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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP— POAI -

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION
Puesto: Director a . de la Autoridad Regional Jurisdiccional Administrativa Minera de LP-B-P
Unidad o Area: ARJAM La Paz, Beni y Pando N° tem: 10020

Supervision:
Nombre del puesto del inmediato superior

Director Ejecutivo de la Autoridad General Jurisdiccional Administrativa Minera
Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

1 Secretario — Abogado
1 Oficial de Diligencias

Relaciones del puesto:
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Registrar las instituciones u  organismos | Registrar los puestos intemos ylo unidades
(especificando cargos si es posible) con los que 5e | organizacionales con los que se relaciona el

relaciona o coordina el puesto puesto. Especificar los puestos cuando la

relacién es clara e inequivoca.

= Ministerio de Mineria y Metalurgia + Direccion Ejecutiva de la AGJAM

« Corporacion Minera de Balivia * Unidad de Asuntos Juridicos

« SERGEOTECMIN « Unidad de Asuntos Administrativos

+« Gobierno Auténomo Departamental de La + Unidad de Asuntos Técnicos

Paz. « ARJAMS,
s Operadores Mineros « Secrelarios Abogados
+ Ministerio Publico = (ficiales de Diligencias
« Personal Administrativo

Il. OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Describa el objetivo del puesto: Resolver por la via Jurisdiccional Administrativa, los casos de
Oposiciones, Amparos Administrativos, Constitucién de Servidumbres, Expropiaciones, Reduccidn y
Renuncia de Cuadriculas, controversias mineras en la nueva modalidad de contratos mineros.

FOAL PAG. |




AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAF - POAL

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos
asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las aclividades descritas para la ejecucion de su Unidad o area,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestion. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacion.

PONDERACION 70 %

1 Conocer y resolver por la via Jurisdiccional Administrativa, los casos de Oposicion, Amparos | 30%
Administrativos, Constitucién de Servidumbres, Expropiaciones, Reducciones, Renuncias y
Controversias de mejor Derecho de Concesiongs y Contralos Mineros.

2. | Conocer y resclver en primera instancia Recursos de Revocaloria en contra de sus Resoluciones, 20%

3. | Promover, socializar y proponer normativas del secior minero via la Direccion Ejecutiva 20%

4

5

6

T

g8

9

10

Sumatoria de actividades es 70% | 70 %

Aumentar filas sl es necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

I:.'::E'E:" Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
1- ’_.:._ 41 18 1 I 1 E_I.1 I o = e et s ==y N S N = A Ih it i __.._P
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9.

6.

&

8.

9.

10,

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros
en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).
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ALTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAI

RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefialar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcidn de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion,

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %

1 |Representar a la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera en la 5%
Jurisdiccién signada, segln sus competencias.

2 |Sefalar Audiencia y Asistir a las mismas de acuerdo de su Compelencia y 5%
Jurisdiccion

3 | Cumplir y hacer cumplir la normativa en actual vigencia que rigen para la 5%
Institucién.

4 | Responde ante la MAE, por el uso y disposicién de los Activos Fijos y Bienes de 5%
la Entidad.

5 |Reemplazar al Director Regional de la Autoridad Regional Jurisdiccional 5%
Administrativa mas préxima en caso de muerte, impedimento, excusa o
recusacion.

6 |Reemplazar al Director Ejecutivo de la AGJAM en caso de muerte, 5%
impedimento, excusa o recusacion,

T

8

9

El maximo puede ser 30% o 100% 30 %
Aumentar filas si es necesario
TOTALRESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %
. REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto Il
en relacion a los siguientes aspectos:

FORMACION

Formacion Académica o nivel de estudios necesarios para desempefiar funciones en el puesto:
- LICENCIADO EN DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general y especifica minimo que se requiere para ocupar el puesto:
EXPERIENCIA GENERAL DE AL MENOS 5 ANOS EN LA PROFESION DE ABOGADO EN LA
JUDICATURA.

POAL
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAFP - POAT

Registrar los ainbutos que se exigen a la persona que ocupara el puesto para su adecuado
daumpeﬁn
RESPONSABILIDAD
EFICIENCIA
= INICIATIVA
- TOMA DE DECISIONES
- TRABAJO EN EQUIPO
TRABAJO BAJO PRESION

-  SERPACIENTE

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el puesto
{mcuhﬂr informacion del Manual de Cargos):
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
- LEY 1178 (SAFCO)
- LEY 2027 (ESTATUTOQ DEL FUNCIONARIO PUBLICO)
- LEY 1777 (CODIGO MINERD)
- CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- CODIGO CIVIL Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL
- DECRETO SUPREMO N° 0071,
- D5 26237 ¥ D.S. 26319 QUE MODIFICAN EL D.S. 23318-A (REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD
POR LA FUNCION PUBLICA)
- OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA JURISDICCION ADMINISTRATIVA MINERA

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubernamental relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
que ocupa el puesio (recabar informacion del Manual de Cargos):
- LEY 1178

Registrar los cursos con los que debe conlar el ocupante del puesto relacionados con el
cumplimiento de la normativa gubernamental de la Ley 1178.

- LEY 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

IvV. COMPROMISO

La suscripcion de la P.O.Al, supone conformidad dentro del periodo programado, con lodo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracién: 23/11/2010
Fecha de inicio de ejecucion: 0101/ 2011

Jefe Inmediato Superior




AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAFP = POAI

V. RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.O.A L, insertar las observaciones y razones
pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

Fecha de recepcidn de la apelacion: [/ /[ |/
Fecha de aprobacion definitiva: [ [ /

Jefe Inmediato Superior Servidor Piblico

VI. SEGUIMIENTO

Este acépite debera ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestion, a objeto de
incorporar si corresponden, modificaciones y/o ajustes a los resultados especificos y/o continuos
previa justificacion técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
1 %
2. %
3 %
FUNCIONES
1.
2.
3.
4.
TOTAL %
Fecha elaboracion: | [ |/ Fecha de aprobaciéon | /| |

Fecha de inicio dfjpnm
L —

[ AGTORERAD GRAL [FREGIECTONAL ADN. KINER)
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ALUTORIDAD GENERAL JURISDMCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP-POAI

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION
Puesto: SECRETARIA - ABOGADA

Unidad o Area: AUTORIDAD REGIONAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA
LA PAZ - BENI - PANDO N* ftem:

Supervision: DIRECTOR
Nombre del puesto del inmediato superior: DIRECTOR ARJAM LA PALZ - BENI - PANDO

Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisién directa (si corresponde)
OFICIAL DE DILIGENCIAS

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
Registrar las  instiluciones u  organismos | Registrar los puesios intemos ylo unidades
(especificando cargos si es posible) con los que se | organizacionales con los que se relaciona el
relaciona o coordina el puesto puesto. Especificar los puestos cuando la
relacidon es clara e inequivoca

» Direccidn Técnica de Minas| % Direccion de Ila Autoridad
(SERGEOQTECMIN) General Jurisdiccional

Administrativa Minera.

* Corporacion Minera de Bolivia | € Unidad de Asuntos Juridicos de la

(COMIBOL) AGJAM
< Unidad de Asuntos Administrativos
de la AGJAM
= Autoridades Regionales
Jurisdiccionales Administrativas
Mineras.

ll. OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Coadyuvar en la transparencia de actuaciones en las funciones de la
Jurisdiccion Administrativa Minera de la Autoridad Regional.

FOAL PAG, |
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ALTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINEHRA

SAP - POAI

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos

asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las actividades descritas para |a ejecucion de su Unidad o area,

establecer o describir los resultados especificos (del puesto) gue se van a lograr en la presente
gestién. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacion.

PONDERACION 70 %
Transparentar las actuaciones del Director de la Autoridad
1. |Regional Jurisdiccional Administrativa Minera La Paz - Beni - 10
Fando.
R Emitir informes a solicitud del Director de la ARJAM La Paz - 10
" _|Beni - Pando.
Custodiar expedientes que se encuentren a cargo de
3 Secretaria, evitando lo pérdida de expediente y otfros 10
" |documentos, demostrando seguridad a los usuarios en la
tramitacion de sus procesos.
Registrar los cargos de memoriales sobre solicitudes gque
4, |presenten los usuarios a la ARJAM La Paz - Beni - Pando, asi 15
como, el despacho diario de memoriales.
Enviar mensualmente los descargos y formularios que resuman
5. |la venta de valores y la prestacion de servicios de la ARJAM La 15
Paz - Beni - Pando. conforme a procedimiento.
4 Colaborar adecuadamente al Director de la ARJAM La Paz - 10
" |Beni - Pando y a los usuarios.
7.
8.
9.
10.
sumatoria de actividades es 70% T70%
Aumentar filas si es necesario
DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011
No. De
hoinese Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
pociicoq
1.
2.
3.
T B R R e e
&
6.
/.
8.
9.
10.

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente

FOAL
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAL

tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros
en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).

RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS
Sefialar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcién de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe

sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion,

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %

Autenticar las Resoluciones v providencias del Director de la
1. |Autoridad Regional Jurisdiccional Administrativa Minera La &
Paz - Beni - Pando.

Custodiar expedientes gque se encuenfren a cargo de
9 Secretaria, evitando la perdida de expediente y otros

documentos, demostrando seguridad a los usuarios en la 8
framitacion de sus procesos.
Registrar en los libros comrespondientes los cargos de

3 memoriales sobre solicitudes que presenten los usuarios a la 4

ARJAM La Paz - Beni — Pando, asi como, el despacho diario
de memoriales.

Enviar mensualmente los descargos y formularios que
4. |resuman la venta de valores y la prestacion de servicios de la 6
AREJAM La Paz - Beni — Pando, conforme a procedimiento.

Colaborar adecuadamente al Director de la ARJAM La Paz -

5. ; ; 6
Beni - Pando y a los usuarnos.
&,
/.
8.
Q.
10.
B maximo puede ser 30% o 100% 30%
Aumentar filas si es necesario
TOTALRESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %

REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto Il
en relacion a los siguientes aspectos:

POAL
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AUTORIDAD GENERAL JURISMCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

SAP - POAI

FORMACION

Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA

3 Afios como Profesional.

CUALIDADES

Iniciativa.
Responsabilidad.
Motivacion.

Decision.

Capacidad Andlitica.
Capacidad de Sintesis.

S . W T

Facilidad para el trabagjo en equipo.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Ley N® 1777 y sus reglamentos.
D.S. N°® 24387.

Ley N° 2341.

D.5S. N®27113.

Caodigo Civil.

Cddigo de Procedimiento Civil.
Ley N° 1770.

Ley N° 1178 y sus reglamentos.

Ley N° 2027.

D.S. N® 23318 - A.

NB-SABS

Reglamento Interno de Personal.
Manual de Organizacion y Funciones
Normativa Interna.

CUMPLIMIENTO DE
(CAPACITACION)

NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178

Ley N® 1178 y sus reglamentos.
D.5. N° 23318 - A,

MB- SABS.

NB - SPO.

NB - SOA.

NB- SP.

NB - SAP.

NB - 3SCI.

NB =STCP.

NR - S5

PFOAI

PAG. 4




AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAI

IV. COMPROMISO

La suscripcion de la P.OAL, supone conformidad dentro del periodo programado, con lodo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion: [ /2011 Fecha de aprobacién: [/ 12011/

Fecha de inicio de ejecug

& LRIDICCIONAL
;; . pEwl - PAKDO

J 1 . diato Superior o e
I)flﬂ, 03/03 / 201! FIRMA Y NOMBRE
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AUTORIDAD GENERAL JURISBICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - PFOAT

V. RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.O.A |, insertar las observaciones y razones
pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

Fecha de recepcion de la apelacién: [ [ [

Fecha de aprobacion definitiva: /[ [/

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico

VI. SEGUIMIENTO

Este acapite debera ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestién, a objeto de
incorporar si corresponden, modificaciones ylo ajustes a los resultados especificos y/o continuos
previa justificacion técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
%
2. %
3 %
FUNCIONES
1.
2.
3,
4,
TOTAL %
Fecha elaboracion: [ /| | Fecha de aprobacion / / |

Fecha de inicio de ejecucién: | [ |

Jefe Inmediato Superior Servidor Plblico

FOAL PAG. 6




AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP- POAL

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION

Puesto : OFICIAL DE DILIGENCIAS

Unidad o Area : AUTORIDAD REGIONAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA LA PAZ-BENI-PANDO
N° item : 10022

Supervision:

Nombre del puesto del inmediato superior
SECRETARIO ABOGADO ARJAM LA PAZ-BENI-PANDO

Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

Relaciones del puesto:
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Registrar las  instituciones o organismos | Registrar los puestos intermos ylo unidades
{especificando cargos si es posible) con los que se | organizacionales con los que se relaciona el

relaciona o coordina el puesto puesto. Especificar los puestos cuando la
relacion es clara e ineguivoca.

MINISTERIO DE MINERIA DIRECTOR REGIONAL

CAMARA DE MINERIA DIRECTOR EJECUTIVO

SERGEOTECMIN SECRETARIO ABOGADO

SENARECON RESPONSABLE DE PERSONAL

FEDECOMIN JEFE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

COMIBOL JEFE UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

JEFE UNIDAD DE ASUNTOS TECNICOS

ll. OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Describa el objetive del puesto:

Cumplir con las diligencias citatorias y nofificaciones de forma oportuna, con prontitud y transparencia de acuerdo a
normativa vigenle, asimismo con las tareas encomendadas en la ARJAM.

FOAL PAG. 1




AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAF-FOAL

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos
asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las actividades descritas para la ejecucion de su Unidad o &rea,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestion, Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacion.

PONDERACION 70 %

on| &) w oM

L=1]

10

Sumatoria de actividades es 70% | 70 %

Aumentar filas sl s necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

No. De

% Ene

Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov

Dic

1.

= |© 2 [N DO B R

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros
en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).

rOAl PAG. 2




ALUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAF - FOAI

RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefialar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcidn de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion.

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %
1 | Efectuar Citaciones y Notificaciones a las partes procesales de forma oporiuna. 20%
2 | Cosido de expedientes. 10%
3 | Foliar memoriales y expedientes. 10%
4 |Efectuar representaciones conforme al Art. 121 inc. Il del Coédigo de 10%
Procedimiento Civil.

