MANUAL DE DESCRIPCION
DE CARGOS




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO / e
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL "ORGANZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DEIGARGOS: | . door0
) Vs tosken | T R R e GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACGION DEL CARGO | Secretaria (o) Departamental de Administracion y Finanzas Publicas

NIVEL ' AL 2

AREA ORGANIZACIONAL | Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas
DEPENDENCIA LINEAL | e Gobernador del Departamento de Oruro
A e Secretaria General

o Secretaria Ejecutiva |, Técnico Superior Il — Archivos, Técnico
Superior |Il — Biblioteca, Chofer Profesional Il, Portero (a).
Unidad de Finanzas;
Unidad de Administracién.

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Programar, dirigir, supervisar las actividades relativas a la captacion y uso de los recursos financieros y no
financieros provenientes de transferencias, créditos, donaciones o tributos, asi como las actividades
relativas a la aplicacion de gastos y pago de obligaciones. Precautelar el patrimonio asegurando la provisién
oportuna, 6ptimo manejo y disposicion de Bs. y Ss. Asi como la Administracion de los RR.HH. del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

FUNCIONES"ESPECIFI.CA33

-

Administrar el Patrimonio Departamental del Estado.

2. Elaborar y presentar el analisis y evaluacion de los resultados concernientes a las operaciones de
recaudaciéon de ingresos y realizacion de gastos por el Gobierno Auténomo Departamental de
Qruro.

3. Tomar conocimiento del cumplimiento de politicas tributarias del Servicio Nacional de Impuestos y
Aduana Nacional.

4. Supervisar el cumplimiento de la Ley N° 843 (Testo Ordenado Vigente) y al D.S. N° 21531 (Texto

con la Asamblea Legislativa Departamental.

5. Cumplir y hacer cumplir todas las recomendaciones emitidas en los informes de auditoria interna y
externa, de acuerdo a los plazos establecidos en los cronogramas en lo que corresponden a la
Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas.

6. Supervisar y coordinar las actividades de la Secretaria sobre asuntos de su competencia de
acuerdo con la legislacion en vigencia y las disposiciones de los Manuales, Reglamentos,
Procedimientos y normas administrativas.

7. Implementar, aplicar los sistemas administrativos financieros y no financieros segun lo establecido
por la Ley N° 1178 segun las Normas Basicas en los procesos y procedimientos desarrollados en la
Secretaria Departamental de Administraciéon y Finanzas Publicas.

8. Administrar con criterios de eficacia y eficiencia los recursos que provienen del Tesoro General de Ia
Nacién (T.G.N.), donaciones, regalias y otros ingresos en funcién a la Ejecucion de Recursos que
reporte el Sistema de Gestion Publica SIGEP.

/ 9. Centralizar en base en base al POA elaborado por la Secretaria de Planificacion del Desarrollo, el
4 Proyecto de Presupuesto Anual del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro mismo que debera
A ser presentado por el Gobernador en el plazo de tiempo segin normativa, ante la Asamblea
22 BracomofDepartamental para su respectiva aprobacion.
{rm0010. Bvaluar y determinar las escalas salariales, planilla presupuestaria en coordinacion con la Unidad

Ordenado), respecto al Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado, en coordinacion
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO /
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACHONAL

Desarrollo Organizacional.

11. Administrar los recursos, derechos y tasas percibidos para el cumplimiento de las atribuciones
previstas en las disposiciones legales vigentes y de conformidad a las disposiciones que regulan la
materia.

12. Velar por la adecuada y efectiva provisién de los requerimientos de cada una de las dependencias
de la administracién departamental para el cumplimiento de sus objetivos en concordancia con los
recursos disponibles.

13. Proponer politicas de uso, mantenimiento, salvaguarda y seguro para los bienes del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

14. Controlar el cumplimiento de las obligaciones contractuales en el marco de las atribuciones de la
Secretaria respecto a las asumidas por terceros en relacion al patrimonio del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro, asi como las asumidas por el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro
con terceros.

15. Proporcionar al Gobernador y a los miembros componentes del Consejo Teécnico y Organos
Rectores, informacién para la toma de decisiones, datos sobre la ejecucion presupuestaria, registros
contables, estados financieros, flujos financieros, amortizaciones, servicios de deuda,
conciliaciones, controles internos, controles de contraloria y otros de su competencia vy
responsabilidad.

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

17. Supervisar y verificar la programacién de los desembolsos del Tesoro Departamental en el marco de
una eficiente administracién.

18. Analizar los Estados Financieros para obtener medidas de desempefio de la funcion administrativa y
financiera en el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, en términos de confiabilidad.

19. Asistir al Consejo Técnico del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro
para definir politicas, programas y acciones pertinentes a la tematica de Administracion y Finanzas y
competencias de la Secretaria.

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

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

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

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

i OTROS ASPECTOS
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL AN,

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.

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

Buena capacidad de organizacion.

¢ Bracamonte

= <
AL UL
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO %
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL :

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS oot
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO Secretaria Ejecutiva |

NIVEL |11

AREA ORGANIZACIONAL | Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas
DEPENDENCIA LINEAL ~ | Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar asistencia secretarial a la Secretaria Departamental, planificando, ejecutando actividades
administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
con los objetivos de la Secretaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender al publico en general de forma amable y cortés, por via telefonica y personalmente,
brindando informacioén oportuna y confiable.

