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AREA -
NIVEL JERARQUICO Ejectiiva
RELACION DE
DEPENDENCIA » Gobernador del Departamento de Oruro
LINEAL e Secretaria General 0
AUTORIDAD . e Secretaria Ejecutiva |, Técnico Superior Ill — Archivos, Técnico
Superior |l — Biblioteca, Chofer Profesional Il, Portero (a),
LINEAL e Unidad de Finanzas;
: e Unidad de Administracion.
¢ Intrainstitucional ,
Secretarias  Departamentales, Unidades y Areas
Organizacionales del GAD-ORU
RELA CIONES DE ¢ Interinstitucional
COORDIN ACION Ministerios y Viceministerios de Estado, Entidades de
Financiamiento Externo, Entidades Bancarias, Asamblea
Legislativa Departamental, Organos del Estado, Contraloria
General del Estado, Gobiernos Auténomos Municipales,
Gobiernos Auténomos Departamentales y otras entidades
publicas y privadas. :
e Constitucion Politica del Estado;
* Ley N° 31 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés
Ibafiez”, :
: e Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental, de 20
MARCO LEGAL de Julio de 1990;
GENERAL e Ley N° 017 Ley Transitoria para el Funcionamiento. de las
Entidades Territoriales Auténomas de 24 de mayo de 2010:
* Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de
1999;
e Ley N° 2042 Ley de Administracién Presupuestaria; i
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e Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento
llicito e Investigacién de “Marcelo Quiroga Santa Cruz’, de 31
de Marzo de 2010:; :

e Decreto Supremo ‘N° 29881 Reglamento de Modificaciones
Presupuestarias; .

* Decreto Supremo N° 181 Normas Basicas del Sistema de Bienes
y Servicios;

e Decreto Supremo N° 23318-A Regiamento de la Responsabilidad
por la Funcién Publica del 03 de noviembre de 1992:

» Resolucion Suprema N° 222957 que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Contabilidad Integrada;

* Resolucion Suprema N° 225558 que aprueban las Normas
Basicas del Sistema de Presupuestos; '

* Resolucion Suprema N° 218056 que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Tesoreria del Estado: '

» Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada,
aprobado con Resolucién Administrativa N° 0236/2011:

* Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria, aprobado con
Resolucién Administrativa N° 0133/2011;

¢ Otras normas conexas

UBICACION ORGANICA
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' PRESUPUESTOS INTEGRADA | | RECURSOS || DOTACION BIENES Y

| CREDLTO PUB. |_ BIENES Y SERVICIOS | HUMANOS i SERVICIOS |

OBJETIVO:

Programar, dirigir, supervisar las actlwdades relativas a la captacion y uso de los recursos financieros y no
| financieros provenientes de transferencias, créditos, donaciones o tributos, asi como las a,ﬁ:tlwdades
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relativas a la aplicacion de gastos y pago de obligaciones. Precautelar el patrimonio asegurando la provision
oportuna, 6ptimo manejo y disposicion de Bs. Y Ss. Asi como la Administracién de los RR.HH. del Gobierno

Auténomo Departamental de Oruro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

3

-

10.

1,
12.
13,

14,

18.

16.

1%

Administrar el Patrimonio Departamental del Estado.
Elaborar y presentar el analisis y evaluacién de los resultados concernientes a las operaciones de
recaudacion de ingresos y realizacion de gastos por el Gobierno Auténomo Departamental de

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

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

Ordenado), respecto al Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado, en coordinacién

‘con la Asamblea Legislativa Departamental. .

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 Administracién y Finanzas Publicas.

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

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

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

Centralizar en base en base al POA elaborado por la Secretaria de Planificacion del Desarrollo, el
Proyecto de Presupuesto Anual del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro mismo que
debera ser presentado por el Gobernador en el plazo de tiempo segln normativa, ante la
Asamblea Departamental para su respectiva aprobacion.