5 | Recepcion, despacho y archivo de correspondencia de la ARJAM. 10%
6 | Atender a los asistentes a la ARJAM 10%
7 | Elaboracidn de informes segun instruccién del Director Regional o del Secretario 10%
8 gn?:;dagﬂn de pagos con los proveedores de servicios basicos de la ARJAM y 10%
9 a‘?ﬂ. designado por el Director Regional o el Secretario Abogado. 10%
10

El maximo puede ser 30% o 100% 100 %

Aumentar filas sl es necesario

TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %
REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto Il
en relacion a los siguientes aspectos:

FORMACION

Formacion Académica o nivel de estudios necesarios para desempefiar funciones en el puesto:
- MINIMO ESTUDIANTE DE ULTIMO ANO DE DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general v especifica minimo que se requiere para ocupar el puesto:
- EXPERIENCIA GENERAL MINIMA DE 1 ANO.

oAl
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - FOAI

CUALIDADES

Registrar los alributos que se exigen a la persona que ocupara el pueslo para su adecuado
ﬁ&uampeﬂu
RESPONSABILIDAD

-  EFICIENCIA

= INICIATIVA

-  TRABAJO EN EQUIPO

- TRABAJO BAJD PRESION

- SERPACIENTE

-  CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA (WINDOWS, WORD, EXCEL, POWER POINT)

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el puesto
{remhar informacion del Manual de Cargos);
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
- LEY 1178 (SAFCO)
- LEY 2027 (ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO)
- LEY 1777 (CODIGO MINERD)
- CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL
- DECRETO SUPREMO N® 0071,
- DS 26237 Y D.S. 26319 QUE MODIFICAN EL D.5. 23318-A (REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD
POR LA FUNCION PUBLICA)
- OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA JURISDICCION ADMINISTRATIVA MINERA

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubermamental relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
que ocupa &l puesto (recabar informacién del Manual de Cargos):
- LEY 1178

Registrar los cursos con los que debe conlar el ocupante del puesto relacionados con el
cumplimiento de la normativa gubernamental de la Ley 1178,
- LEY 1178
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

V. COMPROMISO

La suscripcion de la P.O.Al, supone conformidad dentro del periodo programado, con lodo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracién: 25de noviembrede 2010  Fecha de aprobacién: 26 de noviembre de 2010

e
AL sy
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OFICIAL DE DILIGERCIAS
; Apiotiggd Reginngi Jutindie Adm. Minets
nediato Superior Servidor Piblico

{ 20 I FIRMA Y NOMERE

POAL




AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAI

V. RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.O.A L, insertar las observaciones y razones
pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

Fecha de recepcion de la apelacion: [ [ [

Fecha de aprobacion definitiva: [/ [ [

Jefe Inmediato Superior Servidor Pablico

Vi. SEGUIMIENTO

Este acapite debera ser llenado transcumridos seis meses del inicio de la gestion, a objeto de
incorporar si commesponden, modificaciones y/o ajustes a los resultados especificos y/o continuos
previa justificacion técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resuitados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
1. %
2. %
3. %
FUNCIONES
g
P i
3
4
TOTAL %
Fecha elaboracion: | [ [ Fecha de aprobacién | [ [/

Fecha de inicio de ejecucién: | [ |/

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico

FOAL PAG. S




ALUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAL

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.lL)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION

Puesto : DIRECTOR REGIONAL

Unidad o Area : AUTORIDAD REGIONAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA Cochabamba
N° item : 10023

Supervision:

Nombre del puesto del inmediato superior
DIRECTOR EJECUTIVO AGJAM
Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

SECRETARIO ABOGADO
OFICIAL DE DILIGENCIAS

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Registrar las instituciones wu organismos | Registrar los puestos internos ylo unidades

{especificando cargos si es posible) con los que se | organizacionales con los que se relaciona el

relaciona o coordina el puesto puesto. Especificar los puesios cuando la
relacion es clara e inequivoca.

MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA DIRECTOR EJECUTIVO

CORPORACION MINERA DE BOLIVIA DIRECTORES REGIONALES DE LAS ARJAM's

SERGEOTECMIN SECRETARIO ABOGADO

CAMARA DE MINERIA OFICIAL DE DILIGENCIAS

FEDECOMIN JEFE UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

MINISTERIO PUBLICO JEFE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO JUDICIAL JEFE UNIDAD DE ASUNTOS TECNICOS

COPERADORES MINEROS

GOBIERNOS AUTONOMOS DEPARTAMENTALES DE

LA JURISDICCION

Il. OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Describa el objetivo del puesto:

Resolver por la via Jurisdiccional Administrativa, los casos de Oposiciones, Amparos Administrativos,
Constitucion de Servidumbres, Expropiaciones, Reduccion y Renuncia de Cuadriculas, controversias
mineras en la nueva modalidad de contratos mineros.

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos

POAL PAG, 1
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asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las actividades descritas para la ejecucion de su Unidad o area,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestion, Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacion.

PONDERACION 70 %
1. Conocer y resplver por la via Jurisdiccional Administrativa, los casos de Oposicion, Amparos | 30%
Administratives, Constilucidn de Servidumbres, Expropiaciones, Reducciones, Renuncias y
Conlroversias de mejor Derecho de Concesiones y Contratos Mineros.
2. | Conocer y resolver en primera instancia Recursos de Revocaloria en conira de sus Rescluciones, 20%
3. Promover, sacializar y proponer normativas del sector mingro via la Direccitn Ejacutiva. 0%
4
b
B
7
8
9
10
Sumatoria de actividades es 70% | 70 %

Aumentar filas si es necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

No. De
E‘,‘:""’" Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov
peci
z - S b S o - - : P
3. b__ g = e == f et it e = maa iz b-
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros
en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).
RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS
FOAI PAG. 2
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Sefialar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto}. Ponderar
cada resultado o funcion de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacién,

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %

1 |Representar a la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera en la 5%
Jurisdiccion signada, segln sus competencias.

2 | Sefalar Audiencia y Asistir a las mismas de acuerdo de su Competencia y 5%
Jurisdiccion

3 |Cumplir y hacer cumplir la normativa en actual vigencia que rigen para la 5%
Institucion.

4 | Responde ante la MAE, por el uso y disposicion de los Activos Fijos y Bienes de 5%
la Entidad.

5 |Reemplazar al Director Regional de la Autoridad Regional Jurisdiccional 5%
Administrativa mas proxima en caso de muerte, impedimento, excusa o
recusacion.

B |Reemplazar al Director Ejecutivo de la AGJAM en caso de muerte, 5%
impedimento, excusa o recusacion.

7

8

g

10

El maximo puede ser 30% o 100% 0%
Aumentar filas si es necesario
TOTALRESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %

. REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto i
en relacion a los siguientes aspectos.

FORMACION

Formacidn Académica o nivel de estudios necesarios para desempefiar funciones en el puesto;
LICENCIADO EN DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general y especifica minimo que se requiere para ocupar el puesto:
- EXPERIENCIA GENERAL DE AL MENOS 5 ANOS EN LA PROFESION DE ABOGADO EN LA
JUDICATURA.

POAIL
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - PFOAL

Registrar los atributos que se exigen a |a persona que ocupara el puesto para su adecuado
desempefio:
- RESPONSABILIDAD

EFICIENCIA

INICIATIVA

TOMA DE DECISIONES
TRABAJO EN EQUIPOD
TRABAJO BAJO PRESION
SER PACIENTE

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el puesto
{rucaber informacion del Manual de Cargos):
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
- LEY 1178 (SAFCO)
- LEY 2027 (ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO)
- LEY 1777 (CODIGO MINERO)
- CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- CODIGO CIVIL Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL
- DECRETO SUPREMO N® 0071,
- DS 26237 Y D.S. 26319 QUE MODIFICAN EL D.S. 23318-A (REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD
POR LA FUNCION PUBLICA)
- OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA JURISDICCION ADMINISTRATIVA MINERA

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
{(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubernamental relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
que ocupa el puesto (recabar informacion del Manual de Cargos):
- LEY 1178

Registrar los cursos con los que debe contar el ocupante del puesto relacionados con el
cumplimiento de la normativa gubernamental de la Ley 1178,
- LEY 1178
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

V. COMPROMISO

La suscripcidon de la P.OAl, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion Fecha de aprobacion:
v
Fecha de inicio de ejecucidn: 01 de enero de 2011 S

- ”

N\m ot A
Anlonio Guaméa Dehets
Abog. O egiosst dufisticeions I
admininuative Minerd um-::--
etaridad Qeneral Jurindic Adm Wierd
Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
FIRMA Y NOMBRE
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V. RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.O AL, insertar las observaciones y razones
pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

Fecha de recepcion de la apelacion: /| [ [/

Fecha de aprobacion definitva: [/ 1/

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico

Vi. SEGUIMIENTO

Este acapite debera ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestion, a objeto de
incorporar si corresponden, modificaciones yfo ajustes a los resultados especificos y/o continuos
previa justificacién técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
1 %
2. %
3 %
FUNCIONES
1.
2.
3.
4.
TOTAL %
Fecha elaboracion: [ | [ Fecha de aprobacién / [ |/

Fecha de inicio de ejecucion: /| [ [

Jefe Inmediato Superior Servidor Piblico

FOAI PAG. S




AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

SAP-POAI

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION
Puesto: SECRETARIO ABOGADO
Unidad o Area: ARJAM

Supervision:
Nombre del puesto del inmediato superior

DIRECTOR REGIONAL ARJAM COCHABAMBA

N° ltem: 10024

Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

OFICIAL DE DILIGENCIAS

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Registrar las instiluciones u  organismos
{especificando cargos si es posible) con los que se
relaciona o coordina el puesto

Registrar los puestos intermos y/o unidades
organizacionales con los que se relaciona el
puesto. Especificar los puestos cuando la
relacidon es clara e inequivoca.

MINISTERIO DEMINERIA
CAMARA DE MINERIA
SERGEOTECMIN
SENARECOM

COMIBOL

DIRECTOR REGIONAL

OFICIAL DE DILIGENCIAS
RESPONSABLE DE PERSONAL
JEFE DE UNIDAD DE
ADMINISTRATIVOS
RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
ENCARGADO DE ACTIVOS FWNOS Y
ALMACENES

SECRETARIA

ASUNTOS

OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Describa el objetivo del puesto:

Autentificar todos los documentos emanados por ¢l Director Regional; hacer conocer las Resoluciones
emitidas de la Direccidn Regional y Direccidn ejecutiva, relaciondndose directamente con las
instituciones del sector minero para coordinar actividades a nivel regional ¥ nacional; cumplir y hacer
cumplir la normativa establecida para la resolucidn de procesos mineros, velando por el cumplimiento de

plazos y términos.

roOAl
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! AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAL

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos
asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las actividades descritas para la ejecucion de su Unidad o drea,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) gue se van a lograr en la presente
gestidn. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacion.

PONDERACION 70 %

AUTENTICAS LAS RESOLUCIONES Y PROVIDENCIAS DEL DIRECTOR |40

REGIONAL
2 10
CUSTODIAR LOS EXPEDIENTES
3. |LLEVAR LIBROS DE REGISTRO 0s
4 EXPEDIR INFORMES 05
5 REGISTRAR RESOLUCIONES QUE CAUSEN ESTADO 05
6 |ASISTIR A LAS INSPECCIONES DE VISU 05
7
B
9
10

70

Sumatoria de actividades es 70%

Aumentar filas si es necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

No. De
Il‘:‘:“w'“":z Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
1 xx:xr.l_:lr.xxj::xxxxxxxxrx:[::x:: :t:x:xrx:‘:x:'iﬁ'x:'x‘xxnli
2 XIIHIKKIHN Kﬂlelx Ilhlrlxl NEEEEEEEEEEE EEEE EEEE
3 R R EERE EEEEEEE X X] X)) okl xd x| o X)) Kf ) Xh xf xd ok ot o X xf ) el x| X)X
4 X X x| xf x| XY X IXRIIEIIKIKI bAR A A K| Xl X My Xl X] X X)Xl X X Xl X Xy x| x| xi
5 xxxr.xnxj:xr.xxr.xx:u NEEE EEE rnxx"xxxxxxnxxqu:cxxﬁ
E HEEE B EE EEEE EEE xx:_xlnxxxxunjnxxxxxxxx:xuxxn x| x| X} x|
7 x:r.x:r.xxf'xxnx:xxx'j:xxxxx::]:x: xnx:‘x:x:x:x:xnlx r:xxii
E x| x| x| x] x| x| x| x} x| x| x .l:11.3'.IIKI!.K!.l.llll‘.lllllllllllﬁlllllll
9. 2 4 4 4 5 X 4 4 4 4 4 54 54 4 2 4 3 4 54 o4 8 x4 4 4 4 30 O 44 4 o o X 4 1 4 o o 4 o o
10.

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente

tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de

dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros

en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).
POAL PAG. 1
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RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefialar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcion de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion.

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %

1 | Custodiar los Expedientes a su Cargo 4%

2 |LUevar el libro de registros de Renuncias de Concesiones, de Solicitudes de 4%
Amparos Administrativos, de Despacho diario de Memoriales

3 |Llevar el libro de regisiros de Resoluciones que causen estado con trascripcion 3%
integra y textual de las mismas

4 |Registrar cargo de memoriales presentados, renuncias de concesiones, 3%
solicitudes de amparo administrativo minero, despacho diario de memoriales.

5 | Elaborar Teslimonios 3%

6 | Elaborar Informes mensuales de descargo de depdsitos bancarios por venta de 3%
valores y prestacion de servicios de la ARJAM

7 | Elaborar el POA de la ARJAM en coordinacion con el Director Regional y la 3%
Oficial de Diligencias.

8 | Reemplazar al Secretario Abogado de la Jurisdiccion mas cercana de acuerdo a 4%
Instructivo emitido por la MAE

8 |Otras que le sean asignada por el Director Regional de la ARJAM o el Director 3%
Ejecutivo

10

El maximo puede ser 30% o 100% 30 %

Aumentar filas si s necesario

TOTALRESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %

I. REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto Il
en relacion a los siguientes aspeclos:

FORMACION

Formacién Académica o nivel de estudios necesarios para desempefiar funciones en el puesto:
- LICENCIADO EN DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general y especifica minimo que se requiere para ocupar el puesto;
EXPERIENCIA GENERAL DE 2 ANOS EN LA PROFESION LIBRE.
- EXPERIENCIA ESPECIFICA DE 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO.

