls Esludics de Posl Grado,
Masgiria an drea da su competencis

Expsniancia necesaris ] afos de experencis genersl 1 afio de
sapariencls especifica.
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGDS

.

Conocmisnio de pagquetes Procssamienio de  Texin, MHojas
Electrinicas, Gestidn de Proyectos
CHrom comdoimmeion PFreleplamanta wn dioma  nafivo

Conocimianins obligaiofios de normas con
cursos dictsdos por la Contraloris Geaneral
del Esisdo y olrss normas obligatorias
vigani=s pars los funcionarios publicon

Sereno Direccién Departamental Cochabamba
Identificacién del Cargo

Denominacién dal carge Sereno Dirsccién Departarmental
Cochabamba

Hrwad Asisteria i

Liicacidn Dirsccién Departamanial Cochabamiba

Depands de Direcior Dapanamaentsl Cochabamba

Supervisa a Ningune

Objetivo

Resguardo responsable de todo producto forestal intervenido y depositado en el depdsiio del
paso. Asl coma lodo vehlculo intervenido provisionaiments y todo activo fijo de la ABT.

Funciones Especificas

Resguardo producto foresial inlervenido de manera preventhae o definiiva

Resguardo de vehiculos intervenidos de acuerdo a infraccionss dal rdgimen forestal
Reconocimieno y verificacién da especies de madera intervenida

Enirega previa verificacidn de acise, de producio forestal, o sea por venta directa o

- & &% @

remate
" Entrega de medios de perpelracidn
# Apoyo sn manianimisnio de las depandencias de la DDCB TN
fuﬁ‘{.
Resultados Esperados aﬂi‘ﬂj

" Resguandar los bianes, inmusbies, equipos, material y offos de s ABT
MNormas a Cumplir

1.  Lay N* 1178 Administracidn y Control Guberramental e
Z Ley N* 2027 Estatulo del Funcionaria Plblico .-’f.:-" kil -I'._-1i|
i  Reglemenio intarno ABT | y

ft'—' [T}
l'

Requisitos del Cargo

DICIEMBRE2024 360



AUTORIDAD DE FISCALITACION ¥ CONTROL SOCIAL OE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
CARGOS

MANUAL D€ DESCRIFCION DE
Formacidn necesana Bachiller an Humanidades
Formaciin complementaria Protocolo y busna stencidn sl pUbleo
Experiencia necesaria NiA
Conocimienio da peguesiss Frocesamienic da texto, Hojas slectrdnicas
Otros conocimisntos Proferiblemente un  idioma  natieo

Conocimianios cbligaionos de nommas con
cursos dictados por la Contraloria Ganeral
dal Estsdo y otras normas obligatorias
wigenies para los luncionarios plblicos

Responsable de la Unidad Departamental de Administraclén y Operaclones

en Bosques y Tierra DDCB

Identificacion del Cargo

Danocminacidn del cargo

Nived Profesianal 111

Ubicacian Direccidn Departamental Cochabamba
Depande de Dérecior Depadamental Cochabamba
Supsrvisa o Hinguna

Objative

Coadyuvat en @ Gestion de la Direccidn Departamental de Cochabamba de s
Autoridad de Fiscallzacidn y Conirol Social de Bosques y Tierra, el buen
funcionamienio en fodos wum dreas especificamente en el drea de evaluncidn y
aprobacidn de dorechos foresiales. estudios de rendimiento, campafa de
reforesiacidn, sal como in consolidacion y elaboracion dal nforma maneual, recepcidn
yﬂﬂduhm

Cestribuir ln documentacidn a las distintas unidades sagun soliciiudes

Archivo de comespondencis recibida y enviada

Envip de comespondencia & las diferentes UDBT

Alencién al plblico

Alancidn lelefdnica

Apoyo logistico an reuniones qus se levan & cabo en la dirscstn

Envio de Fax a les diferenias institlucionss y organizaciones sociales que imbajan an
coordinacidn con esta direccién

Coordirar con distintas institucionss a nivel depantameantsl y nachanal

Trabajo logistico con medicos de prensa, para difusidn de ectividedes organizadas por
k= direccidin, en coomdinacidn con |a unided de comunicacidn y pranea de la direccidn
ojecubiva

Coordirar con las secretaras do a dimccdn ejecutiva, direccionos desariamentales,
direcciones penerales y UOBT

Secciones a darechos, condrolss mivilon, inspecciones a cenlos de procesamisnio.
olc, y atencién 2 denuncias de la DDCH. Por ot latdo svelusr ds todo tipo da
instrumentos de gestin forestal (PGMF, POAF, (APOAF, PDM, IPDM, SMR, SMU,
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERAA - ABT

MANUAL OF DESCRIPCION DE CARGODS

(L8

SMP, RPF, TPP y Solictudes menores) an &l drsa de Evaluacidn y Aprobacion de
Derechos, pertenecientes al Ama Técnica Operativa de ln Direccion Departamentsl de
Cochabamba, spoyar en las aclividades de conirol mévil en o Departamenio de
Cochabarnba, inspeccidn a éress de sprovechamianio, procesambento, transporie,
comercaalizacion y aimacenamiento de productcs provenienies del bosgue con y sin
aulorizacion de la autoridad compelente, asi como a infrecciones por uso Inadacusdo
del suelo y denuncias. Continusr con la campafia de reforesiacion en las droas
establecidas, estudics de rendimiento y elaboracidn del informe mensusi DDCB

For otra pare &n el &res juridica haoar saguimisnio pars sl busn luncionamienio da
dicha drea. B8l mismo amitir dicthmenas Wcnicoa legales con el fin da elabormar
rescluciones finples de los expedienies

Funciones Especificas

Reuniones interinstitucionsles con ofganismos no gubernamantales (Camars Forestal,
Fedaraciin de Campesincs, ONG's, Agentes Auxilares, eic.)

Reuniones y tallores de difusidn y promocion sobre las plantaciones forestsles,
dirigdos & ususrios foresisles y sobre lodo comunidades dal Arsa rursl de
Cochabamba

Audiencias plblicas, scbre los resultados de ta gestion d= |a ABT
Praparacion de informacian y participacian

Autorizacion y aprovechamisnio an planinciones
Inspecciones pre, durants y post a PGMF y POAF
Inspescionsd & soliciudes menores [SMP, SMA, SMU, ETC.)

Aprobacién y revisidn de documentos de POP, presentados en 8 oficine
Deparusments| de Cochabamba

Inspecciin a planes de ofdenambento predial (POP) (ex ante ¥ ox posl)

inspecciones & controe de procesamients y abastecimisnto de productos forestales
rogistrados y no regetmdos (Asemadercs, Barracas, Expontadorss, Carpinterias, etc )
Inspecciones pre emiskdn da CFO's

Revisidn técnica de instrumentos de gestion (PGMF, POAF, POM, POP, SMP, SMR y
ofros )

Rescluciones sdminstrativan para la aprobacidn de Instrumentos de postisn (PGMF.
POAF, IAPOAF, PDM, PDOM-p, POP, PAPMP, ITPAP, SMR, SMU, atc. ), Coadyuva on
la slaboracidn del proyecio de Resclucidn

Romanso de producios loresiales maderasbles y no moderables y su mspeciivo
avalis

Elaboraciin y nistemaliracsin de las bases de datos [informes mensunles)

Monforeo ¥ Evahmcion de secucién da POA (Elsborackbn de informa semestral y
snhusl sobre los cumplimisntos dal POA)

Acclones oonjuntes con ioa Municipioa sobre el control forestal, queman e incendics
forestsinn. (Telares, reuniones, 8 Inspeccones )

Difwndir ol procedimianio sobim &l Ragistro da Plantaclones Forestales, sus banoficios,
dorechos a interilvos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL D BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

. Talies, folletos sobre procedimianios fécnicos y legeles para  divuigacidn y
capacitacitn

. Geslion para el conirol social (reuniones, talleres, capacitaciones dingkioa hocia lon
sectores intermelacionados con los recurscs bosque ¥ suslo]. Condyuver a la Jefatura
Cepartamantal

. Actuaitzacion y consoidacion de la Base SIG

. Seguimiento al regstro y Tiulacdn de Plantacionss Foresinles Pariculares. (Hace
Saguimienio)

. Seguimiento & registro y Monitoreo de Plantecionss Forestales del Programa Nacional
de Forestacidn y Relorestackbn (hace seguimeanta)

Resultados esperados

. Orientacidn y ssssoramiento correcio en las diferenies sctividades gue se reallzan en
s ABT

" Cumplimiamio y ssguimisnio oporunc de las sctiidedes resliradss en les oficinas
dependientes da la DDCB, mepecio sl cumplimianio de Ia normativa

Normas a Cumplir

Conalitucion Politica del Estado

Ley N* 1178 Administracién y Control Gubemamantal

Ley N* 2027 Estntuto dal Funcionario Pdblico

Ley N* 1700 Ley Forestal

Ly M* 237 ¥ 502 Resi#ucidn de Bosgues

Ley M* 1715 Lay INRA

Lay N* 1313 Lay dal Medio Ambients

Decroto Supramo N* 24453

Decreo Suprema N° 00T

Decrefo Supremo N 23318-A Reglamento de la Responsabilided por I Funcidn
Piblica

Instruciives, Ditectrices y Normas Complementarias en Relacidn en |a Eisboracidn y
Emisisn da Cartificatos Foresialss de Ovigenss Cumplendo al Instructivo ABT-
DGGTET 0022011 sobre Emisidn de CFO's

SEEND oG

s
i
n

Requisitos del Cargo

Formacidn neceaaria Ingenieria Forestal wo ramas afines

Formacion complamentaria Cursos relacionados ol rea

Experiencis necesarin 2 afos y B meses de experiencia general y
4 mfoa de exparsencia sspecifica an el
Sactor Forestal y'o agrasio

Conocimiania e pagueins Froceaamibsnto da Taxto, Hojas
Elecirtnicas; Gestidn de Proyecios

Odroa conocimiamnics Prefariblements wun  idiama  nathvo

Conocimientos obligaiorios de normas con
cumos dictudos por la Conbraions General
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MAMUAL OE DESCRIPCION DE CARGOS

dal Esitado y olras normas obligaiorias
vigenies para ios funcionarios publicos

Asistonte Juridico de Procesos Administrativos y Judiciales DDCB
Identificacién del Cargo

Denominacdn ded cargo Ashierde Jurdico de  Procesos
Administrathvos y Judiciales DDCB

Nrvml Amistmnte |

Uibsicacian Dwreecion Dapartamental Cochabamba

Dapands da Responsabls de Procascs Adiministrabivos
¥ Judiciales DDCH

Supervita a Hinguno

Objetivo

Asislencis o \odms las actividadss juridicas de s DOCB, gamntizanto la aplcecion ded
régiman juridico en o &mbito forestal con lodos los procedimienios y rimites administrativos
¥ pannled.

Funciones Especificas

Asigiencia para amilic proyecios de rescluciones en malada forestal y sgratia
Asintencia an la ajecucion de resoluciones administrathas via judicial y administratha
Gestionar procesos de remales y venias sdminisiralivas y remaies y ventas judiciales
Saguimienio de procescs adminisiaiivos

Usnado de bases digitales como la USI, planillas PAS

Coordinar actividades de relacionaimiants [nlernatibscsonal

Anidfinis y evaliscion de solcBudes logales-armision dictimenes egales

Planfficacion y ejecucidn de falleres y otros medios do difusidn dal régimen lorestal y
agrario

Evaluacitn dé instrumenios de geation

* Paricipscidn en mpeccionss programados & intempesthvos

" ® ® @ ® ® & @

L]

Resultados Esperados

. Ley Forestal, su Reglamento, las Mormas Técnicas y las disposiciones ssiablecidas
pam |la adminisiracién plblica. aplicadas correciamente en e drea geogrifica de
influencia

Normas a Cumplir

1. Ley N* 1178 de Administracidn y Conirol Gubsmamantaies
2.  Decrsio Supremo N® 23318-A Reglamento de s Responsabilidad por s Funcitn
Publica
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Vl. Requisitos del Cargo

.

Formackin necesaria Egresado o Técnico Superior de derscho

Formacn complamantara Dassabls uso os pagueles da computacin

Experiencia nacesaris & messs de sxpeiancis genersl y 1 messs
de experiencia especifica

Conocimienio de pequsiss Procssamients de fexdo, Holas elecirdnicas

Otroa conocimisnios Prederiblameanis wn  idioma natvo

Caonocimsenios cbiigatorios de normas con
ioursos dictedes por |a Controlosia General
del Estedo y otras normas obigatoras
wigentes para los funcionanos publcos

Responsable de Fiscalizacién y Control DDCB

Idantificacidn del Cargo

Dencminacidn dal camgo Responsabla de Fiscalizacitn y Condrol
DOCB

MNivel Téenlco |

Utiicacién Direccidn Departamental Cochabamba

Depende de Director Departamental Cochabamba

Supsrviza a MEngusno

Objetivos

Caoniribuir an | gesiion de | Direccion Departamental de Cochabamba de ia
Autoridad de Fiscalizackin y Control Social de Bosqus y Tiers dentro de la Unidad
Administrativa de Emision de Canificados Forestales de Origen, realizando la emisidn
de CFO's con celended, objetvidad, educssidn y rensparencia

Electuar la conclliiacidn respective provia emisidn de CFO, manteniendo a buen
resguardo los Cerfificados Foresiales de Origan, Hojas de Saguridad y Recibos de
Ingreso

Elnbofar 2l reporie da ingrescs mansuasles (recalidacions). inscripeidn y registro de
Empresas Forestales nuovas

Irscripesbn Rainscripeidn y Registros de Agenies Auxiliares, revisiin y evaluacién de
informes de movimionio de frozas an cenkros de procesamisnto

Martenar ia Base de Datos actualizada de Movimianio de trozas (ingreso y egresa),
dar cumplimienio a lns direcirices, insiruciivos de smisidn de CFD, reporie de ingresos
(DEAF), atender solicfudes inlemas y exiemas con ios Bampos establecidos
Coadyuver en la ejecucln de inspecciones méwviles, programadas o inlempesiivas a
acfividedes de ranspors fomsial y centros de procesamiento de matena prima &n ol
Departamenio de Cochabamba

Elnborar proyecios de Informes lécnicos legales derivados por Direcier Depanamental

Funciones Especificas

DICIEMBRE/ 2024
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

* & & &% @ &% & @ @

Emisidn de Canificados Forestales de Cirigen

Inscripcién y registros de nuevas Empresas Forestales y Centros de Procesamienio
Inscripcitn y minscripcidn de Agentes Auxlares

Evaluscidn y revisién de informes de ingresos y egreso de rozas

Reporie de ingresos mensunles [recalideciones)

Controles méviles y atencidn a denunclas

Inspeccidn pre-amisiin de CFO_D

Almnder soliciudes iniemas y axismas

Elaboraciin del POA 2017 de la DDCB

Resultados esperados

Emisién de Cenficados Forestales de Origen

Inscripcidn ¥ registros de nuevas Empresas Forestales y Centros de Procesamients
Iinscripcan y meinacripcin de Agenies Auxiiiares

Revsitn de informes de Ingreso y Egresa de trozas
Reportes de Ingresoe Manausies

Controles mévikes y atencikdn n denuncias

Inspsecién pre-smisién da CFO_D

Atender solicihudes intarmas y axtemas

Elaboracibn de POA 2017 de ia DDCB

Evaluscidn de sjecuciin y seguimianio da POA

Siglemntizacion y consolidacidn de informas mensusies par s Direccidn MNacional

Normas a Cumplir

i o - —a
R E NS As N

_—
=

Requisites del Cargo

Constitucion Polilica del Extado

Loy N* 1178 Administraciin y Control Gubernamental

Loy N° 2027 Eststulo del Funcionario Publico

Loy N* 1700 Ley Fommstal

Loy N* 337 ¥ 502 Restduciédn de Bosques

Ly N* 1715 Lay INRA

Ley N 1313 Ley del Medio Ambients

Decrato Supremo N* 24453

Docreto Supremo N 0071

Decrstn Suprama N° 23318.A Raglamanio de la Responsabilided por la Funcidn
Pdblica

Insiruciivos, Direcirices y Normas Complamentsrias en Relacién &n I Elsboracion y
Emisidn de Ceriificados Foresiales de Origenes Cumplendo al Instructive ABT-
DGGTET 002/2011 schre Emisidn de CFO's

Fermasion neceaaria Epresada an Inpenerla Forestsl yo ramas
afinas
Formacién complementara Curscs relacionados al Ares
DICIEMBRE 2024 166




AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ART
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Experiencia necesaria

Conocimienio de pagueiss

Dtros congcimbsnbos

1 afo ¥ @ meses de experencia general y 1
oo da expenancia sspeciiica en ol Sactor

Forestal ywo agrario
Procesamiento de  Texin, Hojas

Elsctronicas; Gestidn de Proyectos
Preferiblements un  idioma  nativo
Conocimientos cbiigaiorics de normas con
cursca dictedos por |a Contraloria General
del Esindo y otms normas obligatoriss
vigantes para los funcionarnos pdblicos

DICIEMBRE 2024
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I

V.