Evaluar y determinar las escalas salariales, planilla presupuestaria en coordinacion con la Unidad
Desarrollo Organizacional.

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. :

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

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

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

Proporeionar al Gobernador y a los miembros componentes del Consejo Técnico 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.

Supervisar y verificar la programacién de los desembolsos del Tesoro Departamental en el marco
de una eficiente administracion. : ;

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

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

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

£
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ORGANIZACIONAL UNIDAD Finanzas
AREA .
NIVEL JERARQUICO Garative
RELACION DE
SRR Gl » Secretarfa Departamental de Administracion y Finanzas Publicas
LINEAL
b DL * érea de Contabilidad Integrada
LINEAL e Area de Presupuestos

Area de Tesoreria y Crédito Publico

e Intrainstitucional ke
Secretarias Departamentales, Unidades y Areas
Organizacionales del GAD-ORU.

RELACIONES DE

COORDINACION ¢ Interinstitucional
Ministerios de Estado, Entidades de Financiamiento Externo,
Entidades Bancarias, Contraloria General del Estado, Gobiernos
Auténomos Municipales y otras entidades publicas y pnvadas
o Constitucién Politica del Estado:;
e Ley N° 31 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés
Ibafiez”,
Y e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental, de 20
de Julio de 1990;
e Ley N° 017 Ley Transitoria para el Funcionamiento de las
MARCO LEGAL Entidades Territoriales Auténomas de 24 de mayo de 2010:
GENERAL e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de
: 1999:
e Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento
llicito e Investigacion de “Marcelo Quiroga Santa Cruz’, de 31
de Marzo de 2010;
e Ley N°2042 Ley de Administracién Presupuestari ;
e Decreto Supremo N° 29881 Reglamento de ETl\/loc;lific:aciones
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Presupuestarias;

e Decreto Supremo N° 181 Normas Basicas del Sistema de Bienes
y Servicios; :

e Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcién Publica del 03 de noviembre de 1992;

e Resolucion Suprema N° 218056 que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Tesoreria del Estado;

* Resolucion Suprema N° 222957 que aprueba las Normas Baésicas
del Sistema de Contabilidad Integrada;

* Resolucion Suprema N° 225558 que aprueban las Normas
Basicas del Sistema de Presupuestos;

* Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada,
aprobado con Resolucion Administrativa N° 0236/2011;

* Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria, aprobado con
Resoluciéon Administrativa N° 0133/2011;

e Otras normas conexas

™
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| UNIDAD
| ADMINISTRATIVA

AREA DE [ | ] AREA DE | [ AREADE PROVY
TESORERIA Y AREADE | AREA DE CONTAB AREA DE CONTRAT | ‘ . ; 1
Pl | . RECURSOS DOTACION BIENES Y |
CREDITO PUB. sl AR MAESENEA | BIENES Y SERVICIOS ‘ | Humanos || servicios |
OBJETIVO:

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.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. 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.

Unidad de Finanzas.

2. Elaborar, coordinar su ejecucion y realizar el seguimiento del Programa de OperacionI._s Anual de la

3. Coordinar, participar y supervisar la formulacion y reformulacion del presupuesto de fynciopamiento

" Manual de Organizacidn y Funciones
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(Gasto Corriente) de acuerdo a la Programa Operativo Anual de cada una de las areas
organizacionales de la entidad con base en lo dispuesto por la Ley Financial y Directrices del
Organo Rector.

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

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

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

7. 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.

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

9. En coordinacién 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.

10. Supervisar la aplicacién de los Reglamentos Especificos del Sistema de Presupuestos, Sistema de
Contabilidad Integrada, Sistema de Tesoreria y Crédito Publico.

11. 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 coordinacién con
la Asamblea Legislativa Departamental.

12. Instruir el registro sistematico de todas las transacciones financieras, presupuestarias y patrimoniales,
considerando las disposiciones legales en vigencia, generando y proporcionando informacién oportuna,
confiable y consistente sobre el manejo contable de la situacién financiera del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro, para una adecuada toma de decisiones.