FOAI
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CUALIDADES

Registrar los atributos gue se exigen a la persona que ocupara el puesio para su adecuado
desempeiio;

EL FUNCIONARIO (A) DEBE TENER:
INICIATIVA

RESPONSAILIDAD

TRABA.JO EN EQUIFD

TOMA DE DESICIONES

FACILIDAD DE RELACIONAMIENTO
CAPACIDAD ANALILTICA

CAPACIDAD DE SINTESIS, INVESTIGACION
CREATIVIDAD

TOLERANCIA

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el puesto
(recabar informacién del Manual de Cargos):

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

Ley 1178

LEY 1777 CODIGO DE MINERIA

DECRETO SUPREMO N*® 0071 CAMBIO DE NOMBRE

DECRETOS SUPREMOS N® s 23318-A, REGLAMENTO DE RESPONSABILIDAD POR LA
FUNCION PUBLICA

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL

ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

LEY SAFCO

DECRETOS SUPREMOS RELACIONADOS CON MINERIA

RESOLUCIONES ADMINSTRATIVAS, INSTRUCTIVOS, MANUALES, EMITIDOS POR LA AGJAM

Registrar la responsabilidad del puesto (sobre activos, valores, bienes muebles e inmuebles, etc.)
CADA FUNCIONARIO DEBE HACERSE RESPONSABLE DE LOS ACTIVOS FIJOS ASIGNADOS
BAJO INVENTARIO, POR EL ENCARGADO DE ACTIVOS FLIOS,

DEBE LLEVARSE UN CONTROL ESTRICTO, EN EL MANEJO DE VALORADOS DEBIENDO
HACER INVENTARIOS CON REGULARIDAD.

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubernamental relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
que ocupa el puesto (recabar informacion del Manual de Cargos);

CUMPLIR LA NORMATIVA VIGENTE, ENMARCADOS EN LO Q DISPONE LA LEY 1178,

Registrar los cursos con los que cuenta el ocupante del puesto relacionados con el cumplimiento de
la normativa gubernamental de la Ley 1178,

CURSOC DE LA LEY 1178

V. COMPROMISO

POAIL PAG. 4
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La suscripcion de la P.O.A.l, supone conformidad dentro del periodo programado, con fodo su
contenido y compromiso de cumplimiento,

Fecha de elaboracién: 23 /11 /2010 Fecha de aprobacién: [ | !
Fecha de inicio de ejecucién: /| [ |
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

SAF - POAIL

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)
GESTION 2011

IDENTIFICACION

Puesto:...OFICIAL DE DILIGENCIAS

Unidad o Area: AUTORIDAD REGIONAL JURD. ADM. MINERA..............

Supervision:
Nombre del puesto del inmediato superior

SECRETARIA-ABOGADA

N*® ltem: 10025

Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Registrar las  insliluciones u  organismos
(especificando cargos si es posible) con los que se
relaciona o coordina el puesto

Registrar los puestos internos yo unidades
organizacionales con los que se relaciona el
puesto. Especificar los puestos cuando la
relacion es clara e inequivoca.

AUTORIDAD GENERAL. JURISD. ADM.
MINERA: Coordinar en la aplicacién de
la jurisdiccion adm. Minera, la adopcion
de medidas disciplinarias, coordinacion
de seminarios, curos, resoluciones,
circulares.

AUTORIDADES REGIONALES JURISD.
ADM. MINERA: Coordinacion

SERGEOTECMIN, SETMIN: Elaboracion
de informes técnicos sobre tramites
contenciosos, obsarvar informes,
asesorar y ayudar en las inspecciones,

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE:
Inspecciones e informes.

« UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Coordinacion en temas de
resoluciones, circulares y otros.

+ UNIDAD DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS: Aplicacion de
los sistemas de la ley 1178, aplicacion
del POA y otros.

= UNIDAD DE ASUNTOS TECNICOS:
Elaboracion de informes sobre
tramites contenciosos, observar
informes de SERGEOQOTECMIN (art. 47
del codigo minero).

POAL
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ILOBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Describa el objetivo del puesto:

REALIZAR CON EFICACIA ¥ EFICIENCIA LAS DILIGENCIAS DE CONSTANCIA Y
COMUNICACION EN LAS NOTIFICACIONES, PROVIDENCIAS, NOTAS Y OTRAS FUNCIONES
QUE ATRIBUYE LA LEY O SEAN NECESARIAS PARA LA CORECTA ADMINISTRACION DE
JUSTICIA MINERA CON EQUIDAD Y TRANSPARENCIA.

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos
asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las actividades descritas para la ejecucion de su Unidad o area,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestion. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacién.

PONDERACION 70 %

1. 15%
REALIZACION DE CITACIONES Y NOTIFICACIONES

2. 10%
DILIGENCIAS DE CONSTANCIA Y COMUNICACION

3 15%
REDACCION DE PROVIDENCIAS, NOTAS, AUTOS ¥ OTROS.

4 8%
RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA QUE SEA
ENCOMENDADA.

5 7%
TRAMITACION DE DILIGENCIAS, EXPEDIENTES, AUTOS Y OTROS
QUE SEAN NECESARIOS.

] 7%
REGISTRO DE DOCUMENTACION ¥ SOLICITUDES.

7 8%
TRANSCRIPCION DE TESTIMONIOS U OTROS NECESARIOS.

2

g

10

70%
Sumatoria de actividades es 70%

Aumentar filas si s necesario

POAL PFAG.2




AUTORIDAD GENERAL JURISIMCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

SAP-POAL

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

No. De
Actividad

madod ENe | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul
pecinicod

Ago | Sep Oct

Nov

Dic

=|©|@ND O 0N =

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros
en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).

RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefialar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcidon de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion.
Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos

considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %
1 10%
REALIZACION DE CITACIONES ¥ NOTIFICACIONES
2 7%
DILIGENCIAS DE CONSTANCIA Y COMUNICACION
3 5%
REDACCION DE PROVIDENCIAS, NOTAS Y OTROS QUE SEAN
NECESARIOS
4 5%
TRANSCRIPCION DE TESTIMONIOS ¥ OTROS NECESARIOS
5 3%
RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA QUE SEA
ENCOMENDADA
<1
T
B8
- -
10
El maximo puede ser 30% o 100% [ 30%
Aumentar filas si es necesario
POAI B PAG.3




AUTORIDAD GENERAL JURISMCOCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

SAP - POAL

T OTALRESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %

lil. REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto |l
en relacién a los siguientes aspectos:

FORMACION

Formacion Académica o nivel de estudios necesarios para desempefiar funciones en el puesto

e CONOCIMIENTO EN LA MATERIA (ley 1770, procedimiento civil).
» LIC. EN CIENCIAS JURIDICAS - ABOGADA.
* TRABAJO EN EQUIPO, COORDINACION, RESPONSABILIDAD Y PUNTUALIDAD.

EXPERIENCIA

Experiencia general y especifica minimo que se requiere para ocupar el puesto
» CONOCIMIENTO EN LA MATERIA

* CONOCIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO, NORMA ADIETIVA Y SUSTANTIVA
* MANEJO DE DILIGENCIAS, NOTIFICACIONES Y CITACIONES

Registrar los atribulos que se exigen a la persona que ocupara el puesio para su adecuado
desempeiio:

CONOCIMIENTO EN EL AREA DE DERECHO MINERO

APLICACION DEL CODIGO CIVIL Y PROCEDIMIENTO CIVIL

FACILIDAD DE EXPRESION

RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD, TRABAJO EN EQUIPO Y COORDINACION

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el puesio
(recabar informacién del Manual de Cargos):

CONOCER ¥ CUMPLIR LA CPE., LA LEY 2027, LEY 1770 CODIGO MINERO, CODIGO CIVIL Y
PROCD. CIVIL, LA LEY 1178, RESOLUCIONES ADM., DE LA AGJAM., OTRAS LEYS O
NORMAS RELACIONADAS A LA MATERIA O INSTITUCION.

Registrar la responsabilidad del pueslo (sobre activos, valores, bienes muebles & inmuebles, etc.)

CUSTODIAR, RESPONSABILIDAD DE LOS BIENES MUEBLES E INMUBLES ¥ OTROS QUE
ESTEN EN MI CARGD

POAL
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - IPOAI

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubermamenial relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
que ocupa el puesto (recabar informacién del Manual de Cargos);

LA CPE, LEY 2027, LEY 1770 CODIGO MINERO, LEY 2027, LEY 1333 MEDIO AMBIENTE,
RESOLUCIONES ADM. POR LA AGJAM., MANUALES ¥ OTROS QUE SEAN NECESARIOS EN
LA MATERIA O INSTITUCION.

Registrar los cursos con los que cuenta el ocupante del puesto relacionados con el cumplimiento de
la normativa gubernamental de |a Ley 1178.

Iv. COMPROMISO
La suscripcion de la P.O.Al, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso de cumplimiento.
Fecha de elaboracien: /| |/ _Fecha de aprobacion: [ |/ /

Fecha de inicio de ejecucion: | [

POAL PAG. S
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v,

RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.OA |, insertar las observaciones y razones
pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

VL.

Fecha de recepcion de la apelacion: [ [ [

Fecha de aprobacion definitiva: [/ [/

Jefe Inmediato Superior Servidor Pablico

SEGUIMIENTO

Este acapite debera ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestidn, a objeto de
incorporar si corresponden, modificaciones y/o ajustes a los resultados especificas ylo continuos
previa justificacién técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
1. %
2. %
3 %
FUNCIONES
1.
2,
3,
4.
TOTAL %

Fecha elaboracién: [ /| |/ Fecha de aprobacién [ | |

Servidor Pablico

POAL
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AL TORIDAD GENERAL JURISIICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

BAP I"I}J.l.'l A

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
GESTION 2011

L IDENTIFICACION

Puesto: AUTORIDAD REGIONAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

Unidad o Area JURIDICA, ARJAM ORURO

Supervision:
Nombre del puesto del inmediato superior

N® ltem: 10026

DIRECTOR GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

SECRETARIO ABOGADO

OFICIAL DE DILIGENCIAS

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Registrar  las  instiluciones u  organismos
(especiiicando cargos si es posible) con los que se
relaciona o coordina el puesto

Registrar los pueslos internos yo unidades
organizacionales con los gue se relaciona el
puesio. Especificar los pueslos cuando la
relacion es clara e inequivoca

GOBERNACION DE ORURO, SECRETARIA
DEPARTAMENTAL DE MINERIA,
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE
COOPERATIVAS MINERAS, CAMARA DE
MINERIA, SERGEOTECMIN, COMIBOL, INTI
RAYMI, FENCOMIN, FEDECOMIN, SINDICATO
DE TRABAJADORES MINEROS HUANUNI,
SENARECOM, OPERADORES MINEROS.

MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA,
DIRECTOR EJECUTIVO AGJAM, JEFE |
ASUNTOS JURIDICOS, JEFE DE
PERSONAL, JEFE DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS, JEFE ASUNTOS
TECNICOS, JEFE DE ALMACENES,
SECRETARIO ABOGADO, OFICIAL DE
DILIGENCIAS, DIRECTORES REGIONALES
DE LAS ARJAM's, SECRETARIAS
ABOGADAS, SECRETARIA AGJAM,

lIl. OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

[Jescriba el objetiva del puesto: El objetivo es la de comocer v resolver las controversias de los
operadores mineros EN VIA ADMINISTRATIVA MINERA, mediante resoluciones, autos. decrelos

IMiAl
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AUTORIDAD GENERAL JURISPICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos
asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las actividades descritas para la ejecucion de su Umidad o area,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestion. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacion

~ PONDERACION 70 %
1 40%
______ Resolver controversias mediante Resoluciones, autos, decretos. |
2 |10 %
Relacionarse a nivel intra e interinstitucional para el buen desempefio de la |
institucion e
3 | 10%
Observancia y cumplimiento en los plazos procesales |
4 | 10%
|| Actuar con celendad y responsabilidad _I__
|5
6
2 ——
B = ] |
* & « = B |
10 i -
= 170%
Sumatoria de actividades es 70%

Aumentar filas si es necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

Mo De

omiaaod Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

specificos
L

1- x X X X X X W i il i
W

2- X X] X X X X x| i L X i
X

3- x X X X X X X X u i
K

4- i) X X i X x W X X ¥
X

5- X X X X X X X X X X N
. X

E- X X X X X X X ¥ i X N
x

7. X ) X X X b % X ; x )
=

B. i by X L K X [°

g- X X X X X X X X X X | X

b L 1 | L
1D L] X x LS L § L L} LS L]
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAI

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros
en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).

RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefialar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcién de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacién,

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %

1 |Representar a la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera en la 5%
Jurisdiccién signada, segun sus competencias.

2 |Senalar Audiencia y Asistir a las mismas de acuerdo de su Competencia y 5%
Jurisdiccion

3 | Cumplir y hacer cumplir la normativa en actual vigencia que rigen para |a 5%
Institucidn,

4 | Responde ante la MAE, por el uso y disposicién de los Actives Fijos y Bienes de 5%
la Entidad.

5 |Reemplazar al Director Regional de la Autoridad Regional Jurisdiccional 5%
Administrativa mas proxima en caso de muerte, impedimento, excusa o
recusacion.

6 | Reemplazar al Director Ejecutivo de la AGJAM en caso de muerte, 5%
impedimento, excusa o recusacion.

7

8

g

10

El maximo puede ser 30% o 100% 30 %%
Aumentar filas si es necesario
TOTALRESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %

ll. REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto I
en relacion a los siguientes aspectos:

FORMACION

Formacion Académica o nivel de estudios necesarios para desempefiar funciones en el puesto:
LICENCIADO EN DERECHO,

FOAIL PAG. 3




ATTORIDAD GENERAL JURISIHCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

FOAL

EXPERIENCIA

Experiencia general y especilica minimo que se requiere para ocupar el puesto: Titulo en provision
nacional otoreada por la Universidad. El ¢jercicio en la docencia en materia o gjercicio de ln
profesion.

CUALIDADES

Registrar los atnbutos que se exigen a la persona que ocupara el puesto para su adecuado
desempefio. Solvencia moral, responsabilidad, eficiencia, capacidad de mando, toma de
decisiones, rabajo en equipo, frabajo bajo presion, transparencia, idoneidad. prontitud y celendad
juridica

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el puesio
(recabar informacion del Manual de Cargos): Conslitucion Politica del Estado, Ley 1777 Codigo
Minero, Decreto 0071/2010 (cambio de nombie), decretos y leyes en matena minera, Ley 1178,
Estatuto del Funcionario Publico, Cédigo Civil, Codigo de Procedimiento Civil, Codigo de
procedimienio administrativo, Reglamentos y resoluciones emanadas por la AGJAM

Registrar la responsabilidad del puesto (sobre activos, valores, bienes muebles & inmuebles, etc.)

Responsabilidad de todo los aclives fijos, bajo invenlario, entregados por el responsables de
activos fijos

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubemamental relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
que ocupa el puesto (recabar informacion del Manual de Cargos). Reglamento interno del personal,

Estatuto del funcionano poblico, ley safco.
Registrar los cursos con los gue cuenla el ocupante del puesto relacionados con el cumplimiento de

la normativa gubemamental de la Ley 1178 Ninguno por no contar con el acceso a los cursos de la
contraloria, incompatibilidad de horanios de eslos cursos.