UOEBT VILLA TUNARI
Responsable de UOBT VILLA TUNARI

identificacién del Cargo

Danominacidn dal eargo Responsable do UOBT Villa Tunan

Nl Profesional ill

Ublcacién UCET Villa Tunar

Dapende da Director Doepartamental Cochabamba

Suparviea & Técnico de Apoyo UDBT Vila Tunar
DOCB

Objetivo

Coordinar, supervisar, capacitar, dar saguimiento y apoyo al personal de la LUGBET-Villa
Tunar, ¥ promover el aprovechamiento forestal sosienible con los aciores sociales
amprosas. mediants instrumanios de gestones sostenlbies y accesibles en la regidn del
Trépico y circundanies, foraleciendo al régimen forestal de la nacidn, con seguimianto y
conirol da los producios forestales.

Funciones Especificas

Evaluacidn de instrumenics de gestidn PGMF, POAF, POM20, ITPAP, PAPM, SMA,
SPCP, Skl

Realizecién de resclucionss sdministretivas para los diferenies instrumentos de
posban

Inspecciones s derechos olomgadas y centros de almecenamionto y procesamianio de
matsra prima

Promodionar, socabilirar ¥ concientizer sl recurso de bosque @ los aclorns y usuanios
madiants seminarios y tallores

Trabajar an conjunio con loa municipios de la Jurlsdiccidn para el aprovechamisnto
soslenible, conservacidn y msinuracidn reforesiacsdn de dreas degradadas y en
proceso

Elaborackdn y control medianies mensuales & los instrumenios de gestion

Elaboracidn de informes de ingresos y mndicién de fondos en avance

Reuniones de andlisls inlerma y coordinacién

Coordinackdn Interinstiucional con municiplos, comunidad, TCO, municipalidades: y
organizacionss socinles para mejorar i luncionalidad y atencron

Inapecsones & derechos olomgados v canlros da almacenamlents y procesamisnio da
maletia prima

Contral midwil @ vehilculos con gus transportan producto foresial maderable

Resultados Esperados

Controlar gl iransponie de producios forestales
Ejercer seglimnisnio a derechos olorgados

DICIEMBRE 2024
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGDN

" 2 = =B ®

Revisar instrumanios de gestien foresial

Alsndar con prontitud y resporsabilidad (as denuncias presantadas

Emitir informas y dicibmenas lécnicos de procesos administratvos
Satematizar @& intormacion referenia a la ciorgacidn de devechos formstales
Dar respussta oporiuna a los usuarios dentro de loa plazoa estabiecidos

V. Normas a Cumplir

SEOENERAEN

Constitucion Politica del Estado

Lay N* 1178 Adminkstracidn y Contral Gubernamental
Loy N* 2027 Esimiulo del Funcionario Pdblico

Ley N* 1700 Ley Foreatal

Ley N° 337 ¥ 502 Restitucidn de Boagues

Loy N* 1715 Loy INRA

Ly N* 1313 Ley del Madio Ambienie

Decrelo Supramo N° 24453

Decralo Supremo M* 0071

Plblica

Decrelo Supremo N* 23318-A Reglamanio de la Responsabilided por s Funcidn

Instrucivos, Direciricss y Normas Complementarias en Relacidn en la Eishoracian y

Emisidn de Ceriificados Foresisles de Origenss Cumpliendo ol Instructive ABT-
DGGTET 0022011 sobre Emisidn ds CFO's

Vi. Requisitos del Cargo

Formecidn necesaria Ingendarin Forestal yio ramas afines
Formacidn complarmaniadia Cursos relacionados a| dres
Expanancia necesaria 2 afos y 6 meses de experiencia generml ¥
2 ofos de experiencia sspecifica en si
Sector Forestal yo agrana
Conocmiento do pagueies Procosamienie da = Temo, Homs
Electrénicas; Gastidn de Proyscios
Do conocmisnios Preferiblements  un  idioma  nathvo

Cenocimianios obligaiorios de nommas con
curscs dictedos por la Contralora General
del Estado y oima normas obligatories
vigenies para s funcicnaros pdblicos

Técnico de Apoyo UOBT VILLA TUNARI

. Identificacion del Cargo

Denominackn del cargo Técnico de Apoyo UOBT Villa Tunar
Miveal Técnico |

Litsicacion UCHT Villa Tunard

Depands do Responsable de LOBT Vila Tuna DDCE
Supervisa a Nnguno

DICIEMBRE 2024

370

ceeecCcoOoCcOOCEOCCROCQCOCREOCRRPPOCOCOECSOOOROROOCCOCOROCTCSTODODPOOYDPDRDDOYYE



I P9D9999900909929900090%09000009%9%0900000900000200200

AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOQUES ¥ TIERAA - ABT
MANUAL DE DESCREPCION DE CARGOS

Il. Objetive

Coordinar, dar seguimienta, como fambién promover sl aprovechamiedto loreslal sostenibie
can los actores sociakes y ampresas fortaleciondo el régimen forestal de | nacidn

lll. Funcionea Espacificas
. Evaluacin de instrumenios de gestidn PGMF, POAF, PDM-p, ITPAP, PAPM, SMR,

SCPM-NM, SMU

. Inspeccionas § derechos olorpados y centros de simacenamienio y procesamients de
materia prima

- Promocionar, sociabliizar y conclentizar el recurse da basque a jos aciores y usuarios
mediante seminanot y tnlares

. Trabajar en conjunto con los municipios de la Jurisdiccidn pars of aprovechamisnto
sosenible, consenacion y restauracion reforesiacion de dreas degradadss y en
procesn

. Elaboracidn y conirol medisnts mansuales a los instrumentos da gestion
Elaboraciin de informes de ingresos
Coordinacidn inferinstiucional con municipios, comunidad, TCO, municipalidades y
organizaciones socinles para mejorar la funcionadidad y altencion

. mspacciones a derechos olorgedos y centros de almacenamants y procesEmiEnto de
materia prima

. Coniral mévil 8 vehiculos con que transportan producio forestal maderabie

IV. Resultados Esperados

Seguimisnio y sctuslizacién mensual de la base de datos

Programacién y fscalizacidn y control a centros de procesamisnio
Controles méwiles y oparativos

Manajo de Fondos de Caja Chica para gasios adminisirativos de la UOBT y PGBI
Participacidn en mmates sdminisirativos y venia directa

Apoyo en |ms actvidades gue desarrolls sl responsable de la UCET Villa Tunan
[Talerss, reuniones y capaciiacionos)

Apayo an la evaluacion de instrumenios lorestales da geatidn
Participacidn en Audlencias Técnicas
Pmﬁnn%d:duﬂuﬁnmﬂuwm.mmi
MMAYA

. Eiscucidn de actividedes de fiscaltzacion y conirol

V. HNormas a Cumplir

Conslucidn Polllica del Exlado

Ley N* 1178 Administracidn y Control Gubsmarnantal
Ly N* 2027 Esiatulo del Funcionario Padblico

Lesy N* 1700 Loy Forestsl

Ley N* 337 ¥ 502 Restiluckin de Bosgues

Loy N* 1715 Loy INFA

Ll
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SBOCIAL DE ROSQUES Y TIERRA - ABRT

D DESCRIPCION DE CARGOS

Vi

7. Ley N* 1373 Ley dal Medio Ambisnis
B. Decreto Supremio W™ 24453
9.  Decreio Supremo N* 0071
1

ll.'l_ Decrein Supremo N* 23318-A Reglamento de & Aesporsablidad por la Funcidn

Publica

11,  Instrucivos, Direcirices y Normas Complemeniarias en Relscidn en 8 Elaboracion y
Emisidn de Cerlificados Forestaies de Origanes Cumplendo al Instructive ABT-
DGGTET DO22011 scbre Emisidn da CFO's

Requisitos del Cargo
Formaciin necssana

Formacién complementaria
Expanancia necesarna

Conocimients da pagqueiss

iDtros conocimianios

Egresado an Ingsnieria Forestal yfo ramas
afines

Curson redacionados al srea

1 afho y 6 meses de exparenca ganerad y 1
aho de axpanancia aspeciica an al Sacior
Foresial yio agrasio
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MEDIO ANNEMTE ¥ AGLA

DESCRIPCION DE
CARGOS

UOBT IVIRGAZAMA




AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ART

Iv.

UOBT IVIRGARZAMA,
Responsable de UOBT Ivirgarzama
Identificacién del Cargo
Denominacidn dal carge Responsable de UOBT hrgarmams
Nirvad Profasicnal [V
Utscacidn UOBT lvirgarzamsa
Dapande do Direcior Degariamental Cochabamiba
Superviea a Técnico de Apoya UOBT hirgarzema
DDCB
Objetivo

Coordinar, superdisar, capacitar, dar seguimiento y spoyo ol personal de la LODBT-
hirgarzama y promover el aprovechamienio forestal sostenible con los aclores socisles y
empresss, madianis instrumentos das gestionss sostenibles y accesbles en la regin del

Trépico y cicundantes, fonaleciends ol régimen forestal de la nacidn, con seguimients y
control de los producios forestales.

Funclones Especificas

Evaluaciin de instrumenios de gestidn PGMF, POAF, PDM20, ITPAP, PAPM, SMR,
SPCP, SMU

Realizacin de mesoluciones adminstrativas para los diferentes instrumaenios de
gestitn

inspacciones & derachos olorgados y centros de aimacenamisnio y procesaminno de
matara prima

Promocionas, socisbllizar y conclentizar al recurse da bosgus o los acloms y wewsios
mediantn seminarias y tallores

Trabajar &n conjunio con los municipios de la Jurlsdiceién para el aprovechamiento
sostenible, consarvacidn y restaurecidn reforestacidn da reas degradadas y en
process

Elaboracidn y control mediante monsuales a los instrumentios da gestidn

Elnsboraciéin da informes de ingresos y rendickdn de fondos en avanca

Rewmiones de sndlaa ntemo y coordnacion

Coordinacion imerinsiiucional con municipios, comunidad, TCO, municipalidades y
organiesciones socinies pars majors s funcionalidad y atencidn

Inspecciones a derechos olorgados y centos de simacenamiento y procesambento ds
materda prima

Control minl @ vahiculos con que transportan producto forestal madoeratile

Reaultadoa Esperados

Controlar &l fransports de producios forestales
Ejarcar saguimianto a derechos olorgados

DICTEMBRE 2024




AUTDORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTHOL BOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V.

Revisar instrumantos de gastian foreatal

Abender con pronbitud ¥ resporsabllidad ns denunciss presentadss

Emitir informes y diclismanad lécnicos de procesos administrativos
Sistematzar la informacion ederente 8 la clorgaciin de derschos forestaies
Dar resplissin oporilng & oa Usunnos dantio de Ios plazos sstabiscidos

Normas a Cumplir

somuaaspN

Constitucitn Politica dal Estado

Ley N* 1178 Administracidn y Conbrol Gubsrmamental
Ley N* 2027 Estaiuio del Funcionario Plblico

Ley N* 1700 Loy Forestal

Ley N* 237 ¥ 502 Restituciin de Bosquas

Ly N* 1715 Lay INRA

Ley N* 1312 Lay del Madio Ambianis

Deacreio Bupremo N* 24453

Decreto Suprama N* 00T1

Decreto Supremo N* 23318-A Reglamento de la Resporsabiidad por I Funcidn
Piiblicn
Instructivos, Directrices y Normas Complementanias en Relacidn en fa Elaboracién y

Emisidn de Ceftificacos Forestales de Origenes Cumpliendo al Instructive ABT-
DGGTET 0022011 sobre Emisidn de CFD's

Requisitos dal Cargo

Formaciin necesars Inganiaria Forestal yio ramas afines

Formacién complamentaria Curson relacionados al Araa

Expanianci necesans 2 afos de expenencia general y 1 afio vy 8
meses de experencia especifica en al
Seclor Foresial yio agrario

Conocmiento de paguebes Frocesamients  da Taxio, Hofas
Electrénican; Gestidn de Proyecios

Otros conocimientos Prefeiitdemeanta wuwn  idioma  nativo

Conecimbentos obligatorios de normes con
cursoa dictados por la Coniralorfa General
del Estado y olras normas obligaiories
vigenizs pars los funcionarios plblicos

Téenico de Apoyo UOBT IVIRGARZAMA

Identificacién del Cargo

Denominacidn dal cargo Técnico de Apoyo UOBT Ivirgarzama

Hrenl Téenieo |

Ubicacion UODBT Wrgarzama

Depende da Responsable de UCBT Ivirgarzamas DDCB
DICITEMBREZ024
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AUTORIDAD DHE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

I

Supervisa & Hinguna

Objetivo

Coordinar, dar seguimiento, como (ambién promover e aprovechamienio Torestal scetanible
con los aciores sociakes y ampresas fortaleciendo & régimen forestal de la nacdn

Funciones Especificas

L

Evaluacidn de instrumenios de gestion PGMF, POAF, PDM-p, ITPAP, PAPM, SMR,
SCPM-NM, SMU

inspeccicnss n darschos otorgados y cantros de simacenamiento y procesamianio de
malaria prima

Promocionar, sociabllizar y conclantizar al recurso de bosque a loa aciores y usuarios
medianie seminarics y aileres

Trabajar en conjunioc con los municipios de la Jurisdiccién pars &l sprovechamisnto
sosienible, consanacidh y restaurecidn reforesiacién de dreas degradodss y en
proceso

Elabaracidn y control mediante mensuaies a ios irstrumentos de gestidn
Eisboracicn de informes de ngresos

Coordinacidn merinstiucional con municiplos, comunidsd, TCOD, municipalidadas y
organizscionas sociales pare moejorar ln funclonalidad y slencidn

inspecciones o derechos olorgados ¥ cenfros de aimacenamienio y procesamianio de
matsria prima

Contral mévil 8 vehiculos con que irmmeponian producio forestal maderabla

Resultados Esperados

" O B " " W

Seglimionto ¥ actuallracidn mansual de s base de datos

Programacidn y fiscaiizacian y control a ceniros de procesamsanto
Controles méviles y operativos

Manejo de Fondos de Caja Chica para gusios adminisirativos de la UOBT y PGBI
Participacion an remales sdministretivos y venia directa

Apoyo en las achvidades que desarrclla al responsable de la UOBT Wirgarzamas
[Talleres, rauniones ¥ capachiaciones)

Apayo &n la evaluacidn de instrumentos fomstales de gestidn
Participacidn en Audisnciss Técnicas

Parlicipacién en evenios de mforesiscidn organimados por ABT. dimocidn |ometal v
MIMA A

Ejecuciin de actividades de fiscalizacién y control

Normas a Cumplir

1.
3
3

Constilucién Polllica del Estada
Loy W° I!?EMMTMI Gubermarmantal
Ley N* 2027 Esialido del Funclonaro Plblco
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MLANUAL OE DESCRIPCION DE CARGOS

Lay N* 1700 Loy Forestal

Ley N* 337 ¥ 502 Restitucidn de Bosques

Ley N* 1715 Ly INRA

Ley N* 1313 Ley dal Medio Ambhenies

Decrelo Supremo N° 24453

Dectelo Supjemo N* 00T

Decrelo Supremo N* 23318-A Reglamenio de la Responsabliided por la Funcidn
Pubdica

11, Instructivos, Direcirices y Mormas Complementanas an Ralacién en ls Elaboracién y
Eminién de Cerificados Forostpies de Origenes Cumplendo sl instructve ABT-
DGGTET 022011 scbre Emisidn da CFO's

BEE NG o

Requisitos del Cargo

Formacian necesaria Egresado on Ingenieria Forestal o rmmas
afines

Formacian complementaria Cursos relacionados al Ares

Esperencia necesarin 1 afio y & meses de axpariencia genaral y 1
aflo de sxparancis especifics en el Secior
Forestal yo agraric

Conocimiento de paguates Procesamiento de  Texto, Hajas
Electrénican; Gestidn da Proyecios

Otros conocimientos Prefaribloments un  idoma  nativo

DICIEMBRE/2024
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AUTDRIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ART

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGDS

DIRECCION DEPARTAMENTAL CHUQUISACA
Director Departamental Chuguisaca

Identificacion del Cargo

Denominacitn del cango

Hrvnd

Director Departarnsntsl Chuguisaca
[Libre nombramienta)
Direcior Depanarnental 1l

Linicacian Direccasn Departamenial Chuguinaca
Depends de Direccitn General da Manejo de Bosques y

Supervisa B Secretarfia DOCH, Choler DDCH,

Objetivo

Faciltar sl acceso 8 los recurmcs forestales, bosgua y tiema en el Depsramenta de
Chuguisaca, en o marco normativo vigenie, a travis de la coordinacikin y apoyo a =
Unidades Operstives de Bosque y Tiera de Monteagudo y Mévil Padills, ademds de
represenisr sl Direclor Eisculivo de la ABT en lo gue concierna ol Deparamento de
Chuquilsaca y Potosl

Funciones Especificas

Capacitacionss (nlsrmas

Eoclalizackdn de normaiiva de la ABT & comunidades, emplesas, spaniod Buxiknres,
instituciones plblicas y privadas y usuarios on general, sic.