13. Instruir el proceso de comprobantes, previa revisién de certificados y/o planillas de avance
correspondiente a proyectos de pre inversién e inversion.

14. Revisar el control de los egresos con respecto a proveedores y otros del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro.

15. Instruir la revision de 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.

16. Instruir la revision, proceso y control de 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/e proyectos), considerando categorias programaéticas,
fuentes y organismos financiador.

17. Instruir el analisis 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.

18. Supervisar la formulacion, reformulacién, control y realizar seguimiento de la ejecucién del
presupuesto de recursos y gastos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, con relacién a
las actividades determinadas en la Programacién de Operaciones Anual, generando informacion
periddica que determine el estado de la ejecucién presupuestaria para la toma de decisiones
oportunas. Ejercer funciones de pre-control de las obligaciones presupuestarias y de pagos
autorizados.

19. Asegurar la eficaz y eficiente administracion de los recursos monetarios, financieros, asi como la
custodia de titulos y valores en el marco de lo que establece el Sistema de Tesoreria y Crédito
Publico, y wverificar, conciliar y fiscalizar los ingresos otorgados al Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro, segln establece la Ley SAFCO, y normativa vigente.

20. Verificar el crédito presupuestario en los diferentes objetos de gasto de las Actividades, Programas
y Proyectos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, respetando las fuentes de
financiamiento y organismo financiadores, elaborando C-31 en estados: verificado 3Iaborados por
todo tipo de gasto generado en la institucion. |

21. Instruir el control del movimiento en Bancos y control de deuda publica de manera eficiente y eficaz.
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22,

23.

24,

25,

26.
27,

28.

29.
30.

Instruir la Cargar Diaria de los Extractos Bancarios en el SIGEP de todas las Cuentas Corrigntes
habilitados en el Banco Unién S.A., segln reportes proporcionados mediante el Uni Net por el
Banco Union S.A.

Instruir la conciliacion de todas Ias Cuentas Bancarias Habilitadas en el SIGEP verificando y
ajustando la inconsistencia generada por las operaciones en el Sistema.

Instruir la verificacién y Control de todos los recursos que capta el G.A.D.OR., tanto de indole
interno como externo y procesar en comprobantes C21 de Registro de Ejecucion de Recursos de
manera real y eficiente.

Instruir la custodia y emision de cheques de la CUG y Liquidacion de Aportes de manera real y
eficiente.

Supervisar el Control minucioso de deudas suscritas por los Municipios.

Instruir que en base a los Convenios Interinstitucionales Suscritos entre la Gobernacién de Oruro
con los diferentes Municipios y Comunidades, para la Ejecucion de Proyectos de Inversion, Elaborar
ESTADOS DE CUENTA POR PROYECTOS, donde se demuestre claramente la fecha y Abonos
efectuados por los municipios en cuentas de la Gobernacién de Oruro y su correcto registro en el
SIGEP, debiendo coordinar de manera permanente con el RESPONSABLE DE CONTROL Y
REGISTRO DE INGRESOS, para identificar en el menor tiempo posible los abonos, solicitando con
nota la confirmacion de los mismos a los Municipios.

Instruir la custodia de documentos y page por concepto de Viaticos, Adquisicion de Bienes y
Servicios, haberes y otros.

Instruir la custodia y entrega de cheques, venta de valores y registro del libro compras SIN.

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

Manual de Organizacién y Funciones
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ORGANIZACION oA e _A-R_-EA- DE GONTABILIIDAD INTEGRADA GESTION
e = DIRECCION | -
AREA
ORGANizACIONAL | UNIDAD ;
' AREA Contabilidad Integrada
NIVEL JERARQUICO Oberativo
RELACION DE
DEPENDENCIA » Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas
LINEAL ¢ Unidad de Finanzas
AUTORIDAD ; * Profesional Adm. Il - Planillas de Avance, Profesional Adm. Il -
- Proveedores, Profesional Adm. Il - Exigibles, Técnico Superior Il -
LINEAL Técnico en Viaticos, Técnico Superior Il - Técnico en Alimacenes

y Activos Fijos y consultores de linea.

