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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS : 10070
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Secretaria (o) Deptal. de Administracién y Finanzas Publicas

NIVEL 2

AREA ORGANIZACIONAL Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas

DEPENDENCIA LINEAL e Gobernador del Departamento de Oruro
e Secretaria General

e Secretaria Ejecutiva |, Técnico Superior lll — Archivos, Tecnico
Superior Il — Biblioteca, Chofer Profesional Il, Portero (a).

e Unidad de Finanzas;

e Unidad de Administracion.

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Programar, dirigir, supervisar las actividades relativas a la captacién 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 provision
oportuna, 6ptimo manejo y disposicién de Bs. y Ss. Asi como la Administraciéon de los RR.HH. del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar el Patrimonio Departamental del Estado.

Elaborar y presentar el analisis y evaluacion de los resultados concernientes a las operaciones de

recaudacion de ingresos y realizacion de gastos por el Gobierno Autdbnomo Departamental de

Oruro.

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

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

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 Administracion 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 segun las Normas Basicas en los procesos y procedimientos desarrollados en la

Secretaria Departamental de Administracion 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 funcion 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 Planificacién 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 segun normativa, ante la Asamblea
Departamental para su respectiva aprobacion.

10. Evaluar y determinar las escalas salariales, planilla presupuestaria en coordinacién con la Unidad

NN —
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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 administracién 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
Autonomo 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 relacion al patrimonio del Gobierno Autonomo
Departamental de Oruro, asi como las asumidas por el Gobierno Autdénomo Departamental de Oruro
con terceros.

Proporcionar 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 y
responsabilidad.

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.

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

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

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.

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

o

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

ACION

i)

.,P_a formacion requerida debera ser la necesaria para el cumplimiento de los objetivos del cargo.

‘GONOCIMIENTO

e o o o o

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 Computacion.

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES
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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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N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10071
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Secretaria Ejecutiva |

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

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 telefénica y personalmente,
brindando informacion oportuna y confiable.

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

3. Recepcionar correspondencias, registro y remisién 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.

- 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.

Atencion al Publico en General, prestando el servicio de forma adecuada y oportuna, en cuanto a

consultas y seguimiento de Hojas de Ruta.

Archivar y custodiar la documentacién recibida y emitida, interna y externa; suministrar la

informacion del mismo cuando se la requiera.

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 informaciéon, documentos o elementos que
sean solicitados.

12. 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.

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.

14. Cumplir otras funciones inherentes al cargo segun instrucciones del inmediato superior.
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION
Titulo a nivel técnico superior, técnico medio o certificado de
egreso y/o conclusion de estudios de institutos u otros en
Formacion Académica 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 Funcion Publica y sus modificaciones.
Manejo de 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 motivacion, buena capacidad de expresién y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

' OBuena capacidad de organizacion.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS | 10072
~ "~ GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO [ Teécnico 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 documentacién generada por los procesos de la Unidad de
Finanzas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar la documentacion 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 documentacién segun 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 documentacion deberd mantener registro, con el objeto de identificar lo

siguiente: fecha del préstamo, numero de comprobante, nombre y apellidos del solicitante, Unidad o

Area, tiempo de préstamo, registro que debera ser firmado y sellado.

Implantar procedimientos para la devolucién de los documentos prestados, posterior al tiempo

sstablecido en el registro.

Una vez culminada la gestion debera tomar las previsiones necesarias, con el fin de proceder con el

encuadernado de toda la documentacion previo foliado de las carpetas.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su cargo para aprobacién respectiva por parte de la

Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas.

- Cumplir y hacer cumplir los mecanismos de proteccion contra posible siniestro o perdida de

5 —24  documentos conforme a norma actual establecida.

9. Desempefar 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

* Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
» _Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.
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FORMACION

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

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

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.
Paquetes de Computacion.

Manejo de Internet, correo electrénico.

e o o o 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.

Alto sentido Buena capacidad de organizacion.
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; e » L N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS | 10073 -
- " GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior III - Biblioteca
NIVEL , 11
AREA ORGANIZACIONA 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 Autbnomo
Departamental de Oruro.

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

3. Conservary enriquecer el patrimonio bibliografico cuya custodia le estd 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 hemerogréficas 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

auténoma, mediante el intercambio de informacion, la coordinacién 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 traves

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

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

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

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

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

© ®

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

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

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

Experiencia Especifi‘ca

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electronico.

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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N ITEM
10074

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION D 0 | Chofer Profesional Il

NIVEL ‘ 11

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

DESCRIPCION

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

1. Realizar el traslado del personal a los diferentes lugares, segun el cronograma de viajes y previa
autorizacion del Secretario Departamental de Administracién y Finanzas Publicas para el desarrollo
de las funciones oficiales.
2. Trasladar al Secretario Departamental de Administracién y Finanzas Publicas a diferentes lugares
de la ciudad y area rural para el desarrollo de actividades oficiales.
3. 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 6ptimas 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 Ia entrega de documentos y en momentos
de holgura con la recepcion de documentos.
Elaborar y presentar de forma semanal las bitacoras del vehiculo, contemplando datos de
kilometraje, fecha, hora, tramo o recorrido y otros datos y/o observaciones que sean necesarias.

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

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
* Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
» Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION
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EIE

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

T 6 meses de experiencia en mantenimiento vehicular.
Experiencia General

Experiencia Especifica

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica. y sus modificaciones.
Cadigo de Transito, aprobado por DL 10735 de 16/02/1973, elevado a rango de Ley.
por Ley 3988.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PEF

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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IDENTIFICACION DEL CARGO
\ ‘ ' L | Portero (a)

13

Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas

Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas

AUTORIDAD LINEAL |-

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DE

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 informacion acerca de la
situacion de los predios.

FUNCIONES ESPEC

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 situacién 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. Coordinary supervisar la limpieza de todas las dependencias y materiales.

8.  Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendados por el inmediato superior.

FORMACION

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y seguin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

I Educacion primaria, secundaria y/o Bachiller.

Experiencia General

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

e Constituciéon Politica del Estado.

o Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

3
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ORGANIZACIONAL

e D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica. y sus modificaciones.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSO}

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.

PARTAMENTAL
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

M | Jefe (a) de Unidad de Finanzas

4

Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas

Al

DEPENDENCIA LIN Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas Publicas

e Asistente Administrativo

o Area de Contabilidad Integrada
o Area de Presupuestos
[ )

AUTORIDAD LINEAL
. - ' Area de Tesoreria y Crédito Publico

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL C

Apoyar en la administracion y control del presupuesto asignado a las Secretarias Departamentales que
conforman la estructura organica del Gobierno Autonomo 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 ESPECIF

1. Apoyar en la administracion 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 elaboracion 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 informacién 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 evaluacién 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 ejecucion.

9. 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.

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

SN
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13. Cumplir otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendados por el inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

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

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

Formacion Académica

2 afios de experiencia en Administracion y finanzas publicas.

: Experiencia Espe‘ciﬁ’Qa’ ;

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electronico.

Conocimiento de sistemas contables

OTROS ASPECTOS
_CUALIDADES PERSON

2 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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L‘]E

Asistente Administrativo

13
| Unidad de Finanzas
| Jefe (a) Unidad de Finanzas

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CA

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 ESPEC

1. Recepcionar correspondencias, registro y remision al destinatario final mediante Sistema de
(SIGAPO).

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

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

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

5. Atender personal y telefonicamente al publico, proporcionando informacién correcta y oportuna.

6. 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.

g 8. Archivar cronoldégicamente y custodiar la documentacion (cartas, informes, memorandums,

= circulares y otros) y correspondencia enviada y recibidas interna y externa de la Unidad.

Efectuar el seguimiento de correspondencias recibidas y emitidas por la unidad y areas

dependientes desde el envio hasta la respuesta de los mismos, informando al Jefe de Unidad

las solicitudes no atendidas.

10. Mantener la documentacion 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 periédicos 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. Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas
por el Inmediato Superior.

NIAS

1IN Y FINA

R
KOMWISHD
-

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constituciéon Politica del Estado.
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* Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segiin normativa vigente.
» Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

. - Educacién primaria, secundaria y/o Bachiller.
Formacion Académica P y

L Sin experiencia
Experiencia General P

_ o Sin experiencia
Experiencia Especifica P

_CONOCIMIENTO

Constituciéon Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

L]
[ ]
¢ D.S.23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
e Paquetes de Computacion.

®

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS
_CUALIDADES PERSO

» 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 organizacién.

£PARTAMENTAL
= &vrmms
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION D Encargado de Area - Contabilidad Integrada

Unidad de Finanzas

Jefe (a) Unidad de Finanzas

e Profesional Administrativo Il - Planillas de Avance

Profesional Administrativo Il - Proveedores

Profesional Administrativo Il - Exigibles

Técnico Superior Il - Técnico en Viaticos

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

e e
AUTORIDADLINEAL | *
| 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 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.

“FUNCIONES ESPECIFICAS

TONOMO DEPARTAMENTAL PEORUR"

RHO
w

GOBIE

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.

Ejecutar los procedimientos de inicio de gestién en el Mddulo de Contabilidad del SIGEP, en

coordinacion con el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

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

Gubernamental Integrada y demés 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

Autdénomo Departamental de Oruro.

Emitir periddicamente 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 elaboracion y verificacion de los comprobantes de gjecucion

presupuestaria de egresos C-31 con y sin Imputacién 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 anulacion o reversion

cuando corresponda.

10. Imprimir, y firmar los com;rfcy%ntes de Ejecucion Presupuestaria C-31 con y sin Imputacion

N

Presupuestaria y comprobanig’s manyales, en constancia de la revision y correcto registro contable

correspondiente. Y
/ /44 8
A nald Hetetia Montero
I&Amb BARTAMENTAL l 3 8
KL ISWISTRALION Y FINANZAS
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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
documentacion 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 y 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 coordinacion 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 gestion, para consolidacion de la informacion y emisién
de los Estados Financieros segun corresponda.

N sy 20. Preparar, administrar, supervisar, consolidar y emitir los Estados Financieros requeridos por el

A8 Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en el tiempo establecido por norma vigente, previa
5 validacion de la informacion en todo su contenido
S =5 21. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que regulan su ambito de competencia.
E E 22. Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad, predisposicion e iniciativas
5o que hagan efectivo el desarrollo del trabajo.
§ = 23. Realizar otras funciones inherentes al cargo, asignadas por sus superiores.
N =
&
& =% REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina.

r%ORMACI()N

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Contaduria Publica y/o

TN o

= Formamon Académica Auditor Financiero.
39 2 afios a partir de la emision del titulo en provision nacional y/o
3| Experiencia General académico.

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

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracion y Contr befnamental
D.S. 23318-A Responsabllldad rl ci Publica y sus modificaciones.
Paquetes de Computacién

- ] a\ﬁh
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Manejo de Internet, correo electronico.
Conocimiento de sistemas contables.

OTROS ASPECTOS

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.

e o e o o
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

CION DEL CARGO:
N [ | Profesional Adm. Il - Planillas de Avance

19

AREA ORGANIZA | Area de Contabilidad Integrada

DEPENDENCIA LIN Area de Contabilidad Integrada

AUTORIDAD LINEAL | -

DESCRIPCION DEL CARGO:

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

FUNCIONES ESPECI

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 aprobacion en el SIGEP.

6. Verificar la correcta aplicacién 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 Inversidn (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.

IDAD DE FINANZAS

GOBIERNO AUTONDIAO DEPARTAMENTAL OF ORURD

Planilla de Avance(Contrato):

Recepcionar, revisar, analizar, verificar en aplicacién de las normas vigentes lo que corresponde a
los procesos de pago “planillas de avance” y/o similares.
Recepcionar, verificar el proceso de pago (Preventivo).
Completar el proceso de pago en el SIGEP (compromiso-devengado), imprimir y firmar los
comprobantes de ejecucién de Gastos Contables y otros que sean generados.
Derivar al Encargado de Contabilidad para la aprobacion en el SIGEP.

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

Otras funciones:

14. Proporcionar informacion confiable y oportuna que requeria por el Encargado de Area.
15. En coordinacién con el Enoargﬁ}é«fa de Contabilidad realizar el correspondiente analisis de
s

(0
consistencia para la emision dg fos os Financieros correspondientes.
16. Llevar el control y hafer sdgli de las cuentas que le seran asignadas de acuerdo a

141
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instruccion y/o memorandum correspondiente.

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

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

17

18.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Administracién de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria
Comercial y/o ramas afines.

1 afio a partir de la emision del titulo en provisiéon nacional y/o
académico.

Formacién Académica

Experiencia General

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

Experiencia Especifica

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

Conocimiento de sistemas contables.

| OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

p=

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.

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

Buena capacidad de organizacion.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
( ~ Profesional Adm. Il - Proveedores

9

| Area de Contabilidad Integrada
| Area de Contabilidad Integrada

W'WV_INEAL i -

DESCRIPCICN DEL CARGO

OBJETIVO D

Verificar y revisar el control de los egresos con respecto a proveedores y otros del Gobierno Autonomo
Departamental de Oruro.