Audisncias pdblicas y l&cnicas

Seguiminnio a Ins soliciuties y irhmites, requarimientos elc., y su agikzacdn y
simplificacién de trimites de procesos sdministralivos e instrumentos de pealidn
Cestidn inlerinstitucional para s consolidacidn de convenios inberinstitucionales
Aprobacién da soliclludes de aprovechamienio (RPF, PAPMP, ITPAP, |APAP, PDMp,
SMP, SPCP, 5MR, sagun cormesponda en la DDCH)

Seguimienta, contral y fiscalzacién @ Insirumenios de gesbion, procesos
sdministrativos, y otros

Apcyo 8 Inspecciones a denuncias, soliciiudes de Aprovechamisnio de productos
maderable y no maderable en plantsciones (EMP, REF y otros)

Socializacén de directris (272015 de planiaciones y campafia da promocion de la
Roforasincién

Participacitn y apoyo an Opsrativos de control mdwil
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT

MAMUAL DE DESCHIPCION DE CARGOS

Seguimianto » las UOBT PADILLA MONTEAGUDO

Gastidn institusional pars mejorar [a coordinacidn inberinstiiucionsl y representacian s
In ABT DDCH

Sagumiento & ks Emisidn de CFD's. svaluaciones de instrumantos de gestidn
Reports y pandicaciin de actividades mensual, inspecciones, control y flacaltracion
Reporie mansual de actividedes da sjscucion del POA DDCH y olros

IV. Resultados Esperados

-

Direcciones Departamentsies y Unidedes Operativas de Bosques bajo su
depsndancis geationado eficientsments

V. HNormas a Cumplir

R

==

10
1.
1z
13
14
156
148

Consiituciin Polilica dal Estade

Lay N* 1700 Ley Forestal y su regiamenio

Ley N* 1178 Administracién y Confrol Gubemamenial
Ley de Procedimianioa Coactivos Fiacales

Loy N° 2027 Estatuto del Funcionario Piblico

Loy N* 307 ¥ 502 Resiitucidn de Bosguas

Ley N* 1715 Lay INRA

Ley N* 1311 Ley del Medic Ambienis

Decreto Suprema N° 24453

Decreto Supremo N° 0071

Estatuto del Funcionario Plblico

D.5. 23318-A Responsabidad por la Funcidn Piblica
Cédigo Penal

MNormas Técncas

Directrices

Insirucivos

V. Requisitos del Cargo

Formacion necssans Ingensiia Forestal wo ramss afines o
Licenciatura &n Derscho,

Formacion complemaniaria Deseable Esludios de Post  Grado.
Maestrla &n droa da su competancia

Experienca necesarin 3 afics de expariencis general, 1 aho de
axpenancs espacifics,

Conoclmient de pagusies Procesaméanic da  Teals, Hojas
Elecirtnicas; Gestion de Proyecios

Diros conocimientos Prefariblemente  un  idoma  nativo

Conocimisnios obligaiorios da normas con
cursoca dictados por la Contraloria Ganeral
del Estado y olrms normas obligaboriss
vigenies para los funcionarios pdblicos
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AUTORIDAD [ FISCALIZACION Y CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I

Secretaria Direccion Departamental Chuquisaca

ldentificacion del Cargo

Denominacian del cargo Secreiaria  Dweccitn  Departamental
Chuguiescs

Mivel Asintents |

Ubicacicn Direccidn Departamental Chuguasaca

Depends de Dwector Depertamental Chuguisaca

Suparviss 8 Ninguno

Objetivos

Derivar cormectamenia & su destino la documentacion gue ingresa y egrema o la
Direccidn  Dapartamentsl de Chuguiseca, demostrando  eficiencia  eficacia v
reaponsabilidsd &n &l rebajs ancomendado

Origniae &n &l lenado loa formularios de saliciiudes de sulofimEciones pars cofs de
arboles posierior registro en oficing

Funciones Especificas

Alsncitn ol plblico y usuarios lorestales, en forma satistaciona y opartuns
Recepcidn ¥ envio de documeniecibn comunicaciones intsmaa y exiamas (1000
OCLUMm Bnioy)

Redaccidn y amisldn de comunicssionas inlemas y extemas, (1000)

Lisnado recepcidn y darvacion de CFD's (11500

Crientacion, recepeion, Benado y dervacién de canes, formulancs de solicludes da
autorizacionss para corls de drboles y postarior registro en oficing de medio ambiente
del Depaiiamanio da Chugussaca

Recapcisn @ ingresa de documentos an Laserficha

Folocoplar loda documentacién que ingresa y egresa (descargos, gasios, ingresos
DDCH y UOAT Monisagudo y Padila, Resulindo de 300 documentos de descargos,
informes dcnicos, [uridicos, comunicacicnes internas, cles, angxos) ¥ posteror
mrchilve en secralaria

Alancidn de lelddono, recepcidn ¥ envio de fax an el fluje de 1200 ambos, recepcion
de documaniacidn por cormed slectrdnics (150)

Archivo de papeleins de salda, planfls de asisiencia, archivo de guls Counsr y
comespondsncia emdada. Papeletas de salida (100), bolstes da vacaciones, boletas
de licencls ¥ comisidn archivatdas en secretada, plandllas de asisiencia
Folocopias y legalizacidn de documentos

Ezcaneo de rescluciones amitidas duranis =l mes para envio da oficing Nacionsl
ingreso de datos de instrumentos de geslisn al SIC08

Manejo y descargo de caja chica y fondos en avance. (seveno, vidticos, refrigenc ¥
oiros)

Compra da malerses de =scilono y Bmpieza pare oficing

Pagos de serdcios biuicos

Fagos, depdailos y recojo de dinero en antidad financisra

DICIEMBRE2024
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AUTORIDAD DE FISCALEACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSGUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Resultados Esperados

Aecapcion y envio de cormapondencia

Destribuir la documentacidn a las distintas unidedes segin soliciudes

Archivo de comespondsncia recbida y enviada

Envio de corrsspondancis a las diferenies LOBT

Alencion al piblico

Atencion talafdnes

Apoyo loglstico en reuniones que se llevan a cabo an | direccitn

Envio de Fax a jas diferantss instRuciones y organizacionss sociales que irabajen an

coordinacidn con esta dirsccidn

Coordinar con distintas instiuciones & nival deparamental y necional

. Trabajo logistico con medios de prensa, pam difusion de actividades organizadas por
la direccidn, en coordinacidn con la unidad de comunicacidn y pransa de la direccidn
ajecutiva

» Coordinar con las eacrotarias de & direccidn sjeculive, direcciones depanamantalss,

direccionas ganarales ¥ UOBET

Normas a Cumplir

1. Ley N* 1178 Administracitn y Control Gubsrnamantal
2 Ley N* 2027 Estatuto dal Funclonaria Publco
3. Ley N* 2104 Modilicatona sl Estatudn dal Funclonario Piblico

Requisitos dal Cargo

Formacihn necasaria Secretariado Ejecutivo

Formaciin complemantaria Protocolo y busna atencién sl pdblico

Experiancia necosaris i mesea de experancls ganeral y 3 masas
de axparoncia especifica

Conocemisnio de paguatss Procesamiento de laxio, Hojas slscirdnicas

CHiros eanocisniantos Preferblsmenta TH] idioma ke

Conocimienios oblgalorios de nommas con
curscs dictatos por la Conlraloria Geaneral
del Estado y otms normas obligatodas
wiganies para loa funclonorios miblicos

Chofer Direccién Departamental Chuquisaca

Identificacion del Cargo
Denominaciin dal cargo Chofer Direccién Depanamantal

Chuguisaca
Pl bl Asistanis [
Uhicacidn Direceidn Depanamental Chuguissca
Dapande da Direcior Daparismanial Chuquisaca
Suparvisa o Mingunao

MCIEMBRE 2024
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SDCIAL DE BOSOUES Y TIERAA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

i

Objetivo

Apoyo on actividades de ia Direccion Deparamental Chuguiseca, a travéa de transporte y
menameria y ofroe.

Funclones Especificas

" Apoyo #n inspecciones Pre, Dumanta y Post POAF sutorizsdos mayoras y menores a
200 has

. Apoys &h mEpecciones 8 centrod de irmnaformacion prmana y sacundana -~
Assrraderos, barmacas, carpintarias

. Apoyo en Inspeccionas Pre, Durante y Post desmonies aulorizados mayores y
manores & 5 has

. Apoyo & inspsccionss de control midwl

. Apayo an inspecciones Pre, Dursnie y Post de aulorizacionss menores [SMR, SMN,

=  Apoyo en inspecciones o desmontas y quemas no autorizadas — legoles

. Apoyo en inlervencidn a Producios Forsstales y avalio de productos forestales
intsrvenidos decomsns

. Seguimionio a mantenimianto de vahiculos de ls Direccidn Departamantal Chuquisaca

= Apoyo sn mensajeria entrega y recoso de correspondencia

Resultados Esperados

Apoyo sl Director Depanamanial Chugulsaca

Colaborar y dar sslgiencia a los funcionarios de la DOCH
Apoyo Ama Adminitrativa

Apoyo controles midviles “oparmlivos®

Apoyo de irnslads de producio forestal

Apoyo y entfega de riolas cuando se requiers

Nermas a Cumplir

1. Cobdigo da Transio
2. Ley N 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales
3 Decrelo Supremec N° 233184 Reglemenio de @ Responsabiidad por la Funcidn

Piib%ca
Requisitos del Carge
Formacian necesarta Chofer Prolesional Catagoria "B y 'C°
Fermocidn complementaria Prafariblemants conocimienios B
Macdnica Automolr
Espaflencll necesatia A

Conocimiento de pequetes Procesamiiento de texio, Hojas electrdnicas
Otros conocimlmnios Preferiblemania wn idioma  nathve
Conocamienios obligatonos de normmas con
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AUTORIDAD DE FESCALITACION ¥

COMTROL S8OCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL OE DESCRIPCHIN DE CARGOS

I

cumos dictados por la Conjralorin Geneml
del Estado y olras normas obligatories

vigenies pare los funcionarios plblicos
Responsable de la Unidad Departamental de Administracién y Operaciones
en Bosques y Tierra DDCH
Identificacién del Cargo
Denominacidn del cargo Respormable de |a Unidsd Depariamental
gs la Adminisiracidn y Opersciones an
Bosques y Tems DDCH
Mival Profesional [V
Ubscacstn Direccztn Departamentsl Chugumacs
Depanda da Director Departamental Chuguissca
Suparvisa n Hinguno
Objetivo

Faclitar sl acceso & los recursos forestales, bosguss y tera en e Departamanio de
Chuguisaca, a ravis de |8 coordinacion y apoyo o les unidades operstivas de bosgue v
tiarra de Morteagudo y Méwil Padilia

Funciones Especificas

Soclalizaciin de nomativa de la ABT a comunidades. ampresas, agenies suxillares,
aln

Revisian de Plan de Marsjo en superficiss mayores a 200 hectireas [PGMF)

Plan de Mangjo en superficies menores o iguales o 200 hecldreas [PGMF-p).
Evaluacsin de Pian de Opereiive Anual Forestal [ POAF)

Evaluacitn de Plan da Desmonie con fines no agropecuarios (POM-na)
Evaluaciones de aprovechamienio maderabla y no modersble en planisciones
forestalan (SMP)

Evaluaciin del POP

Revisidn y evaluaciadn de LAPOAF

Revisitn y owvaluacidn de REF

Regstro de Agenies Audilares RAA

Revizion y evaluacidn da AIPAP

Evalumcitn de informes imestrales [PAPMP] ITRAP

Emisidn de CFD's digitales previa concillacidn de volurmen tanto al derécho como a la
comercializacin

Fiscalizacidn a PGMF-p (manores o igusies a 200 ka.) an Propistaros Privados
Fiscalizncidn & Planes Operntivos Anuales Forestal (POAF) en Propletarics Privados
Fincalrncsin a Informes de Planes Operalivo Anual Forestal (| APOAF) sn Propletarios
Privades

Insp=ceitn al Aprovechamisnio y iranspoiia de productos en cantidedea menores,
madarablas y no maderabloes (SCPM-MM)
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V.