AL 4




AUTTOHRITAD GENERAD JURISIHOCTONAL ADMINISTRATIVA MINERA

Iv. COMPROMISO

La suscripcion de la P.OAL, supone conformidad dentro del periodo programado. con Io-c?o -5

contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion: 25/11/2010

Fecha de inicio de ejecucion: 01/0

Fecha de aprobacion: | |/
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V. RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION

\
A

\ —

e

En caso de disconformidad con el contenido de la P.O A, insertar las observaciones y rﬁ;“bq&_;. -
pertinentes. ey

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

Fecha de recepcion de la apelacién: |/ {

Fecha de aprobacion definitiva. [ [ |/

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico

Vi. SEGUIMIENTO

Esle acapite debera ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestion, a objeto de
incorporar si corresponden, modificaciones y/o ajustes a los resultados especificos y/o continuos
previa justificacion tecnica.  Se debera reasignar ponderaciones a |os resultados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
1 %
2 %
3 %
FUNCIONES
1
2
3
4
TOTAL %
Fecha elaboracion: | [ |/ Fecha de aprobacion | | |/

Fecha de inicio de ejecucion: | [ |/

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico

1"irAl AL 6




AUTORIDAD _{_-l__'\l-!tlu L JURISPHCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION

Puesto: SECRETARIO ABOGADO.

Unidad 0 Area: ORURD ..ot seenes i

Supervision:
Nombre del puesto del inmediato superior

JUAN JULIAN CASTELLON HERRERA....

i N® ltem: 10021

Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

OFICIAL DE DILIGENCIAS............coovveieens

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES |

Registrar las  instiluciones u  organismos
(especificando cargos si es posible) con los gue se
relaciona o coordina el puesto

Registrar los puestos intemos y/o unidades
organizacionales con los que se relaciona el
puesto. Especificar los puestos cuando |a
relacidn es clara e inequivoca

MINISTERIO DE MINERIA
CAMARA DE MINERIA
SERGEOTECMIN
SENARECON
FEDECOMIN

COMIBOL

DIRECTOR REGIONAL

OFICIAL DE DILIGENCIAS

JEFE DE PERSONAL

JEFE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
JEFE DE CONTABILIDAD l
ARJAM REGIONALES |

SECRETARIA

Il. OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Describa el objetivo del puesta: SECRETARIO ABOGADO ESTA ENCARGADO DE:
ALTENTIFICAR TODOS LOS DOCUMENTOS EMANADOS DEL DIRECTOR REGIONAL,
DESCARGAR LOS DEPOSITOS BANCARIOS REALIZADOS EN ESTA REGIONAL, MANTENER
EN ORDEN LA DOCUMENTACION SE INTER RELACIONA DIRECTAMENTE CON LAS
INSTITUCIONES EN MATERIA MINERA, COORDINA ACTIVIDADES A NIVEL NACIONAL,
ASISTIR A INSPECCIONES DE VISL,

POAL ' ' PAG. |




AUTORIDAD GENERAL JURISMCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - FOAI

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos
asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las actividades descritas para la ejecucién de su Unidad o area,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestion. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacidn,

PONDERACION 70 %

1. | Autenlicar las Resoluciones y Pravidencias del Direclor Regional 20%
2. Expedir Informes Juridicos Instruidos por &l Director Regional 10%
3. | Recepcion y Registra de Memoriales 10%
4 Despacho Diario de Memaoriales 10%
5 Asistir a las Audiencias segln Instrucciones del Director Regional y aulorizacion del Direclor Ejecutive | 20%
6

I

]

8

10

Sumatoria de actividades es 70% | 70 %

Aumentar filas si es necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

No. De
Actividad

mﬂ:ﬂ

Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov

Dic

-y

T Te e
| EEER
| I
|
|

R

=i 10 (100 8 1O [ER L JCR |

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros
en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).

POAL
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - FOAI

RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefialar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcion de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion.

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %

1 | Custodiar los Expedientes a su Cargo 4%

2 |Llevar el libro de registros de Renuncias de Concesiones, de Solicitudes de 4%
Amparos Administrativos, de Despacho diario de Memaoriales

3 | Llevar el libro de registros de Resoluciones que causen estado con trascripcién 3%
integra y textual de las mismas

4 |Registrar cargo de memoriales presentados, renuncias de concesiones, 3%
solicitudes de amparo administrativo minero, despacho diarioc de memoriales.

5 | Elaborar Testimonios 3%

6 | Elaborar Informes mensuales de descargo de depositos bancarios por venta de 3%
valores y prestacién de servicios de la ARJAM

7 |Elaborar el POA de la ARJAM en coordinacién con el Director Regional y la 3%
Oficial de Diligencias.

8 |Reemplazar al Secretario Abogado de la Jurisdiccion mas cercana de acuerdo a 4%
Instructive emitido por la MAE

9 | Otras que le sean asignada por el Director Regional de la ARJAM o el Director 3%
Ejecutivo

10

El maximo puede ser 30% o 100% 30 %
Aumentar filas si es necesario
TOTALRESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %

. REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto I
en relacidn a los siguientes aspectos:

FORMACION

Formacion Académica o nivel de estudios necesarios para desempenar funciones en el puesto:
- LICENCIADO EN DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general y especifica minimo que se requiere para ocupar el puesto:
- EXPERIENCIA GENERAL DE 2 ANOS EN LA PROFESION LIBRE.
- EXPERIENCIA ESPECIFICA DE 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO.

FOAL
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desempefio
RESPONSABILIDAD,, EFICIENCIA, INICIATIVA, TOMA DE DECISIONES TRABAJO EN EQUIPD,

TRABAJO BAJO PRESION, SER PACIENTE

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el puesto
{recabar informacion del Manual de Cargos) CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, LEY
SAFCO, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO, CODIGO MINERD LEY 1777, DECRETO
0071, DECRETOS MATERIA MINERA, INSTRUCTIVOS ¥ RESOLUCIONES EMANADOS POR
LA AGJAM, CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, CODIGO DE PROCEDIMIENTO

CIVIL

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubemamental relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
que ocupa el puesto (recabar informacion del Manual de Cargos), LEY SAFCO ESTATUADO DEL
FUNCIONARIO PUBLICO

Registrar los cursos con los que cuenta el ocupante del puesto relacionados con el cumphimiento de
la normativa gubemamental de la Ley 1178

Iv. COMPROMISO
La suscripcion de la P.O.Al, supone conformidad dentro del periodo programado, con lodo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracién: 25 1M1 IN"II:IK Fecha de aprobacién: | |/ /

Fecha de inicio de ejecucion: | |/

M A
Servidor Publico
FIRMA ¥ NOMBRE

For Vimo Scbney

POAL PAG. 4
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VUTORIBAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.1.)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION
Puesto: OFICIAL DE DILIGENCIAS ... v s ssmarsisioins
Unidad o Area: JURIDICA - ARJAMORURO ..o N® tem: 10028,

Supervision:
Nombre del puesto del inmediato superior

Dr. JUAN JULIAN CASTELLON HERRERA ... i

Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

Relaciones del puesto: I R SRS Rl IR W S
| RELACIONES INTERINSTITUCIONALES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES i
Registrar las instituciones o organismos | Registrar los puestos intemnos yio unidades
(especificando cargos si es posible) con los que s& | organizacionales con los que se relaciona el
relaciona o coordina el puesto puesto. Especificar los puestos cuando |a

COMIBOL DIRECTOR REGIONAL DE MINAS

SERGEOTECMIN SECRETARIO-ABOGADO

CAMARA DE MINERIA JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVOS

FEDECOMIN JEFE DE UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

INTI RAYMI JEFE DE PERSONAL

SENARECOM ENCARGADO DE SERVICIOS

OPERADORES MINEROS ENCARGADO DE ALMACENES
SECRETARIA

Il. OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Describa el objetivo del puesto: El o la OFICIAL DE DILIGENCIAS, es el funcionario (a) encargado (a)
de hacer conocer las actuaciones procesales en base a Resoluciones, Decretos, Autos, ete. que emanan de
la Autoridad Regional Minera, correr las respectivas diligencias, ademas de colaborar en todos los
requerimientos que se presentan dentro los tramites administrativos v juridicos en la institucion.

POAI ) ] - PAGT




AUTORIDAD GENERAL JURISIMOCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

SARCROAT ~ A v

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados

asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las actividades descritas para la ejecucion de su Unidad o area,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestion. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia {la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacion

aspeciﬁcos'

Aumentar filas si es necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

_ PONDERACION 70 %
1. |
NOTIFICAR RESOLUCIONES, DECRETOS, AUTOS, ETC. 50 |
2 05
CORRER DILIGENCIAS, REALIZAR INFORMES Y |
REPRESENTACIONES EN CASO DE NO PODERSE CUMPLIR CON LAS |
| NOTIFICACIONES _ _ _|
3 | RECEPCION DE MEMORIALES 05 I
4 |PAGO DE SIGMAS B Tos 1
5 |APOYO EN TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y JURIDICOS QUE SE |05
PRESENTAN EN LA INSTITUCION
—
6
7
8 1
9
10
|
70 |
Sumatona de actividades es 70% 1

Mo, De

lesuinaed Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

s pacilic
1. ) b | X | | X x} x) X X [
5 X g E ] o )cI i 1E X X

¥ x| X} "l B E A X x

= I ;} 1 NNRGRRNGRRNGNRGNR, 1
5. x] X x] ! o o | m = 1
E. ) ¥ _l X % o X E xf
7. ' . X . b J 11 A il F
8. % % x| K x )1 A X X xi El
9, A A A A1 1A A Y
10.

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de

POAl
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CUALIDADES
Reqistrar |los atributos que se exigen a |a persona que ocupard el puesio para su adecuado
desempefo;
EL FUNCIONARIO (A) DEBE TENER:
Iniciativa
Eficiencia
Responsabilidad
Creatividad
Trabajo en equipo
Tolerancia
Facilidad de relacionamiento

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSAEBILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa &l puesto
(recabar informacion del Manual de Cargos)

Constitucion Politica del Estado

Ley 1777 (Cddigo de Mineria)

Codigo Civil

Ciadigo de Procedimiento Civil

Cadigo de Procedimiento Administrativo

Estatuto del Funcionario Publico

Ley 1178

Decreto Supremo N° 0071

Decretos Supremos Relacionados al campo minero.

Resoluciones Administrativas, instructivos, manuales que se emitan de la AGJAM

Registrar la responsabilidad del puesto (sobre activos, valores, bienes muebles e inmuebles, etc.)

Cada funcionario se hace cargo de los activos gue se e asigna bajo inventana.

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubermamental relacionada con la Ley 1178, gue debe cumplir la persona
gue ocupa el puesto (recabar informacion del Manual de Cargos):

Reqgistrar los cursos con los que cuenta el ocupante del puesto relacionados con el cumplimiento de
la normativa gubernamental de la Ley 1178,

POAL PALG.4




AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

V. COMPROMISO

La suscripcion de la P.O.Al, supone conformidad dentro del periodo programado. con todo su

conterudo y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion: 24 11 /2010
Fecha de inicio de ejecucion: |

'Boreal V.
mg umﬂﬂm
Mrmmwmt

L BE DILIGENCIAS

mﬁD}EEIL‘IHM. ADM_MINERA

BOLIVIA

Fecha de aprobacién: /<471 11 ] £CIC

=

FOAL
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

V. RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.O Al insertar las observaciones y razones

pertinentes.

ACAPITE

DESCRIPCION

OBSERVACION

Fecha de recepcion de la apelacion: [ [

Fecha de aprobacion definitiva:

R I |

Jefe Inmediato Superior

VI. SEGUIMIENTO

Este acapite debera ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestion, a objeto de
incorporar s coresponden, modificaciones y/o ajustes a los resultados especificos y/o continuos
previa justificacion técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS
1.
2.
3.

FUNCIONES

s -

Fecha elaboracion: [ [ |

PONDERACION
%
%
%
TOTAL %

Fecha de inicio de ejecucion: | [ |/

Jefe Inmediato Superior

Servidor Publico

Fecha de aprobacion [ [ |/

Servidor Pablico

Al
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

SAF - POAI

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION

Puesto: Director Autoridad Regional Jurisdiccional Adm. Minera

Unidad o Area: AUTORIDAD REGIONAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

POTOSI- CHUQUISACA
Supervision: DIRECTOR

N* item: 10029

Nombre del puesto del inmediato superior: DIRECTOR EJECUTIVO

Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

SECRETARIO ABOGADO
OFICIAL DE DILIGENCIAS

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Registrar las  inslituciones u

relaciona o coordina el puesto

organismos
(especificando cargos si es posible) con los que se

Registrar los puesios intemos yo unidades
ofganizacionales con los que se relaciona el
puesto. Especificar los puestos cuando fa
relacidn es clara e inequivoca.

OPERADORES MINEROS

¥

MINISTERIO PUBLICO

v

» COMMIBOL

Y

AUTONOMO

» MINISTERIO DE MINERIA
METALURGIA
» CORPORACION MINERA DE BOLIVIA
» GOBIERNO
DEPARTAMENTAL

# Direccion de I|la Autoridad
General Jurisdiccional
Administrativa Minera.

% Unidad de Asuntos Juridicos de la
AGJIAM

% Unidad de Asuntos Administrativos
de la AGJAM

% Autoridades
Jurisdiccionales
Mineras.

% Unidad de Asuntos Tecnicos.

< Oficial de Diligencias

% Personal Administrativo

Regionales
Administrativas

POAL
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICTIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

SAP - POAL

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técpicos con resultados especificos

asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 vy las actividades descritas para la ejecucion de su Unidad o érea,

establecer o describir los resultados especificos (dei puesto) que se van a lograr en

la presente

gestion. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%) Citar los resultados especificos con indicadores gue posibiliten su evaluacion

PONDERACION 70 %
1 Conocer y resolvar por la via Jursdiccional Administrativa, los casos de Oposicion, Amparos | 30%
Administratives, Conslilucdn de  Servidumbres, Expropiaciones, Reducciones, Renuncias y
Conlroversias de mejor Derecho de Concesiones y Contratos Mineros -
2. Conocer y resolver en pimirs instancia Recursos de Ravocalona en contra de sus Resoluciones 20%
S N S S 4
3. | Promover, socislizar y propaner normalivas del sector mingro vl la Direcclon Ejecutiva 0%
e T = . ° T TR U ) o) - - |
.
E | - sz R A
6 | -5 S "R o |
T _,__________" _ i o
o e — =1 S| I
S = -
10 —
Sumaloria de actividades es 710% | 70 % |

Aumentar filas si es necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2014

Ko, Da
ool Ene | Fetb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
i os
.1 ':‘:F- - & :{"_ _1 = e rn fd i = — = e -
2_ Y‘ - = R e = = B = Sechud—los _,'_I_
3_ é a = === | — e — o =y e et I s - — — — — bis .
4 . }
8. |
8 !
]
Fa .
8. |
5
10. |
El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros
en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).
[ TS e e = == S o — O
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONA L ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAI

HE&@EI&FGS CONTINUOS o FUNCIONES COHTIHUH

Sefialar los principales resullados continuos o funciones continuas (del puesio). Ponderar
cada resultado o funcidn de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderacionas debe
sumar 30%). Clar los resultados 2 funciones con indicadoras gue posibiliten su evaluacion.