2. Redactar y transcribir la documentacién requerida por la Secretaria (cartas, informes,
memorandums, circulares y otros).

3. Recepcionar correspondenmas registro y remision al destinatario final mediante el sistema SIGAPO
y otros documentos que ingresan en la Secretaria.

4. Distribuir la correspondencia y otros documentos de acuerdo a instrucciones del Secretario (a)
Departamental.

5. Coordinar de acuerdo a instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el Secretario
Departamental, llevar la agenda correspondiente y recordar a su superior y a los demas funcionarios
los compromisos adquiridos.

6. Archivar una copia o registrar las Hojas de Ruta o trabajos delegados por el Secretario (a)
Departamental a cada uno de los funcionarios, recordar su contestacion o el informe de
cumplimiento, e informar al Secretario (a) Departamental las solicitudes no atendidas.

7. Atencién al Publico en General, prestando el servicio de forma adecuada y oportuna, en cuanto a
consultas y seguimiento de Hojas de Ruta.

8. Archivar y custodiar la documentacién recibida y emitida, interna y externa; suministrar la
informacién del mismo cuando se la requiera.

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

10. Obtener fotocopias de la documentacion requerida en la Secretaria a solicitud.

11. Orientar a los funcionarios de la Secretaria y suministrar informacién, documentos o elementos que
sean solicitados.

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

13. Solicitar y administrar recursos de caja chica de la Secretaria, y posteriormente elaborar un Informe

documentado de los gastos ejecutados con estos dineros, conforme con lo establecido en el

Reglamento de caja chica vigente de la entidad.

41t Cumplir otras funciones inherentes al cargo segun instrucciones del inmediato superior.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL o

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
s Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segln normativa vigente.
« Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION _ i
Titulo a nivel técnico superior, técnico medio o certificado de
egreso y/o conclusién de estudios de institutos u otros en
Formacion Academica secretariado ejecutivo.
Experiencia General Minimo de 6 meses en Secretariado
Experiencia General Ejecutivo.
Experiencia Especifica )

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas. |
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion. ‘
Alta motivaciéon, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

Visquet Brocamontt

EPIRTAMENTAL DE

Manual de Descripcion de Cargos 0 1. 2 Z‘




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO %
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL =

ORGANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS | 10072
; ST GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior Il - Archivos

NIVEL ' 11

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas
DEPENDENCIA LINEAL | Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Recepcion, registro, archivo y custodia de la documentacion generada por los procesos de la Unidad de
Finanzas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar la documentacién remitida por la Secretaria Departamental de Administracion y
Finanzas Publicas, Area de Presupuestos, Area de Tesoreria y Area de Contabilidad, por procesos
de pagos y recursos percibidos segun comprobantes de ejecucion presupuestaria (RECURSOS C21
- GASTOS C31) y Comprobantes Sin Imputacién Presupuestaria (RECURSOS C21 - GASTOS
C31).

2. Registrar, numerar cronolégicamente la documentacion segin comprobantes de Ejecucion
Presupuestaria (RECURSOS C21 - GASTOS C31) y Comprobantes sin Imputacién Presupuestaria
(RECURSOS C21 - GASTOS C31). Asimismo mantener el mismo actualizado de manera que a
requerimiento de cualquier Unidad o Area la identificacion sea inmediata.

3. Archivar y custodiar la totalidad de documentacion remitida, por lo cual debera aplicar técnica de |
archivo a objeto de mantener y preservar la integridad de los mismos.

4. Por todo préstamo de documentaciéon debera mantener registro, con el objeto de identificar lo
siguiente: fecha del préstamo, nimero de comprobante, nombre y apellidos del solicitante, Unidad o
Area, tiempo de préstamo, registro que debera ser firmado y sellado.

5. Implantar procedimientos para la devolucién de los documentos prestados, posterior al tiempo
establecido en el registro.

6. Una vez culminada la gestion debera tomar las previsiones necesarias, con el fin de proceder con el
encuadernado de toda la documentacién previo foliado de las carpetas.

7. Elaborar el Programa Operativo Anual de su cargo para aprobacién respectiva por parte de la
Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas.

8. Cumplir y hacer cumplir los mecanismos de proteccién contra posible siniestro o perdida de
documentos conforme a norma actual establecida.

9. Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el |
Inmediato Superior. [

10. Cumplir otras funciones inherentes al cargo segun instrucciones del inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

- I.;‘-"f;'f Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
e 15 Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y seguin normativa vigente.
¢"" Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.
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CRGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO mﬂmﬂ N
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL RGN ZACION

v

FORMACION

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

o Experiencia general minimo de 6 meses en manejo de archivos.
Experiencia General

Experiencia Especifica

| CONOCIMIENTO

| e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Alto sentido Buena capacidad de organizacion.