Ll

™

" % B B ® =B =5 § =2 =8 ® =

Imspeccin al Aprovechamisnto de producios madesablea y N maderables en
plantaciones | SMP)

inspoccihn & Caniros de Procesamiento

inspeccxin & Canfros de Almacenamisnio

Evaluaciin o estudio de rendimienio de madera

Saguimiendo = las LOST

Inspecciones & quemas llsgales (Incendos )

Control Mdwil (T ermestra-Fluvial)

Verificacion a producios Pre-emisiin da GFO's

Repone y planificacian de actividades mensusl, inspecciones, control y fiscaliracian
Reporis mensual de actividades

Reports mensual de POA gvence oficng sucre y consclidada DDCH

Elaborackin de dictimenss tdcnico lsgaiss dentro de procesos administralivos
Elaborackin de informes (dcnicos lagales dentro de procesos adminisiralivos

Resultados Esperados

Onentacion y asssoramienio comecio an las diferaniss aclividodes que se realizan on
n ABT

Cumplimianio y seguimianio oporunc da las aclividedes reallzadas &n |as oficinas
depandenies do la DDCH, respects &l cumplimients ds la normativa

Normas a Cumplir

SERNPRA NN

ik
il
'

Raequisitos del Cargo

Formecién necesana ingienieria Foresial yfo ramas afines
Formacidn complamantaris Cursos relacionados al drea
Expariencin niscassria 2 afios de sxperiencia general y 1 afio ¥ &

Constitucidn Polllica del Estado

Lay N* 1178 Administracién y Conirol Gubernamental

Lay N* 2027 Estaluto del Funcianano Piblica

Loy N 1700 Loy Forostal

Lay N* 337 ¥ 502 Reafitucidn de Bosqu=s

Loy N* 1715 Ley INRA

Ley N* 1313 Lay del Media Amblenis

Decretn Suprama M° 24453

Decralo Supremo N* 0071

Decrelo Supremo N* 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Piblica

Insiructives, Direclrices y Normas Complamentarias en Relacién an la Elabomcion y
Emisidn de Cenlificados Forestales de Origenes Cumplisndo al nstrucivo ABT-
DGGTET 0022011 sobre Emisitn de CFO's

moses des experancia especifica en &
Secior Forastal wo agraro
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AUTOMIDAD DE FISCALIZTACKON ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERAA - ART
MANUAL OE DESCRIPCION DE CARGOS

Conocimiento de paguates Procesamiento de  Taxio, Hojas
Emcironicas, Geston de Proyecios

Deros conocimbsniog Proloriblemenis un  idioma nalivo
Conacimianics obigeionos de normas con

curios diciados por la Contraloda Geharal
gel Estado y otras normas obligaioras
wigentes para los funcionarios pdblices

Responsable de Procesos Administrativos y Judiciales DDCH

Identificacién del Cargo

Denominacin del cargo Responssble de Procesos Administrativos
y Judicisles DDCH

Mivel Profasional I'V

Ubicacian Direcciin Departamental Chuguisaca

Depends de Director Departamental Chuguisaca

Suparviza & HNinguna

Objetivo

El resolver de procesos sdministraivos y judicieles de la Dieccidén Departamental da
Chugulsaca de la Autoridad de Flscaliracidn y Control Soclal de Bosques y Tierra ABT, en ia
tramiecin de procesol admbusiralvoa eh genaral (rersgados y recianisa), trimies da
aprobacidn de insirumenios de gestién foredtal, olorgacién de concesiones forestslss no
madersbles, seguimiento, caducidad, intimacién de pago. mwvocalofia de derechos
forentsies, morsos adminstmifvos, pocesos judiciales sn general, procesos coaciivos
fiscales, hacer ol saguimiento de los procesca Conlenciosos de s Nacional en o Tribunal
Agroamblental, procesos pensles, amparos consfucionalss y los Grganos judiciales
pertinentas, an procest de gestion instiucional

Funciones Espeocificas

e  Analizar informes lécnicos y diclaminar por la aperura 0 no de sumaros
administrativos por contravenciones forestales, y proyectar los correspandianies sulos
da sporiurs

" Dictaminar y proyectar resolucionss on primers insiancia por conbravenciones ol
Régimen Forestal de la Nackdn / Tramitsr y resclver procesos administrsiivos
sanclonatores en primem insiancia

s  Evaluar documentacidn kegal y dictaminar en solicitudes de aprobacidn de PGM, POP,
POM, USD PROPID, sic. / Olnrgamisnios do demechos loresinles

® Revisiones juridicas de derscho proplsiano, caniidedes menores, planiaciones pars
autorizaciones &n propedad privada

«  Expeditar ol remate de producios forestates y medicn de perpetracidn decomisados en
forma defindiva

*  Ejecutsr en la via |urisdiccional las resoluciones emiides por la Direccion
Departamental / Efectivizar an la via judicial los acios admisisirafivos emifidos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOB

® Sspusmienio de procesos coaciivos y remates inciados &h pasadas pestionss
Segumienio a los procesos agrarios, contenciosos administrabvos seguidos &
insiancias da s ABT y donde figura como demandada
Sumprios de Agentes Auxilisres

Inicio de procosca ponales

Verfficacidn de medios de perpatracion y producio decomisado

Acciones emapenies de la vedficaciin, por fatsnies o inemstencis (denunciss o
trirndies. adminisbativos)

Gestidn de convenios para la dmposicion de producto a thulo gmito & sntidades
plblicas

Regulanzacion del darecha da propiedad de bienes da la enficad

Commnkos con Instituciones gubermamentalis. soclalis y privadas
Audiencias, Sumarios Adminisbrativos

Certficacion de Anlecedentss

- " -

& & & ®

IV. Resultados Esperados

inicio de procescs sanclonatorios por Infrecciones forestales
Procasos conciuldos (Inciuyes carga reragads)

Demandes cosctivas

Apoyo &n tareas de capactackn

® & & @

V. Normas a Cumplir

Constitucsdn Polltica del Estado

Ley N* 1178 Adminisiracidn y Control Gubemmamental

Ley N* 2027 Estatuto del Funcionario Piblico

Loy N* 2104 Modificatonia sl Estatuto del Funcionano Piblico

Ley N™ 1700 Foresial y su Reglamento de Ia ley foreatal y de loleranciae

Loy N* 1483] Ley dal Sixtema de Conirol Fiscal

Ley 2341 Procedimianio Administrativo y DS 27113

Lay N* 1715 INRA y su Reglamento

Ley N° 337 Apoyo a la Produccién de Alimentos y Restituciones de Bosques

Manual de Funciones, Codigo da Efica

Gislema de Administracidn de Persoral Sislerna de Adminisirackédn de Bienes y
Sarvicios

12 DE.0N

13 Direcirices Técnico = juridicon

14 Instructivos Juridicos y Administrative

15 FResoluciones Administrafiva ABT 00272018 Procescs Sumarianis P T

S OENB O RN

Vl. Requisitos del Cargo

Formackin necesana Abogado con titulo en proviskén nacional
con reglstro an &l ALP.A del Minisiero de
Jusiicia
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIEARA - ART
CARGOS

i,

MANUAL DE DESCRIPCION DE
Farmaciin complarmentarns Cursod relesnsdos ol dres
Experiencia necesaria 2 afios de experencia geneml y 1afio y 6
meses d¢ experienca especifica
Conocimienio da pagueies Frocesamienta de  Tamto, Hojes
Elsctranicas, Mcrosoll Offios
Otros conociminndons Preferiblamenis wn ioma native

Responsable de Evaluacidn y Aprobacién de Derechos de

Aprovechamiento y Uso de la DDCH

Identificacién del Cargo

Denominacidn dal cargo Responsable de Evaluacion y Aprobacidn
de Derschos de Aprovechamishio y Lso da
la DOCH

Nivel Técnico |

Libicacidn Déreceitn Departamental Chuguisaca

Dependa da Responsabile de la Unidod de Moniloreo de
Indormscidn Geoespacial

Supervisa a Minguno

Objetivo

Apoyar iz g=3lién del Técnica de ia Unidad de Evaluacion y Aprobacion de Derechos de ia
Direccidn Departamental Chuguissca (DDCH), de 8 Autorided de Fiscallzackén y Control
Socinl de Bosques ¥ Tlera. Ademds de coadyuvar en la implementacidn de lns sctividades
relacionadas con la planificacidn, formulackin da programas yio proyectos y seguirniento a la
ajecucitn de los mamos.

Funciones Especificas

Elsboracién de informes licnicos, dictimenss y proyecios de resolucidn, de
conformidad a ko previsto por las Leayes 1700, 1715, 2341, 3545 y sus reglamanios,
direcirices, procedimienios, manuales y demés disposiciones legaies relocienades con
matania forestal, agraria y administrotha

Emitir opiniones técnicas respecto al andlisis lécnico de la documentacidn incomporada
n los diferenies soficiudes de evalueecidn y mprobacitn de instrumentos de geslidn y
ejecucidn expadisnies de Sumarics Administraivos que sa tramitan an la DDCH

Dwr mspUesis oporiuna & o8 usuarios dentro de los plazos esisblscidos &n I
normativa agrario y forestal, malzendo o debido megistro en ioe sislemas y mddulos
informaticons da la ABT

Elaborar informes bimansusiss y final de achvidodes reporands ins aclividades
resiiradey durands &l partodo
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL OE DESCRIPCION DE CARGOA

e  Roalizar todes las scciones gue fueren necesanas para un adecusdo desempafic de

sus funciones

® Realizer inapaccionss de campo pars lomar daios tdcmcos y fundamentar los andkas
¥ Opiniones a propuestas dentro de los Sumarios Acminisiratlvos
. Ottras actividades que ke fueran asignadas por su inmediaio superior

Resultndos Esperados

Evalusr PDMp
Evalusr PDM 20
Evaiuar POP

Evatuar IPDM

Eveiuar PDM

Evaluar PDMna
Evaluar PGIS

Evailuae PMIBT
Evaluar Relmpias
Evaluar registro de plantaciones
Repors de Informacidn
¥ otroa propies del cargo

& @ B 8 8 8B B 8 B 8 ® ®

Normas a Cumplir

Constitucitn Politica del Estads
Ley N* 1700 Loy Forestal

Ley 1178 de Administracién y Control Gubermamentales

T
a
'8
10. Ei Decreto Supremo N® 24453
11. El Decrelo Supremo N* 0071
L8

Decreio Supremo N° 23318-A RAeglamanto de b Fesponsabilidad por la Funcidn

Piblica
Requisitos del Cargo
Formacion necesana
Formacion compiementafia
Esperiencin necesaria
Caonocimisnto da paguetes

Oiros canocimianiog

Egesadode Ingeniera Forestal yo
rarmas afines

Cursoa relscionados ol drea

1 afios y 6 meses de exparencia general
1 afla de experancia especifica an ol
Sacior Forestal ylo Agrario
Procesamiente de  Texio,  Hojes
Elecirnicas; Gestion de Proyectos
Preferiblements un  idioma  nabvo
Conocimientos obligatorios de normas con
cumos dictedos por & Contraloria General
dal Estndo y otrsa normas obligatoras
vigenies para los funcionarios plblicos
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AUTOREDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERAA - ABT
MANLUAL DE DESCHIPCION DE CARGOS

UDBT NUCLED MONTEAGUDO
Responsable de UOBT NUCLEO Monteagudo

Identificacion del Cargo

Denominacibn del carga Responsable de UOBT  NUCLED
tlonteagudo

Mivel Profeslonal [V

Uibicacen UOBT NUCLEOQ Montsagudo

Depends de Direcior Depanamental Chuguisacs

Supervisa a Técnico cde Apoyo UOBT NUCLED
Monissguda DDCH

Objetivo

Planificar, coordinar, coadyuvar y moniiomas, la ejecucidn de actividaded thcnico opermative,
administrativos y sancionaionos |uridicos legales que correspondan, en aplicackdn y
cumplimienis de lss normas y procedimisnios vigenies, apuniadas por las directrices o
insiruciivos amilidos por In ABT, pars precaulniar ¥ garentizar of Disn uso y mansjo on
nuestros recursos neturakes pars o v bien, situada en la regidn del Chaco Chuguisagueho
dal Municiplo de Monteagudo y su rado de accedn.

Funclones Especificas

¥ Registro de informacidn scius/zada de los instrumenios do gostion an la SICOWER
. Registro de informacidn achumlizada en sl SICOWES, PAS
»  Estsblecimisnio da comvenios inlerinstitucionales (PGIBYT, Disposicidn de Producio,
atros)
Resfirar pudisnciza piblicas
Aprobacidn de Plan de Gestidn Intagral dal Bosgue (PGIB)
Plan da Manojos on superficias menares o iguales a 200has (PGMF-p)
Aprobacién da Plan Operstivo Anusl Forestal (POAF)
Aprobacidn de Plan de Desmonte manor a 5 hectaeas, Chaqueoa (PDM-pr)
Aprobecion da Plan de Desmaonte con fings no agropecusnos (PDM-na)
Aprovechamienio da maders de recupersciin para USO PrOp:0 ¥ para Uso comunitano,
iransports de producios on cantidades menors, madershies, (MR, MU, SPCP)
Fscalizacién a derechos ctorgades e instrumentcs de gestidn y planficacian
Conroles méviles, carreleros ol transporis forestal
Saguimianic & las sulorizaciones y pre-amisiones da CFO's
Atenciin @ denuncias de aprowvechamionin, dosmontes, quames, almacenambenio y
transparts llagal
. Aprobacién de Programas de Abastecimienio y Procesamisnio de Malera Prma,
Informnes imestaies, snuales (REF, PAPMP, AIPAP, ITPAP]
M Défusidn da la Mormativa Forestal y Agraria
Feforsstacion do liermas fiscalos m nivel nacional en zonas nemles y urbanas
Randici&n de Cajas Chices
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V.

Resultados Esperados

Controlar el ransporie de producios forastales

Ejeroer saguimianio a derschos olorgados

Revisar instrurnentos do gestion forestal

Atender con prontitud y responsabillidad las denuncias presentadas

Emitir informes y dicthmenss tdonioos de procssos administratiens
Sigtamatizar la informacion referente & Ia otorgacion de derechos lorestnles
Dwr respuesta oportuna a los usuancs dentro de los plazos establecidos

Normas a Cumplir

gemNpmapn -

B
=

Constitucidn Politica del Estado

Loy N* 1178 Administracidn y Conltrol Gubsmamental
Ley N* 2037 Estatulo del Funcionano Publos

Ley N* 1700 Ley Forestal

Ley N° 337 ' 502 Restiucdn de Bosgques

Ly M® 1745 Ly INFLA

Ley N® 1313 Loy dal Madio Ambients

Decreto Supremo N* 24453

Pecreto Supremo N" 0071

Decreto Supremo N 23318-A Reglomento de W Responsabilided por t Funcidn

Plbkca

Instructivos, Directrices ¥ Normas Complernentsrias en Ralacién en la Elaborncidn y
Emizldn de Cenificados Fomestalss de Origenss Cumplendo al Instruciive ABT-

DGGTET 00272011 sobre Emisidn de CFD's

Requlsitos del Cargo

Formacién neceasns ingenieria Forestal yo remas alines

Formacidn complemantarns Cursos relacionados al drea

Experlencia necosaria 2 afios de experiencia genaral y 1 afla y 8
mases de experancia especifica sn o
Seclor Forestal wo Agrario

Conociminnio de pagquetes Procasamienio de  Tewin, Hojes
Elsctrdnicas, Microsofl Offica

Diros conocimbenios Preferiblementsa un  idioma  nativo

Conocimianios obligatorios de nosmas con
cursos diciados por la Contradoria General
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERAA - ABT

MANUAL DE DERCRIPCION OE CARGOS

ds| Estado y oiras normas obligsionas
vigenies para ios funcionarics pdblicos

Técnico de Apoyo UOBT NUCLED Monteagudo

Idantificacidn del Cargo

Denominacidn dal cargo Técnico ds Apoyn UOBT NUCLED
Monlesglico

Mived Técnico |

Ublcacién LOBT NUCLED Monteagudo

Depande de Responpable de UOBT MNUCLED
Monieasguds DOCH

Supervisa a Minguna

Objotive

Coordinar, dar sagusmianto, como lambién promover &l aprovechamisnto forestal sostanible
con ios aciores sociales y empreass foreleciendo & régimen forestal da |a nacion.