Para el Caso de Personal de Setvicio, Apayo ¥y Tecnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %

1 [Represertar a la Autoridad Junsdiccional Administrativa Minera en la 5%
Jurisdiceion signada, segln sus competencias.

2 |Sehalar Audiencia y Asistir a las mismas de acuerde de su Competencia y 5%
Jurisdiccion [0

3 | Cumplir y hacer cumplir Ia normativa &n actual vigencia gue ngen para la 5%
Institucidn.

4 | Responde ante la MAE, por el uso y disposicidn de los Activas Fljos y Bienas de 5%
g Entidad

5 |Reemplazar al Director Regional de |a Autondad Regional Jurisdiccional 5%
Administrativa mas proxima en caso de muerte, impedimento, excusa o

| recusacion.

|6 |Reemplazar al Director Ejecutivo de la AGJAM en caso de muerte, 5%
impedimento, excusa o recusacion. __

7

3 - —

E_--_—' - . — — M e ———— S - S— - - !

10 i Ea i S

El maimo puede ser 30% o 100% 30 %

Aumentsr filas 51 @s necesario
TOTA L RESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 0 %
. REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarnos para cumplir 1os resultados ¥ funciones descritos en el punto Il
en relacion a los siguientes aspectos:

FORMACION

Farmscitn Académica o nivel de estudios necesnrios parn desempediar funciones en el puesto:
= LICENCIADO EN DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general 4 especifica minino que se requiere pars ocupar el pussio:
EXPERIENCIA GENERAL DE AL MENOE'S ANDS EN LA PROFESION DE ABOGADO EN LA
JUDICATURA

rOAL PAG.3
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCHONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAF - POAI

' CUALIDADES

dasem

L L] L] L]

Registras los sfribulos que se exigen & la persona que ocupars ol puesto para su adecuado

RESPONSABILICAD
EFICIENCIA

INICIATIVA

TOMA DE DECISIONES
TRABAJO EN EQUIPO
TRABAJO BAJC PRESION
SER PACIENTE

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrat la nomativa general y sspecifica que debs cumplir 1s persona que ocupa el pusslo
{mcahar informacién dal Manual de Cargos)

= —

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADD

LEY 1178 (SAFCO)

LEY 2027 (ESTATUTO DEL FUNCIONARID PUBLICO)

LEY 1777 (CODIGO MINERD)

CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVD

CODIGO CIVIL ¥ CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVEL

DECRETD) SUPREMO N* 0071,

05, 26237 ¥ D5 26318 QUE MODIFICAN EL 0.8 ZX01E-A (REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD
POR L& FUNCION PUBLICA)

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA JURISDICCION ADMINISTRATIVA MINERA

CUMPLIMIENTC DE HNORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normative gubemamental relacionada con la Ley 1178 que debe cumplir la persona
que ocupa el puesto (recabar informacion del Msnual de Camos):

Registrar los cursos con los que debe contar e ocupanie del puesto relacionados con el
cumplimienio d= la normativa gubemamental de Ia Ley 1178,

LEY 1178

LEY 1178
RESPOMSARILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

V. COMPROMISO

La suscripcion de la P QAL supone conformided dentro del prr?nsln programado, con lodo su
conlenido y compromiso de cumplimisntc.

Fecha de elaboracion Fecha de aprobacion:
Fecha de inicio de ejecucidn: 0101- 2011

Jofe Inmadiato Superior




ALUTORIDAD GENERAL JURISDICCTONAL ADMINISTRATIVA MINERA

SAP - FOAI

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION

Puesto SECRETARIA - ABOGADA

Unidad o Area: AUTORIDAD REGIONAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA
POTOSI- CHUQUISACA

Supervisién: DIRECTOR
Nombre del puesto del inmediato superior: DIRECTOR ARJAM POTOSI- CHUQUISACA

N* ftem: 10030

Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

OFICIAL DE DILIGENCIAS

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Registrar
(especificando cargos si es posible) con los que se
relaciona o coordina el puesto

las  instuciones u  organismos

Registrar los puestos inlemos yfo unidades
organizacionales con los que se relaciona el
puesto. Especificar los puesios cuando la
relacion es clara e inequivoca.

¥ Direccion

Técnica Minas

(SERGEOTECMIN)

de

» Corporacion Minera de Bolivia

(COMIBOL)

< Direccion de la Autoridad
General Jurisdiccional
Administrativa Minera.

<+ Unidad de Asuntos Juridicos de la
AGIAM

+ Unidad de Asuntos Administrativos
de la AGJAM

“ Autocridades
Jurisdiccionales

Mineras.

Regionales
Administrativas

OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Coadyuvar en la transparencia de actuaciones en las funciones de la
Jurisdiccion Administrativa Minera de la Autoridad Regional.

POAL
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RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos

asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las aclividades descritas para la ejecucion de su Unidad o area,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestién, Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacion.

PONDERACION 70 %

1 Autenticar |as Resoluciones y Providencias del Director Regional 20%

2 Expedir Informes Juridicos Instruidos por &l Director Regional 10%

Recepcion y Registro de Memariales 10%

Despacho Dianio de Memoriales 10%

3
4
5 Asistir a las Audiencias segun Instrucciones del Direclor Regional y aulonizacion del Director Ejecutive | 20%
6

10

Sumatoria de actividades es 70% | 70 %

Aumentar filas si es necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

M.::ﬁ:g Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Die
especine

1. P T EENEEEEES ——
2. $ERFHFARFFHFAAAAA HHAHFAFHAAAAFEFP
3 #_.q W& S B U W] [ 1 1 _,]5
a__ e HHH I+ una

9. S=as - —fef b =feol= )=
ol

[£

8.

9.

10,

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros

en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).

PMOAL PAG. 2




AUTORIDAD GENERAL JURISDICCTONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP-rOAl

RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefialar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcion de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion.

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30%

1 | Custodiar los Expedientes a su Cargo 4%

2 |Llevar el libro de registros de Renuncias de Concesiones, de Solicitudes de 4%
Amparos Administrativos, de Despacho diario de Memoriales

3 |Llevar el libro de registros de Resoluciones que causen estado con trascripcion %
integra y textual de las mismas

4 |Registrar cargo de memoriales presentados, renuncias de concesiones, 3%
solicitudes de amparo administrativo minero, despacho diaric de memoriales.

5 |Elaborar Testimonios 3%

B |Elaborar Informes mensuales de descargo de depdsitos bancarios por venta de 3%
valores y prestacion de servicios de la ARJAM

7 | Elaborar el POA de la ARJAM en coordinacion con el Director Regional y la 3%
Oficial de Diligencias.

8 | Reemplazar al Secretario Abogado de la Jurisdiccion mas cercana de acuerdo a 4%
Instructive emitido por la MAE

9 | Otras gue le sean asignada por el Director Regional de la ARJAM o el Director 3%
Ejecutivo

10

El maximo puede ser 30% o 100% a0 %

Aumentar filas si es necesario

TOTA L RESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %

. REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto Il
en relacion a los siguientes aspectos:

FORMACION

Formacion Académica o nivel de estudios necesarios para desempeiar funciones en el puesto:
- LICENCIADO EN DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general y especifica minimo que se requiere para ocupar el puesto:
- EXPERIENCIA GENERAL DE 2 ﬁ[{ﬁ EN LA F’RDFESU\‘_LIBRE,
- EXPERIENCIA ESPECIFICA DE 1 AlDEN EL SECTOR RELICO.

FOAL
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AUTORIDAD GENERAL JURISIMOCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAI

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Normativa gubernamental relacionada con la Ley 1178
1 -Conslitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
2 -Codigo de Procedimiento Civil

Jd.-Ley SAFCO 1178

4 - Responsabilidad por la funcion pablica

5.- Sistema de administracion de Bienes y Servicios

B.- Sistema de Administracidn de Personal

7.- Codigo de Procedimiento Civil

B.- Reglamento Inlerno de Personal

Cursos con los que cuenta el ocupante del puesto
1-Certificado de Seminaric de la Ley SAFCO Administracién de Bienes, Servicios y
Responsabilidades; Patrocinado por la Universidad Autonoma " Tomas Frias”

V. COMPROMISO

La suscripcion de la P.O.Al, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso de cumplimiento,

Fecha de elaboracién: 26 / 11 /2010 Fecha de aprobacion: | [ /
Fecha de inicio de ejecucién: [ | |

/- # 7 M r‘. ﬁ"m
~ DIRECTORA EJECUTIVA al
MikERS
oA

POAL




AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAL

V. RECURSO DE REVOCATORIA Y/ O APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.O.A |, insertar las observaciones y razones
pertinentes

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

Fecha de recepcion de la apelacion: | /| |/

Fecha de aprobacion definitiva: 1 [/ |/

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico

VI. SEGUIMIENTO

Este acapite debera ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestion, a objeto de
incorporar si corresponden, modificaciones ylo ajustes a los resultados especificos ylo continuos
previa justificacion técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
1. %
2 %
3 %
FUNCIONES
LE
2.
3.
4
TOTAL %
Fecha elaboracion: [ | | Fecha de aprobacién [ | |

Fecha de inicio de ejecucién: [ /1 |

Jefe Inmediato Superior Servidor Pablico

POAI
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AUTORIDAD GENERAL JURISIMCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

SAP - POAL

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION

Puesto: OFICIAL DE DILIGENCIAS

Unidad o Area: AUTORIDAD REGIONAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

POTOSI- CHUQUISACA
Supervision: DIRECTOR

N® ftem: 10031

Nombre del puesto del inmediato superior: SECRETARIA ABOGADA ARJAM POTOSI-

CHUQUISACA

Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

OFICIAL DE DILIGENCIAS

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Registrar las instituciones u  organismos
(especificando cargos si es posible) con los que se

relaciona o coordina &l puesto

Registrar los puesios intermos yo unidades
organizacionales con los gque se relaciona el
puesto. Especificar los puestos cuando la
relacion es clara e inequivoca,

» MINISTERIO DE MINERIA
CAMARA DE MIMNERIA

SERGEOTECMIN

\."

SENARECON

Y

FEDECOMIN

v

COMMIBOL

< Direccion de la Avutoridad
General Jurisdiccional
Administrativa Minera.

+ Unidad de Asuntos Juridicos de la
AGJIAM

% Unidad de Asuntos Administrativos
de la AGJAM

< Autoridades
Jurisdiccionales
Mineras.

%+ Responsable de Personal

% Secretario Abogado

Regionales
Administrativas

FMOAL
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAIL

il. OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Coadyuvar con la labor de Secretaria; citar, notificar y emplazar a las partes conforme a
la normativa vigente dentro de los procesos tramitados en la Regional.

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos
asignados en el POA 203211)

En base al POA 2011 y las aclividades descritas para la ejecucion de su Unidad o area,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestion. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacion

: T PONDERACION 70 %
[1. 10 %
. Acatamienlo de la Legislacién Minera en los Procesos tramitados
2, 10%
Cumplimiento d& plazos procesales en las diligencias respectivas. .
3. 10%
| Coadyuvar para el cumplimiento de la labor de |a Secretaria '
4 10%
| |Responsabilidad en el manejo de los expedientes.
5 | 10%
Adecuada foliacién a los expedientes. '
6 |Eficacia en la atencién a los usuarios. — |10%
7 | Uso adecuado de los materiales de la institucion. 110%
el o

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

No. De

E:ﬂ‘,’:."“ Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

NRRENENNERENENNENE

BEERESEAE.

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
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dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros
en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).

RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefialar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcion de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion.

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.
PONDERACION 30 %

1 | Efectuar Citaciones y Notificaciones a las partes procesales de forma oportuna, 20%
2 | Cosido de expedientes. 10%
3 | Foliar memoriales y expedientes. 10%
4 | Efectuar representaciones conforme al Ar. 121 inc. |l del Codigo de 10%
Procedimiento Civil.

5 |Recepcion, despacho y archivo de correspondencia de la ARJAM. 10%
6 | Atender a los asistentes a la ARJAM 10%
7 | Elaboracién de informes segun instruccion del Director Regional o del Secretario 10%
8 m&gan de pagos con los proveedores de servicios basicos de la ARJAM y 10%
8 gl‘.rr?;s designado por el Director Regional o el Secretario Abogado. 10%
10

El maximo puede ser 30% o 100% 100 %

Aumentar filas si es necesario

TOTALRESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %

|. REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto |l
en relacién a los siguientes aspectos:

FORMACION

Formacién Académica o nivel de estudios necesarios para desempefiar funciones en el puesto:
MINIMO ESTUDIANTE DE ULTIMO ANO DE DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general y especifica minimo que se requiere para ocupar el puesto:
- EXPERIENCIA GENERAL MINIMA DE 1 ANO.

PFOAIL
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CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa General:

Constitucion Politica del Estado

Registrar la normativa Especifica:

Cébdigo de Mineria Ley 1777

Registrar la responsabilidad del puesto:

Coadyuvar con la secrefaria en el cumplimiento de las labores, recepcion de expedientes y
memoriales, copia de resoluciones, manejo de libros, atencidn a abogados, litigantes.

Citar, notificar y emplazar a las partes con las resoluciones emitidas por el director.

Adjuntar los memoriales que han sido decretados a los respectivos expedientes.

Custodiar de manera dotima toda documantacion v blenes de la institucion

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Normativa gubernamental relacionada con la Ley 1178
1.-Constitucion Politica del Estado

2.- Ley 1777 Cadigo de Mineria

3.- Ley SAFCO 1178

4 - Responsabilidad por la funcién pablica

5.- Sistema de administracion de Bienes y Servicios

B .- Sistema de Administracion de Personal

7.- Cadigo de Procedimiento Civil

8 .- Reglamento Intemo de Personal

Cursos con los que cuenta el ocupante del puesto
1.-Cerlificado de Seminaric de la Ley SAFCO y la Responsabilidad por la Funcion Publica;
Patrocinado por Proyectos y Datos S.R.L.