¢ Intrainstitucional
Secretarias Departamentales, Unidades y Areas
Organizacionales del GAD-ORU

RELACIONES DE

COORDINACION e |nterinstitucional
Ministerios de Estado, Entidades de Financiamiento Externo,
Entidades Bancarias, Contraloria General del Estado, Gobiernos
Auténomos Municipales y otras entidades publicas y privadas.
o Constitucién Politica del Estado;
e Ley N° 31 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés
Ibafez”,
e Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental, de 20
de Julio de 1990;
e Ley N° 017 Ley Transitoria para el Funcionamiento de las
MARCO LEGAL : Entidades Territoriales Autonomas de 24 de mayo de 2010;
GENERAL e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de

1999;

e Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento
llicito e Investigacion de “Marcelo Quiroga Santa Cruz’, de 31
de Marzo de 2010;

e Decreto Supremo N° 181 Normas Basicas del Slste a de Bienes

y Servicios; f [~
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e Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcién Publica del 03 de noviembre de 1992:

* Resolucion Suprema N° 222957 que aprueba las Normas Bésicas
del Sistema de Contabilidad Integrada;

* Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada,
aprobado con Resolucién Administrativa N° 0236/2011;

e Ofras normas conexas 3

OBJETIVO:

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Formular el POA y Presupuesto del Area de Contabilidad y ponerlo a consideracién del responsable
de la Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas. :

2. Ejecutar los procedimientos de inicio de gestién en el Médulo 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
coordinacion con la Unidad de Desarrollo Organizacional.

5. Aplicar los procedimientos establecidos por el SIGEP, de los Médulos ejecutados por el Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

6. Emitir periédicamente y a requerimiento del Nivel Ejecutivo, informes sobre Estados de Cuentas de
proyectos, dando a conocer el estado de los mismos.

7. 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.

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

9. Efectuar la revision a la correcta elaboracién y verificacion de los comprobantes de ejecucion
presupuestaria de egresos C-31 con y sin Imputaciéon Presupuestaria en el SIGEP para posterior
Aprobacion y Firma en sistema, tomando en cuenta los procedimientos del sistema y los momentos del
preventivo, compromiso, Devengado y Pagado. asi como su modificacién anulacién o reversion
cuando corresponda.

10. Imprimir y firmar los comprobantes de Ejecucién Presupuestaria C-31 con y sin Imputacién
Presupuestaria y comprobantes manuales, en constancia de la revisién y correcto registro contable
correspondiente.

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

12. Supervisar y controlar el registro de las transacciones, las cuales deben estar respaldadas con la
documentacién pertinente (certificaciones presupuestarias, solicitudes, aprobacién de planillas, |
contratos y polizas 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 Pa rimonio, emitiendo
informes que permitan valorar los resultados de las operaciones realizadas en la ges{|r 5n.

14. Verificar la correcta aplicacién de los relacionadores entre las partidas presupues 1:grias,y el Plan de
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15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22
23,
24.
25.
26.
27.

28.

29.
30.
31.
32
33.

34.

35.

36.
37.

Cuentas del SIGEP

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

Realizar los ajustes contables necesarios y permitidos bajo la normativa en vigencia, originados por
transacciones durante la gestién y como resultado de cierre de gestion, de la administracion 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.
Programar y ejecutar el proceso de cierre contable en SIGEP en coordinacién con las disposiciones
y Cronogramas establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

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
ALDQ), en el desarrollo del trabajo durante la gestion, para consolidacién de la informacion y emisién
de los Estados Financieros segun corresponda.

Emitir los Estados Financieros requeridos por el Mlnlsterlo de Economia y Finanzas Publicas en el
tiempo establecido por norma vigente.