NEPARTAMENTAL/OF QRURD _

Lic.

~~~~~

I

104G INTE
Onmapi

."“"’Wtiumn De

GOBitR,

LT

co

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 y/0 Servicios

(luz, agua teléfono y otros) en el SIGEP (compromiso-devengado).

Revisar las partidas presupuestarias y catélogo de items incorporados al modulo de almacenes.

Elaborar el formulario C-31 Registro de Ejecucion de Gastos (Con Imputacién 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.

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

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

Llevar el control y hacer seguimiento de las cuentas de balance que le seran asignadas de acuerdo

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

Gestion Publica (SIGEP)

8. Proporcionar informacion 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.

Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad, predisposicion e iniciativas

que hagan efectivo el desarrollo del trabajo.

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

Inmediato Superior.

/
500

oY 1en

10.

11.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION
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Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Fariiasidn Assiiniea Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria
Comercial y/o ramas afines.

1 afio a partir de la emisidn del titulo en provision nacional y/o
Experiencia General acadéemico.

Experiencia Especifica ” 6 meses de expe‘rlenm’a eh rﬁanejo contable, m?nejo del SIGEP.

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
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Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.

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

Buena capacidad de organizacion.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS ; )
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO

Profesional Adm. 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
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10.

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
Ejecucion 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 reposicién 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 Imputacién presupuestaria CIP en estado verificado, imprimir y firmar el
comprobante, remitir al encargado de area para su aprobacion 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 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.

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

Proporcionar informacion 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 instruccion 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 analisis de
consistencia para la emision de los Estados Financieros.

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

Desemperiar 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
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina.

FORMACION
Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Eormacidn Acadamics Administracién de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria
= Comercial y/o ramas afines.
1 afio a partir de la emisién del titulo en provision nacional, y/o
Experiencia General académico.
Experiencia Especifica 6 meses de experiencia en manejo contable, manejo del SIGEP.

CONOCIMIENTO

JEFE YNIDAD DE FINANZAS

Lic.

Constitucion 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.

TONDIAD DEPARTAMENTAL DE DRURD

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

é

~OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.

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

Buena capacidad de organizacién.

Manual de Descripcion de Cargos
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, 2 N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10082
GESTION - 2022

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 Autbnomo
Departamental de Oruro, Rural, Departamental y al exterior del Pais segun normativa vigente (por persona
_individual y/o proyectos), considerando categorias programéticas, fuentes y organismos financiador.

N\ig
[;UBIERN/I AUTONDHD nwmnmm TRURD

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar, analizar y verificar la aplicacién de la cancelacién de pasajes, viaticos y peajes segun

reglamento vigente.

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 programatica el proceso de pago de pasajes,

viaticos y peajes para el rembolso del mismo.

Elaborar planillas de viaticos y pasajes.

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 aprobacion de los C-31 y retenciones.

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

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

preventivo y numero 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 instruccion y/o memorandum de acuerdo a procedimientos ya establecidos por el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP).

10. Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad, predisposicién 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.
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Consti
» Presentar el certificado CENVI y REJAP ac
e Tener conocimiento de una lengua indjge

Politica del Estado.
egun normativa vigente.
campesina.
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
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FORMACION o
Titulo a nivel técnico superior 0 Cértificado de ngeso y/o
conclusién de estudios en universidades en Economia,

Formacion Académica Administracién 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

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

Conocimiento de sistemas contables.
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% i o Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL AR

ORGANIZACIONAL

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

11

Area de Contabilidad Integrada

Area de Contabilidad Integrada

= 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 y elaboracion de Planillas de Haberes de Consultores de Linea.
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JEFE UNIDAD DE FINANZAS
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1. Registrar los ingresos y egresos de materiales sistema de Administracién de Almacenes previa
revision siguiendo los procedimientos administrativos establecidos por norma.

2. Conciliacién de datos registrados con las existencias fisicas (informacion emitida por
almacenes) en todos los almacenes del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

3. Conciliacion de datos valorados registrados en el sistema correspondiente a los Servicios
Departamentales, Banco de Sangre, Hospital General y Asamblea Legislativa Departamental de
Oruro.

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

5. Elaboracién de los Estados de inventario fisico valorado.

6. Cuidar la aplicacion de los criterios, normas y patrones de uniformidad en el manejo de
informacioén.

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

8. Realizar la consolidacion de la informacion fisica y valorada de existencias en los almacenes del
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Lic. Estols 'uz’ncf 'Erraz Zz?mrj

\‘czi:gf; 9. Llevar el control de los ingresos y bajas de activos fijos en coordinacién con el Sub Area de
S325 Activos fijos.
Efit “*;f 10. Conciliacién de datos registrados en el sistema “SIGEP” de los activos fijos del Gobierno
8 o Auténomo Departamental de Oruro.

11. Revisar conforme a norma los estados de depreciacion y actualizacion de los Activos Fijos

considerando los rubros y totales del cuadro centralizador emitidos por la Seccién de Activos
Fijos consolidando la informacion para exposicién en los Estados Financieros.

12. Efectuar otros trabajos por instrucciones superiores.

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

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

15. Revision y verificacion de la informacion contenida en Contratos Administrativos de Servicios
de Consultores en Linea.

16. Pago de Aportes de Contribuciones al Si

17. Control de obligaciones tributarias a Infpy

18. Elaborar el formulario C-31 Regls on de Gastos (Con Imputacién Presupuestaria)
CIP en sus dos estados (Comfpro ,‘“ Bevendgadlt), imprimir v firmar los comprobantes de

1. RERINUIRIL Y KTAL
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JEFE UNIDAD DE FINANZAS

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

['!E

ejecucion de Gastos, previa verificaciéon de libretas, Asientos Contables y otros que sean
generados.

19. Derivar al Encargado del Area de Contabilidad para su aprobacion.

20. Llevar el control y hacer seguimiento de las cuentas que le seran asignadas de acuerdo a una
instruccion y/o memorandum correspondiente.

21. Proporcionar informacion confiable y oportuna que sea requerida por sus inmediatos superiores.

22. En coordinacion con el encargado de Area realizar el analisis de consistencia para la emision de
los Estados Financieros.

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

24. Control y seguimiento oportuno de las Altas y Bajas del Sistema de Pensiones de Consultores
en Linea conforme a contratos.

25. Desempenar 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.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

{0140 0F PARTAMENTAL OF DRyRg

FORMACION

Titulo a nivel técnico superior, técnico medio o certificado de
. egreso y/o conclusion de estudios de institutos u otros en
Formacion Académica Economia, Administracién de Empresas, Contaduria Publica,
Ingenieria Comercial.

6 meses de experiencia a partir del Titulo a nivel técnico superior,
técnico medio o certificado de egreso y/o conclusion de estudios

Experiencia General de institutos u otros.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

o Manejo de Internet, correo electrénico.

e 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 expresuon ycC nicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio. / j

Buena capacidad de organizacién.

Manual de Descripcion de Cargos

5 \ ' ‘.‘ d l‘;‘?&:‘,‘&}s 1 5 0
WBLICN




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

mnm

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS o 10084
~~~~~ | GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Encargado de Area - Presupuestos

NIVEL 6
AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Finanzas
DEPENDENCIA LINEAL Jefe (a) Unidad de Finanzas

e Técnico Superior Il - Técnico Presupuestos |

AHTORIDAR LINCA. e Técnico Superior Il - Técnico Presupuestos |l

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Formular, reformular, controlar y realizar seguimiento de la ejecucién del presupuesto de recursos y gastos
de gasto corriente del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, con relacién a las actividades
determinadas en la Programacion de Operaciones Anual, generando informacién 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,

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Elaborar el presupuesto del Gasto Corriente del Gobierno Autonomo 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.

3. 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 Planificacién del Desarrollo este ultimo
responsable del Presupuesto de inversién y POA.

4. Evaluar e incluir en el presupuesto los requerimientos presupuestarios de las diferentes

actividades, en funcién a techos financieros.

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

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

T Centralizar y formular el POA y presupuesto de la Secretaria Departamental de Administracién y
Finanzas Publicas.

8. Actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos en coordinacion con la Unidad
de Desarrollo Organizacional, previo analisis.

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

10. Coordinar con la Unidad de Desarrollo Organizacional la elaboracion de la escala salarial y planilla
presupuestaria en funcion a los margenes y la relacion de funcionamiento, incrementos de la
masa salarial y ajustes de la estructura organizacional d ingdos por disposiciones legales.

11. Ejecutar los procedimientos de inicio de gestiomen el ’gﬁ? coordinacion con el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas. %
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NIDAD DE FINANZAS

GOBIERNO AUTONDIAD DEPARTAMENTAL DE ORURO

JEFE

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ME

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

. Verificar, administrar y registrar las Estructuras Programaticas segun Actividades y Programas

. Elaborar, verificar y aprobar preventivos con imputacion presupuestaria en el SIGEP, asi como su

vinculados al presupuesto institucional, asignando Direcciones Administrativas (D.A.) y Unidades
Ejecutoras (U.E) en el SIGEP segun corresponda.

anulacion o reversion cuando corresponda, velando que la ejecucion del Presupuesto se realice de
acuerdo a procedimientos y documentacion adjunta al proceso, y en cumplimiento a la normativa
vigente.

Efectuar el seguimientoy control de la Ejecucion Presupuestaria en gasto corriente.

Emitir periodicamente 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
Planificacién del Desarrollo segun reglamento de emision de Certificacién 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
segun corresponda, solicitadas por las Secretarias Departamentales y Servicios Departamentales,
previa revision y verificacion de Documentacién, que se ajusten a las normas vigentes y a las
acciones previstas en el presupuesto 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 coordinacion 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.

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

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

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

Realizar otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Formacién Académica

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

Experiencia General académico.  /

Manual de Descripcién de Cargos Lic. Hegty §om
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

1 afio de experiencia en Administracion, Finanzas Publicas y
manejo del SIGEP.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENT

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
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 presion.

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

Buena capacidad de organizacion.

TONDIA0 DEP&RMMENM} £ ORUR™

=)
&
@
=
=

Manual de Descripcion de Cargos




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
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ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMIN ) | Técnico Superior Il - Técnico Presupuestos |
i T10

NIVEL

DEPENDENCIA

Area de Presupuestos
| Encargado de Area de Presupuestos

AREA ORGANIZACIO

AUTORIDAD LINEA

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARC

Verificar el credito 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 y elaborados por todo tipo de gasto

generado en la institucion.

GOBIERNO AUTONDIN0 DEPARTAMENTAL B 0RURN

1. Revisar los Programas Operativos Anuales (POA's) de las diferentes Secretarias y Servicios
Departamentales, para la formulacién del presupuesto de cada gestién.

2. Realizar la impresién mensual sobre la ejecucidn presupuestaria de Recursos y Gastos extraidos
del SIGEP, via el Encargado del Area de Presupuestos y emitir a la Secretaria Departamental de
Administracién y Finanzas Publicas

3. Informar mensualmente y cuando asi se requiera sobre el Estado de la Ejecucion Presupuestaria de
Inversion Publica del SIGEP, para conocimiento del Strio. Deptal. de Administracion y Finanzas
Publicas.

4. Generar comprobantes C-31 preventivos (Certificacion presupuestaria) en estado elaborado
generando una reserva presupuestaria de las solicitudes de los diferentes Programas, Proyectos y
Actividades del G.A.D-ORU, para dar inicio a las solicitudes por adquisicion de Bienes y/o Servicios.

5. Elaborar y verificar comprobantes C-31 preventivo con imputacién presupuestaria en el SIGEP, de
las solicitudes de pagos por adquisicion de bienes y/o servicios, previa revision de la documentacién
de respaldo, para su posterior contabilizacién del compromiso y devengado en el Area de

P Contabilidad.

6. Generar comprobantes C-31 preventivo verificado para pago de haberes al personal a Contrato
mensualmente.

7. Elaborar 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.

8. Proporcionar informacion de la ejecucion presupuestaria en el SIGEP con saldos reales, cuando asi
se requiera y/a requerimiento de los diferentes Secretarios Departamentales, Jefes de Unidad,
Administradores y Encargados de Proyectos.

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

10. Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado-de responsabilidad, predisposicidn 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.

12 Montero 15 A
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
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ORGANIZACIONAL
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UNIDAD DE DESARROLLO

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Titulo a nivel técnico superior o Certificado de Egreso y/o
conclusién de estudios en universidades en Economia,
Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria

Comercial.

Formacién Académica

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

Experiencia General g :
universidades.
3 meses de experiencia en Administracion, Finanzas Publicas y
Experiencia Especifica manejo del SIGEP.

CONOCIMIENTO

o Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

e Manejo de Internet, correo electronico.

e 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 expresiéon y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

JEFE UNIDAD DE FINANZAS
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior Il - Técnico Presupuestos |

NIVEL 10
AREA ORGANIZACIONAL Area de Presupuestos
DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area de Presupuestos

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar en la formulacién, reformulacion del presupuesto y verificar el crédito presupuestario en las
diferentes partidas de gastos de los Programas, Proyectos y Actividades del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro, respetando las fuentes de financiamiento y organismo financiadores, ademas
seguimiento y evaluacion del presupuesto.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar los Programas Operativos Anuales (POA’s) de los diferentes Servicios Departamentales,
para la formulacion del presupuesto de cada gestién en coordinacion con la Encargado.

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

3. Informar sobre la Ejecuciéon Presupuestaria de Recursos y Gastos extraidos del SIGEP, via el

\E Encargado del Area de Presupuestos en forma mensual, y emitir a la Secretaria Departamental de

Administracion y finanzas publicas

4. 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 adquisicién de bienes y/o Servicios

Generar en SIGEP comprobantes C-31 preventivo en estado Verificado para pago de adquisicion

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 G.A.D.OR

7. 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 Autbnomo Departamental de Oruro.

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

9. Archivar y custodiar la documentacion recibida y emitida, interna y externa; suministrar la
informacion del mismo cuando se la requiera.

10. Derivacion de procesos a las Secretarias. Unidades, y areas del G.A.D.OR. a la brevedad posible

11. Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad, predisposicion e iniciativa.

12. Desemperfiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
Inmediato Superior.

NIDAD DE FINANZAS
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e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

Titulo a nivel técnico superior o Certificado de Egreso y/o
conclusién de estudios en universidades en Economia,
Formacion Académica Administracién de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria
Comercial.

6 meses a partir de la emisién Titulo a nivel técnico superior o

Certificado de Egreso y/o conclusion de estudios en

universidades.

3 meses de experiencia en Administracién, Finanzas Publicas y
manejo del SIGEP.

Experiencia General

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién 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
%ﬁ% | CUALIDADES PER!
S=
=2 e Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
=+ e Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
25 ¢ Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
% e Espiritu de servicio.
ws| e Buena capacidad de organizacion.
S
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION'DE“ QARGO | Encargado de Area - Tesoreria y Crédito Publico

NIVEL ‘ 6

_AREA QRGANIZA ~lONAL | Area de Tesoreria y Crédito Publico

DEPENDENCIA LINEAL | Jefe de Unidad de Finanzas

g b Profesional Adm. | - Bancos y Deudas

Profesional Adm. Il - Registro y Control de Ingresos
Profesional Adm. Il - Recaudacion y Control de Impuestos
Técnico Superior [I - Técnico de Emision de Cheques vy
Acreedores

e Técnico Superior Il - Control de Municipios

e Técnico Superior Il - Cajero (a) |

e Técnico Superior Il - Cajero (a) Il

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO‘ A

‘f‘OBJETIVO DEL CARGG !

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 verificar,
conciliar y fiscalizar los ingresos otorgados al Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, segun establece
la Ley SAFCO, y normativa vigente.

 FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Ejecutar los procedimientos de inicio de gestion en el Médulo de Tesoreria del SIGEP, en
coordinacién 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. (Administracion Central y Servicios Departamentales).

4. Actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico en coordinacion

con la Unidad de Desarrollo Organizacional.

Aplicar los Procedimientos establecidos por el SIGEP, de los Médulos ejecutados por el Gobierno

Auténomo Departamental de Oruro.

Controlar la custodia de los Titulos y Valores asi como los ingresos percibidos por su venta en la

Seccion de Caja del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, mediante informes diarios de

recaudaciones, y el deposito integro dentro las 24 horas habiles siguientes.

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

8. 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.