2.- Certificado de Seminario Ley 1178 - SAFCO Gestion Piblica por Resultados; Patrocinade por el
Calenin de Cnntadaree de Patnsi

Iv. COMPROMISO

La suscripcion de la P.OAI, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracién: 26 / 11 12010
Fecha de inicic de ejecucién: [ [ [

PO
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V. RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.O.A.l., insertar las observaciones y razones
pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

Fecha de recepcién de la apelacion. [/ /[ [/

Fecha de aprobacion definitiva: /| |/

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico

Vi. SEGUIMIENTO

Este acapite deberad ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestion, a objeto de
incorporar si corresponden, modificaciones yfo ajustes a los resultados especificos ylo continuos
previa justificacidn técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
1. %
2. %
3. %
FUNCIONES
1.
2.
3.
4,
TOTAL Ya
Fecha elaboracion: [ [ [ Fecha de aprobacion / [ |

Fecha de inicio de ejecucién: /| | |

Jefe inmediato Superior Servidor Publico

Ol
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION

Puesto : DIRECTOR REGIONAL

Unidad o Area : AUTORIDAD REGIONAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA Tupiza-Tarija
N° item : 10032

Supervision:

Nombre del puesto del inmediato superior
DIRECTOR EJECUTIVO AGJAM
Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- SECRETARIO ABOGADO
- OFICIAL DE DILIGENCIAS

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Registrar las instiluciones u  organismos | Registrar los puestos internos ylo unidades

{especificando cargos si es posible) con los que se | organizacionales con los que se relaciona el

relaciona o coordina el puesto puesto. Especificar los puestos cuando la
relacion es clara e inequivoca,

MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA DIRECTOR EJECUTIVO

CORPORACION MINERA DE BOLIVIA DIRECTORES REGIONALES DE LAS ARJAM's

SERGEOTECMIN SECRETARIO ABOGADO

CAMARA DE MINERIA OFICIAL DE DILIGENCIAS

FEDECOMIN JEFE UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

MINISTERIO PUBLICO JEFE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO JUDICIAL JEFE UNIDAD DE ASUNTOS TECNICOS

OPERADORES MINEROS

GOBIERNOS AUTONOMOS DEPARTAMENTALES DE

LA JURISDICCION

Il. OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Describa el obfetive del puesio:

Resolver por la via Jurisdiccional Administrativa, los casos de Oposiciones, Amparos Administrativos,
Constitucion de Servidumbres, Expropiaciones, Reduccién v Renuncia de Cuadriculas, controversias
mineras en la nueva modalidad de contratos mineros.

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos

FOAI PAG.
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RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos
asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las actividades descritas para la ejecucion de su Unidad o area,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestion. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%) Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacion

PONDERACION 70 %
1. |Conocer y resolver por la via Jurisdiccional Administrativa, los casos de Oposicion, Amparos | 30%
Administrativos, Constitucion de  Servidumbres, Expropiaciones, Reducciones, Renuncias y
Controversias de mejor Deracho de Concesiones y Contratos Mineros,
2. Conocer y resolver en primera instancia Recursos de Revocalonia en contra de sus Resoluciones. 20%
- Promover, socializar y proponer normativas del sector minero via la Direccitn Ejecutiva 20%
4
5
6
7
B
g
10
Sumatoria de actividades es 70% | 70 %

Aumentar filas si es necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

E&% Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
1. ' —1-1- - — e = . —— =r.
2. SRR A
3 @t N N O O W = - BN A A O
4.
B.
6.
7.
8.
9.
10.

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros
en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).
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RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefialar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcién de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion.

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos

considerar sobre el 100%.
PONDERACION 30 %

1 |Representar a la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera en la 5%
Jurisdiccion signada, segun sus competencias.

2 |Sefalar Audiencia y Asistir a las mismas de acuerdo de su Competencia y 5%
Jurisdiccion

3 |Cumplir y hacer cumplir la normativa en actual vigencia que rigen para la 5%
Institucion.

4 | Responde ante la MAE, por el uso y disposicion de los Activos Fijos y Bienes de 5%
la Entidad.

5 |Reemplazar al Director Regional de la Autoridad Regional Jurisdiccional 5%
Administrativa mas préxima en caso de muerte, impedimento, excusa o
recusacion,

6 |Reemplazar al Director Ejecutivo de la AGJAM en caso de muerte, 5%
impedimento, excusa o recusacian.

7

8

9

10

El maximo puede ser 30% o 100% a0 %
Aumentar filas si es necesario
TOTALRESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %

lil. REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto Il
en relacion a los siguientes aspectos:

FORMACION

Formacion Académica o nivel de estudios necesarios para desempefiar funciones en el puesto:

= LICENCIADO EN DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general y especifica minimo que se requiere para ocupar el puesto:

- EXPERIENCIA GENERAL DE AL MENOS 5 ANOS EN LA PROFESION DE ABOGADO EN LA

JUDICATURA.

POAT
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CUALIDADES

Registrar los atributos que se exigen a |la persona gque ocupara el puesto para su adecuado
desernpeﬂu
RESPONSABILIDAD

- EFICIENCIA

- INICIATIVA

- TOMA DE DECISIONES

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRABAJO BAJO PRESION

- SERPACIENTE

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el puesio
l:remha! informacién del Manual de Cargos):
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
- LEY 1178 (SAFCO)
- LEY 2027 (ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO)
- LEY 1777 (CODIGO MINERQ)
- CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- CODIGO CIVIL Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL
- DECRETO SUPREMO N°* D071,
- 0.5 26237 ¥ D.5. 26319 QUE MODIFICAN EL D.5. 23318-A (REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD
POR LA FUNCION PUBLICA)
- OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA JURISDICCION ADMINISTRATIVA MINERA

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubernamental relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
gue ocupa el puesto (recabar informacién del Manual de Cargos):
LEY 1178

Registrar los cursos con los que debe contar el ocupante del puesto relacionados con el
cumplimiento de la normativa gubermamental de la Ley 1178,
LEY 1178
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

IV. COMPROMISO

La suscripcidn de la P.OAlL, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion: 25 de noviemtre de 2010  Fecha de aprobacién: 26 de noviembre de 2010

Fecha de inicio de ejecucion: 01 de enero de 2011
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CUALIDADES

Registrar los altributos que se exigen a la persona que ocupara el pueslo para su adecuado
desempefio;

- RESPONSABILIDAD

- EFICIENCIA

- INICIATIVA

- TOMA DE DECISIONES

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRABAJO BAJO PRESION

- SERPACIENTE

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el puesto
(recabar informacion del Manual de Cargos):
- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
- LEY 1178 [SAFCO)
- LEY 2027 (ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO)
- LEY 1777 (CODIGO MINERQ)
- CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- CODIGO CIVIL Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL
- DECRETO SUPREMO N° 0071,
D.5. 26237 Y D.5. 26319 QUE MODIFICAN EL D.S. 23318-A (REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD
POR LA FUNCION PUBLICA)
- OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA JURISDICCION ADMINISTRATIVA MINERA

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubernamental relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
que ocupa el puesto (recabar informacion del Manual de Cargos):
-  LEY 1178

Registrar los cursos con los que debe contar el ocupante del puesto relacionados con el
cumplimiento de la normativa gubernamental de la Ley 1178.

LEY 1178

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

IV. COMPROMISO

La suscripcion de la P.OAl, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion: 25 de noviembre de 2010  Fecha de aprobacion: 26 de noviembre de 2010
Fecha de inicio de ejecucién: 01 de enero de 2011
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V. RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.O.A |, insertar las observaciones y razones
pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

Fecha de recepcion de la apelacién: /| [ |/

Fecha de aprobacién definitiva: [ [ /

Jefe inmediato Superior Servidor Pablico

VI. SEGUIMIENTO

Este acapile deberd ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestion, a objeto de
incorporar si corresponden, modificaciones yio ajustes a los resultados especificos y/o continuos
previa justificacion técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
1 %
2 %
3 %
FUNCIONES
1
2
3
4
TOTAL %
Fecha elaboracién: | [ | Fecha de aprobacion | | |

Fecha de inicio de ejecucion: | [ |

Jefe Inmediato Superior Servidor Pablico
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION

Puesto:...Secretaria Abogada ... .

Unidad 0 Area: ..o

Supervision:
Nombre del puesto del inmediato superior

...Dr. Juan Garcla Barafiado._ .. ...

N® item: ...10033..........

Director Ejecutivo Regional de la ARJAM, Tupiza - Tarija. ...

Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

...Dr. Marco David Ocampo Vidaurre Oficial de Diligencias de la ARJAM. Tupiza - Tanja..............

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Registrar las  instituciones u  organismos
{especificando cargos si es posible) con los que se
relaciona o coordina el puesto

Registrar los puestos internos ylo unidades
organizacionales con los que se relaciona el
puesto. Especificar los puestos cuando la
relacion es clara e inequivoca.

- Ministerio de Minas Y Metalurgia.

- Asamblea Legislativa Plurinacional

- Direccion de Medio Ambiente (Gobernacion)
- Gobierno Municipal.

- Ministerio Publico.

- Corporacion Minera de Bolivia.

- Policia Boliviana.

- Camara Regional de Mineria.

- Director Ejecutivo General de Minas.

- Directores Ejecutivos Regionales de Minas.
- Autoridad Regional de Minas Tupiza - Tarija.
- Oficial de Diligencias de la ARJAM Tupiza T.
- Secretarios — Abogados de |las Autoridades
Regionales.

- Unidad de Asuntos Administrativos AGJAM
La Paz.

- Encargado de Personal

- Unidad de Asuntos Juridicos.

- Secretana de despacho y otros.

Il. OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Dﬂsml:sa ¢l objetivo del puesto:

Autentificar las Resoluciones v providencias de los superintendentes de minas.
Expedir informes ordenados por el Director Ejecutive Regional de Minas.
Custodiar los expedientes a cargo y otras que asigne el Director Ejecutivo,
El Registro de Renuncia de Concesiones, nulidades, oposiciones, conciliaciones y otros,
= Realizar mensualmente los informes descargos de aranceles.
- Asistir con el Director Ejecutivo Regional a las diferentes inspecciones de visu.
= Llevar el control de la correspondencia recibida v expedida.
- Coadyuvar con el Director Ejecutivo Regional de Minas en todas las tareas que me asigne.

- Llevar los libros estipulados por el Art. 21 de la Ley 1777.
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RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos
asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las actividades descritas para la ejecucion de su Unidad o area,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestibn. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores gue posibiliten su evaluacién.

PONDERACION 70 %
¥ 20%
Autentificar las resoluciones y providencias del Director Ejecutivo Regional |
2 10%
Expedir Informes ordenados por la Autoridad Regional de Minas Tupiza
3 10%

Custodiar los expedientes a cargo
4 Registroc de renuncia de concesiones, nulidades, oposiciones, |5%
conciliaciones y otros.

5 5%
Realizar mensualmente los informes econdmicos de descargo de los
aranceles

6 Lievar el control de la cormespondencia recibida y expedida. 10%

7 | Asistir con el Director Ejecutivo Regional a las Inspecciones Oculares 10%

= =

2 e

10

| 70%

Sumatoria de actividades es 70% | I

“Aumentar filas si es necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

Resuitadod EPE | Feb | Mar | Abr | May | Jun Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros
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en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).
RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefalar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcién de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion.

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %

1 | Custodiar los Expedientes a su Cargo 4%

2 |Llevar el libro de registros de Renuncias de Concesiones, de Solicitudes de 4%
Amparos Administrativos, de Despacho diaric de Memoriales

3 |Llevar &l libro de registros de Resoluciones que causen estado con trascripcion 3%
integra y textual de las mismas

4 |Registrar cargo de memoriales presentados, renuncias de concesiones, 3%
solicitudes de amparo administrativo minero, despacho diario de memoriales.

5 | Elaborar Testimonios 3%

6 |Elaborar Informes mensuales de descargo de depdsitos bancarios por venta de 3%
valores y prestacién de servicios de la ARJAM

7 |Elaborar el POA de la ARJAM en coordinacién con el Director Regional y la 3%
Oficial de Diligencias.

8 |Reemplazar al Secretario Abogado de la Jurisdiccién mas cercana de acuerdo a 4%,
Instructive emitido por la MAE

9 |Otras que le sean asignada por el Director Regional de la ARJAM o el Director 3%
Ejecutivo

10

El maximo puede ser 30% o 100% 30 %
Aumentar filas si es necesario
TOTALRESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %
. REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto Il
en relacion a los siguientes aspectos:

FORMACION

Formacion Académica o nivel de estudios necesarios para desempefiar funciones en el puesto:
- LICENCIADO EN DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general y especifica minimo que se requiere para ocupar el puesto:
- EXPERIENCIA GENERAL DE 2 ANOS EN LA PROFESION LIBRE.
EXPERIENCIA ESPECIFICA DE 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO.

FOAL
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CUALIDADES

Registrar los atributos que se exigen a la persona que ocupara &l puesto para su adecuado
da‘sanmﬁu

Facilidad de Relacionamiento.

Responsabilidad.

Capacidad Analitica, sinlesis e investigacion.

Trabajo en equipo.

Iniciativa y Creatividad.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Reqgistrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el pueslo
{rembnr infarmacion del Manual de Cargos):

La Constitucién Paolitica del Estado.

Ley 1777 Codigo de Mineria y su procedimiento.

Ley 1178 SAFCO y sus Reglamentos.

D.S. 29190 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Ley 2341 Procedimiento Administrativo.

Decreto Ley N® 12760 Codigo Civily  Cadigo de procedimiento Civil,

Ley del Medio Ambiente.

Lav INRA

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubernamental relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
que ocupa el puesio (recabar informacion del Manual de Cargos):

Realizar los informes mensuales de los depdsitos bancarios.
- Descargo de Pasajes y Viaticos.
-  El manejo de los activos fijos de la Institucion.

Registrar los cursos con los que cuenta el ocupante del pueslo relacionados con el cumplimiento de
la normativa gubernamental de la Ley 1178,

- Ley 1178 Normativa Gubemamental.

- Responsabilidad a la funcidn plblica.

V. COMPROMISO

La suscripcion de la P.OA.l, supone conformidad dentro del periodo programado, con lodo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion: .45/// |/ Fecha de aprobacién: | |/ !
Fecha de inicio de ejecucion: | [ |/

(' SINAD RECIOHAL M
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAI

V. RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.O AL, insertar las observaciones y razones
pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

Fecha de recepcion de la apelacion: [ [/ |/

Fecha de aprobacion definitva: /| [/

Jefe Inmediato Superior Servidor Piblico

VI. SEGUIMIENTO

Este acapite debera ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestién, a objeto de
incorporar si corresponden, modificaciones y/o ajustes a los resultados especificos y/o continuos
previa justificacion técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
: 7 %a
2. %
3. %
FUNCIONES
1.
2
3.
4.
TOTAL %
Fecha elaboracion: [ /| / Fecha de aprobacién [ | |

Fecha de inicio de ejecucion: / | |/

Jefe Inmediato Superior Servidor Pablico
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

SAFP - POAI

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

GESTION 2011

I. IDENTIFICACION

Puesto: OFICIAL DE DILIGENCIAS REGIONAL TUPIZA-TARIJA

Unidad o Area: Autoridad Regional Jurisdiccional Adm. Min. Tupiza-Tarija N° ltem: 10034

Supervision:
Nombre del puesto del inmediato superior

Director Regional de la Autoridad Regional Jurisdiccional Adm. Min. Tupiza-Tarija
Secretaria- Abogada de la Autoridad Regional Jurisdiccional Adm. Min. Tupiza-Tarija

Mombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

~NINGUNO.