- Manual de Descripcion de Cargos 0 1 2 6
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL O RCANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10073
_ GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior Il - Biblioteca

NIVEL 11

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas
DEPENDENCIA LINEAL Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Recepcionar, organizar y aplicar las politicas de manejo, salvaguarda y custodia de la documentacion
correspondiente a la vida real de la ex - Prefectura, y del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro y de los
Servicios Departamentales que hagan uso del archivo del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Mantener actualizado el inventario de archivos de la Ex - Prefectura y del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro.

2. Reunir, organizar y ofrecer al publico una coleccién equilibrada de materiales bibliograficos,
graficos y audiovisuales que permitan a todos los ciudadanos mantener al dia una informacion
general y mejorar su formacion cultural.

3. Conservar y enriquecer el patrimonio bibliografico cuya custodia le esta encomendada.

4. Mantener la documentacién separada en activa, inactiva y de valor permanente, de acuerdo a los
canones establecidos en el Manual de Archivos.

5. Elaborar fichas bibliograficas y hemerograficas de la documentacion existente en el archivo
central de la biblioteca.

6. Solicitar a principios de gestion y de manera anual la documentacion correspondiente a todas las
secretarias y unidades respectivas para su archivo.

7. Cooperar con las demas bibliotecas publicas del Estado y con las de su respectiva comunidad

autébnoma, mediante el intercambio de informacién, la coordinaciéon de adquisiciones y el

préstamo inter bibliotecario.

Cumplir y hacer cumplir los mecanismos de proteccion contra posible siniestro o pérdida.

Elaborar cuadros de afios de experiencia de los servidores publicos que asi lo soliciten a través

del area de Recursos Humanos a partir de la documentacion existente en el archivo central.

10. Atencién permanente y diligente a los usuarios internos y externos que soliciten los servicios de la
Biblioteca del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

11. Elaborar el programa operativo anual del drea para su aprobacién respectiva por parte de la
Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas.

12. Recepcionar, clasificar y mantener actualizado el inventario de archivos de la Unidad
Administrativa con relacion a la documentacién de los procesos. '

13. Cumplir otras funciones inherentes al cargo segun instrucciones del inmediato superior.

©®

7/,REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

¢
8 o Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
Bl f‘Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segun normativa vigente.

0127
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ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO %
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

(b

s Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Titulo a nivel técnico superior, técnico medio o certificado de
Formacion Académica egreso y/o conclusién de estudios de institutos u otros.

i xperiencia general minimo de 6 meses en manejo de archivos.
Experiencia General Expe 9 )

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion. '

8y

W W
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO %ﬁ%ﬂg
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ORGANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10074
GESTION - 2018

| IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Chofer Profesional Il

NIVEL 11
AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas
DEPENDENCIA LINEAL Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar el servicio de transporte a la Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Pdblicas con
responsabilidad, puntualidad y eficiencia, manteniendo el vehiculo a su cago en perfecto estado de
presentacion y funcionamiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

o O

oo

10.
177

12.

13.

Realizar el traslado del personal a los diferentes lugares, segun el cronograma de viajes y previa
autorizacién del Secretario Departamental de Administracion y Finanzas Publicas para el desarrollo
de las funciones oficiales.

Trasladar al Secretario Departamental de Administracién y Finanzas Publicas a diferentes lugares
de la ciudad y area rural para el desarrollo de actividades oficiales.

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

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

Mantener el vehiculo en condiciones éptimas de la limpieza. |
Cumplir con responsabilidad, puntualidad y eficiencia las actividades programadas y la conduccién |
del vehiculo a su cargo.

Elaborar informes periodicos sobre el uso de la movilidad.

En caso de la falla mecanica, informar inmediatamente a su inmediato superior.
Realizar el pedido de repuestos, lubricantes y accesorios de la movilidad y efectuar el respectivo
descargo. '
Controlar el uso de los carburantes. !
Apoyo a la Secretaria de la Secretaria Departamental en la entrega de documentos y en momentos |
de holgura con la recepcién de documentos. ;
Elaborar y presentar de forma semanal las bitdcoras del vehiculo, contemplando datos de
kilometraje, fecha, hora, tramo o recorrido y otros datos y/o observaciones que sean necesarias.
Cumplir otras funciones inherentes al cargo segun instrucciones del inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

)

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

{:{FoRMAgION
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UNIDAD DE DESARROLLOD
ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO /
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

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

- , es de experiencia en mantenimiento vehicular.
Experiencia General 8imes P

Experiencia Especifica |

CONOCIMIENTO
¢ Constitucién Politica del Estado.
« Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
e D.S.23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica. y sus modificaciones.
e Codigo de Transito, aprobado por DL 10735 de 16/02/1973, elevado a rango de Ley.

por Ley 3988.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.
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UNIDAD DE DESARROLLO

%—g} GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

‘& UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL CRGANIZACIONAL
i N° ITEM E
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10075
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Portero (a)