Funclones Especificas

@ ® @ ® ® ® ® ® ® ® & @ @

Evalumcidén con sugenencia de aprobacién de Plan de Manajo an superfcaes menoms
o igusies & 200 hectdress (PGMF-p)

Evaluacion con sugsrencia de aprobacidn de Pian Operativo Anus! Forestal (POAF)
Evaluacion con sugemncia da aprobackan da Plan da Desmania menor & 5 heclarsas,
Chaguoos (PDM-p)

Inspeccitn a Centros de Procesamiento (ssemadenca)

Inspeccion & Cantros de Almecenamisnto (barscas, carpinteras, almacenes y olmos)
Control Ménil (Tarrestre — Fluvial)

InEpeccion & aprovechamians legal

|nspeccitn a desmaonis |legal

Inspeccitn a guamas legales (Incendion)

Varificacidn a producio nlervanido

Fiscalzacidn al aprovechamisntc en base al IAPOAF
Fiscaliracidn a Planes de Desmonies (POM)
Fiscalizacién al Desmonie en basa al IPOM
Fiscallzacién a Planas do Desmontes (PDM) =5 he

Fiscalizaciédn & Planes de Desmonis (PDI) con fines no sgropecuarios

Inspeccidn & Eulorizscionss da aprovechamienis y lranaporis de - producion en
cantidadas menores maderables ¥ no maderalles (SPCP)

inspeccidn a mutorzeciones de sprovechamiento de madem anligua eh abandono
(dorrumbos, quemas, radas, SMR)

Raalirar audisncins publicas
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ABT
MAMUAL

DE DESCRIPCION DE CARGOS

IV. Resultados Esperados

Seguimienio y aclualizacién mensual de |a beke de catos

Programacdn y fiscalizacidn y control @ cantros de procesamisnta
Controles méviles y oparativos

Marnejo de Fondos de Cajs Chica para gasios adminisirativos de |a UOBT y PGEI
Participacion en remales admesstratvos y venta directs

Apoyo en |ss aclividades que desarrolis el responsable de la UOBT NUCLEQ
Monisagudo (Talleres, reunicnes y capaciacionss )

Apoyo an la evaluacidn de iInstrumentos forestales de pestidn
Participacion en Audienciss Técnicas

Parlicipacidn en evenios de mforesiacidn organzados por ABT, diccion fonesial y
MMA YA

Ejecucién da sctividades de fiscallzacidn y control

V. HNormas a Cumplir

ZEENO AN

e
ik

Constitucién Polilica del Estado

Loy N* 1178 Administracidn y Control Gubsmarmental

Ly N* 2027 Estaiuio dal Funcionarko Publico

Ley N 1700 Ley Forestal

Ley N° 337 Y 502 Resthucidn de Bosgues

Ley N® 1715 Lay INRA

Lay N® 1313 Loy del Medio Ambienie

Decrato Supramo N* 24453

Decreto Supremo N* 0071

Decreto Supremo N* 23318-A Reglamento de la Responsablided por I Funcidn
Piiblica

Instructivos, Direciricas y Mormas Complemantsrias en Relacin en s Elaboracién y
Emision de Cerlificados Fomstnies de Ovigenss Cumpllendo al Instruciive ABT-
DGGTET 0022011 scbre Emisidn de CFO's

VL. Requisitos dal Cargo

Formacidn necesarla Egresado en Ingenlera Forestal y/o ramas
afines

Formacidn complemeniaria Curscs relecionados al dres

Expariencla necesaiis 1 afla y & mesed da axpenancia ganeral y 1
ofio de expariencis espacifica en & Soecior
Forestal yo agrario

Conocimianio de paguetes Procegamienta do  Texto, Hojes

Electrinicas; Gestidn de Proyecios

Diras conooimisnios Preferiblementa wn |ISoma netivo

Canacimientos cbligeiorios da nommas con
cursos dictados por la Contraleria Genaral
dal Estado y olras normas oblgaiodas
viganias pars los funcionarics piblees
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL CARGOS

IL

DE DESCHIPCION DE
UOBT PADILLA
Responsable de UDBT PADILLA

Identificacidn del Cargo
Denominacitn dal cargo Responsable de UOBT Padila
Ml Técnico |
Ubicaciin UOBT Padills
Depands do Deecter Depantamental Chuguisacs
Suparvisa @ Hinguno
Objetivo

Promover y precautelar el uso y sprovechamiento integral de los moursos Iorestales y Yiera
sogin ia capacidsd de uso mayor del sueio en ol Departamenio de Chuquisaca en
eooniinacika con los usuarcs de Bosques y Tiema

Funciones Especificas

@ @ @ % @ @ % @ ® % @ & @ «® & . " & ®

™

Evaluacidn y aprobacian de Instrimentos de Planificacén (PGMFp)

Evaluacion y Agrobacion de Instrumentos Operativas (POAF, POGI)

Evaluacidn y aprobacin de instrumenics de seguimlenio (IAPOAF, IAPDGI e IPDM)
Autorizacian d aprovechamiento an cantidades menores (SMN, SMA. SPCP, SMU,
SCPM, SMP)

Registro de Empresas

Registro de Plantacionss

Autonzacién da Planes de& Desmnonts

Cantred Mévil (Fluvial y Termesine)

Inspacciones a Centros de Procesamiento (Aserrnderos y otros)

Inspeccionas a Centros de Almscenamianto (Carpinterias, barracas y olros)
inspecciones an dreas de Aprovechamisnlo (dreas sin aulodzacion)

Inspeccicnes a dasmcniss legales (vahdacién de areas weolficadas)

Inspecciones a quemes fegales (Valdacin de focos de calor)

inspecsiones pré-amiskdn de CFO

Verficacién de products intervenido (Madernble ya dacomisadal)

Fiscallracién a Plan Operstive Anual Forestal menar 8 200 ha

Fmeaiiracién a Planes de Desmanies (POM) <5 ha

Fiscalizacién a Planes da Desmonies (PDM) con fines no sgropecunnos
Fscalizacitn a Planes ds Desmontes da relmpla

Inspeceién & aulorizaciones de aprovechamienio y lransporie de producios en
canlidades menored madernbies y no maderables (SPCF)

Inspecciones @ Aulordzaciones de aprovechamiento de maders antigus en sbandono
(Chagqueos. relnpins, eic) y producio de efecios climabcos (demumbes, quamas,
nmadas, SMR)

Inspaceitn & autorizaciones de aprovechamiento para uso propio (SMU)
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES Y TIERRA - ART
MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

. inspeccién & autorzacones de aprovechamisnio de producios forestalss dal bosgue
difaranins a madern aserrada (GMN]

. Inspeccién @ mulorizaciones de sprovechamienio de producios forestmies de
plantaciones lorestsles [SMP)

. Estudios de rendimiontos

. Fucakracion al aprovechamianto en base al IAPOAF

. Fiscairacion al dewmonte en base al IPOM

. Realizacidn de Audienciss Publica de mndicion de cuentas

. imforma mensusl da Ingresos

" informe mensusl de gasice

. informe de gasioe de fondo de avance

-

. Atender con prontitud y responsabilidad las denunciss pressnisdes

. Emitlr informes y dictdmenes técnicos de procescs adminkstrativos

. Sistamatizar la informacion referente a la clorgacion de derechos foresinies
® Diar respuests oportuna a los ususrios deniro de los plazos establecidos

Normas a Cumplir

1.  Constitucidn Politica del Estado
2. L=y N 1178 Administracion y Control Gubsmamental
3. Ley N 2027 Esintuto del Funcionano Plblco
i Ley N* 1700 Loy Forestal
& Ley N' 337 Y 502 Resiilucion de Bosques
8  Ley N" 1715 Ley INRA
T L&y N* 1313 Lay del Medio Ambients
B Decreto Suprema N® 24453
B.  Decrelo Supremo N* DOT1
10. Decrsio Supremo N* 23318-A Reglamento de & Responsabildad por la Funcion
Piblica
11.  Insiruciivos, Directrices y Normas Complementariss en Ralacidn en |a Elaboracion y
Emisidn de Certificados Forestales de Origenes Cumplendo al Instructive ABT-
DGGTAT 00272011 sobre Emision de CFO's
Requisitos del Cargo
Formacian necesans Egresado an Ingeniaria Forestal y/o ramas
efiney
Formacion complamentaria Cursos relacionados sl drea
Evpariencia necesarla 1 afic ¥ & meses de experiancia general y 1
afic de expariencia especifica en of Sedor
Forastal y/'o agrara
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTHOL SOCIAL DE ROSOUES Y TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IL

Conccimianio de pagqueles Procesamienio de  Texin, Homs
Elacirdnicas, Gastion de Proyectos

Ctros conocimianios Praferblements un idoma  nalivo
Conocimienios cbiigatorios de normas con
cumos dictados por i Contralora Genaral
del Estado y otras normas obligatorias
vigentes para los funcionasicos piblicos

Asistente Juridico UOBT Padilla

identificacién del Cargo

Denominacién del cargo Asigtente Juridco UOBT Padilla

Mrvai Asisients ||

Ubicacidn LOBT Padila

Dapanda de Raesponsable de LIOBET Padila

Suparviss & Minguna

Objetivos

Coadyuvar 8l Responsable de la UDBT Padilla en las nolificacionss y ciiaciones con
Inicio y resolucsdn pof contravenciones forestales

Coadyuvar en of seguimianio y actualizackin de la base PAS y otros.
Coadyuvar on la alencidn al usuario forestal

Apayar gl Area de Fiscalizacidn y Control de fa UOBT Padilla. apoya y seguimienio &
procesos adminisirativos, cosclivos y penakes.

Funclones Especificas

Rechir y sistematizar la documentackén que ingresa en el dia y hacer conocer al
Responsabls de UOST Padilla.

Mantenar y resguardar los archives de la documentacidn da ls UOBT Padilla,
Transcribir la documentscidn que k= s=a requerida por su inmedisto superier o
BUpanGr Brdrues.

Apayo en las notificaciones con las rescluciones emiidas por la UOBT Padilla, bajo
supenvisiin dal Responsable de la UOBT Padilia.

Maniener aciualizado y Newsr & conbrol de lca informes |uridicos, reschiciones
administratives, comunicaciones mlemas, comuncacones exemas ¥ loda
documentaciin panerada an la UOBT Padilla

Eiaborar guias y mani=ner ecluafirado ol ssiema de archivo, tanio en fsico como
Informidticn, de la documentaciin que ingress o saa genarsda por s UOBT Padilia.
Propodcionar informacién cuando lo requisra el usiario foraskasl

Registrar y remitir la documentacion que egresa de la UOET Padilta.

Cumglir oiras funciores que le sesn especificaments delegadas por su Inmedisio
BUDETic O BLPeron jardmuice.
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AUTORIDAD DE FISCALIEACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BDOSCLUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

V. Resultados Esperandos

V.

“I

«  Un servicio de apoyo eficlents y oporiuno, gusrdando confidencialided, respecio o ls
informacion confiada a su cargo
* Archivos documentalss conflables y oporimos

Normas a Cumplir

1. Ley N® 1178 de Adminisiracin y Control Gubsrnamentalss
2 Decrelo Supremo N* 23318-A Reglamenio oe la Reaponsabilidad por ls Funcian

Plblcs

Requisitos del Cargo

Formacidn neceasria
Formacidn complemaniaria
Experionda necesaria
Conodiminnio de pagquates
Cifros conocEmisnios

Bachiller an Humanidades u oiros cursos
Desaable cursca sfinas

HiA
Procesamisnio de lexio, Hojas slectrnioes
FPreferiblemenis un  idloma  nativo
Conocimienioa obigaiorios de normas con
cursos dictados por ls Comralorin Genaral
dal Estado y otms normas chbligetorias
vigenie=s pars loa funclonarios pdblicos
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AUTOMIDAD OE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
MANUAL OE DESCRIPCION DE CARGOS

DIRECCION DEPARTAMENTAL TARWA

Director Departamental Tarija

Identificacion del Cargo

Dencminacidn dal cargo Director Departamental Tarja
{Uibre nombramisnio)

M| Direcice Departamental (11

Ubicacion Direccidn Departamentsal Tarias

Depends da Diraccidn Ganeral da Manejo oo Bosgues y
Twma

Sunarvisa 8 Socreiarin DOTA, Sereno DOTA,

Responuabls de la Unided Departamantsd
ds Administracién ¥y Operscionss an
Bosques y Tierra DOTA, Responsabile de
Procesos  Administrathvos  y  Judiclales
DOTA, Responsable de Fiscalzacidn y
Caontrol DOTA, UOBT Entre Rice, UOET
NUCLED Yaculba, UOBT WVilemonies y
FPFCF El Condor

Objetive

Facilitar | acoeso a loa recursos forestales, bosgue y Gara an ol Departamanio da Tarja, en
& mama normativo vigente, & trmeés de |8 coordinacidn y apoyo a las Unidades Operalivas
da Bosqua y Tiema da Entre Rioa, Yacuiba, Vilamonies y PFCF El Condor,

Funclones Especificas

Capocilaciones inbernas
Socializacitn de normativa de la ABT a comunidades, empresas, sgentes auxiliares,
instfucianes plblicas y privadas v usuarics an genaml, sl
Audiencizs publicas y {écnicas
Seguimiento & las solicitudes y trdmites, requermientos elc., y su aglizacdn y
simplificacitn da trdmiles de procesos administrativos @ mstrumanios de gesticn
Clastion intannstivconal parm la consolidacidn de convenics interinsifucionales
Aprobacidn de soliciiudes de aprovechamienio (RPF, PAPMP, ITPAP, |APAP, POMp,
EMP, SPCP, SMR, segln comesponda en ka DOTA)

- Seguimianda, conlrol y fecakzacibn o  inetrumantos de gestidn, procesos
adminlatralivos, y oiros

" Apoyo @ inspocciones o denuncias, soficitudes da Aprovechamienio de producios
maderabie y no mederslile sn plenieconss (SMP, REF y olros)

. Soclallzacitn de directriz 020015 de plantacionss y campafia de promocion de |
Raforeatacion

. Participacidn y apoyo en Opsrativos de cantrol méwil
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AUTORIDAD DE FSCALZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ THEARA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGDS

Cesbon nstiucional pars mejorar i coordinecion internsiuconal y represeniacion &
la ABT DOTA

Seguirmientic a la Emisidn de CFOs, evaluaciones de instrumentos de gestidn
Reporte y panfficacién de actividades mansual, inspecciones, control y fiscalizacidn
Reporie mensusl de sctividades de secucidn del POA DOTA y otros

Resultados Esperados

Direcciones Deparnamentales y Unkdades Operalivas de Bosques bajo su
dependencia gestionado eficieniemante

Normas a Cumplir

e

Conatifucitn Politice del Estado

Ley N* 1700 Ley Foreatnl ¥ su reglamento

Lay N* 1178 Administracién y Control Gubemarmantal
Ley de Procedimienios Coactvos Fiscales

Ley N* 2027 Estatuto del Funcionanio Publico

Lay N 337 Y 502 Resiitucion de Bosques

Lay N* 1715 Lay INRA

Ley N* 1313 Ley del Medic Ambienis

Decreio Supremao N® 24453

10. Decrefo Supremo N° 0071

11. Estatuio dael Funcianana Piblco

12. 0.5, Z3316-A Responsabiidad per la Funcién Plblica

13, Codgo Ponal

14, Mormas Técnicas

15. Directrices

18, Insbuctvos

Requisitos del Cargo

Forrnacin necesaris Ingenieria Forestal ylo ramas sfines yio
Licenciaturm an Desecho,

Formacidn complamantatia Deseable Estudios de Posi  Grado,
Me=siria en dren de su competancia

Expenancia necesaria 3 afios de axporiancia general, 1 afo de
epariancie sspoecifica.