Controlar y Aprobar la generacién de comprobantes de ejecucion Presupuestaria de Recursos (C-21)

con o sin Imputacion Presupuestaria en el SIGEP, en base al presupuesto aprobado y la

documentacion de Respaldo correspond

ie
Verificar y controlar los reglstros de ingrésos qu lizan los Servicios Departamentales, solicitando
en forma mensual la presentaCI n d# co CI|I e bancanas

JEEE MNIDAD DE FINANZAS
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%%;@gg%z% 0. Utilizar los usuarios habilitados en la pagipasweb dgl S.I.N. y declarar mensualmente todos los

: %‘/ ;ﬁm impuestos procesados mediante compjobéntes de/régistro de ejecucion de gasto, acreedores y
Z programas (SIAT, Facilito, DAVINCI y otros), en

11. En coordinacion con el RESPONSABLE DE CONTROL Y REGISTRO DE INGRESOS remitir, a la
Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas via Unidad de Finanzas, Cuadros
de Seguimiento por los ingresos percibidos de forma mensual, trimestral y anual, Informacion
Institucional y por Servicios Departamentales 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.

12. En coordinacion con el RESPONSABLES DE CONCILIACIONES BANCOS Y DEUDA remitir
informacion a la Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas, la disponibilidad
de recursos con que cuenta la Gobernacion de Oruro segun Extracto Bancario y Libretas
Bancarias habilitados en el Banco Unién S.A, asi como las proyecciones y estimaciones de los
mismos, generando un registro de datos estadisticos actualizado en forma mensual.

13. Elaborar flujos de caja mensuales (programacion de recursos), identificando fuente y organismo
financiador, debiendo remitir una copia al area de presupuestos, con el objeto del devengamiento
de gastos en funcion a la disponibilidad efectiva de los recursos.

14. Ejecutar y priorizar los pagos de acuerdo a programacion, disponibilidades financieras previa
verificacién de la libreta.

15. controlar el manejo de fondos en efectivo de la seccién caja, destinados a pagos a proveedores
por compras directas, pago de viaticos, otros, verificando el cumplimiento de sus procedimientos, y
que contengan sus respaldos documentales correspondientes.

16. Controlar, Verificar y Realizar Operativos permanentes de arqueos sorpresivos a los responsables
de Cajas Chicas de las diferentes reparticiones de la Gobernacion y a las Cajeras dependientes
del Area de Tesoreria y Crédito Publico, con el fin de salvaguardar el buen uso del efectivo
asignado.

17. Supervisar la correcta emision y entrega de cheques.
18. Realizar las gestiones pertinentes ante el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas para

ejecutar los desembolsos de Fondo de Compensacion, Subsidios, y Subvenciones, asi como
tramitar ante el Ministerio de Planificacion los Desembolsos del TGN y de contravalor.

19. Controlar el cumplimiento y registro de las contrapartes por obras de inversion, donaciones por la
Gobierno Autonomo Departamental de Oruro.

20. Supervisar, Controlar la correcta Emisién de Estados de Cuenta por Municipios elaborados por el
TECNICO DE CONTROL MUNICIPIOS, referente a los abonos que realizan los Municipios de Oruro
en cuentas bancarias de la Gobernacion de Oruro, para la Ejecucion de Proyectos de Inversion segun
Convenios Interinstitucionales Suscritos y su correcta ejecucion en el gasto, coordinando con la
Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo, Secretaria Departamental de Asuntos
Juridicos y otras dependencias.

21. Proponer acciones y procedimientos para el control, renegociacion y reconversion de la deuda
publica y potencialidades de endeudamiento interno y externo.

22. Controlar el cumplimiento de la normativa vigente revisando la documentacion sustentatoria
(Decretos, Leyes, resoluciones, convenios, contratos, otros) que originen contrapartes o deudas a
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

23. Programar el pago de las diferentes obligaciones contraidas con los diferentes organismos
financiadores

24. Programar y ejecutar el proceso de Cierre de Tesoreria en SIGEP en coordinaciéon con las
disposiciones y cronogramas establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

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

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

27. Dar cumplimiento a deberes formales por temas impositivos de todos los funcionarios, incluyendo
de funcionarios con sueldos mayores a Bs. 7.000.-

28. Manejar y mantener actualizada los usuarios autorizados por el S.I.N. de la pagina web.

29. Realizar las declaraciones juradas a través de formularios establecidos por el Servicio de
Impuestos Nacionales S.I.N. mediante su pagina web.

otras retenciones mediante el Softwdre/ y/o
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coordinacion con la Asamblea Legislativa Departamental y Secretarias Departamentales. )
31. Recabar informacion antes del ocho de cada mes de las planillas tributarias generadas por el Area
de Recursos Humanos en el Mddulo de Personal del SIGEP, debiendo remitir por la pagina web

del S.I.N. en forma mensual en la declaracién del RC-IVA.
32. Realizar otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Administracion de Empresas, Auditoria Financiera, Contaduria

Formacion Académica i . . .
Publica, Ingenieria Comercial y/o ramas afines.
2 afos a partir de la emision del titulo en provision nacional y/o
Experiencia General académico.

1 afio de experiencia en Administracion, Finanzas Publicas y
manejo del SIGEP.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

Conocimiento de sistemas contables.

. OTROS ASPECTOS
=CUALIDADES PERSO

.

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

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

Buena capacidad de organizacion.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS | 10088
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Adm. | - Bancos y Deudas

NIVEL 8
AREA ORGANIZACIONAL Area de Tesoreria y Crédito Publico
DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area de Tesoreria y Crédito Publico

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Controlar el movimiento en Bancos y control de deuda publica de manera eficiente y eficaz.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar y controlar mediante el sistema de UNINET del Banco Union S.A. que la carga manual de
los extractos bancarios que realiza el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas de las cuentas
bancarias fiscales aperturadas en el Banco Unién S.A. sean las correctas en el Sistema de Gestion
Publica, caso contrario solicitar que estas sean corregidas para su conciliacion.

2. Conciliacion de todas las Cuentas Bancarias Habilitadas en el SIGEP, verificando y ajustando la
inconsistencia generada por las operaciones en el Sistema.

3. En funcién a la conciliacién por los importes no identificados de egresos (débitos), solicitar al Banco
Union S.A. y otras Instituciones informacién documentada. Asimismo coordinar con las Secretarias
Departamentales, Servicios Departamentales, Unidades y Proyectos a objeto de determinar el
concepto y respaldar las operaciones correspondientes.

4. Remitir hasta fecha 10 de cada mes, reportes de conciliaciones bancarias y Libro Bancos de la
totalidad de las Cuentas Corrientes habilitados en el SIGEP para su conocimiento y firma a la
Unidad de Finanzas y a la Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas
impresas que servird como respaldo.

5. Diariamente informar y remitir a la Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas
via Encargado de Tesoreria la disponibilidad de recursos con que cuenta la Gobernacién de Oruro

§§ segun Extracto Bancario y Libretas Bancarias habilitados en la Cuenta Unica Gubernamental.

=£ 6. Conformar carpetas individuales de la Deuda Publica, por tipo de Crédito Interno y Externo, generar
E; Estados de Cuentas por Amortizacién de Capital, Intereses y Comisiones Bancarias, para el
g: seguimiento y control de los pagos o débitos automaticos efectuados por el Banco Central de
=g Bolivia, verificando si los cobros son correctos. Remitir al Area de Presupuestos y Contabilidad los

Estados de Cuenta con sustentos para su regularizacion y ejecucion presupuestaria en el SIGEP.

7. Mantener Actualizado el Sistema de Administracion e Informacion de Deuda Sub Nacional SAIDS y
remitir informacion al Vice Ministerio de Tesoro y Crédito Publico dependiente del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas hasta el 15 de cada mes.

8. Remitir informe hasta fecha 10 de cada mes a la Secretaria Departamental de Administracion y
Finanzas Publicas, sobre la Evolucién, Servicio de la Deuda y Programacién de Pagos Posteriores.

9. Coordinar con el Area de Presupuestos sobre la programacion y ejecucion del Presupuesto a
asignar para el Servicio de la Deuda para cada gestion, en funcién a una programacion anual segun
cronograma de vencimientos

10. Verificar y controlar que las Transferencias de Recursos entre Libretas de la Administracion Central,

{,é./ solicitada por los Servicios Departamentales, y ALDO estén acordes a la ejecucion presupuestaria

28,2 institucional en coordinacion con el Are ﬁe;/pﬁestos para su registro correcto en el SIGEP.

Realizar el Tramite ante el Ministerio qZ cononfia/y Finanzas Publicas el Certificado de Registro de
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inicio de Operaciones de Crédito Publico y la Capacidad De Endeudamiento del Gobierno Autébnomo
Departamental de Oruro, a objeto de solicitar nuevos créditos en coordinacion con la Secretaria
Departamental de Planificacion, Juridicay la A.L.D.O.

12. Efectuar la revision y conciliacion de los saldos por obligaciones de deuda Interna y Externa con el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Fondo Nacional de Desarrollo Regional y Banco
Central de Bolivia, debiendo controlar las Actas de Conciliaciones en forma trimestral, semestral y
Anual los mismo que deberan estar firmados por los representantes de cada institucion y archivar en
carpetas individuales.

13. Verificar, ajustar y programar el servicio de la deuda Publica al 31 de diciembre de cada gestion a
objeto de informar la deuda real a corto y largo Plazo y remitir al Area de Contabilidad Integrada
para la consolidaciéon de los Estados Financieros.

14. Verificar, controlar y determinar los saldos por desembolsar segun contratos de préstamos de
fideicomiso y otros suscritos con el FNDR y el GAD-Oruro.

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

16. Desempefiar 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.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Administracion de Empresas, Auditoria Financiera, Contaduria
Publica, Ingenieria Comercial y/o ramas afines

1 afio a partir de la emisién del titulo en provisién nacional,

Formacion Académica

Experiencia General académico y/o certificado de egreso.
6 meses de experiencia en Administracion, Finanzas Publicas y
Experiencia Especifica manejo del SIGEP.

CONOCIMIENTO

AS
DRUE

i
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Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

mwg\ Conocimiento de sistemas contables.

UNIDAD DE FIN
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OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

e Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
e Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
°
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Alta motivacion, buena capacidad de expresjon y comunicacion proactiva, Iiderazgo
Espiritu de serV|C|o
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

m

“N°ITEM
10089
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Adm. Il - Registro y Control de Ingresos

NIVEL 9

AREA ORGANIZACIONAL Area de Tesoreria y Crédito Publico

DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area de Tesoreria y Crédito Publico

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Verificar y Controlar 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.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Lic. &z uanca Torrez de Ac

IDAD DE FINANZAS
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JEFE

1. Procesar Comprobantes C-21 con Imputacién y sin Imputacién Presupuestaria en el Sistema de
Gestion Publica (SIGEP), apropiando correctamente la Fuente, Organismo Financiador, Rubros
Presupuestarios y el mayor contable al cual corresponde cada operacion, conforme al Clasificador
Presupuestario y Contable vigente. Asimismo respaldar con documentos suficientes los
Comprobantes C-21 y remitir cada fin de gestién en orden correlativo y cronolégico la totalidad de
los comprobantes C-21 al Técnico Superior Il = Archivos para su resguardo correspondiente.

2. Solicitar a las Secretarias Departamentales, Servicios Departamentales, ALDO responsables de
depésitos bancarios efectuados en la cuenta Unica de la gobernacién de Oruro, para su
identificacion oportuna y registro en el SIGEP.

3. Hasta el 10 de cada mes, informar y remitir reportes de recursos percibidos tanto de la
Administracion Central como un consolidado institucional a la Secretaria Dptal. de Administracion
y Finanzas Publicas y Unidad de Finanzas via Encargado de Tesoreria, 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:

4. Coordinar con la Secretaria Dptal. de Mineria y Metalurgia sobre los recursos percibidos por
Regalias Mineras en funcién a reportes remitidos por el Servicio de Impuestos Nacionales en
forma mensual, a objeto de respaldar los comprobantes de Ejecucion de Recursos C-21.

5. Coordinar de manera permanente con el Profesional Administrativo | - Bancos y Deudas sobre los

abonos recibidos en cuentas de la Gobernacién de Oruro para su correcta conciliacion bancaria.

Coordinar con el Técnico Superior Il - Control de Municipios, sobre los abonos efectuados en

cuentas corrientes de la Gobernacion de Oruro por los Municipios del Departamento de Oruro y

otras instituciones en cumplimiento a convenios interinstitucionales y/o intergubernativos suscritos,

para su registro correspondiente en el SIGEP.

7. Colaborar en el Registro de Beneficiarios en el SIGEP al personal nuevo solicitados por el area de
Recursos Humanos y otros.

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

9. Desempefiar 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

v

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

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

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Administracién de Empresas, Auditoria Financiera, Contaduria
Publica, Ingenieria Comercial, y/o ramas afines

1 afio a partir de la emision del titulo en provisién nacional y/o

Formacién Académica

Experiencia General académico.
6 meses de experiencia en Administracion, Finanzas Publicas y
Experiencia Especiﬁ‘ca ; ) manejo del SIGEP.

CONOCIMIENTO

Constituciéon Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién 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 presién.

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

Buena capacidad de organizacion.

® o o o o

nj
URD

oo

TAMENTAL D

TONOAD DEPAR

%

PP AN AN DE DI A MT AL
JLTLUNIDAU UL THVAINL

GOBIERNO

CARGADO DE AREA
: CREDITR PUBLICD

y \ 6t ','.l ¢
- AL
Lit Heth g el

Manual de Descripcion de Cargos \> l G [.t



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

m

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS | 10090
SC i , GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Adm. Il - Recaudacion y Control de Impuestos

NIVEL 9
AREA ORGANIZACIONAL | Area de Tesoreria y Crédito Publico
DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area de Tesoreria y Credito Publico

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Procesar, Verificar y Controlar todos los recursos que capta el G.A.D.O.R., por el Impuesto Departamental a
la Transmision Gratuita de Bienes (IDTGB) en conformidad a la Ley Departamental N° 068, Decreto
Departamental N° 002 y Decreto Departamental de Oruro N° 20 de manera real y eficiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Procesar en forma manual y a través de la pagina web de la Gobernacién de Oruro los formularios
900 de “Cesién de Bienes Inmuebles” y 950 “Cesion de Bienes Muebles Registrables, Cuotas de
Capital y Derecho”, de acuerdo a las solicitudes efectuadas por los contribuyentes del Impuesto
Departamental a la Transmisiéon Gratuita de Bienes (IDTGB) en conformidad a la Ley Departamental
N° 068 y Decreto Departamental de Oruro N° 002 y Decreto Departamental de Oruro N° 20.

2. Procesar, Verificar y Controlar en forma diaria las recaudaciones obtenidas por el Cobro del
Impuesto Departamental a la Transmision Gratuita de Bienes (IDTGB) en formulario 900 de “Cesion
de Bienes Inmuebles” y Formulario 950 de “Cesion de Bienes Inmuebles Registrables, Cuotas de
Capital y Derecho”, depositadas por los contribuyentes en la cuenta bancaria del IDTGB habilitada
en el Banco Union S.A., en conformidad a la Ley Departamental N° 068, Decreto Departamental N°
002 y Decreto Departamental de Oruro N° 20.