NIVEL 13

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas

DEPENDENCIA LINEAL Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas _

AUTORIDAD LINEAL - |
|

DESCRIPCION DEL CARGO: |

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar el cuidado de los predios ubicados en el Municipio de Capinota, Departamento de Cochabamba,
coadyuvando con el mantenimiento del orden del publico visitante y remitiendo informacién acerca de la
situacion de los predios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Custodiar los predios ubicados en el Municipio de Capinota, Departamento de Cochabamba.
| 2. Brindar una atencién con calidez y calidad al publico que visita los predios.
| 3. Proporcionar informacién oportuna y precisa a la Secretaria Departamental de Administracion y
| Finanzas Publicas, sobre la situacion y estado de los predios.
‘ 4. Realizar el cuidado, vigilancia permanente de los predios.
5. Realizar el control de acceso de entrada y salida los predios.
6. Responsabilizarse por el cuidado de los predios.
7. Coordinar y supervisar la limpieza de todas las dependencias y materiales.
| 8. Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendados por el inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

- s i¢ imari i hiller.
Eofmacian Acadidimibg Educacién primaria, secundaria y/o Bac

Experiencia General

Experiencia Especifica

i
A

. 1/ Mg
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OCIMIENTO

_ﬂgonstitucic')n Politica del Estado.
'-L'T,éy 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
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D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica. y sus modificaciones.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES
s Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
e Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

[ « Alta motivacién, buena capacidad de expresion y comunicacién proactiva, liderazgo.

e Espiritu de servicio. !
+ Buena capacidad de organizacion. !

.
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10076

GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Jefe (a) de Unidad de Finanzas

NIVEL 4
AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas
DEPENDENCIA LINEAL Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas

AUTORIDAD LINEAL

e Asistente Administrativo

o Area de Contabilidad Integrada

o Area de Presupuestos

o Area de Tesoreria y Crédito Publico

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la administracién y control del presupuesto asignado a las Secretarias Departamentales que
conforman la estructura organica del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, con el proposito de que
el ejercicio del gasto se realice conforme a los lineamientos establecidos y disposiciones aplicables en la
materia, asi como coordinar y supervisar que los registros y movimientos contables se lleven a cabo de
acuerdo a los principios de contabilidad y de acuerdo a normativa vigente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.
3

Apoyar en la administracién y control de los ingresos y egresos relacionados con el
funcionamiento del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro de acuerdo con el POA,
Coordinar y hacer seguimiento a la ejecucion del POA de la Unidad de Finanzas

Coordinar, participar y supervisar la formulacion y reformulacion del presupuesto de
funcionamiento (Gasto Corriente) de cada una de las areas organizacionales de la entidad con
base en lo dispuesto por la Ley Financial y Directrices del Organo Rector.

Supervisar la correcta elaboracién de los Estados Financieros de acuerdo a los principios de
contabilidad generalmente aceptados, PCGA y normas vigentes.

Instruir los registros y ajustes contables, de acuerdo a las sugerencias y recomendaciones
instruidas por auditoria interna y externa.

Preparar reportes e informacion financiera solicitada de forma oportuna para una adecuada
toma de decisiones.

Coordinar con las areas de su unidad el cumplimiento y correcta aplicacion de los procesos y
procedimientos establecidos asi como la evaluacion y mejora de los mismos, para el
cumplimiento de objetivos.

Supervisar la remisién de las conciliaciones bancaria de forma mensual al Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas antes del undécimo dia del mes de posterior a la gjecucion.

En coordinacion con la Unidad de Desarrollo Organizacional, evaluar y actualizar los
Reglamento Especificos de las Areas a su cargo, y otros manuales y reglamentos relacionados
a su Unidad.

. Instruir la aplicacion de los Reglamentos Especificos del Sistema de Presupuestos, Sistema de

Contabilidad Integrada, Sistema de Tesoreria y Crédito Publico.

. Supervisar el cumplimiento de la Ley N° 843 (Texto Ordenado Vigente) y al D.S. N° 21531

(Texto Ordenado), respecto al Régimen Competencial al impuesto al valor Agregado, en
coordinacion con la Asamblea Legislativa Departamental.

. Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad, predisposicion e
... Iniciativas que hagan efectivo el desarrollo del trabajo.

TA

it
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria
Comercial.

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

Formacion Académica

2 afios de experiencia en Administracion y finanzas publicas.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

Conocimiento de sistemas contables

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

113
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10077
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO Asistente Administrativo

NIVEL 13
AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Finanzas
DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) Unidad de Finanzas

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar asistencia y coadyuvar en las tareas Administrativas inherentes a la Unidad de Finanzas a fin de
lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos de la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar correspondencias, registro y remisién al destinatario final mediante Sistema de
(SIGAPQ).

2. Redactar y trascribir documentacién requerida por la Unidad (cartas, informes, memorandums,
circulares y otros).

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

4. Efectuar las llamadas telefénicas y realizar los contactos que le sean solicitados para el
funcionamiento de la Unidad.

5. Atender personal y telefénicamente al publico, proporcionando informacion correcta y oportuna.

8. Realizar y gestionar tramites asignados de manera eficiente y responsable.

7. Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el Jefe de la
Unidad de Finanzas, llevar la agenda correspondiente y recordar a sus superiores de los
compromisos adquiridos.

8. Archivar cronolégicamente y custodiar la documentacion (cartas, informes, memorandums,
circulares y otros) y correspondencia enviada y recibidas interna y externa de la Unidad.

9. Efectuar el seguimiento de correspondencias recibidas y emitidas por la unidad y areas
dependientes desde el envié hasta la respuesta de los mismos, informando al Jefe de Unidad
las solicitudes no atendidas.