Condcimisnio de pagusios Procesamionte de  Texio, Hoas
Electrinicas; Geslién de Proyectds

Diros conecimisnios Praferblemenia  un  |dioma nativo
Conocimianios cblgalotios de normas con
cursos dictados por la Contrelorla Geaneral
dol Estedo y otme normas obligatoras
wgonies para los funclonarios plblicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCLAL DE BOSQUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

POV OOODOOPODOODOODOIOOIOOODOIOIODOODOIODNS

Secretaria Direccidn Departamental Tarl]a
ldentificaclén del Cargo

Denominackin del cargo Secrotaria Direccidn Departamantal Tariis
Mival Apisimnie |

Uibiemcion Direccidn Departamental Taris

Deperde de Direcior Departamental Tarja

Supsrisa @ Minguno

Objetivos

® Dertvar comeciaments 8 U desting & documeniacion que INpEsa y sgesa & 18
Direcceon Depariamental do Tarja, demosirando eficiencia eficacia y responsabslidad
an ol rabajo ancomendado

w Orieniar an &l lenado los formulanios de solictudes de sutorizacionss pars corts ds
brboles posienor registo ean oficina

Funclones Especifices

. Alpncidn ol piblico y usuarios forestales, en forma satisfaciona y oportuna
. Recspcidn y envio de documentacidn comunicaciones internas y externas (1000
docurmenios)
. Redaccein ¥ amisldn de comunicaconas infemas y axtermas, {1000)
. Lianado recepcidn y darvackn de CFO's (1150)
Crientacidn, recepcion, llenado y derivacion de cartas, formularios de solicitudes de
autorizaciones para corte de drboles y posterior registro en oficina de media ambiente
dal Departamanio da Taria
Recepciin @ ingraso de documentos en Lasarfiche
Fotocopiar toda documentaciin que ingress y sgress (descargos, gasios, ingresos
DOTA ¥ UDOBT s
. Resuflado de 300 documenios de descargos. informes técnicos, juridicos,
comunicacionss inkemas, ciss, snexos) y posterior archivo en sscretara
. Adencion de f=lélono, recepcion y envio de fax en &l fujo de 1200 ambos, recepcidn
de documentacitn por comeo electrinico (150)
" Archivo de papelsiss de salide, planila de ssistencls, srchive de guls Courlar v
cofrespondencia envieda, Pepeletss de salida {100), boleies de vacsciones, boletas
de licencia i comisdn archivadas en secrataria, planilias de asisiencla
Fotocopias y legalizacidn de documenios
Escanoo de msolucionas emitidos durante o mes pare envio de oficing Nacional
Ingrean de dalos de Instrumentos de gestidn al SICOB o™y,
Manejo y descargo de caja chica y londor an svance. (serena, vidilcos, refrigera y £ %
olros) -
Compra da malarales da sscritoro y limpless para oficina
. Pagas de servicios bisicos
= Pagos, depdeitos v mcos dé dinero an entidad fnanciera
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Resultados Esperados

Recepcitn y anvio de comespondancia

Distribuir la documentacion a las dstintes unidades segun soldctiudes

Archivo de cormaspondencia recibida y erndada

Envio de comespondencia a laa diftarentes UOBT

Alsncxn al pablco

Alancdn nkedanica

Apoyo logistico en reuniones que sa lkevan & cabo en la direccidn

Emvio de Fax a las dderenies insttucionss y orgenizacionas sociales que irabajan sn

coordinaciin con esta direccidn

Coordinar con distintas institucionss & nivel dapartsmantsl y nacional

«  Tabajo logistico con medion de prensa. pams difusidn de actividades arganizadas por
fa direccidn, en coordinaciédn con |8 unided de cormunicacidn y prensa de la direccidn
ejeculiva

»  Coordinar con las sscretaries de la direccidn ajeculhm, discciones departamentales,

dirsociones gensraiss y LOBT

" 8 ® ® &8 ® 8 =

Normas a Cumplir
1. Lay N 1178 Administracian y Control Gubemanmsental

2 Loy N* 2027 Exatuto sl Funcionario Pdblico
i Ley N* 2104 Modificatoria sl Estatuln del Funcionario Pdblico

Requisitos del Cargo

Formaciin nacesaria Secratarindo Ejecutivo

Formacin complementarna Protocolo y buena alencidn al pdblico

Esporancis noceasris 0 meses de axperencis general ¥ 3 moses
de expanancia espocifica

Conocimisnio de paquaies Procesamianio de laxto, Hojas electrénicas

Otioa canodimisnlos Proferiblemenia  un idioma  natho

Conocimisnios abligaiorios de normas con
cufsos dictados por la Condralofia General
del Estedo y otms normas obligasiorias
wigenisa par loa funcionarios pdblicos

Sareno Direcclén Departamental Tarija
Identificacién del Cargo

Denominacion del cargo Serano Dweccién Departamental Tarlja
Nival Anltonte il
Ubicacién Direccidn Deparimmental Tarja
Depende de Director Departamentsl Tarlja
Supervion & Minguna
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IL

V.

Vi

Objetive

Resguardo responsable de todo producio forestal intenvenido y depositado en el deposito del
pasa. Asl como lodo vehiculs intervenids provisionalmente y lodo aclivo fijo de la ABT.

Funciones Especificas

Resguardo producto lorestal infervenido de mansra preventva o definitive

Resguardo de vehiculos inervenidos de acusndo a infracciones del régimen forestal
Reconocimiants y venficacdn de especkss de mademn ineranids

Entrega previa verflicackin de actss, de producio foresial, o sea por vanis directa o
remain

Entraga de madios da pepetrecdn

Apoyo sn manisnimisnio de las dependancias de la DOTA

Resultados Esperados
. Resguardar loa blened, inmusbles, equipos, malsdal y oiros de ka ABT
Mormas a Cumplir

1. Ley N" 1178 Administracidn y Control Gubemarmental
2. Ley W' 2037 Estetuto del Funconano Publco
3 Reglamento intarna ABT

Requisitos del Cargo

Formacion nocesaris Bachiller en Humanicades

Formacidn complsmentaria Protocolo y busna stencién al plblico
Expsrioncia noecessTia HiA

Conocimianio da paguales Procesamianio die taxio, Hojas alecirénicas

Dros conocimisnies Preleriblamente un  idloma  nativa
Conocimienios obligatorios de nomas con
cursos dictados por la Contralaria General
del Estndo y olms normas obligatorias
vigenies para los funclonanos pibilicos
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Responsable de la Unidad Departamental de Administracién y Operaclones

i

en Bosques y Tlerras DDTA

Identificaciéon del Cargo

Denommacion del cargo Responsabie de i Unided Departamenial
des & Administracidn y Operaciones en
Bosgues y Tiera DOTA

Pl Profesional IV

Ublcacidn Direccidn Departamental Tarja

Dapande do Director Dapartamantal Tan|s

Suparvisa 8 Minguna

Objetive

Facilitar &l pccmso & los ecursos foresiales, bosques y larre en o Depariamanio de Tamga, &
través da la coordinacidn y apoyo & ias unidades opersiivas de bosque y lierra da Entre
Rios, Yaculba ¥ Vilamonies.

Funciones Especificas

- " B & ®

- " W

Socializacidn de nommaiiva de la ABT a comunidades, empresas, agentes suxiliares,
L

Rovisidn de Plan de Manejo en superficies mayores 8 200 hectirsas (FGMF)

Plan da Manajo an suparficies menores o iguales a 200 hactarmas (PGMF-p)
Evalusckin de Plan de Oparative Anual Forestal (POAF)

Evaluacidn de Plan de Desmonie con fines no agropecuarios (POM-na)
Ewnluacicnes de aprovechamienio madersbls y no meaderable en plantaciones
forestales (SMP)

Evaluscabn del FOP

Revisidn y svaluscidn de IAPOAF

Revisidn y svaluacidn de REF

Registro de Agentes Ausiisras RAA

Ravisidn y svaluscidn de AIPAP

Evaluacion de informes irimestrales (PAPMP) ITPAP

Emsidn de CFO's digitales previa conciliacidn de volumen lanio al deracho como o ln
comercialiraciin

Flscallzacitn a PGMF-p (menores o iguales a 200 ha.) on Propietarios Privados
Fiscalizacion » Planes Operaiivos Anunles Forestal (POAF) en Propietarios Privados
Fiscalizacion a Inforrmes de Planey Operativo Anual Forestal (LAPOAF) an Proplsisios
Privadion

inspeccidn el Aprovechamiento y iremsporie de productos en cantidades menores,
madarsbles y no madaerables (SCPM-MNM)

inspeccion &l Aprovechamionto  de productos maderables y no mademmbles en
plantsciones [SWMP)

Inspeccion & Ceniros de Procesamisnio
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOBQUES Y TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIFPCION DE CARGOS

V.

inspeccatn @ Caniros de Almacenamients
Evaluacin & sstudio de rendimisnio de moders

Seguimienic » les UDET

Inspecciones a quamas legales (Incendos)

Control Méel (Terreatre-Fiuvial)

Verificacidn a productos Pre-amisidn de CFO's

Reporte v planificacidn de actividades mensual, inspeccionss, control y fiscalizacidn
Reporis mensual de sciividades

Elaboracian de dictimenes ticnico egaies dentro de procesos sdministraiivos
Elaboracian de informes lecnicos legales dentro de procesos adrmnisirativos

Resultados Esparados

Orentecién y ssesammisnto comecin en lae diferentes actividades gue se reallzan en
I ABT

Cumplimienio y seguimianio oporuno de (s aclividaces malizadas en las oficines
dependienies da la DOTA, mespecio al cemplimiento de I narmativa

Mormas a Cumplir

1. Constitucsdn Politica del Estado

2. Ley N* 1178 Administracién y Control Gubemarnental
3 Lay N" 2027 Estatuto del Funcichario Publico

4 Ley N* 1700 Ley Forestal

5 Ley N° 337 Y 502 Restitucién de Bosques

B. Lay N* 1715 Loy INRA

7. Ley N* 1313 Ley del Medio Amblents

8  Decrelo Supremo N* 24453

B Decelo Supremo N* 0OT1

10 Decrelo Supremo N* 23318-A Reglamenio de la Responsabilidad por la Funcidn

=
=

Requisitos del Cargo

Pubiica

Instructivos, Direcirices y Mormas Complementarias en Relacin an la Elaboracion y
Emisién de Cetificados Foresisies da Origenss Cumpliendo al Instructiva ABT-
DGGTET DO22011 sobre Emisidn de CFO's

Formacién necesaria Ingeniaria Forestal y/o ramas afines

Formacion complemeniana Cursos relacionadon al Araa

Expsfiencia necesaris 2 afios de experiencia general ¥ 1 aho y 6
meses oo sxperiencia sapecifica en el
Sector Forestal yio agrana

Conocimianio de paqueles Procesamianio da Taxio, Hijaa
Electrdnicas; Gastién da Proyectos

Ores conacim|enos Proleriblamente un kdioma  natha

Conocimisntos obigatorion de normas con
oursos dictados por la Contraloria Gensral
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L.

del Estado y ofms normas obligaiorias
wigaries para ios funcionmrios plblicos

Responsable de Procesos Administrativos y Judiciales DDTA
Identificacion del Cargo

Benominacidn del cargo Responsable de Procesos Administratreos
y Judiciales DOTA

Hrvni Profesional IV

Ubicacin Dirsceitn Departamenial Tarija

Depande de Dirsctor Departamental Tarfjs

SupEriER B Hinguno

Objetive

Coadywvar an el procesc de adecuacidn institucional y los procesos nofmalivos en el nuevo
marco de las politicas nacionales de sjercer Goblemo de los Bosgues y Termas, protegiendo
y conservando sus capacidades de reproduccidn @ ravis de la aplicacidn de leyes y
operatizacién de Polfica Publicas, sectorisles » implemantando medidas proveniivea, con
incllencla &n i daminucidn s os (ndices de relorestacidn de Bosgues, cuencas y
sorvidumbres ecoldgicas y suelos, buscando |8 tramsparencia de loa procesos ¥ B
administracion eficlents de los recurscs provenientas dal basque y el aprovechamiento del
uso da la lierra an beneficio del pueblo Bolviano.

Funclones Especificas

. Analizar informes fécnicos y diclaminar por ln aperiura 0 nO da SUMAnos
administrativos por contravenciones foresinles, y procescs de gquemas legales
proyectar los sutos de apertura

. Dictaminar y proyectar rescluciones en primara instuncls por contrencones &l
Régimen Forestal

. Evaluse documantacitn legal y dictaminar en soficitudes de mprobacidn de PGMF,
PDOM, USD PROPIO, y ofros en propledades privadss, cornunidades campasinas.

® Expaditar por ants Jusz compelenies ol remals de madics de parpetracion
decomisados definithamants

g Repllzar remajss  pdministrafivos, ventes direcins 0 donaciones de productos
foresiales en aplicacion de i Ley 337

=  FEjecutar en la via administativa las resolucones emilides por la Direccitn
Dapartamantal

. Diciar y proyeciar resolucionas en los procedimisnios de caducided, revocatora o
suapenaidn ds derschos foresinles olomgados por | Direccldn Deparamental y
UOBT s

» Analirar i proponer & I Direccién General de Gestidn Juridica de Bosgues y Tierma la
smisldn de Instructivos, directricea que se adecuen a la mgidn

+  Seguimienic de procesos coachvos y remales iniciados por s exiinia
Supstintendencin Forestal y s ABT

DICIEMBRE 2024

ceececepcocOoOoRPOCOERCECOROCOOOOOOPOROCROCRORPOCPOOCOORPOROPOROODPRORYD
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MAMUAL DE DESCRIPCION DE CARGOA

Cumplimiento de recomendaciones de Auditora Interna, Contralora, y Dweccidn
hacional de la ABT

Seguimiento, actuafizacion del SICO8 WEE y repora de procescs extemcs a s
Direccion General de Asunios Juridcos y |8 Jefatura Nacional de Recursos y
Procesos Administrativos

Participacion en reuniones, seminancs, talerms, encuentros referentes &l lama agranc
y foreatal

Reponar penddicaments el eaiads de los Procescs Administrativos y Judiciales = |n
Contrakoria General del Extado y la Procuraduria Genarsl del Estado

Alsncion y orientacin legal & usuarics. sgentss suxilares, representaniss de
ampresas consufioriae y otros

Roalicar |as gostones recesarias ante el INRA, Derechos Realss y Goblemos
Municipalos paca la rmgularizacsn del Derecho Progietaric a ios Bienas de la ABT

Resultados Esperados

&

100 Dictdmenss y sutos adminisirativos para aperure, cofmeccion yio amplaecon
dentmo de procesos sumardos administrativos por contrevenciores fomstales ¥
procesos pof quemas legales proyectar los aulos scministrativos

80 Dictamenes y Proyecios de Resaluciones en primera instancia por contravenciones
ol Régimen Agrano ¥ Forestal

30 Inforrnes de andisia ce documenios legal scbre sclichudes de aprobacon de
PGMF, PDM, USO PROPIO y otros en propededes privedas, comunidades
Camposinagg, sic.

4 Solichudes de remates resfizados ante ol Juez compelents pars los madics de
parpatracion decomsadas definltivaments

4 Auics Administrativos de remales acdministrativos, venins diectss de productos
forestales an aplicacion & la Lay 337

5 Memoriales y'o escritos referenies = la regularizacién del Derecho Propistaric de los
Bienas inmuebles sujelos o registro

1 Raportes a ls Coniraloria General del Estado

Normas a Cumplir

= - G = oo e R =
—"'_ﬂ' =" 4 Fow

e F

Constitucién Polltica del Estado

Ley N* 1178 Administracion y Control Gubernamenial

Lay N* 2027 Estatuto del Funcionario Piblco :

Ley N* 2104 Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pablico

Ley N* 1700 Forestal y su Reglamento de la ley forestal y de toleranclas

Lay N* 14833 Loy del Sistera de Control Fiscal

Ley 2341 Procedimisnio Adminlstratvo y DS 27113

Ley N* 1715 INRA y su Reqglemento

Ley N* 337 Apoyo a la Produccion de Alimenios y Restiluciones de Bosiues
uai de Funciones, Codigo da Etica L

;'hm'ﬂm hWﬁPﬂuﬂlﬂmuMmMﬂhﬂhmr

Senacion

Ds.om

Directrices Técnico — juridicos
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Y MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

14 instructives Juridicos y Administrativa

15  Resoluciones Administrativa ABT 00272018 Procescs Sumanants

V1. Requisiios del Cargo

.

Abogado con Hule en provisidn nacional
con rogistro en of FLPA del Ministero de
Justcia

Curses relacionados al drea
2 afos de mxpenencia genaral y Tafo y &
massy de experiencis sspecificn
Procesamiento de  Texio,  Hojas
Elctranicas, Microsoh Offce

Prelerblemanta un  idioms  natvo
Conocimienios obkgetorios des ROMMEs can
eursos dicindos por la Contralora Genem|
del Estado y olras normas obligatonas
vigentas para los funcionanios publicos

Responsable de Fiscalizacién y Control DDTA

Idantificacién del Cargo
Denominecidn del cargd

Mlwal
Libacacian
Depanide da
Siipervisa a

Objetivos

Responsable de Fscalzacidn y Control
COTA

Técnico |

Dhireccidn Departamental Tarja

Director Dapanamaental Taria

Minguno

Ejecutar las actividades de control & ss operacionas forestales y agrarias, ademids de la
fiscalizacion & derechos olorgados, en el marco de ko establecido en el objetivo de gestidn
especifico instiucional OGE 1.3 2 disminulr lns actividades ilegaies an un 20% e incrementar
ln Inclumitin de o usuarios del bosque y tarra en la actividad formal an un 70%.