3. Generar la impresién de Comprobantes de Ejecucion de Recursos C-21 del Sistema de Gestion
Publica (SIGEP), adjuntar respaldos de cobro de impuestos del IDGTB en forma diaria y remitir al

encargado de ingresos para su archivo en forma correlativa y cronolégica.

4. Generar reportes de recaudaciones del IDTGB en forma mensual e informar a través del Encargado
de Area de Tesoreria y Crédito Publico a la Secretaria Departamental de Administracién y Finanzas
Publicas.

5. Actualizar la metodologia de Cobro de Impuesto Departamental a la Transmision Gratuita de Bienes

(IDTGB) y compatibilizar con el Ministerio de Autonomias y de acuerdo a la normativa de cobro del

Impuesto a las transacciones que realiza el Servicio de Impuestos Nacionales, debiendo solicitar la

actualizacion y/o modificaciones a la Ley Departamental N°068 y sus reglamentos de ser

necesarios.

Solicitar los Formularios 110 y la Planilla Tributaria del Moédulo Personal que generan en el Area de

Recursos Humanos GAD-OR y la Asamblea Legislativa Departamental de Oruro en digital (CD) en

forma mensual y generar la Planilla tributaria en Excel segun parametros que tiene el S.IN. y

proceder al envid de informacion mediante el modulo NEWTON y SIAT al Servicio de Impuestos

Nacionales (S.I.N.).

7. De acuerdo al Detalle de Liquidacion de Acreedores Mensual que genera el Area de Tesoreria y

JEFE UNIDAD DE FINANZAS

[}UBL{WRUIDNDMU DEPARTAMEWTAL DE 0RURD
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Credito Publico de Impuestos al RC-IVA-AR, Impuesto a las Transacciones, Impuesto a las
({; l.{tilidades de Empresa y otros, proceder & la| elaboracién de los Formularios Impositivos en el
CD,}@*/-/Q. sistema NEWTON a través de la pdgina ¥Vgb del S.1/N. y proceder al pago en el Banco antes del 15
%%, f?\% —de cada mes.
40 ;. ¢ ‘7 / v"‘ o131 | ond

-3 -

D :
£

=Ea




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

INIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

8. Hacer seguimiento y controlar la generacion del Libro Compras y Ventas y Bancarizacion que
elabora el Técnico Superior Il — Cajero (a) Il, y colaborar en el envi6 de la informacion al S.I.N antes
del 15 de cada mes en los sistemas Facilito, SIAT y DAVINCI del Servicio de Impuestos Nacionales
(S.1.N.) y proceder al archivo correspondiente.

9. De acuerdo a la Ley 154 Ley de Clasificacién y Definicion de Impuestos y de Regulacion para
la Creacion y/o Modificacion de Impuestos de Dominio de los Gobiernos Auténomos de 14 de
julio de 2011, realizar el trdmite que corresponda para la creacion de nuevos tributos fiscales que
pueda aplicar la Gobernacion de Oruro en cumplimiento a la Ley en Coordinacién con el Ente
Rector (MEFP).

10. Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad, predisposicién 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.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
* Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
» Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION |
' k Tltulo“bryo'feﬂsyional a nivel Llcéhéyiyétura en Economia,
Formiacisn Académies Ac’im.mlstramon' dg Empresa;, Auditoria Fmgnmera, Contaduria
Publica, Ingenieria Comercial, y/o ramas afines
1 aflo a partir de la emision del titulo en provision nacional y/o
Experiencia General académico.
6 meses de experiencia en Administracién, Finanzas Publicas y
jo del SIGEP.

Experiencia Especifica

Constitucién Politica del Estado.

®
* Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
» Conocimientos solidos de la Ley 843 (Texto Ordenado).
¢ D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.
JZe Paquetes de Computacion.
Z'=e Manejo de Internet, correo electronico.
= = e Conocimiento de sistemas contables.
SZe Ley Departamental N° 068 (IDTGB).
3=
& ;_520 S ASPECTOS

TUALIDADES PERS

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

v

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

N° ITEM
10091
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO

Técnico Superior Il - Técnico de Emision de Cheques y Acreedores

NIVEL

10

AREA ORGANIZACIONAL

Area de Tesoreria y Crédito Publico

DEPENDENCIA LINEAL

Encargado de Area de Tesoreria y Crédito Publico

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar de manera responsable la Impresién de cheques en el Sistema de Gestion Publica
(SIGEP) de la Cuenta Fiscal en M/N N° 10000006051192 "GOB.AUTONOMO DEPTAL. ORURO
CUENTA UNICA GOBERNACION - CUG" en base a Comprobantes Contables C-31documentados
con y sin imputacién presupuestaria firmados por el Contador y Formularios de Acreedores, tanto de
la Administracion Central, Asamblea Legislativa Departamental, Hospital General, Banco de Sangre,
y Servicios Departamentales (SEDES, SEDEGES, SEDCAM y SEDEDE), y remitir a las firmas
Autorizadas con Registro Cronolégico y mediante el software SIGAPO derivar en el menor tiempo
posible.

Los cheques anulados con errores de impresién o por instrucciones superiores deberan ser
necesariamente autorizados por el Encargado de Area de Tesoreria, debiendo de archivar los
mismos con documentos bien sustentados. Elaborar un informe mensual del total de los cheques
anulados para conocimiento del Secretario Departamental de Administracion y Finanzas via Unidad
Financiera y Area Tesoreria y Crédito Publico.

Solicitar un nuevo lote de impresion de chequeras de la Cta Cte. N° 10000006051192 CUG al
Banco Unién S.A. cuando la existencia de chequeras estén utilizadas en un 70%, mismas que
debera controlar, llevar un registro de existencia y Custodiar en ambiente de Caja del Area de
Tesoreria y Crédito Publico.

Efectuar la liquidacion y elaboracion de Formularios de AFP (Futuro y Prevision), Caja Nacional de
Salud de los Aportes Patronales y Laborales en base a Planillas de Haberes del personal regular y
eventual de la Gobernacion de Oruro, conforme a procedimientos y formato establecidos de la
Administracion del Sistema Integrado de Pensiones - Gestora de la Seguridad Social de Largo Plazo
(Ley N° 065) y Caja Nacional de Salud. Debiendo de cancelar y presentar los mismos en los
tiempos establecidos para evitar multas y sanciones.

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

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

P

IDAD DE FINANZAS
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

» & Cumplir los requisitos establecidos en la
‘%%Zé?fé _e— Presentar el certificado CENVI yﬂ%ﬁJAE‘
' &,

o} sﬁién Politica del Estado.
ctugliz y segun normativa vigente.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ME

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Titulo a nivel técnico superior o Certificado de Egreso y/o
conclusién de estudios en universidades en Economia,
Formacion Académica Administracién de Empresas, Auditoria Financiera, Contaduria
Publica, Ingenieria Comercial y/o ramas afines.

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

Experiencia General aniversidadas,
3 meses de experiencia en Administracion, Finanzas Publicas y
Experiencia Especifica manejo del SIGEP

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental,

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

Manejo de Internet, correo electrénico,

Conocimiento de sistemas contables

OTROS ASPECTOS |
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

L]
e Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
e Alta motivacion, buena capacidad de expresién y comunicacién proactiva, liderazgo.
e Espiritu de servicio.
e Buena capacidad de organizacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS - 10002
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior Il - Control de Municipios

NIVEL 10
AREA ORGANIZACIONAL Area de Tesoreria y Crédito Publico
DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area de Tesoreria y Credito Publico

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar un Control minucioso de deudas suscritas por los Municipios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

..

»

uanca Torrez
NIDAD DE FINANZAS
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En base a los Convenios Interinstitucionales y/o convenios intergubernativos Suscritos entre la
Gobernacion de Oruro con los diferentes Municipios y Comunidades, para la Ejecucién 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 Gobernacion 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.

Recabar la totalidad de Convenios Interinstitucionales y/o convenios intergubernativos Suscritos
entre la Gobernacion de Oruro con los diferentes Municipios y Comunidades de Oruro, de la
Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos. Coordinar con las diferentes Secretarias
Departamentales y recabar informacién sobre la Inscripcién de los Proyectos de Inversion en el POA
de la Gobernacion, el Estado de Ejecucion en que se encuentran los Proyectos. Asimismo,
mantener actualizado la base de datos existente.

Remitir notas a los Municipios para hacer conocer en detalle las contrapartes que deben cumplir
para la Ejecucion de los Proyectos de Inversion, la Cuenta Unica de la Gobernacion para que
efectuen los depésitos y los saldos reales que tienen por deudas de contrapartes en cumplimiento a
Convenios Interinstitucional y/o convenios intergubernativos Suscritos, solicitando la conciliacién
correspondiente.

Coordinar con el Servicio Departamental de Fortalecimiento Municipal, Secretaria Departamental de
Asuntos Juridicos y Secretaria de Planificacion del Desarrollo para regular procedimientos de
recaudacion e inscripcion Presupuestarias de los Recursos y Gastos en contraparte con los
Municipios.

Informar hasta el 10 de cada mes a la Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas y
Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo, sobre el estado de deudas pendientes de
los Municipios.

Verificar y controlar que las asignaciones del Codigo OEC en los Comprobantes de Registro de
Ejecucién de Gastos (C-31) y de Recursos (C-21) sean las correctas, tanto de la administracion
central como de los Servicios Departamentales y ALDO.

Generar y presentar el Flujo de Caja Institucional de la Gobernacién de Oruro en el Perfil 519 de
Responsable de Flujo de Caja Subnacional antes del 10 de cada mes, en cumplimiento a
disposiciones del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, caso contrario podria ocasionar el
congelamiento de cuentas bancarias del OR’
Conforme a los convenios suscritos gengrar |ngtds aclaratorias respecto a los convenios suscritos
rta/neztal :d lanificacion del Desarrollo y Otras Secretarias
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

[!!E

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Departamentales solicitantes para la suscripcion de enmiendas, adendas y ratificaciones de
convenios en la Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos.

9. Realizar la Actualizacion de la Base de datos del Sistema Informatico del “Sistema de Informacion
Administrativo Financiero Modulo Contrapartes Municipales conforme a las necesidades que
requiera el Area de Tesoreria y Crédito Publico.

10. Coadyuvar en la elaboracion de términos de referencia de nuevos sistemas informaticos de la
SDAFP.

11. Desempeniar 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.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Titulo a nivel técnico superior o Certificado de Egreso y/o
conclusién de estudios en universidades en Economia,
Formacion Académica Administracion de Empresas, Auditoria Financiera, Contaduria
Publica, Ingenieria Comercial, Ingenieria de Sistemas.

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

3 meses de experiencia en Administracion, Finanzas Publicas y
Experiencia Especifica manejo del SIGEP.

Experiencia General

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electronico.

Conocimiento de sistemas contables.

ﬁ 7;
: OTROS ASPECTOS
Z %
=3 CUALIDADES PERSONALES
QF
ad
§ e Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Z" e Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
Eéé ~_e Alta motivacién, buena capacidad de expresién y comunicacion proactiva, liderazgo.
278 e Espiritu de servicio.
e Buena capacidad de organizacién.
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IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL GARGO | Técnico Superior Il - Cajero (a) |

NIVEL . ool B i 10
AREA ORGANIZACIONAL | Area de Tesoreria y Crédito Pablico
DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area de Tesoreria y Crédito Publico

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVODEL CARGO

Custodia y pago por concepto de Viaticos, Adquisicion de Bienes y Servicios, haberes y otros.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Custodiar, Controlar, Verificar y efectuar pagos de Viaticos y Pasajes con el Fondo Fijo asignados
a su persona mediante el Software de viaticos, al personal designado mediante Memorandums en
comisién de la Gobernacién, Asamblea Legislativa Departamental y pago de solicitudes de Fondos
Viaticos seglin nota y cronogramas semanales, conforme a lo establecido en el REGLAMENTO
DE VIATICOS vigente, y solicitar mediante un informe de descargo bien sustentado la reposicion
del gasto antes de que se ejecute el 70% de los recursos asignados para este efecto.

2. Custodia y Pago de Bono de Té al Personal de la Gobernacion, de acuerdo a fondos asignados a
su persona, debiendo presentar un informe detallado adjunto a sus descargos la Boleta de
Deposito del saldo no pagado en el lapso de 15 dias habiles.

3. Custodia y Pago de haberes al personal a Contrato y otros, de acuerdo a fondos asignados a su

persona, debiendo presentar un informe detallado adjunto a sus descargos la Boleta de Deposito

del saldo no pagado en el lapso de 15 dias habiles

Custodia y pago de otros procesos a ser asignados a su persona.

Archivo de copias de los Recibos de pago pre numerados.

Presentacién de arqueos diarios detallados del saldo en efectivo que tiene por cada fondo

asignado con un informe dirigido al Encargado de Area Tesoreria y Crédito Publico al final de la

jornada de trabajo

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

8. Custodia y pago con Fondos asignados a su persona para la liquidacion de acreedores (pago de
impuestos, otros), importes retenidos mediante planillas de haberes mensuales.

9. Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
inmediato superior.

2

BRUTT

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

Q'/ e Presentar el certificado CENVI y REJAP actuglizado y, segtin normativa vigente.
/}f 2t Tener conocimiento de una lengua indigena rig)n7/m7v7campesina.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO mmmm
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL M SRoAiAC

ORGANIZACIONAL

FORMACION e e ;
Titulo a nivel técnico superior o Certificado de Egreso y/o
conclusion de estudios en universidades en Economia,
Formacion Académica Administracion de Empresas, Auditoria Financiera, Contaduria
Publica, Ingenieria Comercial.

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

Experiencia General

3 meses de experiencia en Administracion, Finanzas Publicas.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

e 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 motivacion, buena capacidad de expresidén y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

JEFE UNIDAD DE FINANZAS
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© MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS |

IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior Il - Cajero (a) Il

AREA ORGANIZACI NAL | Area de Tesoreria y Crédito Publico
DEPENDENCIA LINEAL | Encargado de Area de Tesoreria y Crédito Publico
AUTORIDADLINEAL |-

DESCR|PCION DEL CARGO

QBJETIVC DEL CARGO

Custodia y entrega de cheques, venta de valores y registro del libro compras SIN.