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

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 elaboracién del Preventivo C-31 o en su caso ser
devuelto donde corresponde para subsanar las observaciones.

Recepcionar, verificar el proceso de pago (Preventivo).

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.

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

Llevar el control, archivo cronolégico de acuerdo al avance y su correspondiente actuahza(:lén de
las carpetas o flles de los proyectos de Pre Inversion e Inversién (contratos, contrato protocolizados,
contratos modificatorios, adendas, boletas de garantias, certificados o planillas de avance y otros).
Sistematizar los estados de cuentas y manejar un archivo para su correspondiente seguridad.
Verificar y revisar el control de los egresos con respecto a proveedores y otros del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

Revisién y registro de documentos por Pago a Proveedores y/o Servicios (luz, agua teléfono y otros)
en el Sistema de Gestion Publica SIGEP (compromiso-devengado), imprimir y firmar los
comprobantes de Ejecucion de Gastos, Asientos Contables y otros que sean generados.

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

Revisar las partidas presupuestarias y catalogo de items incorporados al modulo de almacenes.
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 ejecucién de
Gastos, Asientos Contables y otros que sean generados.

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.

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

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 segin normativa
vigente (por persona individual y/o proyectos), considerando categorias programaticas, fuentes y
organismos financiador,

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

Elaborar planillas de viaticos y pasajes.

o e i
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Gobierno Auténomo Departamental. Llevar el control de ingresos y bajas de activos fijos y su
correspondiente consolidacion en los Estados Financieros.

38. Elaboracion de planillas de Haberes de Consultores en Linea.

39. Revision y verificacion de Informes mensuales de actividades de Consultores en Linea.

40. Revision y verificaciéon de la informacién contenida en Contratos Administrativos de Servicios de
Consultores en Linea.

41. Pago de Aportes de Contribuciones al Sistema Integral de Pensiones de Consultores en Linea.

42. Control de obligaciones tributarias a Impuestos Nacionales de Consultores-en Linea.

43. Realizar la consolidacion de la informacién fisica y valorada de existencias en los almacenes del
Gobierno Autonemo Departamental de Oruro. ’

44. Llevar el control de los ingresos y bajas de activos fijos en coordinacién con el Sub Area de Activos
fijos.

45. Conciliacion de datos registrados en el sistema “SIGEP” de los activos fijos del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro.

46. Revisar conforme a norma los estados de depreciacion y actualizacion de los Activos Fijos
considerando los rubros y totales del cuadro centralizador emitidos por el Sub Area de Activos Fijos
consolidando la informacion para exposicion en los Estados Financieros.

47. Conciliaciéon de datos registrados con las existencias fisicas en todos los almacenes del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

48. Conciliacion de datos valorados registrados en el sistema correspondiente a los Servicios
Departamentales, Banco de Sangre, Hospital General y Asamblea Leg|slativa Departamental de
Oruro.

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

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

51. Realizar otras funciones inherentes al cargo, asignadas por sus superiores.
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 FUNCIONES | e - | | 201
T DIRECCION | -
AREA
ORGANizAcloNAL | UNIPAD -
AREA Presupuestos
NIVEL JERARQUICO Operative
RELACION DE
DEPENDENCIA e Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas
LINEAL ¢ Unidad de Finanzas
AUTORIDAD
e Técnico Superior Il - Técnico Presupuestario |, Técnico Superior I
LINEAL - Técnico Presupuestario Il

e Intrainstitucional
Secretarias Departamentales, Unidades y Areas

RELACIONES DE Organizacionales del GAD-ORU

COORDINACION " e Interinstitucional

Ministerios de Estado, Entidades de Financiamiento Externo,
Entidades Bancarias, Contraloria General del Estado, Gobiernos
Autonomos Municipales y otras entidades publicas y privadas.