Funciones Especificas

Control Mdvd (Terratre - Fiuvial)
Inspeccidn & aprovechamienio flegal
Inspeccian o Desmonte Begal

Inspeccidn Pra-amisidn da CFO's
Verificacsn o producio intervenido

inspeccion a Centros de Procesamiento (aserradoeros)
Inspeccion a Contros de Almacenamiento (harracas, carpinterias, almacenas y otros)

Inspecciones a quemas ilegales (incendios)

DICIEMBRE/ 2024

410



AUTDRIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL CARGOS

v,

® ® & & ® & & @ 8 & @

™

Ocupacion de Hecho (Asentamienos humanos lsgales)

Estudio de mndimisnio

Suparvasidn 8 PFCF

Condrol en bosque (Permenencis en ol bosqus por més de § diss en dreas critcas)
Dparstive da impacio yo Macro-Ragional

Fiscalizacion sl aprovechamenio en base sl LAPOAF

Fiscalizacidn & Planss de Ordensmisnio Predial (POP ex posi)
Fiscalizacién al desmonte en base al IPDM

Fscaiizacion & Planes de Desmonios (PDM) <5 ha

Fiscalizacién a Planss de Desmontes (POM) con finss no agropecusrios

inspeccién a auloriacionss de aprovechamienio y iransporie de producios en
canfidades mencres maderabies y no maderables (SPCF)

Inspeccion 8 Ressrvas Privacdas de Patrimanio Natural (RPPN)

Inspeccién & autorizaciones de aprovechamientc de madera antigua en sbandono
{Chaqueos, mimplas, sic) y productos de efecios climdticos (derrumbes, quemas,
rindas, SMA)

Inspeccion a suionzaciones de aprovechamisnio pafa uso propio [(SML)

Facaliracién al traneporte de productos maderables ¥ no maderables proveniantes de
plantaciones (TPP)

[nepeccitn & auviorizaciones de aprovechamienio de productos forestales del bosgue
diferentes & madsras aserradas (SMN)

Registro de informacidn actualizada da loa Instrumentos de Gastsdn en la SICOWER
Elatroracién, seguimento y reporie a s planiaciones mensuales de Fiscalizacion y
Contbrol de la DDTA

Elabomacion de Dictémanes Técnicos - Juridicos

Resultados Esperados

Fortalscimianto instiucional (registro de informacdn aclualizada de los instrumenios
de Geslién en la SICOWEB, Realizar Audiencias Piblicas)

Administracicn de Derschos Otompadas (26 instrumenios de Flanificacion aprobadas)
PGMF, PGMF-p, PGIBT, POP, RPPN

Administracidn de Derechos Otorgados (348 Instrurmnentos de Operacién aprobados)
POAF, POM-p, PDM, POM-na

Administracién de Derechos Olorgados (150 solictudes de aprovechamiento en
volimaenas manorea] SPCP, SML. SMUP

Cifusidn de Mormathm

Seguimlento s les UOBT's Areas DDTA y PFCF

Normas a Cumplir

Consifuckin Politica del Esindo

Lay N* 1178 Administracién y Control Gubsrmamantal
Ley N* 2037 Estatulo dal Funcksnano Publico

Ley N* 1700 Ley Forestal

Ley N* 337 ¥ 502 Restitucion de Bosques

Lay N° 1715 Lay INRA
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Poblica

Ley N 1313 Ley del Medio Ambienis

Decreto Supramo N* 24483

Deswio Supmmo N° 0071

Decrsic Supremoc N° 23318-A Reglamenio de la Responsablldad por k@ Funcidn

11, Imslructivos, Dimecticss y Mormans Complamantanios en Relecion en la Elaboracion y
Emisién de Certificados Foresiaies de Origenss Cumpliendo al Instructve ABT-
DGGTBT 002/2011 sobre Emisidn de CFO's

Vi. Requisitos del Cargo
Formacidn necesana
Formacky complementana
Expeiancis necssans
Conpcmiento de paguetes

DOtros conocemianios

Egresado en ingenieria Forestal yo mmas
afines

Curscs reiaconados al Ares

1 8o y § meses de experiencia genaral y 1
a0 de expariancis sspecifica sn el Secior
Forestal y'o agradc

Procesamients. de  Textio, Hojas
Elctrdnicas; Gestibn de Proyecios
Preferiblements  un  |dioma  nativo
Conocimienios obligaiorios de normas con
cursos diciados por la Contraloria General
dal Estado ¥ oirss normas obligeiorias
vigentes para los funcionarios publicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL BOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT

UOBT ENTRE RIOS
Responaable de UOBT Entre Rios DDTA

Identificacidon del Cargo

Denominecicn del cargo Responsable de UOBT Entre Rica DOTA
Ml Profesional IV

Libicacidn LM3BT Entre Rics

Depends de Dérector Departamaental Tara
Supervisa a Secrataria UDBT DOTA

Objetivo

Promover y precautelar of uso y aprovechamienio integrad de los recurscs lorestales y tarra
segin s capacidad de uso mayor del susic en o Depariamenio de Tarijs en coordinacion
£of ios usuarios de Bosques v Tiarma,

Funclones Especificas

L I B D R R D D R D D T RN T ] E @ & &

Evaluacitn y aprobacitn da Instrumenios da Planificasdn (PGMFp)

Evaluacidn y Aprobacién de Insirumenios Oparativos (POAF, POGH)

Evalumcitn y aprobacidn de instrumentos de seguimsanto (LAPOAF, IAPOGI o IPDM)
Autorizacién d aprovechamisnie sn cantidades menores (SMN, SMR, SPCP, SMU,
SCPM, SMP)

Regisiro de Empresas

Roginiro de Plonisciones

Aurorizacitn de Planes da Dasmonis

Control Mévil (Fluval y Terrestre)

inspoecciones a Canbros de Procesamiento (Asemaderos y olrog)

Inspeccicnes a Cantros de Aimacenamiento [Carpiniacias, barraces y cifos)
Inspeccionss en éreas de Aprovechamssnto (&reas sin autorzacion)

Inspecciones a desmantes legales (validaclén de Areas identificadas)

Inspeccionas a quemas legales (Validacin de fotos de calor)

Inspecciones pre-emisidn de CFO

Verficacién de producto intervenido (Maderable ya decomisada)

Fiscalizacidn a Plan Opemtive Anual Forestal menor a 200 ha

Fiscalizeciin 8 Planes de Desmontes (POM) <5 ha

Fiscalizaciin a Planes de Desmontes (POM) con fines no sgropscunrios
Fiscalizacian a Planes de Desmontes de relimpila

Inspoccidn 8 auloruacones da aprovechamianio y iensporte de productos en
cantidaties menores maderables y no maderables (SPCP)

inspoccionss & aulonzacionss do aprovechamienio de madess anfigus en abandono
(Chagueos, rellmpias, eic) y producio de efecios cimétcos (demumbes, quernass,
rizdan, ShR)

Inspaccion & aulorzaciones de aprovechamients parm uso prope (SMU)
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V.

Inspeccion @ autorizaciones de aprovechamiento de producios forestales del bosque
difersnias & madora asarrads (SMN|

Inspeccién & aulonracionss de aprovechamienic de productos forssiales da
plantacones forestles [ SMP)

Estudios de rendimisnios

Fiscalizacion sl @provechamionio en bane al IAPOAF
Fiscailtracidn sl deamonis en bass al IPDMW

Realizacidn de Audiencian Publica de rendicsdn de cuentas

Infprme mansual de ingresos

Informe mensusl de gesios

Informa de gasios de fondo de svance

Resultados Esperados

Conirolar sl iransparte de producios forestales

Ejercer saguimienio a derechos clorgados

Revisar iInstrumenios de gesiidn forestal

Atendar con prontitud y reaponaablided ins denunclas prosentadas

Emitir informes y dictdémenas técnicos ds procesos adminmstrativos
Sisternatizar la Informacidn iefersnie & la clorgacidn de derechos loresiales
Dar respussia oporiuna & ios usuaros deniro da o plazos establacidon

Normas a Cumplir

= 0

=

=3
-
1

Caonstitucién Polllica del Esiado

Ley N* 1178 Administracidn y Confrol Gubermamental

Ley N* 2027 Estatuto del Funcionario Piblco

Loy N* 1700 Loy Foresial

Ly N* 337 ¥ 502 Restitucidn de Bosques

Loy N" 1715 Lay INRA

Loy N* 1313 Loy dal Medio Amblenis

Docralo Supremo N* 24453

Decrsto Supremo N* 0071

Decreio Supromo M* 23318-A Asglamenio de la Responsabdided por la Funcidn
Publica

instruciives, Direclrices ¥ Nomas Complemeniarias en Relacidn =n la Elaboracitn y
Emiskin de Cerificados Foresiales de Origenes Cumpliendo al Insinciive ABT-
DGGTET 00272011 sobre Emisitn da CFO's

Requisitos del Carge

Formacion necesana Ingenieria Foresial yio remas sfinss
Formacibn complamentaria Cursos relaclonados al drea
Experiencia necesaria 2 afios de experencia general y 1 afo v &

mases de exporencia especifica en el
Sector Foresial yho Agrario

DICIEMBRE 2024
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AUTORIDAD O FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE DOSOUES ¥ TIERRA - ABT

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

Conocimiento de pagustes Procesamienlo da Temin,  Hojas
Electrénicas, Microscfi Offce
Otros conocim entos Praferiblemants un  ioma  native

Conocimienios obligetorios de normes con
cursos dictados por la Contraloria General
dsl Estado y ocbras normas obligabories
wigenies para los funcionarios piblicos

Secretaria UOBT Entre Rlos DDTA

identificacién del Cargo

Denaminaciin dal cargo Secretaria UOBT Entre Rios DOTA
Fihval Agigienis |

Ubicacién UGOBT Entre Rios

Depanda da Responsable VOBT Entre Rics DDTA
Suparyies @ Ninguno

Objetivos

Derivar correctamente a su destino la documentacidn que ingresa y ogresa o la
Dweccitn Departamental de Tarfja, demostrando eficiencla eficacia y responsabllicdad
on & imbajo encomendado

Orlenilar an o llenado los formudarios de solicthudes ce sulorizeconss pars cofe de
Arboles posterior registro en oficina

Funciones Especificas

Alencidn ol pdblico y usuarics foresisles, en forma satisfaciona y oportuna
Recepcidn y envio de documentacidn comunicaciones intemas y exemas (1000
documsnios )

Redaccidn y sminion de comunicaciones inlsmas y extermsas, (1000)

Lisnado recepeidn i dervackdn da CFO's (1150)

Oripntacidn, recepcion, llenado y derivecidn de carins, fomularios de sciciludes de
aulonzaciones para covrte e Grboles y postersor registra en oficna de medio ambisnis
del Departamento de Tarija

Recapcion & ingreso da documanioa an Lesarficha

Folocopiar loda documeniacian qua ingreaa y egresa (descargos, gasios, ingresos)
Resultado da 300 documenios de descargos, Informes (dcnicos, |uridicos
comunicacionas internas, clies, anaxos) y postarior archivo en secretaria

Atencidn de teléfona, recepcidn y envio de fax en el Mujo de 1200 ambos, MoopCian
de documnantacidn por comeo electrdnico (150)

Archiva de papoletss dz salida, planila de asislencia, archivo de gula Courler y
comespondencla emdada. Papolotas de sakda (100), boleiss de vecacionas, boleies
da licencia y comisién archivadas en secrelaria, planillas de asisioncia
Fotocopias y legalzacion de documentica
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Escaneo de ressluciones emilcies dursnte el mes pars anvio de oficing Nacional
inpreso oe dalos de instrumentos de gestisn sl SICO8

Manejo y descargo de caje chica y fondos en avance. (sereno, vilticos, refrigerio y
otros)

Compra de materiales do escrilono y empiezn para oficine

Pegos de servicios bdsicos

Pagon. depdsitos y recojo de dinero en antidad financisra

Resultados Esperados

Un sarviclo da apoyo sdminisiretive elicienin y oportuno, guerdando confidencislidad.
mspecio & la informacidn confiada a su cargo

Un sistema de archivo confiable y oportuno
Documeniacidn sujsta a confrol y ssguimisnio

MNormas a Cumplir

1.
2
3

Loy N* 1178 Admmnistracién y Control Gubsmamsntal
Ly N° 202T Estaluto del Funcionario Pibico
Ley N* 2104 Modificatoria al Esiatuto del Funcionario Publico

Requlsitos del Cargo

Formaciin necesana Secretariado Ejecutvo

Formacidn complementaia Prolocolo y buena atencidn al plblico
Expariencia necesarka Pl

Conocimiento de paquetes Procesamiento da texto, Hojes electrinicas
Dires conodimisnios Praferiblemanis n  |dioma nalivo

Conocimionios obigaiorios de nommas oon
cursos dictados por la Contraloria Ganeral
del Eslado y olmas nofmaa obligaiodas
vigentes pare los lunclonarios pdblicos
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AUTORIDAD OF FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT

L

UOBT NUCLED YACUIBA
Responsable de UOBT NUCLEOD Yaculba

identificacién del Cargo

Denominacién del cargo Rasponsabie de UOBT NUCLED Yacuibe
Hivel Profesional IV

Ublcacidn UOBT NUCLED Yacuiba

Depende o D¥rector Departamantal Tardja

Supervisa & Secrotaria UOST NUCLED Yacuiba DOTA
Objetivo

Flanificar, coordinar, copdyuvar ¥ mongoread, in ejecucidn de acinvidades fécnico oparaiivo,
adminisirativos y sancionstonos |uridicos lsgales gue comespondan, en apleacidn y
cumplimienic de las normas y procedimientos vigenies, apuniadas por las direcirices a
Instructivos emitidos por la ABT, parm precautelsr y garentizar & busn uso y manajo de
niiestres recursos naturales para &l vivie bien.