=

!'ﬂJNCIONEs ESPECIFICAS

1. Efectuar venta de Valores Fiscales en horas de trabajo en Base al Arancel y Tasas Vigente en el
Software de VENTA DE VALORES FISCALES y efectuar la emision y entrega del Recibo Oficial en
cada operacion de venta que realice, una vez que concluya la jornada de trabajo, debera generar un
reporte del total vendido en forma diaria y efectuar el depdsito en cuentas fiscales de la
Gobernacion en horas de la mafiana del dia siguiente, una vez depositado debera generar un
informe pormenorizado de la venta efectuada el dia anterior como descargo, entregar al Encargado
de Tesoreria y Contador bajo registro para su revision, firma y posterior autorizacion de ejecucion de
los ingresos obtenidos en Comprobantes C-21 de Recursos

2. Resguardar el Sello Seco de la Gobernacién y Efectuar el Estampado del Sello Seco en Formularios
y documentos emitidos por la Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos.

3. Controlar, Resguardar y Verificar en almacenes la existencia de Valores Fiscales y Recibos
Oficiales, solicitar con nota antes de que se agoten para evitar futuros contratiempos en la venta de
Valores Fiscales.

4. Efectuar la entrega de Cheques a los acreedores de la Gobernaciéon de Oruro en base a

== Comprobantes Contables C-31, Con o Sin Imputacién Presupuestaria y Acreedores generados en el

SIGEP, debiendo de Imprimir en dos o tres ejemplares previamente el Recibo de Entrega de

Cheques vy solicitar lo siguiente:

DE ORURD

ANZAS

TONOMO DEPARTAMENT

* Fotocopiar el Cheque emitido antes de su entrega,

= Solicitar una fotocopia del Carnet de Identidad con firmas,

= Solicitar Fotocopia del Poder Notariado y/o Testimonio Legalizado del Representante Legal u
otro persona natural autorizado por el beneficiario para el recojo del cheque.

* Exigir la emisién de una Factura Original debidamente emitida a nombre del Gobierno
Autéonomo Departamental de Oruro, en caso de Empresas a cargo de la Ejecucion de Proyectos
de Inversién de Obras y Supervision, exigir que en el detalle de la factura este descrito el
nombre del Proyecto, el monto total cancelado mas el anticipo, debiendo fotocopiar todos los
antecedentes necesarios en doble ejemplar y entregar al Encargado del Area de Tesoreria para
su archivo en Carpeta individual del Proyecto y posterior envié a la ABC,

* Verificar que el Recibo de Entrega de Cheque emitido mediante el SIGEP este correctamente

. llenado por el beneficiario el mismo que deberd ser adjuntado al proceso correspondiente.

< o — (Nombre y Apellido, Carnet de Identidad, sello de la Institucién si corresponda).

Verificar que los Comprobantes Conta Ie?e Ejecucion Presupuestaria, de regularizacion, Sin

JEFE PNIDAD DETFIN
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Imputacion Presupuestaria y Acrgedores [remitidos por los Servicios Departamentales y/o
generados por la Admlmél)rac;lqﬁ entral/de la Gobernacion de Oruro, cuenten con todas las
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firmas autorizadas y remitir en el menor tiempo posible a Archivos los Comprobantes Contables
con sus antecedentes bien ordenados, cocidos y/o engrampados, con la Hoja de Ruta en el
Software SIGAPO.

Mantener una Base de datos actualizada mediante la cual se identifique los cheques
entregados y los que se encuentran en custodia. Asimismo controlar e informar sobre el
vencimiento de los mismos.

Elaborar el Libro Compras IVA en base a las facturas originales entregadas por los acreedores de
la gobernacion en forma diaria y mensual de acuerdo al formato establecido por el Servicio de
Impuestos Nacionales en el formato del Software SIAT y FACILITO y efectuar el envié mediante el
la red virtual antes del nueve de cada mes, debiendo imprimir el formulario de recepcion del SIN
y el Libro Compras IVA sin errores y archivar en la carpeta del Libro Compras IVA de manera
cronoldgica y mensual, proceder al resguardo de los archivos generados en el SIAT y FACILITO en
una carpeta separada en forma mensual, con el rotulo de Libro Compras IVA gestion 20xx,
debiendo quemar en un CD esta informacién una vez concluido la Gestion y proceder a solicitar el
Encuadernado correspondiente del LIBRO COMPRAS IVA para su archivo permanente.

Inutilizar las facturas emitidas en favor del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Remitir la documentacion por procesos de cheques entregados a Archivos mediante registro.
Extender un Recibo Oficial a solicitud escrita o verbal del interesado cuando efectué un depdsito
Bancario por contrapartes, recuperacion de adeudos, multas devoluciones y otros, en las Cuentas
Corrientes habilitados por el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, debiendo de registrar la
fecha de la boleta de depdsito original identificando el Nombre completo de la persona natural o
Juridica, importe literal y numeral, concepto de la operacion y remitir al técnico de ingresos, para su
registro correspondiente.

Cumplir con el cobro de ARANCEL POR COSTOS ADMINISTRATIVOS, ASI COMO LA TABLA DE
INFRACCIONES Y SANCIONES PARA LA OTORGACION DE AUTORIZACIONES Y TARJETAS
DE OPERACIONES a los operadores de transporte interprovincial e intermunicipal y multas de
acuerdo a tabla de infracciones y sanciones adjunto, que fueron aprobados mediante RESOLUCION
ADMINISTRATIVA N° 00244/2012 de fecha 03 de agosto de 2012, debiendo solicitar el Original de
la Boleta de Deposito abonado por los beneficiarios en la Cuenta Corriente N° 10000006051192
‘GOB. AUTONOMO DEPTAL ORURO CUENTA UNICA GOBERNACION - CUG" habilitado en el
Banco Unién S.A., por cada boleta de depdsito debera emitir el Recibo de Ingresos correspondiente
y remitir bajo registro al Responsable de Control de Ingresos del Area de Tesoreria y Crédito
Publico.

. Custodiar, Controlar, Verificar y efectuar Pagos en Efectivo con el Fondo Fijo asignados a su

persona, a los acreedores de la Gobernacion de Oruro, conforme a lo establecido en el
REGLAMENTO DE PAGOS EN EFECTIVO POR PROCESOS DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS" por importes menores a Bs. 5.000,00 y solicitar mediante un informe de descargo bien
sustentado la reposicion del gasto antes de que se ejecute el 70% de los recursos asignados para
este efecto.

. Para los pagos a beneficiarios, solicitar la siguiente documentacion que debera ser anexado al

proceso correspondiente:

Factura debidamente emitida a nombre del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
Presentacion y recepcion de una Fotocopia de Carnet de Identidad.

Presentacion del original y recepcién de una fotocopia del Poder Notariado del Representante
Legal u otro persona natural autorizado por el beneficiario para el recojo del efectivo.

. Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad, predisposicion e iniciativas

que hagan efectivo el desarrollo del trabajo.

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

Inmediato Superior.
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e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segiin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

Titulo a nivel técnico superior o Certificado de Egreso y/o
conclusién de estudios en universidades en Economia,
Formacion Académica Administracién de Empresas, Auditoria Financiera, 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 Administracion, Finanzas Publicas.

Experiencia Espepifica

Constitucion 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 electronico.

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

®
e Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
e Alta motivacion, buena capacidad de expresién y comunicacién proactiva, liderazgo.
e Espiritu de servicio.
e Buena capacidad de organizacion.
SLa
B

uanca’lorrez
IDAD DEFINA
TONOI0 DEPARTAMENTA

JEFE
GOBIERND

Lic. Est

Manual de Descripcion de Cargos



ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL e

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO

Jefe (a) de Unidad Administrativa

'AUTORIDAD LINE:

| 4

| Unidad Administrativa

| Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas
e Area de Recursos Humanos

e Area de Provision y Dotacion Bienes y Servicios

o Area de Contratacion de Bienes y Servicios

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar supervisar y realizar seguimiento a todas las actividades propias de su dependencia de acuerdo
a ley, normas en actual vigencia y normatividad interna, asegurando el cabal cumplimiento de los objetivos,
politicas, estrategias administrativas, a través del eficiente el uso de los recursos asignados.

'FUNCIONES ESPE

1.

1.

12.

13.

14.

18.

Revisar y aprobar el Plan Anual de Contrataciones - PAC en coordinacién con las Areas de
Contracciones y Provisién y Dotacion de Bienes y Servicios y las unidades solicitantes.

Supervisar la administracion y custodia de las garantias, polizas y/o boletas de acuerdo a las
causales establecidas.

Solicitar las renovaciones de manera expresa y en los plazos establecidos conforme a norma a las
entidades financieras y archivar esta documentacion.

Ejecutar las garantias, pdlizas y/o boletas, previo procedimiento legal y norma establecida,
considerando los tiempos y plazos oportunos.

Coordinar con las areas de su unidad a los fines de precautelar una correcta aplicacion de los
procesos y procedimientos para la consecucion de objetivos.

Velar por el manejo de bienes en lo referente a la organizacién, funcionamiento y control de las
unidades operativas especializadas en la materia.

Dar estricto cumplimiento a los reglamentos internos, procedimientos, instructivos y circulares por la
aplicacion del régimen de penalizaciones por dafio, perdida o utilizacién indebida.

Disefiar programas de atencion integral a la prestacion de los servicios, siguiendo para ello los
lineamientos que al respecto defina el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Establecer, coordinar, controlar y evaluar la aplicacion de los procedimientos administrativos a su
cargo para la optima prestacion del Servicio.

. Velar por la adecuada conservacién, mantenimiento y salvaguarda de los bienes de la entidad a

través del Area de Bienes y Servicios y sus dependencias.

Elevar informes a solicitud de las instancias superiores 0 cuando sea necesario a razon de
situaciones de importancia.

Dar estricto cumplimiento a la RE-SABS de la entidad y proponer politica de mejora en busqueda de
transparencia y celeridad de los procedimientos y procesos.

Supervisar la Correcta y oportuna generacién de planillas salariales, pagos de beneficio y otros,
respetando las normas vigentes y todos los parametros establecidos por los Organos Rectores.
Supervisar el pago de los Servicios Basicos y otros servicios contratados por la entidad, de forma
oportuna, regidos en el ambito que regule caga uno de ellos.

Manual de Descripcién de Cargos

Efectuar _con el personal de su degendendia Ja elaboracidn del Plan Operativo Anual de la Unida,
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16.

17.

18.
19.

segun parametros establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones.

Supervisar el cumplimiento a la Ley 843 (Texto Ordenado Vigente) y al D.S N° 21531 (Texto
Ordenado en 1995), respecto al Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado en las
planillas tributarias generadas en el modulo personal del SIGEP.

Designar y supervisar expresamente un responsable que sistematice los saldos de las facturas de
descargos del RC-IVA en las planillas tributarias, realicen la revision del formulario 110 e inutilice
todas las facturas adjuntas a la misma, en cumplimiento a la Resolucion Administrativa N° 05-0040
99.

Supervisar el archivo y consolidacién de los formularios 110 y facturas.

Cumplir otras funciones inherentes al cargo por instrucciones superiores.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Formacién Académica

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria
Comercial y/o ramas afines.

3 aflos a partir de la emisién del titulo en provision nacional y/o

Experiencia General académico.

Experiencia Especifica

2 afios de experiencia en Administracion y finanzas publicas.

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 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 expresion y comunicacién proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcion de Cargos
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TIFICACION DEL CARGO:

MIN )| Asistente Administrativo

=

Unidad Administrativa

| Jefe de Unidad Administrativa

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

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

FUNCIONES ESPECII

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

2. Redactar y transcribir la documentacion requerida por la Unidad Administrativa (cartas, informes,
memorandums, circulares y otros).

3. Recepcionar correspondencias, registro y remisién al destinatario final mediante el sistema SIGAPO
y otros documentos que ingresan en la Unidad Administrativa.

4. Distribuir la correspondencia y otros documentos de acuerdo a instrucciones del Jefe de Unidad.

5. Coordinar de acuerdo a instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el Jefe de Unidad.
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 Jefe de Unidad a cada
uno de los funcionarios.

7. Atencion 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 documentacion recibida y emitida, interna y externa; suministrar la
informacion 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 Unidad y suministrar informacién, documentos o elementos que
sean solicitados.

12.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.

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

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Manual de Descripcién de Cargos
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e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

' FRMAC]N . |

- o Educacién primaria, secundaria y/o Bachiller.
Formacidén Académica

L Sin experiencia
Experiencia General P

Sin experiencia

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.
e Paquetes de Computacion.
e Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS

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.

o DEERTAMENTAL
1RACIEN Y FINANZAS
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IDENTIFICACION DEL c RGO

DENOMINACION DEL Profesional Adm. Il - Ejecucion de Garantias

9

" | Unidad Administrativa
| Jefe de Unidad Administrativa

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CAR

Administrar, controlar y realizar seguimiento permanente a los procesos de liberacion y ejecucion de Pdlizas y
Boletas de Garantia conforme a procedimientos administrativos y legales establecidos.

1. Revision de documentacién inherente a la liberacién de garantias, coordinando con los responsables
de los proyectos y programas de la Gobernacion para establecer el Visto Bueno.

2. Actualizar la informacion de la unidad Administrativa con relacién a la documentacion de los procesos
y ejecucion de garantias del Gobierno Autbnomo Departamental de Oruro.

3. Elevar notas a las entidades financieras, bancarias y aseguradoras a los fines de liberacion y
ejecucion de garantias.

4. Coordinar la ejecucion de las garantias con la Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos y las
unidades que intervienen en el seguimiento a los proyectos supervision y fiscalizacion, solicitando
informes y generando insumos suficientes y necesarios para las ejecuciones.

5. Coordinar con las instancias correspondientes para la ejecuciéon de garantias que se encuentren por la
via judicial con la Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos.

6. Realizar seguimiento a los procesos suspendidos por ejecucion en coordinacion con la Secretaria
Departamental de Asuntos Juridicos.

7. Mantener la documentacién separada en activa, inactiva y de valor permanente, de acuerdo al Manual
de ejecucion de garantias.

8. Elevar notas para comunicacién a los responsables del seguimiento de los Proyectos de la
Gobernacion a objeto de mantener informacién actualizada.

9. Informar a la jefatura administrativa sobre todos los casos llevados y aquellos que ingresen y se
consideren de una aprobacion jerarquica.

10. Coadyuvar en la elaboracion del programa operativo anual de la unidad para la aprobacién por la
Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas - G,A.D.-ORU.

11. Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo.y otras encomendadas por el
inmediato superior.

12. Ejecucion y recuperacion de los valores caucionados de las garantias a favor del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVIy REJAP a J/Nzad y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua tn)glge,}f g|n rjo campesina.
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ME

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ciencias Juridicas
Formacion Académica “Abogado”

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

6 meses de experiencia en el Area y/o relacionados al cargo.
Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

e Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
e Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
* Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacién proactiva, liderazgo.
e Espiritu de servicio.
e Buena capacidad de organizacion.
\
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

MA

IDENTIFICACION DEL CARGO:
'DENOMINACION DI GO | Técnico Superior IIl - Caucién de Garantias
V 11
Unidad Administrativa
Jefe de Unidad Administrativa

DESCRIPCION DEL CARGO:

 OBJETIVO DEL CAR!