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

11. Proporcionar de forma oportuna los documentos que le sean solicitados.

12. Mantener en condiciones adecuadas el ambiente de la Secretaria Departamental, equipos y
materiales que emplea en el desarrollo de sus actividades.

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

14. Cumplir las funciones a cabalidad con un alta grado de responsabilidad predisposicion e
iniciativas que hagan efectivo el desarrollo del trabajo.

15. Desempefar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas
por el Inmediato Superior.

—

i
',REQUIS]TOS PARA OCUPAR EL CARGO

/ :":::"‘:ﬁﬂ.f%plir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
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« Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y seglin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

5 ax Educacion primaria, secundaria y/o Bachiller.
Formacion Academica np y

. Sin riencia
Experiencia General experie

Sin experiencia

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

@ @ & @ @

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

@ @ & @ @
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10078

N° ITEM

GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Encargado de Area - Contabilidad Integrada N
NIVEL 6 |
AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Finanzas

DEPENDENCIA LINEAL

Jefe (a) Unidad de Finanzas

AUTORIDAD LINEAL

e Profesional Administrativo Il - Planillas de Avance

Profesional Administrativo |l - Proveedores

Profesional Administrativo |l - Exigibles

Técnico Superior Il - Técnico en Viaticos

Técnico Superior Il - Técnico en Almacenes Act. Fijos y Consultores
en Linea.

e & & @

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Registrar sistematicamente todas las transacciones financieras, presupuestarias y patrimoniales, considerando
las disposiciones legales en vigencia, generando y proporcionando informacion oportuna, confiable y
consistente sobre el manejo contable de la situacidn financiera del Gobierno Auténomo Departamental de
Oruro, para una adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

| 1. Formular el POA y Presupuesto del Area de Contabilidad y ponerlo a consideracién del

| responsable de la Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas.

2. Ejecutar los procedimientos de inicio de gestién en el Modulo de Contabilidad del SIGEP, en
coordinacién con el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

3. Administrar las actividades del area aplicando las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad

Gubernamental Integrada y demas normativas vigentes.
4. Actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental en

coordinacién con la Unidad de Desarrollo Organizacional.

Aplicar los procedimientos establecidos por el SIGEP, de los Mddulos ejecutados por el Gobierno |
Auténomo Departamental de Oruro. .
Emitir periédicamente y a requerimiento del Nivel Ejecutivo, informes sobre Estados de Cuentas de
proyectos, dando a conocer el estado de los mismos.

Mejorar y actualizar los Manuales de Procedimientos y Reglamentos de los Procesos de: Caja Chica,
Viaticos y Pasajes, Pago de Peajes, Fondos en Avance, Pago en Efectivo, pago de Planillas, Pagos a |
Proveedores, etc.

Registrar sistematicamente todas las transacciones financieras, presupuestarias y patrimoniales
considerando las disposiciones legales en vigencia.

Efectuar la revision a la correcta elaboracién y verificacién de los comprobantes de ejecucion |
presupuestaria de egresos C-31 con y sin Imputacién Presupuestaria en el SIGEP para posterior |
Aprobacién y Firma en sistema, tomando en cuenta los procedimientos del sistema y los momentos !
del preventivo, compromiso, Devengado y Pagado. asi como su modificacion anulacién o reversion
cuando corresponda. |
Imprimir, y firmar los comprobantes de Ejecucion Presupuestaria C-31 con y sin Imputacion
. Presupuestaria y comprobantes manuales, en constancia de la revision y correcto registro contable |

. .correspondiente.
' 0137
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(

Contabilizar transacciones por ingresos, y traspasos registrados en el Area de Tesoreria.

Supervisar y controlar el registro de las transacciones, las cuales deben estar respaldadas con la

documentacién pertinente (certificaciones presupuestarias, solicitudes, aprobacion de planillas,

contratos y pdlizas vigentes, facturas, ingresos a almacenes o activos fijos, actas de conformidad,
informes etc.).

13. Analizar periédicamente el comportamiento de las cuentas del Activo, Pasivo y Patrimonio, emitiendo
informes que permitan valorar los resultados de las operaciones realizadas en la gestion.

14. Verificar la correcta aplicacion de los relacionadores entre las partidas presupuestarias y el Plan de
Cuentas del SIGEP

15. Verificar y aprobar las planillas salariales de consultores individuales de linea dentro el marco
normativo en materia de contribuciones e impositivas

16. Supervisar y controlar el cumplimiento de las tareas que corresponden al personal de su
dependencia.

17. Realizar vy aprobar los ajustes contables necesarios y permitidos bajo la normativa en vigencia,
originados por transacciones durante la gestion y como resultado de cierre de gestion, de la
administracién central y aprobar los registros contables impresos y firmados por los responsables de
los Servicios Departamentales, Hospital General, Banco de Sangre y Asamblea Legislativa
Departamental de Oruro.

18. Programar y ejecutar el proceso de cierre contable en SIGEP en coordinaciéon con las
disposiciones y Cronogramas establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

19. Coordinar con los responsables del area contable de los Servicios Departamentales (SEDCAM,
SEDEDE, SEDES, SEDEGES, BANCO DE SANGRE, HOSPITAL GENERAL SAN JUAN DE DIOS y
ALDO), en el desarrollo del trabajo durante la gestién, para consolidacion de la informacion y emision
de los Estados Financieros segun corresponda.