Funciones Especificas

L

Registro de informacin actusioada de ios instrumentos de gestion en la SICOWEB
Registro de informacidn actuaisada an el SICOWEB, PAS
Establecimienio da convenios interinsifiucionales (PGIByT, Disposicidn de Producta,
otros)

Resiirar sudiancias plablicas

Agrobacién de Plan de Gestidn Integral dal Bosgue (PGIB)

Plan de Manejos an superficies menores o iguslas a 200has (PGMF-p)

Aprobacion de Plan Operative Anual Forestal (POAF)

Aprobacién da Plan de Desmonie menor & § hectireas, Chaqueos [PDM-pr)
Aprobacidn de Plan de Desmonis con fines no agropecuarios (PDM-na)
Aprovechamisnio de madsra de recupsraciin pars USo progio ¥ para Lso combnitsno,
jransporte doa producios an caniidados mencres, maderables, (SMR, MU, SPCP)
Fecakracion a derechos otorgados @ instrumentos de gestidn y planificacin
Coniroles méviles, careleros al iransporte forestal

Seguimentic & Ins sulorescioness ¥ pre-emisiones de CFO's

Atancidn a denuncias de eprovechamiento, desmontes, quemas, aimacenamionta y
transpons degal

Aprobacién de Programas de Abasiscimiento y Procesamiento de Malera Prima,
inlormes trimestrales, anuales (REF, PAPMP, AIPAP, ITPAP)

Difusitin de la Normativa Forastal y Agrana

Reforesiacidn do tiaras fiscales o nival nacional en zonas rurales y wbanas
Randicsn de Cajas Chicas

Descargo da Fondos en Avance

Remisitn de las Recaudacionss
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AUTDRIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTRODL SOCIAL DE BOSQUES Y TIERRA - ABT
CARGOS

MANUAL DE DESCRIPCION DE

Elaborscién y Seguimiento a POAIS
Informes Bimensuslas del personal Eveniusl
Soliciudes de Benes y Servicios
Actugiiracion ded Inventano de Activos Fios

Resultados Esperados

® @8 8B ® ® 8 @8

Conirodar al iransporis de producion lorestales

Eprcer seguimionio a derechos otorgados

Ravigar instrumentos de pestidn fomestal

Alendar con prontiud y reaponsablided las danuncins presenindas

Emitir informes y dictdmenes 1&Cnicos de proceson sdminstrativos
Sistamatizar la informacidn referents a a clorgaciin de derechos forestales
Dar respuatin oportuna & los usuarcs dentro de los plarss establecidos

Normas a Cumplir

SO BN,

=
—
H

Consfitucion Politica del Estado

Lay N* 1178 Administracidn y Control Gubsrmamanial
Ley N* 2027 Estaluto del Funcionario Pablica

Ley N* 1700 Lay Foreatal

Ley N° 337 Y 502 Restitucién de Bosgues

Ley N* 1715 Loy INRA

Lay N* 1313 Lay dal Madio Amblents

Decralo Supmmao N* 24453

Decralo Suprama N 0071

Deacralo Supremo M* 2331B-A Reglamenio de i Aesponsabilided por la Funcidn

Piblica

instructives, Direcirices y Mormas Complamentsrias en Ralacion en la Elsboracian y

Emmiin de Cerificados Foresinles de Origenss Cumpliendo al Instructhve ABT-
DGGTHT 00272011 sobre Emisidn de CFO's

Requisitos del Cargo
Formacidn riecesaris
Formacién complementaria
Experencia necosaria
Conocimiantn de pagustes

DOiros conocimianios

Ingeniaria Forestal yfo ramas afines
Desaabie Estudios de Post Grado

2 afios de experiancia general y T afo y 6
masel de experancia especilica en @
Soctor Forestal wo Agrano
Procesamiantn da  Texis, Hojas
Electrinicas, Microsafl Office
Proforiblements un  idoma  natlvo
Conocimienios obligaiorios de normas con
cursos dictadon por |8 Contralodas Genoral
del Estodo y ofrma notmas ohligalorias
wigentes parn los fenclionaros poblicos
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AUTDRIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIEARA - ABT

Secretaria UOBT NUCLEO Yaculba

Identificacién del Cargo

Danominacidn del cargo Secrataria UOET NUCLED Yecuibis

Mrved Asistenia 1}

Libicacion UOBT NUCLED Yacuiha

Depende ca Responsabie UOST NUCLED Yacubs
DOTA

Supervisa o Hingufia

Objetivos

Derivar cormectaments & su destino ls documentscion que ingresa y egress a la
Dureccion Departamental de Tarija, demostrando eficencia eficacia y responsabilidac
&n &l irmbajo encomendado

Crigntar en ol lenado los formularios de solictudes de maonzaciones para cone de
arboles posterior registro en oficing

Funciones Especificas

Atsncidn sl plblico y usuarios forestales, en forma safisfactoria y oportuna
Recepcion y eanmvio de documentacidn comunicaciones internes y extemas (1000
documentos)

Redaccion y emiaidn de comunicaciones infemas y extarmas, (1000)

Lienado recepcion y denvacion de CFD's (1150)

Orientacién, recepcidn, Benado y derfvacion de cartas, formularios de sclictudes de
mdofizaciones parg cone de drboles y posterior registro én oficing de madio ambiante
del Departamanto da Tarija

Recepcion e ingreso de docurnentos en Lasaifiche

Fotocopiar toda documentacion que ingresa y egiesa (descargos, gasics, ingresos)
Resultado de 300 documenios de descargos, Informes técnicos, juridicos,
comunicaciones internas, cites, anaxos) y postarior srchivo en sscrelans

Alencidn de isléfons, recepcidn ¥ envio de fax an &f Auje de 1200 ambos, recepcidn
e documentacidn por comeo elecindnico (150)

Archivo de papeletss de salide, plsnilla de msislencia, archiva de gula Couner y
comespondencia envisda. Papeloias de salida (100], boleias de vecaciones, bolatas
de licencin y comisidn archivadas an secretara, planiias de salsiencia
Fotocopias y legalizacién de documanios

Escanea da rescluciones emitdas durante el mes pama envio de oficina Nacional
Ingreso de datos de Instrumentos de geshidn sl SICOB

Manajo ¥ descargo de caja chica y fondos en avance. (sereno, vidlicos, refrigerio v
obnos)

Compra de materisies de sscriloro y limplera par oficina

Pagos da servicios bisicos

Pagon, depiaitos y recopn de dinern en entidad Ninanciera
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MAMNUAL DE DESCRIFCION DE CARGOS

IV. Resultados Esperados

" Uin servicio de apoyo sdministretivo sficisnis y oporiuno, guardando confidencialiced.
respecin 8 o iInformecidn confisda & su cargo

s LUn sisisma de srchivo confiable v oporiuns

. Documentacitn sugets @ controd ¥ seguamsnto

V. Normas a Cumplir
1. Ley N° 1178 Administracin y Control Gubermamental

2 Ley N* 2027 Estatuto del Funcionano Publico
3. Ley N 2104 Modificatona al Estatuto del Funcionano Publco

VL. Requisitos del Cargo

Formecin necesaria Secretaniado

Formacidn complemeniasia Prolocolo y buena atencidn al pdblico
Exparigncia nocesaria M

Conocimlenio de paquales Procesamiento de texin, Hojes slectrinices
Otros conocimismios Proforiblemente un  idSoma  pativo

Conocimienios cbligatorios de nommas con
cursos diclados por | Contaloda Genaral
del Estudo y oires normas obligalorias
vigeniea para los funcionarics piiblicos
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DEBCRIPCION DE CARGOS

UOBT VILLAMONTES
Responsable de UOBT Villamontes

Identificacién del Cargo
Denominacién del cargo Aesponsable de UOBT Vilamonies
Herval Profesional IV
LUibicacion LIOET Vikemoniss
Dependes oe Direcior Departamental Tarls
Supsrviza & Mingus

Objativo

Promover y pracauiniar el uso y sprovechamiento intagral de los recursos forestales y terra
sEgln s capacided de usc mayor del suslo en &l Departamentc de Tafljs &n coordinacién
eon los usuarios de Bosques ¥ Tiema,

Funclones Especificas

Evaluacion y aprobacion de instrumentos de Plandicacin (PGMFp)
Evaluncion y Aprobacién de Instnamenios Dparativos (POAF, POGI)

Evaluacitn y aprobecidn de Instrumesnios de seguimisnio (LAPOAF, IAPOGI & IPDIM)
Auloriracidn d sprovechamienio en cantidades mencres (SMN, SMA, SPCP, SMLU,
SCPM, 5MP)

Ragistro de Empresas

Registro de Plantaciones

Aulorzacisn de Planes de Desmonis

Control Mé«il (Flusial y Terrestra)

Inspecciones a Cantros de Procesamienio (Assmaderos y ofros)

Inspeccionas o Caniros de Almacenamienio (Carpinisrias, barrncas y ofros)
Inspecciones en Areas de Aprovechamianio (dreas sin autorizacién)

inspecciones o desmonies ilegales [validncldn de dreas identficadas)

Inspecciones a quemas degales (Validacidn de focos da calar}

inspeccionas pre-emisidn de CFO

Verificacitn de producto intervenido (Maderable ya decomisada)

Fiscalizacién a Plan Operativo Anual Forestal mencr a 200 ha

Fiscalizacidn a Planes de Desmaontes (PDM) <5 ha

Fiscalizacién o Planes de Desmontes (POM) con fines no sjropacuarios
Fiscalizacidn a Planes de Desmontes de relimpia

lnspeccién & autorizacionss de aprovechamienio y transpore de producios en
cantidades menores maderables y no maderables (5PCP)

Inspecciones & mutorzaciones de eprovechamients de maders anfigua en abandong
(Chaguaca, ralimpiss, eic) y producio de efectos climiticos (dsmumbes, guemms,
rindan, SLA)

. Inspaccién & aulorizaciones de aprovechamianto para use propla [SMLIY

& & & & &4 & 8 & & & 4 & ¥ 0 ® @ " & @
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DE DESCRIFCION DE CARGOS

Inspeccadn a autorizaciones de aprovechamiento de producios forestales del bosque
diferenios & medera aserada [S5MN)

Inspeccadn & aulorizacionss de aprovechamisnio de producios foresisles de
plantacionss forestales [SLP)

Esludios de rendimisnios

Fmcakzecidn el aprovechamienio en base al IAPOAF
Facalcasién al deamonts an bass al IPDM

Raalzacidn da Awdienciss Publica de rendicién de cuenias

Informe mansual de ingresos

Informa moensual de gastos

Infonma de gasics de fondo de svernce

Resultados Esperados

Controlar ol iranspons de producion foresisles

Ejercer seguimianio a derechos clorgados

Revisar instrumention de gestidn forestal

Atender con prontiud ¥ responsabllidad tne denunciss presenindes

Emilir informes y dictdmenes técnicos de procesos administrativos
Eigiematiesr la Informaciédn relerents 8 ls olorgacén de derschos oresiales
Ciar respuesia oporfuna A los usuaros dentro de los plaros esiablecidos

Normas a Cumplir

1. Constiucssn Polltica dal Estado

2 Ley N" 1178 Administracién y Control Gubermnamenial
3 Ley N' 2027 Estatuto dal Funcionario Publico

4. Ley N* 1700 Loy Forestnl

5 Ley N* 337 ¥ 502 Restituciin da Bosques

6. Ley N 1715 Loy INFA

7. Loy N* 1313 Ley del Madio Ambients

B Decreto Supremo N* 24453

8. Decrelo Supremo N° 0071

10. Decrstc Supremo N* Z3318-A Reglamsnto de la Responsabildad por la Funcidn

e
ot

Puoblica

Instructivos, Direcirices y Mormas Complementanias en Relecidén en la Elaboracidn y
Emisibn de Cerfficados Foresisles de Origenes Cumpliendo al Instructho ABT-
DGGTET 002/2011 sobre Emisidn de CFOs

Requisitos del Carge

Formaciin necesaria Ingenisris Forestal o ramas afinss
Fonmaciin complementaria Dessable Eshidios de Post Grada
Expariancis necesaria 2 sfios de expeniancia genesal ¥ 1 8o ¥ B

mesas de experencia especifica en &l
Sector Forostal yio Agraro
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Hojas
un |doma nalve

Conocimisnics cbiigatorios de normas con

Taxho,

Elsctrinicas, Mierosofl Office
cursos dicisdos por la Contralona General

Procesamienic  da
dol Estado ¥y oims normas obligaorss
vigentas para los funcionarios pdbiicos

AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL OE POSOUES ¥ TIERRA - ABT
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
da pagualon
DICIEMBRE/2024
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION ¥ CONTROL SOCIAL DE BOSOUES ¥ TIERRA - ABT
[ DESCRIPCION DE CARGOS

I

.

PUESTO FIJO DE CONTROL FORESTAL EL CONDOR
Técnico de Apoyo de PFCF EL CONDOR

Identificacidn del Cargo

Denominacién del cargo Ticnico de Apoyo de PFCF El Cénaor
Miwad Tikenico |

Libieseién PFCF El Condar

Dapande de Direcior Departamental Tarija
BLiparyias & MingLins

Objetive

Coordinas, daf seguamiento, como también promover & aprovechamesnts foresinl sostersbis
con los actores sockales y emprases loalaciendo of rigrnan forestal de la nacion

Funcionea Especificas

" Evaluacdn con suparencia de aprobacidn da Flan de Manaojo en suparicies manorm O iguskes
200 hectireas [POAMF-5)

- Evaluacain con sugarencia de aprbacitn de Plen Dperathe Ameal Fomatal (POAF)

Evaluaciin con sugurercss ds aprotacdn o= Pan de Desmonte menor a § hectimess,

Chacgueos (FOM-g)

Inspecsein & Canrms de Procesamienio (asamadens)

Inspecsisn 8 Canlos de Almacanamients (Carrbces, cansnisrias, aimacenss y oros)

Conrtral Mésl (Terresine = Flarvdal)

InEpecciin & sprovechemisrio |iegal

Irspecciln & desrisnis iegal

Inapecciln & guaman lagales (incondion)

Verificacdn & products insrends

Fiscaiiracidn ol aprovechamianio en base &l IAPTIAF

Fiscaizacihn 8 Panes de Desmaniss (PTM)

Fiscalzacitn of Desmionis oh base al IPDM

Fiscalzacitn 8 Planes de Desmonies (PTM) <5 ha

Fiscakzacitn a Planas de Desmonin (FOM) oon ino no agrogecuancs

Impecih & sdorirasones on apovechamienin y rardporie de producios S0 catlcades

menciws maderables y o madembles (SPCP)

inapecciin & aulorizecionss de spovechaminnio de madars antgus en abandono (Sarrumbes,

queres, radas. SURA)

. Reailzer audencies piblices

" O ®R OB ® ® ® ® ®F W O®F @ ¥ & -

Resultados Esperados

. Una gran cantidad de Inspecciones a centros de procesamiento y abssiecimienio de
producios  forosiales regintrados y no  registredos  (Asarmadems, Barracas,
Exportadoras, Carpinierias, eio.)

* Verificacién da preducto pre-emision de CFO's
Ruias tarresires ¥ fuviales controladas
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-

. & a @

Se realizaron of seguimiento @ la programacitn de inspeccidn forestal (bosgue, cantro
de transformaciin y transporie)

Epacciones inempesives y de oficio, malirades sn pencion 8 denuncizs
Denuncies atendicdas por difersntes infrecciones &l régimen forestsl

Se mwalizd constantements s coordinacidn para encarar accionss conjunias con los
Municipios sobre of conirol forosisl, quamas & incendios forestales, (Taleres,
reuniones & iInapeccionas )

Una gran canlided de inspeccionss Pre, Duranis y Post a PGMF y POAF

Uine gran cantided de inepacciones @ solictudes manores (SMP, SMR, 5L, eic.j

Ba levd inspecciones a Planes de Ordenamiento Pradiel (POP) (Ex ants v ax Post)
Gran canlidad do romaneo de productos forestales madembles y no maderables y su
respecivo avaldo fueron nealizados

Aprobacibn da inscripcidn de ampresas forestaiss

Re-avalio de productos forestales infervenidos que se encusniran on |88 smpresas

Normas a Cumplir

AR EEM ;e

Consltitucidn Polifica del Esiado

Ley N* 1178 Adminlsiracidn y Control Gubsarmamenial

Ley N* 2027 Estatuto dal Funcioharia Plblico

Ley N° 1700 Ley Forestal

Ley N* 337 ¥ 502 Restiucidn de Bosques

Ley N° 1715 Ley INRA

Ley N* 1311 Lay del Medio Ambiants

Pecreto Suprema N* 24453

Decreto Supremo N® DOTY

Decreto Supromo N* 23318-A Aoglamenio de |s Responsabilidsd por la Fuscidn
]

Inatructivos, Directrices y Normas Complementariass en Relacidn an la Elaboracidn y
Emialén de Canficados Foresteles de Origenes Cumpliendo sl Insinciive ABT-
DGGTET 00272011 sobve Emisidn de CFO's

Requisitos del Cargo

Formacion necesaris Egresado en Inganiarin Forestal yho ramas
ufinas

Formacion complemaniaria Cursca relacionades al drea

Experiencia necesaria 1 afla y 6 mesae de experiencia ganeral y 1
aflo de oxperancia especifica en el Sacior
Foresial wo agraro

Conocamianio de paguoles Procesamiants da  Tasts,  Hojas
Elacirinicas, Gesiian de Proyecios

Otros conocimientos Preferblemonte un  idioma  nativo

Conecimianios obligatorios da normas con
cursos diciados por la Contralora Genaeral
del Estado y cirss normas obiigatoras
vigantea pars ios funcionaron publicos
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