Administrar, controlar eficientemente los procesos de custodia, resguardo y registro en el sistema SIGGO
seguimiento permanente a las garantias Boletas, pdlizas y otros, y envié de solicitudes de renovacion y
actualizacion de las garantias por cumplimiento de contrato, anticipos a las entidades financieras Bancarias
y Aseguradoras, coordinando con los responsables de los proyectos y programas.

FUNCIONES ESPECIF

1. Revision de la documentacion inherente a las garantias presentadas y custodiadas de acuerdo a los
contratos de bienes y servicios y los contratos con las entidades bancarias yo aseguradoras en todas
sus clausulas.

2. Mantener actualizado el sistema SIGGO de la Unidad Administrativa con relacién a la
documentacion de los procesos en custodia de garantias y pdlizas del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro.

3. Elevar notas de renovacion y actualizacién a las entidades financieras, bancarias y aseguradoras a
los fines de mantener vigentes y ejecutables las garantias y/o poélizas.

4. Llevar un control diario sobre cada garantia o pdliza evitando posibles vencimientos que impidan la

ejecucion de las garantias o polizas elevar informes y notas de comunicacion correspondiente al

estado de las garantias con los responsables del seguimiento de la vigencia de las garantias o

polizas.

Mantener la documentacién separada en activa, inactiva y de valor permanente de acuerdo al

Manual de Ejecucion de Garantias.

Informar oportunamente a las entidades bancarias y/o aseguradoras sobre las modificaciones a los

contratos.

Remitir un reporte semanal de las garantias renovadas a las diferentes Secretarias

Departamentales.

Informar a la jefatura Administrativa sobre el control y seguimiento de todos los casos llevados

correspondiente a la ejecucion y custodia de las boletas de garantia.

Coordinar con las secretarias del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro y otros en la custodia

y resguardo de la documentacion.

Coadyuvar en la elaboracion del programa operativo anual de la Unidad para la aprobacion por la

Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas Publicas — GADOR.

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

inmediato superior.

Manual de Descripcién de Cargos Lic. Hoty[KOMIC IV eiaL
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL et

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

FORMACION

Titulo a nivel técnico superior, técnico medio o certificado de
egreso y/o conclusion de estudios de institutos u otros en
Formacién Académica Economia, Administracion de Empresas, Contadurias Publica,
Ingenieria Comercial.

6 meses de experiencia a partir del Titulo a nivel técnico superior,
técnico medio o certificado de egreso y/o conclusion de estudios
de institutos u otros.

Experiencia General

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electronico.

® © o o o

OTROS ASPECTOS
'CUALIDADES PERSO

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.

Manual de Descripcion de Cargos




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO M

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL e e

ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Encargado de Area — RR.HH.
NIVEL > :
AREA ORGANIZACION | Area de Recursos Humanos
L Jefe de Unidad Administrativa
Asistente Administrativo
Profesional Administrativo | - Administracion de Personal
Técnico Superior Il = Archivo RR.HH.
Profesional Administrativo | - Desempefio y Remuneracién

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar los Recursos Humanos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro en el marco de la
norma de Sistema de Administracién de Personal, Reglamento Interno del Personal y otras disposiciones
legales vigentes.

FUNCIONES ESPEC

1. Administrar los Recursos Humanos en el marco del Sistema de Administracion de Personal,
reglamentos internos y otras disposiciones inherentes al area,

2. Planificar, coordinar y supervisar la capacitacién de los Recursos Humanos del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

3. Realizar la planificacion, seguimiento y evaluacién de Recursos Humanos del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro.

4. Coordinar con los organismos competentes de la administracion publica y privada, y entidades de

prestigio internacional sobre temas de recursos humanos para mejorar el desempefio y motivacion

en funcion a la eficiencia y eficacia.

Cumplir 'y hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal del Gobierno Auténomo

Departamental.

Supervisar el control de la asistencia y puntualidad del personal (regular, eventual, contrato y en

comision) del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Instruir y supervisar la elaboracion del programa anual de vacaciones de personal del Gobierno

Autonomo Departamental de Oruro y velar por su cumplimiento.

Incentivar, motivar y organizar programas de naturaleza recreacional y deportiva con el personal

del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Planificar, coordinar y ejecutar la afiliacion de los servidores publicos y su grupo familiar a la C.N.S.

asi como comunicar oportunamente su baja correspondiente.

Conceder de acuerdo a disposiciones vigentes, licencias y permisos a los servidores publicos.

11. Revisar y aprobar la planilla de sueldos mensualmente del personal regular y eventual.

12. Supervisar la sistematizacién de los saldos de las facturas de descargos del RC-IVA en las
planillas tributarias, realizar la revisién del formulario 110 e inutilizacion de todas las facturas
adjuntas al mismo, todo en cumplimiento a la Resolucion Administrativa N° 05-0040-99.

13. Supervisar la recepcion, revision de los Formularios 110 DDJJ y Facturas adjuntas de acuerdo a
normativa vigente.

14. Coordinar la elaboracion, revision y supervision de saldos de las Planillas Tributarias RC-IVA.

15. Designar expresamente un responsable que arqﬁ%/ﬁconsolide los formularios 110 y facturas

184
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

umq

tanto del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro como de la Asamblea Legislativa
Departamental de Oruro.

16. Elaborar el POA del area, siguiendo los procedimientos e instructivos del SPO.

17. Realizar seguimiento y supervision del cumplimiento oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes
y Rentas de las servidoras y servidores del Gobierno Autonomo Departamental de Oruro en plena
y cabal aplicacion del Procedimiento para Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

18. Realizar la difusiéon al personal de la entidad sobre el Procedimiento de Control Oportuno de
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

19. Realizar la supervisién de la correcta entrega de memorandums de designacion, Manual de
Funciones y otros documentos al personal que ingresa a la institucion.

20. Verificar los perfiles de cargo del personal en el marco de los requerimientos establecidos y
determinados a cada cargo funcional.

21. Realizar otras funciones inherentes al cargo de acuerdo a requerimiento de los superiores.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segiin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION
Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria
Formacién Académica Comercial, Antropologia, Sociologia, Comunicacién, Abogado,
Educacion.
2 aflos a partir de la emision del titulo en provision nacional y/o
Experiencia General académico.
Experiencia Especifica 6 meses de experiencia en Administraciéon de Personal.

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

e Manejo de Internet, correo electrénico.

e Administracion de Personal.

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.

Manual de Descripcién de Cargos
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

EEI?]

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS iy o (D400
: L ; | ; - GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Asistente Administrativo

NIVEL 18

AREA ORGANIZACIONAL Area de Recursos Humanos
DEPENDENCIA LINEAL Encargado del Area de Recursos Humanos
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar asistencia secretarial al Area de Recursos Humanos, planificando y ejecutando actividades
administrativas y aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
con los objetivos de la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Atender al publico en general de forma amable y cortés por via telefénica y personalmente,

brindando informacién oportuna y confiable.

2. Redactar y transcribir la documentacién requerida por el area de Recursos Humanos.

3. Recepcién de correspondencia, registro y remision al destinatario final mediante el SIGAPO y otros
documentos que ingresan al Area de Recursos Humanos.

Difundir circulares, informes, avisos y otros a solicitud del Encargado de Area.

Efectuar las llamadas telefénicas necesarias oportunamente a las diferentes dependencias del
Gobierno Auténomo Departamental para coordinacién de actividades, difusiéon de circulares y
otros.

. Archivar cronolégicamente toda la correspondencia enviada y recibida.

Mantener la documentacion actualizada.

Sellar hojas de autorizacion de salida del personal.

. Entregar boletas de pago al personal regular.

. Recepcionar el Movimiento de Personal y Memorandum de declaracién en Comisidén debidamente
llenado y firmada por los servidores publicos.

. Realizar el pedido mensual de material de escritorio y de oficina de acuerdo a la necesidad del Area.

. Mantener en condiciones adecuadas el ambiente del Area de RR.HH. y materiales que emplea en el

desarrollo de sus actividades.

. Control de asistencia del personal desde el ingreso, permanencia y salida.

. Recepcionar los Formularios de RC-IVA 110 de los servidores publicos de la entidad.

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

Inmediato Superior.

ok

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario/{a%p ina.

]
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['.[Id

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

FORMACION

i¢ [ ion primaria, secundaria y/o Bachiller.
Formacién Académica Educacion p : y

I Sin experiencia
Experiencia General P

o . Sin experiencia
Experiencia Especifica P

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

o 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 expresién y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

Manual de Descripcién de Cargos
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

EEE]

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10101
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Adm. | - Administracién de personal
NIVEL 8

AREA ORGANIZACIONAL Area de Recursos Humanos

DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area de Recursos Humanos
AUTORIDAD LINEAL Técnico Superior Il = Archivo RRHH

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Formular y ejecutar acciones que permita mejorar el desempefio del personal, promover acciones de
motivacion y el compromiso con la institucion, asi como establecer los mecanismo necesarios para el
cumplimiento de los roles y normas establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el control de asistencia del personal y aplicar las sanciones en cumplimiento a normas y
reglamentos.

2. Centralizar el cronograma y/o programa de vacaciones del personal del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro y realizar su seguimiento.

3. Realizar el control de las vacaciones conforme movimientos de personal bajo registro por
funcionario, actualizar los datos y mantener informacion oportuna.

4. Aplicar las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

5. Controlar que la planilla de sueldos se enmarque a la capacidad financiera y estructura aprobada,
coordinando con la unidad de Finanzas - Area de Presupuestos para personal de item y con la
Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo para el personal eventual.

6. Elaborar los memorandums de designacion y agradecimiento, rotacion, promocion y otros en el
marco de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

7. Entregar los datos procesados de: planillas de control de asistencia, memorandums de llamada de

atencion, memorandum de comisién y autorizacién de salida. Para la elaboracion de planilla de

sueldo y planilla de bono de té.

Aplicar programas de rotacion en los cargos enmarcados en el Reglamento Interno del Personal y

el Sistema de Administracién del Personal.

Considerar los patrones de comportamiento requerido para el desempefio eficaz del servidor

publico.

Recepcionar los Formularios 110 DDJJ y facturas adjuntas de acuerdo a normativa vigente.

Realizar la revision de los formularios 110 e inutilizacién de todas las facturas adjuntas al mismo en

cumplimiento a la Resolucién Administrativa N° 05-0040-99, emitida por el S.I.N.

Sistematizar los saldos de las facturas de descargos del RC-IVA en las planillas tributarias.

Explicar al servidor publico que las tareas establecidas en el manual de funciones de cada cargo

son de caracter inexcusable correspondiendo la responsabilidad por su cumplimiento.

Realizar la verificacién de los curriculum vitae del personal validando la presentacién con los

documentos originales, previa elaboracién de los memorandums que asi correspondan.

Desempefiar de manera eficiente otras funciones ipherentes al cargo y otras encomendadas por el
Inmediato Superior.
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[']E

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

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

Formacién Académica Comercial.

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

L . xperiencia en Administracion, Finanzas Publicas.
Experiencia Especifica 6 meses de experiencia e . '

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

Administracion de Personal.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.

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

Buena capacidad de organizacién.

e o o o o
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UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL s e

ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACTI”ON DEL CARGO:

DENOMINACION DE ) | Técnico Superior Ill - Archivo RR.HH.

NIVE et KE
Area de Recursos Humanos
Profesional Administrativo | - Administracion de Personal

DESCRIPCION DEL CARGO: _

OBJETIVO DEL CARGO

Mantener ordenados, completos y actualizados los files de todo el personal del Gobierno Autéonomo
Departamental, verificando que la documentacién presentada sea legitima y contemple los requisitos
necesarios para cada cargo.

1. Archivar los files del personal regular y eventual segun el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion del Personal, acorde con la estructura y planilla salarial del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro.

Revisar la consistencia de la documentacién presentada en los Curriculum Vitae.

Registrar y archivar los movimientos de personal en los files personales.

Realizar las certificaciones de trabajo a solicitud de los interesados y de instituciones.

Elaborar las afiliaciones, altas y bajas de la C.N.S., A.F.P. o Fondo Integral del Sistema Integral de
Pensiones (Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo) en los tiempos y plazos
establecidos.

Archivar y actualizar los datos de personal referidos a: bajas, vacaciones, permisos, natalidad y
otros.

Actualizar el record de servicio para los servidores publicos del Gobierno Autonomo
Departamental de Oruro.

Coadyuvar con el control de asistencia del personal desde el ingreso, permanencia y salida.
Realizar el archivo de todos los formularios 110 con todas las facturas inutilizadas adjuntas y
medio magnético en forma ordenada vy cronoldgica de acuerdo al periodo que corresponde
ademas que sean custodiadas hasta el término de su prescripcion, en cumplimiento al Numeral
2313 de los Principios, normas Generales y Béasicas de Control Interno Gubernamental, y en
atencién a la Resolucion Administrativa N° 05-0040-99 emitida por el S.I.N.

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

akronN

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

e Tener conocimiento de una lengua indigena 7igi ario campesina.

e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizﬁ segun normativa vigente.
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ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Titulo a nivel técnico superior, técnico medio o certificado de
egreso y/o conclusion de estudios de institutos u otros en
Formacion Académica Economia, Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
Ingenieria Comercial.

6 meses de experiencia a partir del Titulo a nivel técnico superior,
técnico medio o certificado de egreso y/o conclusion de estudios
de institutos u otros.

Experiencia General

Experlencua Especnflca

CONOCIMIENTO

e Constitucién Politica del Estado.

* Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental

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

e Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSO

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.

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

Buena capacidad de organizacion.
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

m

N°¢ ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10103
‘ GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Adm. | - Desempefio y Remuneracion

NIVEL 8

AREA ORGANIZACIONAL Area de Recursos Humanos

DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area de Recursos Humanos

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Elaborar y presentar en forma mensual y cuando corresponda, de acuerdo a disposiciones legales, las
planillas de haberes del personal regular y eventual que figura en el presupuesto del Gobierno Auténomo
del Departamento de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar de forma mensual y en apego a las normas la Planilla de sueldo del personal regular y

eventual.

2. Elaborar de forma mensual y en apego a las normas la Planilla de bono de té del personal regular
y eventual.

3. Elaborar de forma mensual y en apego a las normas la Planilla de subsidios ce prenatal y
lactancia.

4. Elaborar la planilla de insumos de aseo conforme a contratos de Servicio de la Institucion.

5. Elaborar de forma mensual y en apego a la normas la Planilla de incapacidad temporal para Caja
Nacional de Salud.

6. Generar informes con datos confiables y en tiempo oportuno conforme requerimiento de sus
inmediatos superiores.

7. Control de asistencia del personal desde el ingreso, permanencia y salida.

8. Tomar en cuenta las regulaciones o disposiciones legales en materia de contribuciones sociales,
seguro de pensiones y salud.