20. Preparar, administrar, supervisar, consolidar y emitir los Estados Financieros requeridos por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en el tiempo establecido por norma vigente, previa
validacion de la informacion en todo su contenido

- 21. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que regulan su ambito de competencia.

'. 22. Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad, predisposicion e iniciativas
gue hagan efectivo el desarrollo del trabajo.

23. Realizar otras funciones inherentes al cargo, asignadas por sus superiores.

-
N =

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

s Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
« Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segtin normativa vigente.
= Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

. - i rofesional a nivel Licenciatura en Contaduria Publica,
Formacion Académica Titulo profe | Licenciat 4

2 afios y 6 meses a partir de la emision del titulo en provision
Experiencia General nacional y/o académico.

1 afio de experiencia en Manejo del Area Contable y SIGEP.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

A Constitucion Politica del Estado.

{/Tf Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental

i 'DTS. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Pblica y sus modificaciones.
(e Paguetes de Computacion

: '”M‘a'nuai de Descripcion de Cargos 0 1 3 8
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ORGANIZACIONAL

= Manejo de Internet, correo electronico.
» Conocimiento de sistemas contables.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

i
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N° ITEM !

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10079
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Administrativo |l - Planillas de Avance

NIVEL 9
AREA ORGANIZACIONAL Area de Contabilidad Integrada
DEPENDENCIA LINEAL Area de Contabilidad Integrada

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO
Revisar y procesar comprobantes, previa revision de certificados y/o planillas de avance correspondiente a
proyectos de pre inversion e inversion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planilla y/o Certificado de Avance:

1. Recepcionar, revisar, analizar y verificar en aplicacion de las normas vigentes lo que corresponde
a los procesos de pago “planillas de avance” y/o similares.

2. Una vez verificado la solicitud (planilla de avance) elaborar y/o actualizar el Estado de Cuentas y
luego ser remitido al Area de Presupuestos para la elaboracion del Preventivo C-31 o en su caso
ser devuelto donde corresponde para subsanar las observaciones.

3. Recepcionar, verificar el proceso de pago (Preventivo).

4. Completar el proceso de pago en el SIGEP (compromiso-devengado) imprimir y firmar los
comprobantes de Ejecucion de Gastos Contables y otros que sean generados.

5. Derivar al Encargado de Contabilidad para la aprobacién en el SIGEP.

6. \Verificar la correcta aplicaciéon de los auxiliares (Beneficiarios), apertura programatica, libreta
bancaria a la que sera imputada el gasto.

7. Llevar el control, archivo cronolégico de acuerdo al avance y su correspondiente actualizacion de |
las carpetas o files de los proyectos de Pre Inversion e Inversiéon (contratos, contrato |
protocolizados, contratos modificatorios, adendas, boletas de garantias, certificados o planillas de
avance y otros).

8. Sistematizar los estados de cuentas y manejar un archivo para su correspondiente seguridad.

Planilla de Avance(Contrato):

l 9.  Recepcionar, revisar, analizar, verificar en aplicacion de las normas vigentes lo que corresponde a |
los procesos de pago “planillas de avance” y/o similares. |

10. Recepcionar, verificar el proceso de pago (Preventivo).

11. Completar el proceso de pago en el SIGEP (compromiso-devengado), imprimir y firmar los
comprobantes de ejecucion de Gastos Contables y otros que sean generados.

12. Derivar al Encargado de Contabilidad para la aprobacion en el SIGEP.

13. Verificar la correcta aplicacién de los auxiliares (Beneficiarios), apertura programatica, libreta
bancaria a la que sera imputada el gasto.

Otras funciones:

14. Proporcionar informacién confiable y oportuna que requeria por el Encargado de Area.
» "!_5._ En coordinacién con el Encargado del Area de Contabilidad realizar el correspondiente analisis de
IO consistencia para la emision de los Estados Financieros correspondientes.

16. Llevar el control y hacer seguimiento de las cuentas que le serdn asignadas de acuerdo a |
.-J
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instruccion y/o memorandum correspondiente. o .
17. Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad, predisposicion e iniciativas |

que hagan efectivo el desarrollo del trabajo.
18. Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por €l

Inmediato Superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

« Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
o Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segln normativa vigente.
» Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria
Comercial.

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

Formacién Académica

6 meses de experiencia en manejo contable, manejo del SIGEP.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

Conocimiento de sistemas contables.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.

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

Buena capacidad de organizacion.