e Constitucion Politica del Estado;

e Ley N° 31 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés
Ibafez”,

e Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental, de 20
de Julio de 1990;

MARCO LEGAL e Ley N° 017 Ley Transitoria para el Funcionamiento de las

GENERAL Entidades Territoriales Auténomas de 24 de mayo de 2010;

e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de
1999;

e Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento
llicito e Investigacién de “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, de 31
de Marzo de 2010; :

e Decreto Supremo N° 181 Normas Basicas del %istema de Bienes
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y Servicios;

e Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcion Publica del 03 de noviembre de 1992; '

e Resolucion Suprema N°® 225558 que aprueban las Normas
Basicas del Sistema de Presupuestos; «

& Otras normas conexas

OBJETIVO:

Formular, reformular, controlar y realizar seguimiento de la ejecucién del presupuesto de recursos y gastos
del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, con relacién a las actividades determinadas en la
Programacién de Operaciones Anual, generando informacion periédica que determine el estado de la
ejecucion presupuestaria para la toma de decisiones oportunas. Ejercer funciones de pre-control de las
obligaciones presupuestarias y de pagos autorizados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

Preparar, administrar, supervisar, consolidar y controlar el presupuesto del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro en el gasto corriente, tomando en cuenta las normas, decretos existentes y
la Ley SAFCO.

Elaborar el presupuesto del Gasto Corriente del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro,
deducir pasivos y transferencias corrientes a objeto de determinar el techo presupuestario de
inversion, dato remitido a la secretaria Departamental de Planificacién del Desarrollo.

Consolidar el anteproyecto de presupuesto institucional anual del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro, sobre la base del Programa Operativo Anual de la Entidad cumpliendo con
las normas, reglamentos y directrices del sistema Nacional de Presupuestos, clasificadores
presupuestarios techos financieros establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas, en
coordinacion con. la  Secretaria Departamental de Planificacidon del Desarrollo este (ltimo
responsable del Presupuesto de inversion y POA.

Evaluar e incluir en el presupuesto los requerimientos presupuestarios de las diferentes actividades,
en funcién a techos financieros.

Coordinar con el Area de Tesoreria y Crédito Publico las proyecciones de ingresos y egresos del
presupuesto. :

Formular el POA y presupuesto del Area de Presupuestos y ponerlo a consideracion del
responsable de la Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas.

Actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos en coordinacién con la Unidad de
Desarrollo Organizacional.

Aplicar los Procedimientos establecidos por el SIGEP, de los Médulos ejecutados por Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

Elaborar la escala salarial y planilla presupuestaria en funcién a los margenes y la relacién de
funcionamiento, incrementos de la masa salarial y ajustes de la estructura organizacional,
determinados por disposiciones legales.

Ejecutar los procedimientos de inicio de gestion en el SIGEP, en coordinacién con el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Registrar las Estructuras Programaticas segun Actividades y Programas vinculados al POA
institucional, asignando Direcciones Administrativas (D.A.) y Unidades Ejecutoras (U.E) en el SIGEP
segun corresponda.

Elaborar, verificar y aprobar preventivos con imputacién y sin imputacién presupuestaria en el
SIGEP, asi como su anulacién o reversién cuando corresponda velando que la ejecucion del

cumplimiento a la normativa vigente.

Presupuesto se realice de acuerdo a procedimientos y ‘documentacion adjunta al Troceso y en
|

Efectuar el seguimiento y control de la Ejecucién Presupuestaria en gasto corriente. | i [/z\
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14.

15.

16.

17

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.
27:

28.

29.
30.
31.

Emitir periddicamente y a requerimiento del Nivel Ejecutivo, reportes de ejecucion dando a conocer
el estado de la ejecucién financiera a las Secretarias Departamentales y Servicios Departamentales.
Emitir certificaciones presupuestarias solicitadas por las Secretarias Departamentales y sus
dependencias, verificando la existencia de saldo disponible en el presupuesto de gasto corriente
previa verificacion de la documentacién de respaldo de cada proceso.