9. Aplicar y sugerir acciones dirigidas a mejorar, generar, organizar y actualizar la informacion relativa
al funcionamiento de los RR.HH. del Gobierno Autonomo Departamental de Oruro.

10. Desempefiar 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 Constitucién Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y seguin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina.

FORMACION ]
/]
Certificado/dg egreso y/o Titulo profesional a nivel Licenciatura en
Formacion Académica 3 Ecoq{onfq/szministraci()n de Empresas, Auditoria Financiera,
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Contaduria Publica, Ingenieria Comercial y/o ramas afines

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

6 meses de experiencia en Administracion, Finanzas Publicas.

Experjencia Especifica

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 Computacién.

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS

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 organizacién.
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ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACION D
DENOMINACION DE|

L CARGO:

CARGO | Encargado de Area - Provision y Dotacion de Bs. y Serv.
6

| Unidad Administrativa

Jefe de Unidad Administrativa

Técnico Superior Il — Control y Pago de Servicios Basicos

Seccién de Almaceén.

Seccién Activos Fijos.

Seccién Mantenimiento Obras Civiles.

Seccidn Mantenimiento Vehicular.

Mantener flujo permanente en la dotacién de Bienes y Servicios, a las Secretarias Departamentales y
Unidades del Gobierno Auténomo Departamental.

_FUNCIONES ESPECIFICAS ; ~ . ;

1. Aplicar instrucciones y politicas encaminadas a lograr una eficiente provision, dotacién, uso y
mantenimiento de los bienes y materiales del Gobierno Auténomo Departamental, en directa
observancia de las disposiciones legales, Decretos Supremos y disposiciones reglamentarias
afines vigentes.

...2. Canalizar los requerimientos de la administracion superior en la programacion de disponibilidad de
] vehiculos.

J=.23.  Organizar y controlar los servicios de mantenimiento y limpieza de todas las unidades del Gobierno
= = Auténomo Departamental.

~ ~4. Disponer y coordinar las medidas adecuadas de seguridad de todas las instalaciones, equipos,
f =5 material de las unidades del Gobierno Autébnomo Departamental.
| == 5. Verificar en forma previa toda solicitud de mantenimiento de equipos, oficinas e instalaciones.
| ... 6. Solicitar la contratacion eventual de personal técnico para la realizaciéon de tareas especificas de
i mantenimiento de los activos e inmuebles.
Coordinar la contratacion del seguro para los bienes e inmuebles con la Seccion de Activos Fijos.
Controlar el consumo de los servicios basicos del Gobierno Auténomo Departamental. (luz, agua,
teléfono y lineas corporativas).
9. Verificar si las entregas de almacenes a las unidades solicitantes han sido realizadas de acuerdo a
las condiciones especificadas.
Participar en la elaboracion del POA del area, de acuerdo al Reglamento Especifico del Sistema de
Programacion de las Operaciones y Presupuesto e instructivas vigentes.
Presentar al Jefe de Unidad informe de seguimiento y evaluacion de la ejecucion de las actividades
desarrolladas de acuerdo a reglamentos vigentes.
Proponer y supervisar la aplicacion de politicas y procedimientos para el aprovisionamiento y
suministro oportuno de bienes y servicios a las unidades de acuerdo a lo previsto en el POA y
presupuesto anual del Gobierno Autdénomo Departamental.

Proporcionar informacién actualiza s% precios unitarios, tiempos, calidad y catalogos de

SERVICIO:
DEPTAL. DE ORUF
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materiales que requieren las unidades|en roceso de elaboracién del POA.
14. Proponer en coordinacién de lag'unidadeg ¢orrespondientes la creacién, remodelacion, ampliacién
y disposicion de los prégias, iffsfalaciéned y edificaciones del Gobierno Auténomo Departamental.

. -KM:
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15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

Ejecutar, controlar y realizar seguimiento de los procesos de contratacion, recepcion y distribucion
y empleo efectivo de los bienes y servicios en el Gobierno Auténomo Departamental.

Promover, supervisar y controlar la ejecucion de las actividades de recepcion, registro, distribucion,
custodia y conservacién de los bienes y materiales del Gobierno Auténomo Departamental.
Implementar y velar por el funcionamiento de mecanismos de control fisico y salvaguarda para los
bienes del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro a través de contratos de Entidades de
seguros.

Proponer y coordinar con la SDAFP la realizacion de inventarios y evaluaciones técnicas para la
revalorizacion de los activos del Gobierno Autbnomo Departamental.

Organizar y ejecutar en coordinacion con la SDAFP, el proceso de disposicién de los bienes, sea
arrendamiento, enajenacion, a través de venta, remate o donacién, siguiendo el Reglamento
Especifico vigente.

Presentar periddicamente a la SDAFP informes actualizados sobre cumplimiento de metas y
objetivos del area e informes consolidados sobre la administracion de los bienes y servicios del
Gobierno Autonomo Departamental.

Solicitar la baja del bien por disposicién definitiva en las formas de enajenacion o permuta a la
Unidad administrativa.

Controlar el parque automotor y el estado de los vehiculos en coordinacién con la Seccion de
Activos Fijos.

Desempefiar otras funciones inherentes al cargo por instrucciones superiores.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Formacién Académica

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
Administracién de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria
Comercial y/o ramas afines.

2 afios a partir de la emision del titulo en provisiéon nacional y/o
Experiencia General acadéemico.

\\\3 ~ —|-Experiencia Especifica 1 afio de experiencia en Administracion, Finanzas Publicas.

_CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién 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 _

ES

Poseer excelentes Relaciohes Humanas y Publicas.
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
Alta motivacion, buena capacidad de e sion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo pr 577

/

Buena capacidad de organifjcién
/74
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. i e i ; N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10105
‘ GESTION - 2022
IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior Ill - Control y pago Servicios Basicos
NIVEL . 11
AREA ORGANIZACIONAL Area de Provision y Dotacion Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area de Provisién y Dotacion de Bienes y Servicios
AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el control y proceso de pago de los Serv. Generales del G.A.D.O.R. y sus dependientes, aplicando
los principios y normas vigentes.

Elaborar los procesos de contratacion de servicios generales y coadyuvar con los procesos de compra y
contratos que se requieren.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar procesos de contratacion, solicitudes de pago de los servicios generales: combustible,
limpieza, fotocopias, periddicos, courrier, servicios basicos, alquiler y fotocopias de la gestoria La
Paz, coordinando con la Unidad de Finanzas y la Secretaria Departamental de Planificacion del
Desarrollo para preveer los recursos.

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

Archivar cronolégicamente toda la documentacion enviada y recibida.

Coadyuvar en la elaboracion del DBC y el PAC de los procesos de contratacion de servicios

generales.

5. Elaboracion de los términos de referencia y/o especificaciones técnicas de los procesos de
contratacion dependiendo del tipo de la contratacion o compra de bienes y servicios que realiza la
unidad.

6. Apoyo en el control y monitoreo de los préstamos de bienes y servicios que realiza la unidad en

> coordinacién con las unidades solicitantes.

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

& N

g2

(=S
Egg REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

S eig
g§§ e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

g ggg e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segin normativa vigente.
égg e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

s 28

- 3

FORMACION

/] i
Titulo a nivel técnico superior, técnico medio o certificado de

oy / egreso y/o conclusion de estudios de institutos u otros
91 N\ relacionados al cargo.

—6-meses de experiencia a partir del Titulo a nivel técnico superior,

A gu -.zoau&;o 198
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6 meses de experiencia a partir del Titulo a nivel técnico superior

Experiencia General tecmcq medio o certificado de egreso y/o conclusion de estudios
de institutos u otros.
Experiencia Especifica
CONOCIMIENTO
e Constitucion Politica del Estado.
e Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
e D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones
e Paquetes de Computacion.
e Manejo de Internet, correo electrénico.
OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSON
e Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
e Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
e Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo
e Espiritu de servicio.
e Buena capacidad de organizacion.
%
LE
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ORGANIZACIONAL

DENOMINACION DEL

Tecnlco Superior Il - Seccion Almacén

NIVEL
AREA OR

1 10
Area Provision y Dotacién Bienes y Servicios
Encargado de Area Provision y Dotacion Bienes y Servicios
e Técnico Superior Ill - Bodega |
e Teécnico Superior Il - Bodega Il
e Ayudante Profesional Técnico Il

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Supervision en la distribucion, control y salvaguarda de los bienes que se realice en forma adecuada y
oportuna, dentro el marco de transparencia y uso racional, requeridos por las unidades organizacionales
dependientes del Gobierno Autdénomo Departamental de Oruro.

1.

v
[ <)
°

. DE AREA PROVISI
DOTACION DE BIENES Y SERVICIO*

. Elaborar el catalogo de bienes del almacén y mantener actualizado el mismo.
. Controlar la actualizacién del Inventario de Materiales segun clasificacién y almacenamiento que

. Realizar el requerimiento de materiales que sean necesarios para mantener saldos en existencia.
. Velar y gestionar que los ambientes de las boteg

. Controlar los formularios de

Proponer procedimientos, técnicas para una eficiente administracion del almacén, segun relevamiento
de informacion sobre debilidades existentes en la misma procedente de los informes de los
responsables de bodegas.

Realizar inventarios periédicos sorpresivos o planificados en coordinaciéon con el Area de Dotacién de
Bienes y Servicios, Unidad Administrativa y Area de Recursos Humanos.

Participar en la Comisién de Recepcion de los procesos de contratacion menor de bienes, en caso de
que se conformase o delegar a los responsables de bodegas.

Controlar y supervisar que cada responsable de bodega recepcione los bienes verificando la cantidad,
atributos técnicos, fisicos, funcionales, volumen, marca ofertada y otras especificaciones de calidad con
lo que fueron realizados en el proceso de compra, utilizando el Formulario SABS-05.

Controlar y aprobar el registro de ingreso de bienes en el Sistema SIGEP (si corresponde) y otros
sistemas efectuado por el responsable de cada bodega y emitir el Acta de Ingreso de Materiales con
Vo.Bo. del Encargado del Area de Dotacién de Bienes y Servicios para su cancelacion.

Controlar y autorizar que cada responsable de bodega efectué la entrega fisica y registre la salida en el
SIGEP (si corresponde) y otros sistemas en base al formulario de pedido de materiales de la Unidad
solicitante SABS-01, aprobando posteriormente esta accion.

Preparar, supervisar, validar y emitir el informe e inventario final de kardex fisico (faltantes o sobrantes)
de todas las bodegas y almacenes posteriormente remitir al Area de Contabilidad para su valoracién y
ajustes en los Estados Financieros

Instruir, verificar y controlar que cada responsable de bodega debe tener organizado, identificado y
almacenado correctamente los bienes segun la denominacion basica y su descripcién propia.

Controlar que cada responsable de bodega debe codificar correctamente los bienes.

corresponda.

s ingresados a la entidad.
material (SABS-01 Y SABS 02), se encuentren

gs/se encuentren en condiciones adecuados para la
salvaguarda, custodia y almacena;iento de/los/big

debidamente justificados.

Manual de Descripcion de Cargos
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15. Verificar y controlar los bienes recepcionados (Repuestos de vehiculo, Ropa de Trabajo y otros) que no
se encuentren usado o deteriorado.

16. Determinar anualmente los requerimientos necesarios del material de escritorio para actividades de
funcionamiento, proponer y exponer al area de contrataciones y la S.D.A.F. P. un programa de
contratacion enmarcada dentro el presupuesto del Gobierno Auténomo Departamental.

17. Informar periddicamente al Encargado de Dotacion de Bienes y Servicios y a instancias superiores si lo
requieran sobre el movimiento de existencias de los materiales y bienes por unidades y proyectos
correspondientes.

18. Aplicar las normas, reglamentos y manuales aplicables a las actividades relacionadas con la
administracion de almacenes.

19. Participar en la elaboracién del POA de la Seccién enmarcado en el Reglamento Especifico del Sistema
de Programacion de Operaciones.

20. Elaboracion de informes de conveniencia administrativa relacionadas a la disposicién de materiales y
suministros de la D.A.-1.

21. Elaboracion de los procesos de contratacion relacionados a su Seccion.

22. Desempefiar 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 Constitucién Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Titulo a nivel técnico superior o Certificado de Egreso y/o
conclusién de estudios en universidades en Economia,
Formacion Académica Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria
Comercial y/o ramas afines.

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

| Experiencia Especifica 3 meses de experiencia en Administracion, Finanzas Publicas.

CONOCIMIENTO

.

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

e Manejo de Internet, correo electronico.

z
S

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES
e Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.

Alta motivacién, buena capacidad de expresiop’y gorpuriicacion proactiva, liderazgo.

Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacién.

ENC. DE AREA PROVI
DOTACION DE BIENES Y SERVICIC
GOBIERNO AUTONOMO DEPTAL. DE ORV

Lic. Bi

Manual de Descripcion de Cargos
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior Il - Bodega |

11

NIVEL

Area de Provision y Dotacion Bienes y Servicios
Técnico Superior Il - Seccidn Almacen

10.

«
5 1.
5
: 12.
§ 13,

=2
g
. 14,

15,

Recepcioén y distribucion oportuna de los materiales y bienes requeridos por las unidades organizacionales
en el marco de la transparencia, legalidad y racionalidad.

Registrar la recepcion y salida de los materiales y bienes en sistema (VIGENTE) de acuerdo a
normas.

Realizar la entrega de manera correcta todas las solicitudes de materiales de las diferentes
reparticiones de la Gobernacion en los plazos establecidos.

Verificar en la recepcion que los materiales de escritorio adquiridos por el Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro cumplan con las especificaciones técnicas expuestas en la Orden de
Compra y elaborar el ingreso de las mismas debidamente firmado por los responsables.

Elaborar el formulario “Parte de Control de Calidad” SABS-5 de los materiales adquiridos, previa
verificacién y Vo.Bo. de la Unidad Solicitante y Técnico de Area o Responsable de PCC.

Tener organizado el almacén e identificado los bienes segun denominacion basica del catalogo y
descripcion propia de los mismos, para su codificacion por rubro.

Informar al responsable de la secciéon de Almacén las falencias de los bienes debilidades y otros
aspectos en la administracion del Aimacén Bodega 1 para su mejora.

Actualizar periddicamente el Inventario de Materiales segun clasificacién y almacenamiento que
corresponda.

Verificar los formularios de pedido de Material (SABS-01), se encuentren debidamente justificados,
firmados y sellados por las unidades solicitantes.

Verificar los bienes recepcionados (Material de escritorio, ropa de trabajo y otros) que no se
encuentren usado o deteriorado.

Verificar la lista de beneficiarios en cuanto a la compra de ropa de trabajo, para su entrega
cumpliendo con los siguientes requisitos: fotocopia de carnet de identidad, cargo que ocupa con la
respectiva firma de los mismos.