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Registrar las  instituciones u  organismos
(especificando cargos si es posible) con los que se
relaciona o coordina el puesto

Registrar los pueslos intemos yfo unidades
organizacionales con los que se relaciona el
puesto. Especificar los puestos cuando la
relacion es clara e inequivoca.

- MINITERIO DE MINERIA ¥ METALURGIA

- AUTORIDAD GENERAL JURIDISCCIONAL
ADMINISTRATIVA MINERA LA PAZ

- ASAMBLEA LEGISLATIVA PLURINACIONAL

- GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO

- GOBIERNO MUNICIPAL

DIRECTOR REGIONAL AUTORIDAD
REGIONAL JURISDICIONAL
ADMINISTRATIVA MINERA TUPIZA-
TARIJA.

SECRETARIA ABOGADA DE LA
AUTORIDAD REGIONAL
JURISDICIONAL ADMINISTRATIVA
MINERA TUPIZA-TARIJA.

UNIDAD DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS AGJAM LA PAZ
ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS
AGJAM LA PAZ i
ENCARGADO DE PERSONAN
UNIDAD TECNICA

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

ll. OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Describa el objetivo del puesto:

INSTITUCION

DENTRO DE UN PROCESO

CUMPLIR CON EL PROCEDIMIENTO Y LA LEY SENALA DENTRO DE LA

- REALIZAR CITACIONES, NOTIFICACIONES Y EMPLAZAMIENTOS A LAS PARTES

POAL
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ALTORIDAD GENERAL JURISIMCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

SAP - POAI

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos
asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las actividades descritas para la ejecucion de su Unidad o area,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestion. Ponderar cada resultado de acuerdo a su imporiancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacién,

PONDERACION 70 %
1 40
REALIZAR CITACIONES, NOTIFICACIONES.

‘ COSER EXPEDIENTES (TRES PUNTADAS DE LEY) .
. FOLEAR EXPEDIENTES (NUMERAL Y LITERAL) =
: ENCARGARSE DEL CURRIER -
6

7

B

9

10

70%
Sumatoria de aclividades es T0%

Aumentar filas si es necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

Ho. De

E.:.E?:dﬁ Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
. LU i
2, L
3. R i mminninnt
; L
6.

i.

8.

9.

10.

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros
en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).

FOAL
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ALTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAL

RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefalar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcién de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion.

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %

1 | Efectuar Citaciones y Nolificaciones a las partes procesales de forma oportuna. 20%
2 | Cosido de expedientes. 10%
3 | Foliar memoriales y expedientes, 10%
4 | Efectuar representaciones conforme al Art. 121 inc. |l del Codigo de 10%
Procedimiento Civil,

5 |Recepcion, despacho y archivo de correspondencia de la ARJAM. 10%
6 |Alender a los asistentes a la ARJAM 10%
7 | Elaboracion de informes segln instruccion del Director Regional o del Secretario 10%
8 mi:?:-ihn de pagos con los proveedores de servicios basicos de la ARJAM y 10%
g m designado por el Director Regional o el Secretario Abogado. 10%
10

El mammo pusde sar 30% o 100% 100 %

Aumentar filas si es necesario

TOTALRESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %
REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto ||
en relacion a los siguientes aspectos:

FORMACION

Formacién Académica o nivel de estudios necesarios para desempenar funciones en el puesto;
- MINIMO ESTUDIANTE DE ULTIMO ANO DE DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general y especifica minimo que se requiere para ocupar ¢l puesto:
- EXPERIENCIA GENERAL MINIMA DE 1 ARO

POAL
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AUTORIDAD GENERAL JURISIMCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP-IMOAI

CUALIDADES

Registrar los atributos que se exigen a la persona que ocupara el puesto para su adecuado
desempefio;

- PREDISFONIBILIDAD PARA PODER CUMPLIR CON LAS FUNCIONES EN CUANTO A
NOTIFICACIONES, CITACIONES, EN OFICINAS Y HASTA EN DOMICILIOS
PARTICULARES.

CAPACIDAD ¥ PUNTUALIDAD EN EL EJERCICIO DEL TRABAJO

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona gue ocupa el puesto
{recabar informacion del Manual de Cargos).

LEY DE MINERIA ¥ SUS PROCEDIMIENTOS
Registrar la responsabilidad del puesto (sobre activos, valores, bienes muebles e inmuebles, elc.)
EL OFICIAL DE DILIGENCIAS ES RESPONSABLE DE REALIZAR ACTUACIONES DE

CITACIONES, NOTIFICACIONES, COSER Y FOLEAR EXPEDIENTES EN CUMPLIMIENTO DE
SUS FUNCIONES ESPECIFICOS

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubemamental relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
que ocupa el puesto (recabar informacion del Manual de Cargos):

CODIGO DE MINERIA

CODIGO CIVIL Y DE PROCEDIMIENTO CIVIL

LEY 2341 ¥ SU PROCEDIMIENTO

LEY DEL MEDIO AMBIENTE Y SUS REGLAMENTOS
DERECHOADMINISTRATIVO

Registrar los cursos con los que cuenta el ccupante del puesto relacionados con el cumplimiento de
la normativa gubernamental de la Ley 1178.

LEY 1178 NORMATIVA GUBERNAMENTAL

RESPONSABILIDAD A LA FUNCION PUBLICA

FORMULARIO DE SISTEMA DE BIENES Y SERVICIOS

IV. COMPROMISO

La suscripcién de la P.OA., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracién: 25 /11 /2010

Fecha de inicio de ejecucién: 01 /01 /20 11

POAL




AUTORIDAD GENERAL JURISIMCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAL

V. RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.OA |, insertar las observaciones y razones
pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

Fecha de recepcion de la apelacién. (/[

Fecha de aprobacion definitva: /| [/

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico

VI. SEGUIMIENTO

Este acdpite debera ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestién, a objeto de
incorporar si corresponden, modificaciones y/o ajustes a los resultados especificos y/o continuos
previa justificacion técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
1. %
2. %
3 %
FUNCIONES
1.
2.
3.
4,
TOTAL %
Fecha elaboracién: [ [/ / Fecha de aprobaciéon [ [ |/

Fecha de inicio de ejecucion: / [ |/

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico

POAL PAG. 5




AUTORIDAD GENERAL JURISIMOCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAI

CUALIDADES

Registrar los atributos que se exigen a |la persona que ocupara el puesto para su adecuado
desempefio:

- PREDISPONIBILIDAD PARA PODER CUMPLIR CON LAS FUNCIONES EN CUANTO A
NOTIFICACIONES, CITACIONES, EN OFICINAS Y HASTA EN DOMICILIOS
PARTICULARES.

CAPACIDAD ¥ PUNTUALIDAD EN EL EJERCICIO DEL TRABAJO

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el puesio
{recabar informacién del Manual de Cargos):

LEY DE MINERIA Y SUS PROCEDIMIENTOS
Registrar la responsabilidad del puesto (sobre activos, valores, bienes muebles e inmuebles, elc )
EL OFICIAL DE DILIGENCIAS ES RESPONSABLE DE REALIZAR ACTUACIONES DE

CITACIONES, NOTIFICACIONES, COSER Y FOLEAR EXPEDIENTES EN CUMPLIMIENTO DE
SUS FUNCIONES ESPECIFICOS

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubernamental relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
gue ocupa el pueslo (recabar informacion del Manual de Cargos):

CODIGO DE MINERIA

CODIGO CIVIL Y DE PROCEDIMIENTO CIVIL

LEY 2341 Y SU PROCEDIMIENTO

LEY DEL MEDIO AMBIENTE ¥ SUS REGLAMENTOS
DERECHOADMINISTRATIVO

Registrar los cursos con los que cuenta el ocupante del puesto relacionados con el cumplimiento de
la normativa gubernamental de la Ley 1178,

LEY 1178 NORMATIVA GUBERNAMENTAL

RESPONSABILIDAD A LA FUNCION PUBLICA

FORMULARIO DE SISTEMA DE BIENES Y SERVICIOS

IvV. COMPROMISO
La suscripcion de la P.O.Al, supone conformidad dentro del periodo programado, con lodo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion: 25 /11 /2010 Fecha de aprpbacion: [ [ !
Fecha de inicio de ejecucion: 01 /01 /20 11
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAL

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION

Puesto : DIRECTOR REGIONAL

Unidad o Area : AUTORIDAD REGIONAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA SANTA CRUZ
N°® item : 10035

Supervision:

Nombre del puesto del inmediato superior
DIRECTOR EJECUTIVO AGJAM

Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

SECRETARIO ABOGADO
OFICIAL DE DILIGENCIAS

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Registrar las  instiluciones wu  organismos | Registrar los pueslos internos ylo unidades

(especificando cargos si es posible) con los que se | organizacionales con los que se relaciona el

relaciona o coordina el puesto puesto. Especificar los puestos cuando la
) relacion es clara e inequivoca.

MINISTERIO DE MINERIA Y METALURGIA DIRECTOR EJECUTIVO

CORPORACION MINERA DE BOLIVIA DIRECTORES REGIONALES DE LAS ARJAM's

SERGEOTECMIN SECRETARIO ABOGADO

CAMARA DE MINERIA OFICIAL DE DILIGENCIAS

FEDECOMIN JEFE UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

MINISTERIO PUBLICO JEFE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

ORGANO JUDICIAL JEFE UNIDAD DE ASUNTOS TECNICOS

OPERADORES MINEROS

GOBIERNOS AUTONOMOS DEPARTAMENTALES DE

LA JURISDICCION

Il. OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO
Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Describa el objetivo del puesto:

Resolver por la via Jurisdiccional Administrativa, los casos de Oposiciones, Amparos Administrativos,
Constitucion de Servidumbres, Expropiaciones, Reduccidon y Renuncia de Cuadriculas, controversias
mineras en la nueva modalidad de contratos mineros.

POAd PAG. 1




AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAFP - POAL

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos
asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las actividades descritas para la ejecucion de su Unidad o area,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestion. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacion.

PONDERACION 70 %
1. Conocer y resolver por la via Jurisdiccional Administrativa, los casos de Oposicidon, Amparos | 30%
Administrativos, Constitlucidn de  Servidumbres, Expropiaciones, Reducciones, Renuncias y
Controversias de mejor Derecho de Concesiones y Contratos Mineros.
2. Conocer y resolver en primera instancia Recursos de Revocatoria en conlra de sus Resoluciones 20%
3. Promover, socializar y proponer normativas del sector minero via |a Direccion Ejecutiva 20%
4
5
B
T
8
]
10
Sumatoria de actividades es 70% | 70 %

Aumentar filas si es necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

No. Da
E:,E::,m“‘l”“::l Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

== e g = = =i g =

S
i .l
|
|
1
|
F
|
JI
AR 4

NEENEEEEENE

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros
en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).

POAI PAG. 2




ALUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAL

RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefalar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcion de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
surmar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion.

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %

1 |Representar a la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera en la 5%
Jurisdiccién signada, segln sus competencias.

2 | Sefialar Audiencia y Asistir a las mismas de acuerdo de su Competencia y 5%
Jurisdiccion

3 | Cumplir y hacer cumplir la normativa en actual vigencia que rigen para la 5%
Institucion.

4 | Responde ante la MAE, por el uso y disposicion de los Activos Fijos v Bienes de 5%
la Entidad.

5 |Reemplazar al Director Regional de |la Autoridad Regional Jurisdiccional 5%
Administrativa mas prdxima en caso de muerte, impedimento, excusa o
recusacion.

6 | Reemplazar al Director Ejecutivo de la AGJAM en caso de muerte, 5%
impedimento, excusa o recusacion.

T

8

g

10

El maximo puede sar 30% o 100% 30 %
Aumentar filas si es necesario
TOTALRESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %

REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto Il
en relacion a los siguientes aspectos:

FORMACION

Formacion Académica o nivel de estudios necesarios para desempefiar funciones en el puesto:
LICENCIADO EN DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general y especifica minimo que se requiere para ocupar el puesto:
- EXPERIENCIA GENERAL DE AL MENOS 5 ANOS EN LA PROFESION DE ABOGADO EN LA
JUDICATURA.

FOAT

PAG. 3




ee¢ee 0 L1

{

AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP = POAI

RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefialar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcion de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion.

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %

1 |Representar a la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera en la 5%
Jurisdiccién signada, segun sus competencias.

2 |Sefalar Audiencia y Asistir a las mismas de acuerdo de su Competencia y 5%
Jurisdiccion

3 | Cumplir y hacer cumplir la normativa en actual vigencia que rigen para la 5%
Institucion.

4 | Responde ante la MAE, por el uso y disposicion de los Activos Fijos y Bienes de 5%
la Entidad.

5 |Reemplazar al Director Regional de la Autoridad Regional Jurisdiccional 5%
Administrativa mas proxima en caso de muerte, impedimento, excusa o
recusacion.

6 |Reemplazar al Director Ejecutivoe de la AGJAM en caso de muerle, 5%
impedimento, excusa o recusacion.

7

8

9

10

‘El maximo puede ser 30% o 100% 30 %
Aumentar filas si es necesario
TOTALRESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %

. REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto I
en relacién a los siguientes aspectos:

FORMACION

Formacion Académica o nivel de estudios necesarios para desempenar funciones en el puesto:
= LICENCIADO EN DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general y éspecifica minimo que se requiere para ocupar el puesto:
- EXPERIENCIA GENERAL DE AL MENOS 5 ANOS EN LA PROFESION DE ABOGADO EN LA
JUDICATURA,

FOAL
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAF - POAI

CUALIDADES

Registrar los aftribulos que se exigen a la persona que ocupara el pueslo para su adecuado
ﬁeﬁempenn
RESPONSABILIDAD

- EFICIENCIA

- INICIATIVA

- TOMA DE DECISIONES

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRABAJO BAJO PRESION

SER PACIENTE

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el pueslo
{racabar informacitn del Manual de Cargos):
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LEY 1178 (SAFCO)
- LEY 2027 (ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO)
- LEY 1777 (CODIGO MINERO)
- CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
CODIGO CIVIL Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL
DECRETO SUPREMO N° 0071,
D.S. 26237 ¥ D.5. 26319 QUE MODIFICAN EL D.S. 23318-A (REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD
POR LA FUNCION PUBLICA)
OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA JURISDICCION ADMINISTRATIVA MINERA

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubernamental relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
que ocupa el puesto (recabar informacién del Manual de Cargos):
-  LEY1178

Registrar los cursos con los que debe contar el ocupante del puesto relacionados con el
cumplimiento de la normativa gubernamental de la Ley 1178

- LEY 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

V. COMPROMISO

La suscripcion de la P.O.Al, supone conformidad dentro del periodo programado, con lodo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion: Fecha de aprobacién:
Fecha de inicio de ejecucion: 01-01- 2011

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
FIRMA Y NOMBRE

roAl




AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAI

V.