Emitir certificaciones presupuestarias solicitadas por los Programas Recurrentes, No Recurrentes y
Proyectos de Inversién de acuerdo a los reportes emitidos y firmados por la Secretaria de
Planificacion del Desarrollo segtin reglamento de emision de Certificacion Presupuestaria.

Verificar que el monto mensual de obligaciones a devengar no exceda la disponibilidad efectiva de
recursos.

Emitir informes de modificaciones presupuestarias interinstitucionales y del Presupuesto Adicional
segln corresponda, solicitadas por las Secretarias Departamentales y Servicios Departamentales,
previa revisién y verificacion de Documentacion, que se ajusten a las normas vigentes y a las
acciones previstas en el POA Institucional.

Efectuar el Registro (Elaboracién, verificacion y validacion) de las Modificaciones Presupuestarias
(Presupuesto de Funcionamiento) en el SIGEP del Gobierno Auténomo Departamental en el marco
de las disposiciones legales y normativas inherentes a los traspasos presupuestarios vigentes,
debiendo contener las mismas el respaldo documental requerido.

Programar y ejecutar el proceso de cierre presupuestario en el SIGEP en coordinacién con las
disposiciones y cronogramas establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Controlar el seguimiento a las recomendaciones de las auditorias realizadas por la Contraloria
General del Estado, y Auditoria Interna para su cumplimento.

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

Elaborar un estado de las modificaciones presupuestarias del gasto corriente (Servicios
Departamentales), de cada gestion por fuente de financiamiento y organismo financiador, en
formato Excel, para ser incorporados en el SIGEP Central.

Informar sobre la Ejecuciéon Presupuestaria de Recursos y Gastos extraidos del SIGEP, en forma
mensual, y emitir a la Secretaria Departamental de Planificacién del Desarrollo, para el seguimiento
y evaluacion correspondiente.

Generar en SIGEP comprobantes C-31 preventivo (Certificacion Presupuestaria) en estado
elaborado de acuerdo a las solicitudes de los diferentes Programas, Proyectos y Actividades del
G.A.D.OR. para dar inicio a las solicitudes por adquisicion de bienes y/o Servicios.

Generar en SIGEP comprobantes C-31 preventivo en estado Verificado para pago de adquisicién
Proporcionar informacién de la ejecucion presupuestaria con saldos reales, en forma diaria y
oportuna segun requerimiento de los diferentes Secretarios Departamentales, Direcciones, Jefes de
Unidad y Encargados de Proyectos. Del GAD-ORU.

Elaboraciéon de comprobantes C-31 preventivo con imputacién presupuestaria, generando una
reserva presupuestaria, para desembolso de fondos en avance, por solicitudes de diferentes
programas, proyectos y actividades del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Anulacién de comprobantes C-31 preventivos elaborados por reembolso de fondos en avance, para
su posterior contabilizacién del descargo en el Area de Contabilidad.

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

Realizar otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.
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DIRECCION | -
AREA :
ORGANizACIONAL | UNIPAD |-
AREA Tesoreria y Crédito Publico
NIVEL JERARQUICO Operativo
RELACION DE
DEPENDENCIA » Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas
LINEAL e Unidad de Finanzas
AUTORIDAD e Profesional Adm. | - Bancos y Deudas, Profesional Adm. Il - Registro y
Control de Ingresos, Profesional Adm. |l — Recaudacion y Control de
Impuestos, Técnico Superior Il - Técnico de emision de Cheques y
LINEAL
acreedores, Técnico Superior Il — Control de Municipios, Técnico

Superior |l - Cajero(a) | y Técnico Superior Il - Cajero (a) Il

¢ Intrainstitucional :
Secretarias Departamentales, Unidades y Areas
QOrganizacionales del GAD-ORU.

