DESCRIPCION DEL CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién del Cargo:

TECNICO DE APOYO DDSC - PAJ
Depende del:

RESPONSABLE JURIDICO DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL SANTA
CRUZ DE LA ABT.

2. OBJETIVO

Apoyar la gestion técnica de la Unidad de Procesos Administrativos y Judiciales de la
Direccion Departamental Santa Cruz, de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social
de Bosques y Tierra en el andlisis de solicitudes, elaboracion de informes técnicos,
atencion a los usuarios y otros para la tramitacion de procesos administrativos
sancionadores, procesos administrativos y judiciales en general, procesos coactivos
fiscales, remates y procesos de gestion institucional de corto y mediano plazo. Ademas
de coadyuvar en la implementacion de las actividades relacionadas con la planificacion,
formulacién de programas y/o proyectos y seguimiento a la ejecucién de los mismos.

3. FUNCIONES

El profesional con caracter enunciativo y no limitativo, tiene como principales

funciones las siguientes:

a) Elaboracion de informes técnicos, dictdmenes y proyectos de resolucion, de
conformidad a lo previsto por las Leyes 1700, 1715, 2341, 3545 y sus reglamentos,
directrices, procedimientos, manuales y demas disposiciones legales relacionadas
con materia forestal, agraria y administrativa.

b) Emitir opiniones técnicas respecto al analisis técnico de la documentacion
incorporada a las diferentes solicitudes de evaluacion y aprobacién de instrumentos
de gestion y ejecucion expedientes de Sumarios Administrativos que se tramitan en
la DDSC.

c) Dar respuesta oportuna a los usuarios dentro de los plazos establecidos en la
normativa agrario y forestal, realizando el debido registro en los sistemas y médulos
informaticos de la ABT.

d) Elaborar informes bimensuales y final de actividades reportando las actividades
realizadas durante el periodo.

e) Realizar todas las acciones que fueren necesarias para un adecuado desempefio de sus
funciones.

) Realizar inspecciones de campo para tomar datos técnicos y fundamentar los analisis
y opiniones a propuestas dentro de los Sumarios Administrativos.

g) Otras actividades que le fueran asignadas por su inmediato superior.

4. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion y Nivel Profesional:
Profesional forestal con titulo en provision nacional.

Experiencia General:



Experiencia general laboral minima de 2 afios y 6 meses.

Iniciativa y capacidad en la toma de decisiones.

Alta capacidad de analisis y proactividad.

Responsabilidad y motivacién hacia el trabajo.

Dominio de Paquetes de Computacion Microsoft Word, Excel y Power Point.
Capacidad de trabajo en equipo, bajo presion.
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Experiencia Especifica:
v" Minina de 1 afio y 6 meses, preferentemente en Instituciones relacionadas con
conservacion y manejo de recursos naturales.
v Conocimiento de la Ley 1700 y su reglamento DS 24453.
v’ Experiencia en procesos administrativos.

5. LUGAR DE TRABAJO

Tendra como lugar el Departamento de Santa Cruz, pudiendo ser cambiado de area y
lugar de trabajo para desempefiar las mismas funciones de acuerdo a las necesidades de
la institucion.

6. INFORMES DE ACTIVIDADES

El profesional debera presentar un informe de actividades bimensuales y final sobre sus
funciones y deberdn ser aprobadas por el Responsable Juridico de la Direccion
Departamental y por el Director Departamental de Santa Cruz de la ABT como requisito
previo para la cancelacion de sus honorarios.