RECURSO DE REVOCATORIA Y /| O APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.O.A.l, insertar las observaciones y razones
pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

v

Fecha de recepcion de la apelacion: [ [ |/

Fecha de aprobacion definitiva: [/ [/ |/

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico

I. SEGUIMIENTO

Este acapite debera ser llenado transcurridos seis meses del iniclo de la gestion, a objeto de
incorporar si corresponden, modificaciones y/o ajustes a los resultados especificos y/o continuos
previa justificacion técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
1. %
2. %
3. %
FUNCIONES
1.
2.
3
4,
TOTAL %
Fecha elaboracion: [ /| / Fecha de aprobacién / / |

Fecha de inicio de ejecucién: | | |/

Jefe Inmediato Superior Servidor Pablico
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AUTORIDAD GENERAL JURISIMCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

SAP - POAI

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION
Puesto : SECRETARIO ABOGADO
Unidad o Area
N° item : 10036

Supervision:
Nombre del puesto del inmediato superior

DIRECTOR REGIONAL ARJAM SANTA CRUZ

: AUTORIDAD REGIONAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA SANTA CRUZ

Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

OFICIAL DE DILIGENCIAS

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Registrar las instiluciones u  organismos
{especificando cargos si es posible) con los que se
relaciona o coordina el puesto

Registrar los puestos intemos ylo unidades
organizacionales con los que se relaciona el
puesto. Especificar los puestos cuando la
relacion es clara e inequivoca.

MINISTERIO DE MINERIA DIRECTOR REGIONAL

CAMARA DE MINERIA OFICIAL DE DILIGENCIAS

SERGEQTECMIN RESPONSABLE DE PERSONAL

SENARECON JEFE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
FEDECOMIN RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

COMIBOL ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

SECRETARIA

Il. OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Describa el objetivo del puesto;

Autentificar lodos los documentos emanados por el Director Regional; hacer conocer las Resoluciones emitidas de
la Direccion Regional y Direccion Ejecutiva, relacionandose directamente con las instituciones del sector minero para
coordina actividades a nivel regional y nacional, cumplir y hacer cumplir la normativa establecida para la resolucion
de procesos mineros, velando por el cumplimiento de plazos y lérminos.

POAL

PAG. |




Al

ITORIDAD GENERAL JURISIMCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAI

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos

asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las actividades descritas para la ejecucién de su Unidad o area,
establecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestion. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacion.

PONDERACION 70 %

1 Aulenticar las Resoluciones y Providencias del Director Regional 20%
2. | Expedir Informes Juridicas Instruidos por el Director Regional 10%
3. | Recepcion y Registro de Memoriales 10%
4 Despacho Diano de Memariales 10%

b Asistir 3 las Audiencias sequn Instrucciones del Director Regional y autorizacion del Director Ejecutivo | 20%

10

Sumatoria de actividades es 70% | 70 %

Aumentar filas si es necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

”:“:*E“ Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
specilico

K JRNRANNA SRR AR ARRRR) TITTTE
> S A R e e R
3 #:;.T_—_—_:_— HENEENE.. el bl L L L Lol P
+ o R R R R S
5. ‘ | i i T i il i} S i
6.

7.

B.

9.

10.

El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros

en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).

POAlL PAG. 2




ALTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAI

RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefalar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcion de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion.

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %

1 | Custodiar los Expedientes a su Cargo 4%

2 |Llevar el libro de registros de Renuncias de Concesiones, de Solicitudes de 4%
Amparos Administrativos, de Despacho diario de Memoriales

3 | Llevar el libro de registros de Resoluciones que causen estado con trascripcién 3%
integra y textual de las mismas

4 |Regisfrar cargo de memoriales presentados, renuncias de concesiones, 3%
solicitudes de amparo administrativo minero, despacho diario de memoriales.

5 | Elaborar Testimonios 3%

6 | Elaborar Informes mensuales de descargo de depdsitos bancarios por venta de 3%
valores y prestacion de servicios de la ARJAM

7 |Elaborar el POA de la ARJAM en coordinacién con el Director Regional y la 3%
Oficial de Diligencias.

8 | Reemplazar al Secretario Abogado de la Jurisdiccion mas cercana de acuerdo a 4%
Instructive emitido por ia MAE

8 |Otras gue le sean asignada por el Director Regional de la ARJAM o el Director 3%
Ejecutivo

10

El maximo puede ser 30% o 100% 30 %

Aumentar filas si es necesario

T OT AL RESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %

lil. REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto ||
en relacidn a los siguientes aspectos:

FORMACION

Farmacion Académica o nivel de estudios necesarios para desempefiar funciones en el puesto:
- LICENCIADO EN DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general y especifica minimo que se requiere para ocupar el puesto:
-  EXPERIENCIA GENERAL DE 2 Aﬂqs EN LA PROFESION LIBRE.
EXPERIENCIA ESPECIFICA DE 1 ANO EN EL SECTOR PUBLICO.

FOAL

PAG. 3




AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAI

CUALIDADES

Registrar los atributos gue se exigen a la persona que ocupard el puesto para su adecuado
desempeno:

- RESPONSABILIDAD

- EFICIENCIA

= INICIATIVA

- TCOMA DE DECISIONES

- TRABAJO EN EQUIPO

- TRABAJO BAJO PRESION

- SER PACIENTE

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el puesto
(recabar informacion del Manual de Cargos):

- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

- LEY 1178 (SAFCO)

- LEY 2027 (ESTATUTO DEL FUNCICONARIO PUBLICD)

- LEY 1777 (CODIGO MINERO)

- CODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

- CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL

- DECRETO SUPREMO N° 0071,

- DS 28237 Y D.S. 26319 QUE MODIFICAN EL D.5. 23318-A (REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD

FOR LA FUNCION PUBLICA)
- OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA JURISDICCION ADMINISTRATIVA MINERA

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubernamental relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
gue ocupa el puesto (recabar informacion del Manual de Cargos):
- LEY 1178

Registrar los cursos con los que debe contar el ocupante del puesto relacionados con el
cumplimiento de la normativa gubernamental de la Ley 1178.

- LEY 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

V. COMPROMISO

La suscripcion de la P.O.Al., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion: 25 de noviembre de 2010  Fecha de aprobacidn: 26 de noviembra de 2010

Fecha de inicio de ejecucion: 01 de enero de 2011

Jefe Inmediato Superior

POAI PG|




ALTORIDAD GENERAL JURISIMOCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAL

V. RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.O.A |, insertar las observaciones y razones
pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

Fecha de recepcién de la apelacion: [ [ [

Fecha de aprobacion definitiva: [ [/

Jefe Inmediato Superior Servidor Pablico

VI. SEGUIMIENTO

Este acapite debera ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestian, a objeto de
incorporar si comresponden, modificaciones yfo ajustes a los resultados especificos y/o continuos
previa justificacion técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
1. %
2. %
3. %
FUNCIONES
1
.8
3
4.
TOTAL %
Fecha elaboracién: /| | | Fecha de aprobacién | | |/

Fecha de inicio de ejecucion: | | |/

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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AUTORIDAD GENERAL JURISMCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA

SAP - POAI

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
GESTION 2011

I. IDENTIFICACION

Puesto : OFICIAL DE DILIGENCIAS
Unidad o Area

N° item : 10037

Supervision:

Nombre del puesto del inmediato superior

SECRETARIO ABOGADQ

: AUTORIDAD REGIONAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA SANTA CRUZ

Nombre y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

Relaciones del puesto:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Registrar las  instiluciones u  organismos
(especificando cargos si es posible) con los que se
relaciona o coordina el puesto

Reqgistrar los pueslos inlernos y/o unidades
organizacionales con los gue se relaciona el
puesto. Especificar los puestos cuando la
relacidn es clara e inequivoca.

MINISTERIO DE MINERIA DIRECTOR REGIONAL

CAMARA DE MINERIA DIRECTOR EJECUTIVO

SERGEOTECMIN SECRETARIO ABOGADO

SENARECON RESPONSABLE DE PERSONAL

FEDECOMIN JEFE UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
COMIBOL JEFE UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

JEFE UNIDAD DE ASUNTOS TECNICOS

Il. OBJETIVOS, RESULTADOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Objetivo del Puesto (Extraer el Objetivo del Manual de Cargos)

Describa ef objetive del puesio:

Cumplir con las diligencias citatorias y nolificaciones de forma oportuna, con prontitud y transparencia de acuerdo a
normaliva vigente, asimismo con |as tareas encomendadas en la ARJAM.

POAL
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ALUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAF - POAI

RESULTADOS ESPECIFICOS (Profesionales y Técnicos con resultados especificos
asignados en el POA 2011)

En base al POA 2011 y las actividades descritas para la ejecucion de su Unidad o area,
eslablecer o describir los resultados especificos (del puesto) que se van a lograr en la presente
gestién. Ponderar cada resultado de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones
debe sumar 70%). Citar los resultados especificos con indicadores que posibiliten su evaluacion.

PONDERACION 70 %

10

Sumatoria de actividades es 70% | 70 %

Aumentar filas si es necesario

DETERMINACION DE TIEMPOS PARA CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS ESPECIFICOS EN LA GESTION 2011

No. De
E,E:“ELH;% Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
b
L
J.
4
5.
6.
7.
8.
9.
10.
El desarrollo de los resultados especificos debe ser plasmado en la presente
tabla mostrando los tiempos en los cuales se estimara el cumplimiento de
dichos resultados en el transcurso de la gestion 2011 (marcar los recuadros
en los que considere el cumplimiento de los resultados especificos).
POAL
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AUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - POAI

RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES CONTINUAS

Sefalar los principales resultados continuos o funciones continuas (del puesto). Ponderar
cada resultado o funcién de acuerdo a su importancia (la suma de las ponderaciones debe
sumar 30%). Citar los resultados o funciones con indicadores que posibiliten su evaluacion

Para el Caso de Personal de Servicio, Apoyo y Técnicos sin resultados especificos
considerar sobre el 100%.

PONDERACION 30 %

1 | Efectuar Citaciones y Notificaciones a las partes procesales de forma oportuna. 20%
2 | Cosido de expedientes. 10%
3 | Foliar memoriales y expedientes. 10%
4 |Efectuar representaciones conforme al Arl. 121 inc. Il del Codigo de 10%
Procedimiento Civil.

5 | Recepcion, despacho y archivo de correspondencia de la ARJAM. 10%
B | Atender a los asistentes a la ARJAM 10%
7 | Elaboracion de informes segun instruccién del Director Regional o del Secretario 10%
8 mﬁsziﬂn de pagos con los proveedores de servicios basicos de la ARJAM y 10%
9 mil designado por el Director Regional o el Secretario Abogado 10%
10

El maximo puede ser 30% o 100% 100 %

Aumentar filas si es necesario

TOTALRESULTADOS ESPECIFICOS Y CONTINUOS: 100 %

. REQUISITOS DEL PUESTO

Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto ||
en relacion a los siguientes aspectos:

FORMACION

Formacion Académica o nivel de estudios necesarios para desempedar funciones en el puesto:
- MINIMO ESTUDIANTE DE ULTIMO ANO DE DERECHO,

EXPERIENCIA

Experiencia general y especifica minimo que se requiere para ocupar el puesto:
- EXPERIENCIA GENERAL MINIMA DE 1 ANO.

POAL
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ALUTORIDAD GENERAL JURISDICCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAF - FOAI

CUALIDADES

Registrar los atnbutos que se exigen a la persona gue ocupara el puesto para su adecuado
l:lﬂsamp&hn
RESPONSABILIDAD

- EFICIENCIA

- INICIATIVA

- TRABAJD EN EQUIPO

- TRABAJO BAJO PRESION

-  SERPACIENTE

- CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA (WINDOWS, WORD, EXCEL, POWER PQINT)

CUMPLIMIENTO DE NORMAS Y RESPONSABILIDAD

Registrar la normativa general y especifica que debe cumplir la persona que ocupa el puesto
[ren:abar informacién del Manual de Cargos):
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
- LEY 1178 (SAFCO)
- LEY 2027 (ESTATUTO DEL FUNCIOMARIO PUBLICO)
LEY 1777 (CODIGO MINERC)
CAODIGO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
- CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL
- DECRETO SUPREMO N° 0071,
- D5 26237 Y D.S. 26319 QUE MODIFICAN EL D.S. 23318-A (REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD
POR L& FUNCION PUBLICA)
- OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA JURISDICCION ADMINISTRATIVA MINERA

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA GUBERNAMENTAL RELACIONADA CON LA LEY 1178
(CAPACITACION)

Registrar la normativa gubemamental relacionada con la Ley 1178, que debe cumplir la persona
que ocupa el puesto (recabar informacion del Manual de Cargos):
LEY 1178

Registrar los cursos con los que debe contar el ocupante del puesto relacionados con el
cumplimienta de la normativa gubernamental de la Ley 1178.

LEY 1178

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

IV. COMPROMISO

La suscripcion de la P.OAl, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su
contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracién: 25 de noviembre de 2010 Fecha de aprobacién: 26 de noviembre de 2010

Fecha de inicio de ejecucion: 01 de enero de 2011

lovanoL. Fadilla Velasque:
OFICIAL DE DILIGENGIAS
Autsrided Regeanal Jurodie Adm Minerg
Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
FIRMA ¥ NOMBRE
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ALUTORIDAD GENERAL JURISIMCCIONAL ADMINISTRATIVA MINERA SAP - FOAI

V. RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION

En caso de disconformidad con &l contenido de la P.O.AL, insertar las observaciones y razones
pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

Fecha de recepcion de la apelacion. [/ [ |/

Fecha de aprobacion definitiva: [/ [/ |/

Jefe Inmediato Superior Servidor Pablico

VI. SEGUIMIENTO

Este acépite debera ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestion, a objeto de
incorporar si corresponden, modificaciones y/o ajustes a los resultados especificos y/o continuos
previa justificacién técnica. Se deberd reasignar ponderaciones a los resultados mencionados

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
i %
2. %
3 %
FUNCIONES
1s
2
3
4.
TOTAL %
Fecha elaboracién: /[ | | Fecha de aprobacién /| /| |/

Fecha de inicio de ejecucién: | /| |

Jefe Inmediato Superior Servidor Pablico
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