RELACIONES DE

COORDINACION * |Interinstitucional
Ministerios de Estado, Entidades de Financiamiento Externo,
Entidades Bancarias, Contraloria General del Estado, Gobiernos
Auténomos Municipales y otras entidades publicas y privadas.
e Constitucion Politica del Estado;
e Ley N° 31 Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andres
Ibanez”, :
e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental, de 20
. de Julio de 1990;
MARCO LEGAL e Ley N° 017 Ley Transitoria para el Funcionamiento de las
GENERAL Entidades Territoriales,Autébnomas de 24 de mayo de 2010;

e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de
1999;

e Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento
llicito e Investigacién de “Marcelo Quiroga Santa Cruz", de 31
de Marzo de 2010;

e Decreto Supremo N° 181 Normas Basicas del Slstsgma,de Bienes
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y Servicios;

e Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de la Responsabilidad
por la Funcién Publica del 03 de noviembre de 1992;

e Resolucion Suprema N° 218056 que aprueba las Normas Bésicas
del Sistema de Tesoreria del Estado;

» Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria, aprobado con
Resolucién Administrativa N° 0133/2011;

o Otras normas conexas

OBJETIVO:

Asegurar la eficaz y eficiente administracién de los recursos monetarios, financieros, asi como la custodia
de titulos y valores en el marco de lo que establece el Sistema de Tesoreria y Crédito Publico, y verificar,
conciliar y fiscalizar los ingresos otorgados al Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, segln establece
la Ley SAFCO, y normativa vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Formular el POA y Presupuesto del Area de Tesoreria y Crédito Publico y ponerlo a consideracion
del responsable de la Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas.

2. Ejecutar los procedimientos de inicio de gestion en el Moédulo de Tesoreria del SIGEP, en
coordinacion con el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

3. Gestionar la habilitacién y controlar las firmas autorizadas en la totalidad de las cuentas corrientes
del G.A.D.OR. (Administracién Central y Servicios Departamentales).

4. Actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico en coordinacion con
la Unidad de Desarrollo Organizacional.

5. Aplicar los Procedimientos establecidos por el SIGEP, de los Médulos ejecutados por el Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

6. En coordinacién con el RESPONSABLE DE CONTROL Y REGISTRO DE INGRESOS remitir, a la
Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas via Unidad de Finanzas, Cuadros
de Seguimiento por los ingresos percibidos de forma mensual, trimestral y anual de la administracién
departamental; con el objeto de analizar el comportamiento y la disponibilidad de recursos. También
debera presentar cuadros de proyeccion de ingresos anuales a objeto de la toma de decisiones e
inscripcion presupuestaria

7. Controlar los ingresos prove nientes de traspasos de la red bancaria por diferentes conceptos vy
otros emergentes de las disposiciones vigentes.

8. Verificar el registro de ingresos que realizan los Servicios Departamentales, solicitando en forma
mensual la presentacion de conciliaciones bancarias y la generacién de comprobantes de ejecucion
Presupuestaria de Recursos (C-21) con o sin Imputacién Presupuestaria en el SIGEP, en base al
presupuesto aprobado y la documentacion de Respaldo correspondiente.

9. Hasta el 10 de cada mes, remitir a la Secretaria Dptal. de Administracién y Finanzas Publicas y
Unidad de Finanzas, Cuadros de Seguimiento por ingresos percibidos de forma mensual, trimestral y
anual; Informacion Institucional con el objeto de analizar el comportamiento y la disponibilidad de
recursos. También debera presentar cuadros de proyeccién de ingresos anuales a objeto de la toma
de decisiones e inscripcion presupuestaria.

10.Controlar, Verificar y Supervisar en forma diaria las Conciliaciones Bancarias que realiza el
Responsable de Conciliaciones Bancos y Deuda de todas las cuentas bancarias del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro, emitiendo informes mensuales.

11.En coordinacién con el RESPONSABLES DE CONCILIACIONES BANCOS \1 DEUDA ' remitir

informacion a la Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas/ la disponibilidad
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