& 0141
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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10080
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Administrativo Il - Proveedores
NIVEL 9

AREA ORGANIZACIONAL Area de Contabilidad Integrada
DEPENDENCIA LINEAL Area de Contabilidad Integrada
AUTORIDAD LINEAL =

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO
Verificar y revisar el control de los egresos con respecto a proveedores y otros del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar una eficiente revision y registro de documentos por Pago a Proveedores y/o Servicios |
(luz, agua teléfono y otros) en el Sistema de Gestiéon Publica SIGEP (compromiso-devengado), |
imprimir y firmar los comprobantes de Ejecucién de Gastos, Asientos Contables y otros que sean |
generados en el marco de la normativa vigente. '

2. Revisar los sustentos y/o respaldos de cada documentos por pago a proveedores ylo servicios |
(luz, agua teléfono y otros) en el SIGEP (compromiso-devengado). i

3. Revisar las partidas presupuestarias y catalogo de items incorporados al médulo de aimacenes. ;

4. Elaborar el formulario C-31 Registro de Ejecucién de Gastos (Con Imputacion Presupuestaria) CIP |
en sus dos estados (Compromiso, Devengado), imprimir y firmar los comprobantes de ejecucion |
de Gastos, previa verificacion de libretas, Asientos Contables y otros que sean generados. I

Derivar al Encargado del Area de Contabilidad para su aprobacion de los C-31 ;

|
|
|
|

5.

6. Devolucién del proceso a donde corresponda en caso de tener observaciones.

7. Llevar el control y hacer seguimiento de las cuentas de balance que le seran asignadas de acuerdo
a instruccién y/o memorandum de acuerdo a procedimientos ya establecidos por el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP)

8. Proporcionar informacién confiable y oportuna que requiera por sus inmediatos superiores.

9. En coordinacién con el Encargado de Area realizar el Analisis de Consistencia para la emision de

los Estados Financieros.

10. Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad, predisposicion e iniciativas
que hagan efectivo el desarrollo del trabajo.

11. Desempefar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
Inmediato Superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

Y

g /EQRIMACION
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Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Administracién de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria
Comercial.

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

Formacion Académica

6 meses de experiencia en manejo contable, manejo del SIGEP.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

Conocimiento de sistemas contables.

® & & @ 9 o

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO J

UNIDAD DE CESARROLLD

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL ORGANIZACIONAL
; N ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS ] 10081
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Administrativo Il — Exigibles

NIVEL 9 |
AREA ORGANIZACIONAL Area de Contabilidad Integrada ;
DEPENDENCIA LINEAL Area de Contabilidad Integrada |

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Revisar que los fondos otorgados de caja chica, fondos en avance y pagos en efectivo se sujeten a sus
reglamentos. Llevar el control de cuentas por cobrar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Recepcionar y revisar los procesos de solicitud de desembolsos aplicando el reglamento segun
corresponda (Caja Chica, Fondos en Avance, Pagos en Efectivo por Caja y Otros) conforme a
normas, Decretos y Reglamentos Especificos inherentes a la actividad y emitir el Comprobante de
Ejecucién de Gastos C-31 sin imputacién presupuestaria en estado verificado, imprimir y firmar el
comprobante y remitir al encargado de area para su aprobacion.

En caso de reposicion de caja chica y Pagos en efectivo por caja revisar el descargo segun sus
reglamentos (facturas, partida presupuestarias, comprobantes de caja chica, SABS -02, acta de
conformidad, partes de control de calidad, Ingresos y otros documentos), realizar el Comprobante de
Ejecucion de Gasto con Imputacion presupuestaria CIP en estado verificado, imprimir y firmar el
comprobante, remitir al encargado de area para su aprobacién para emision de cheque.

En Caso de cierre de fondos (Caja Chica, Fondos en Avance, pagos en efectivo por caja y otros)
revisar del descargo segun el reglamento que corresponda y en el marco legal en actual vigencia,
realizar el comprobante de ejecucién de Gasto con imputacion Presupuestaria CIP en estado
verificado, imprimir y firmar el comprobante posteriormente remitir al encargado de area para su
aprobacion.

Realizar seguimiento a las cuentas a cobrar a corto y largo plazo del Gobierno Autonomo
Departamental de Oruro, desarrollando mecanismos de cobro y/o en su defecto emision de informe
por cuenta a la Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos.

Generar carpetas individuales por beneficiario conforme expresion del Sistema de Gestion Publica
SIGEP.

Proporcionar informacién confiable y oportuna que sea requerida por sus inmediatos superiores.
Llevar el control y hacer seguimiento de las cuentas de balance que le seran asignadas de acuerdo

a instruccién y/o memorandum de acuerdo a procedimientos ya establecidos por el Sistema de |

Gestion Publica (SIGEP).

En coordinacién con el Encargado de Area de Contabilidad realizara el correspondiente andlisis de
consistencia para la emision de los Estados Financieros.

Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad, predisposicion e iniciativas
gue hagan efectivo el desarrollo del trabajo.

. Desempefar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el

Inmediato Superior.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO %
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ORGANIZACIONAL

(4

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
o Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segun normativa vigente.
« Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria
Comercial.

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

Formacién Académica

6 meses de experiencia en manejo contable, manejo del SIGEP.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

Conocimiento de sistemas contables.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES ?

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacién.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO %
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10082

GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior Il - Técnico en Viaticos

NIVEL 10
AREA ORGANIZACIONAL Area de Contabilidad Integrada
DEPENDENCIA LINEAL Area de Contabilidad Integrada

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Revisar, registrar, controlar el pago de pasajes, viaticos y peajes a todo el personal del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro, Rural, Departamental y al exterior del Pais segun normativa vigente (_por persona
individual y/o proyectos), considerando categorias programaéticas, fuentes y organismos financiador.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar, analizar y verificar la aplicacién de la cancelacion de pasajes, viaticos y peajes segun
reglamento vigente. _
2. Revisar los descargos de Pasajes, Viaticos y Peajes en forma ordenada (Memorandums, recibo de

pago de vidticos, informe acta de visita, Pasajes, Facturas con las fechas en orden, y demas

documentos) que respaldan al descargo de viaticos en cumplimiento a la normativa vigente.

3. Clasificar por fuente de financiamiento y apertura programaética el proceso de pago de pasajes,
viaticos y peajes para el rembolso del mismo.

4. Elaborar planillas de viaticos y pasajes.

5. Registrar en el SIGEP los C-31 con imputacion Presupuestaria CIP y retenciones segun Fuente de

Financiamiento, Organismo Financiador y categoria programatica del estado elaborado y verificado,

imprimir y firmar.

Derivar al encargado del area de contabilidad para su aprobacién de los C-31 y retenciones.

Derivar las retenciones de viaticos al Area de Tesoreria para su priorizacion.

Entregar la documentacion de pago y descargo de viaticos y pasajes, peajes por numero de

preventivo y nimero de planilla a Archivos de la Secretaria Departamental de Administracion de

Finanzas Publicas para su registro.

9. Llevar el control y hacer seguimiento de las cuentas de balance que le seran asignadas de acuerdo
a instrucciéon y/o memorandum de acuerdo a procedimientos ya establecidos por el Sistema de
Gestién Publica (SIGEP).

10. Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad, predisposicion e iniciativas
que hagan efectivo el desarrollo del trabajo.

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

®~No®

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
Presentar el certificado SIPPASE., actualizado y segun normativa vigente.
0 ~Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.
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] GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

,k:i.»! > UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL et
FORMACION
Titulo a nivel técnico superior o Certificado de Egreso y/o
conclusidn de estudios en universidades en Economia,
Formacion Académica Administraciéon de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria

Comercial.

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

Experiencia General

3 meses de experiencia en manejo contable.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electronico.

Conocimiento de sistemas contables.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.

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

Buena capacidad de organizacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

..
i\:;fv'r?y UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL AL
; N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10083
GESTION - 2018

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO gnéch;ir:::aSuperior Il - Técnico en Almacenes, Activos Fijos y Consultores

NIVEL 11 |
AREA ORGANIZACIONAL Area de Contabilidad Integrada |
DEPENDENCIA LINEAL Area de Contabilidad Integrada |
AUTORIDAD LINEAL - ‘

DESCRIPCION DEL CARGO: |

OBJETIVO DEL CARGO

Andlisis y registro de ingresos y salidas de materiales en todos los almacenes existentes en el Gobierno
Auténomo Departamental. Llevar el control de ingresos y bajas de activos fijos y su correspondiente |
consolidacion en los Estados Financieros.

FUNCIONES ESPECIFICAS

3

2

Wil

b

9.
\J 10,
11,

12.
13;
14.
16

16.
e

Registrar los ingresos y egresos de materiales sistema de Administracion de Almacenes previa
revisién siguiendo los procedimientos administrativos establecidos por norma.

Conciliacién de datos registrados con las existencias fisicas (informacion emitida por
almacenes) en todos los almacenes del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
Conciliacion de datos valorados registrados en el sistema correspondiente a los Servicios
Departamentales, Banco de Sangre, Hospital General y Asamblea Legislativa Departamental de
Oruro.

Elaborar informe valorado a contabilidad para su registro en la ejecucién o registro manual sin
afectacion presupuestaria por el consumo.

Elaboracion de los Estados de inventario fisico valorado.

Cuidar la aplicacién de los criterios, normas y patrones de uniformidad en el manejo de
informacion.

Realizar las tareas de apoyo, asignadas por los inmediatos superiores.

Realizar la consolidacién de la informacion fisica y valorada de existencias en los almacenes del |
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro. ) -
Llevar el control de los ingresos y bajas de activos fijos en coordinacion con el Sub Area de |
Activos fijos.

Conciliacién de datos registrados en el sistema “SIGEP" de los activos fijos del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro. |
Revisar conforme a norma los estados de depreciacién y actualizacion de los Activos Fijos |
considerando los rubros y totales del cuadro centralizador emitidos por el Sub Area de Activos |
Fijos consolidando la informacién para exposicion en los Estados Financieros. i
Efectuar otros trabajos por instrucciones superiores.

Elaboracion de planillas de Haberes de Consultores en Linea. _
Revision y verificacion de Informes mensuales de actividades de Consultores en Linea. |
Revision y verificacion de la informacion contenida en Contratos Administrativos de Servicios |
de Consultores en Linea. '
Pago de Aportes de Contribuciones al Sistema Integral de Pensiones de Consultores en Linea. |
Control de obligaciones tributarias a Impuestos Nacionales de Consultores en Linea.

Elaborar el formulario C-31 Registro de Ejecucién de Gastos (Con Imputacién Presupuestaria)
CIP en sus dos estados (Compromiso, Devengado), imprimir y firmar los comprobantes de

FURURD
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