Realizar periédicamente informes sobre el movimiento de existencias de los materiales y bienes
por unidades y proyectos de la bodega a cargo.

Aplicar las normas, reglamentos y manuales aplicables a las actividades relacionadas con la
administracion de almacenes.

Participar y efectuar en coordinacién con el Responsable de seccion y Técnico (Bodega Il) la
elaboracion del POA de la Seccion enmarcado en el Reglamento Especifico del Sistema de
Programacién de Operaciones.

Aplicar técnicas y procedimientos adecuados de almacenamiento con el fin de lograr la ubicacion,

orden y salvaguarda de los bienes en existepCia.
Desempenfiar de manera eficiente otras funCiongeg inherentes al cargo y otras encomendadas por el

Manual de Descripcién de Cargos Lic. Hea TR

Inmediato Superior. N
J




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

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

Farmacion. Académica Administracién y/o ramas afines.

6 meses de experiencia a partir del Titulo a nivel técnico superior,
técnico medio o certificado de egreso y/o conclusion de estudios

Experiencia General de institutos u otros.

Experiencia Especifica ;

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

e Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
_CUALIDADES PERSON!

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.

Buena capacidad de organizacion.

Ve DglRg s o

. DE AREA PROVISI
DOTACION DE BIENES Y SERVICIO-
GOBIERNO AUTONOMO DEPTAL. DE ORUP

Manual de Descripcion de Cargos




UNIDAD DE DESARROLLO
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

| Técnico Superior Il - Bodega |l
11

| Area de Provision y Dotacién Bienes y Servicios
DEPENL A LINEAL | Técnico Superior Il - Seccion Almacén
AUTORIDADLINEAL |-

DESCRIPCION DEL CARGO: _

'OBJETIVO DEL C

Recepcion y distribucion oportuna de los materiales y bienes requeridos por las unidades organizacionales
en el marco de la transparencia, legalidad y racionalidad.

—_

Registrar la recepcion y salida de los materiales y bienes en sistema Vigente segun normativa.

2. Verificar en la recepcion que los materiales adquiridos por el Gobierno Auténomo Departamental
de Oruro cumplan con las especificaciones técnicas expuestas en la Orden de Compra.

3. Elaborar el formulario “Parte de Control de Calidad” SABS-5 de los materiales adquiridos, previa
verificacion y Vo.Bo. de la Unidad Solicitante y Técnico de Area o Responsable de PCC.

4. Tener organizado el almacén e identificado los bienes segun denominacion basica del catalogo y
descripcion propia de los mismos, para su codificacion respectiva codificacion.

5. Informar al responsable de la Seccion de Almacén las falencias de los bienes y debilidades y otros
aspectos en la administracién del Almacén Bodega 2 para su mejora.

- 6. Actualizar periddicamente el Inventario de Materiales segun clasificacion y almacenamiento que

; corresponda.

- 7. Verificar los formularios de requerimiento de Material (SABS-2), se encuentren debidamente

justificados, firmados y sellados por las unidades solicitantes.

- 8. Verificar los bienes recepcionados (Repuestos de vehiculo, lubricantes, aditivos y otros) que no se
encuentren usado o deteriorado.

9. Realizar periédicamente informes sobre el movimiento de existencias de los materiales y bienes
por unidades y proyectos de la bodega a cargo.

10. Aplicar las normas, reglamentos y manuales aplicables a las actividades relacionadas con la
administracion de almacenes.

11. Participar y efectuar en coordinacién con el Responsable de Seccion de Almacén la elaboracion
del POA de la Seccion enmarcado en el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones.

12. Aplicar técnicas y procedimientos adecuados de almacenamiento con el fin de lograr la ubicacion,
orden y salvaguarda de los bienes en existencia.

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

Inmediato Superior.
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§§EQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y seg(in norphativa vigente.
* Tener conocimiento de una lengua indigena origjnario ¢

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constituciénﬁca del Estado.
p
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

mm

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

FORMACION

Titulo a nivel técnico superior, técnico medio o certificado de

Eormacan Académics egreso y/o qgnclusién de es.tudios de institutos u otros, en
Administracion y/o ramas afines.

6 meses de experiencia a partir del Titulo a nivel técnico superior,

P técnico medio o certificado de egreso y/o conclusion de estudios
Experiencia General L
de institutos u otros.

Experiencia Especifica i

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

e Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
e Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
e Alta motivacion, buena capacidad de expresién y comunicacién proactiva, liderazgo.
e Espiritu de servicio.
e Buena capacidad de organizacion.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL S v

ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CAF | Ayudante Profesional Técnico Il
| 13
Area de Provisién y Dotacion Bienes y Servicios
Técnico Superior Il - Seccién Almacén

DESCRIPCION DEL CARGO: _

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la Recepcién y distribucién oportuna de los materiales y bienes requeridos por las unidades
organizacionales en el marco de la transparencia, legalidad y racionalidad.

1. Almacenar los materiales y suministros ingresados de acuerdo a catalogacién y codificacion
establecidas.

Alistar los materiales autorizados por el responsable de bodega en documentos de salida (SABS )
Distribucion de materiales y suministros a responsables de las unidades solicitadas cotejando
cantidades y descripcion.

Realizar el archivo de los documentos por bodega (almacén central).

Apoyar en la recepcion de materiales y suministros que ingresan a bodega (almacén central)
Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
Inmediato Superior.

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

FORMACION

- o o imaria, s ria y/o Bachiller.
Eormacibn Academica Educacion primaria, secundaria y/o Bachille

e

Experiencia General

Expenencna Especmca

CONOCIMIENTO

e Constitucién Politica del Estado. /
e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental. o
H I
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

m

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

e 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
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

mm

NC ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS Lo MO
o e , GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Adm. Il - Seccion Activo fijos

NIVEL 9
AREA ORGANIZACIONAL Area Provision y Dotacion Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area Provision y Dotacién Bienes y Servicios

Ayudante Profesional Técnico | - Activos Fijos Inmueble
Ayudante Profesional Técnico | - Activos Fijos Vehiculos
Ayudante Profesional Técnico | - Activos Fijos |
Ayudante Profesional Técnico | - Activos Fijos I

AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades relativas al registro, salvaguarda, mantenimiento y control de los bienes de uso y
patrimoniales del Gobierno Autbnomo Departamental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar inventarios peridédicos sorpresivos o planificados en éareas, sub é&reas y unidades
coordinando con instancia superior del Gobierno Auténomo Departamental. En caso de extravio,
informar a instancias que corresponden.

2. Participar en la Comisiéon de Recepcién del proceso de compra de un activo fijo mueble o inmueble,
verificando la calidad con el formulario SABS-05 y en las diferentes Modalidades del proceso.

3. Ingresar el Activo Fijo segun el acta de recepcion y de acuerdo a las especificaciones técnicas con
el cual fueron adjudicados.

4. Codificar y registrar los activos fijos muebles e inmuebles al Sistema SIGEP segun normativa
vigente.

5. Asignar los Activos Fijos al Servidor Publico o Unidad Solicitante segun requerimiento vy

: disponibilidad, mediante el formulario de incorporacién y entrega de activo fijo.

Registrar el derecho propietario de los bienes muebles e inmuebles del Gobierno Auténomo

Departamental de Oruro en coordinacién con la Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos.

Solicitar la contratacion de seguros, contra robos, accidentes y otros para prevenir riesgos de

perdida econdmica y hacer el seguimiento respectivo.

Requerir la contratacion o convenios de seguridad fisica para el uso, ingreso, salida y vigilancia de

las instalaciones de la Entidad.

. Informar a instancias superiores su valoracion y depreciaciéon de los activos fijos correspondientes.

. Realizar periédicamente las tareas de revalorizacion de los Activos Fijos y del patrimonio del

/i

Gobierno Auténomo Departamental, conforme a disposiciones legales vigentes.

Z - Inducir responsabilidad a los servidores publicos de las unidades solicitantes de bienes bajo su
¥4 control del Gobierno Auténomo Departamental mediante los formularios de Acta de Entrega y
4= recepcion de Activo Fijo.
=82 12 Realizar inspecciones y control fisico de muebles e inmuebles.

5 s 13. Velar que los referidos bienes entregados estén destinados Unica y exclusivamente para fines
:zg institucionales y no sean sometidos a usos inadecuados.
a2 14, Velar por que los bienes en los casos que corregg€ponda;Jsolicitar oportunamente su mantenimiento
. dgg (equipos de computacioén, fotocopiadoras, vehﬁm &Enaria, etc.)
QIHS 15, Adoptar las medidas para los Activos Rijos rﬁ) ten/expyestos a situacion de deterioro, hurto.

',\ c‘ G
Manual de Descripcion de Cargos



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL At e aouka

ORGANIZACIONAL

16. Controlar el mantenimiento y salvaguarda de todos los Activos Fijos de la Institucion.
17. Coordinar con el Area de Sistemas Informaticos el mantenimiento preventivo y correctivos de los
equipos informéaticos en mejora de funcionamiento.
18. Aprobar y coordinar con el personal de su dependencia la elaboracion del Plan Anual Operativo,
segun parametros establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones.
19. Preparar, supervisar, validar y emitir el informe e inventario final de activos fijos (faltantes o
sobrantes- actualizaciones y depresiones) del Gobierno auténomo Departamental de Oruro
posteriormente remitir al &rea de contabilidad para ajustes en los Estados Financieros.
20. Informar a la SDAFP de los activos fijos que implican tramitar derecho propietario.

21. Aplicar reglamentos y manuales vigentes con relacion a la actividad que desarrolla el Seccion de
Activos Fijos.

22. Verificacion fisica periddica y sorpresiva de los Activos fijos.

23. Desempefiar 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 Constitucidn Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Economia,
: | Formacién Académica Admlnls;raCIon de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria
& Comercial.
s N 1 afio a partir de la emision del titulo en provisién nacional,
. ~Uf Experiencia General académico y/o certificado de egreso.
Experiencia Especifica 6 meses de experiencia en Administracién y Finanzas Publicas.

Constitucion 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 electronico.

® & e o o

CIO-

* Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
v * Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
g‘!ﬂ * Alta motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
:% e Espiritu de servicio.
g2 * Buena capacidad de organizacion.
<o
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ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

v

NOITEM
10111

112
Area Provision y Dotacién Bienes y Servicios
Profesional Administrativo Il - Seccién Activos Fijos

DEPENDENCIA LINEAL
AUTORIDAD LINEAL

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Sistematizar y actualizar la informacién generada por la entrega y recepcion de activos fijos inmuebles del
Gobierno Autbnomo Departamental de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar sistematizar los activos fijos inmuebles en el sistema correspondiente.
Elaborar kardex individuales de los activos fijos; por unidades, areas, sub areas y proyectos de
Gobierno Autonomo Departamental.

Registro de Derecho propietario en coordinaciéon con el Responsable de Seccion y la Secretaria
Departamental de Asuntos Juridicos.

Recepcidon del bienes inmuebles Provisional o Definitiva (si corresponde como Comision de
Recepcion)

Coadyuvar en el Registro Contable en el Balance General.

Aplicar reglamentos y manuales vigentes con relacion a la actividad que desarrolla la Seccion.
Atencion en el requerimiento de ambientes, oficinas del GAD-ORU.

Control y supervision de convenios, adendas y ambientes del GAD-ORU.

Elaboracion de informes de conveniencia administrativa relacionadas a la disposicién de bienes e
inmuebles.

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

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

I

Formacion Académica

ertificado de Trabajo probada.

. 1
L. He & ‘mwuk N
o (NISTRACL 0
Manual de Descripcion JaCayd TOARMD B DE RO Iy 0 3
S SOuH



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Experiencia Especifica i

CONOCIMIENTO

e Constitucién Politica del Estado.
e Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
e D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones
e Paquetes de Computacion.
e Manejo de Internet, correo electronico.
OTROS ASPECTOS ‘
CUALIDADES PERSONALES
e Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
e Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
e Alta motivacién, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
e Espiritu de servicio.
[ ]

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

E]E

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

N° ITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10112
‘ GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL GARGO Ayudante Profesional Técnico | - Activos Fijos Vehiculos

NIVEL , 12
AREA ORGANIZACIONAL | Area Provision y Dotacion Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL Profesional Administrativo Il - Secciéon Activos Fijos

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Clasificar y codificar los activos fijos vehiculos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Registrar el ingreso y salida de los activos fijos en el sistema correspondiente, adquiridos por las
< unidades solicitantes.
Registrar el ingreso y salida de los activos fijos recuperables en el sistema correspondiente, solicitados
por las Unidades.
Realizar y/o actualizar el inventario de activos fijos vehiculos de las diferentes unidades, areas y sub
areas en coordinacion con los servidores publicos, dependientes de su cargo.
Elaborar kardex individuales de los activos fijos vehiculos.
Registro de Derecho propietario en coordinacién con el Responsable de Seccién y la Secretaria
..+ Departamental de Asuntos Juridicos.

+_Recepcién de bienes inmuebles vehiculos, Provisional o Definitiva (si corresponde como Comision de
Recepcion)
Coadyuvar en el Registro Contable en el Balance General.
Aplicar reglamentos y manuales vigentes con relacion a la actividad que desarrolla la Seccion.
Efectuar el control, inventario y tramites (seguros — SOAT- inspeccion técnica vehicular) respectivos de
todo el parque automotor perteneciente a la Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
. Atencién en el requerimiento de vehiculos automotores del GAD-ORU.
11. Control y supervision de convenios y adendas del parque automotor del GAD-ORU.

. Elaboracion de informes de conveniencia administrativa relacionadas a la disposicion de bienes e
inmuebles.
. Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el

Inmediato Superior.

QUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

ad
Hwl e  Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
3 5§§ e Presentar el certificado CENVI 'y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
§ < ES e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.
=0
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

[!!im

Formacion Académica

Certificado de egreso y/o conclusion de estudios de institutos u
otros en técnico medio, conocimientos relacionados al cargo y/o

Certificado de Trabajo probada.

Experiencia General

‘ ’Experiencia Especifica

'CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Paquetes de Computacion.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
| CUALIDADES PERSONALES

Espiritu de servicio.

-

C. DE AREA PROVISION "

DOTACION DE BIENES Y SEF
GOBIERNO AUTONOMO DEPTAL. DE ORU®

Manual de Descripcion de Cargos

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presion.
Alta motivacion, buena capacidad de expresidn y comunicacion proactiva, liderazgo.

Buena capacidad de organizacion.




UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Ayudante Profesional Técnico | - Activos Fijos |

12

Area Provision y Dotacion Bienes y Servicios

| Profesional Administrativo |1 - Seccidn Activos Fijos

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL C

Velar, custodiar y resguardar los bienes de uso en el Sub Area de Activos Fijos.

 FUNCIONES ESPE

1. Registrar el ingreso y salida de los activos fijos en el sistema correspondiente, adquiridos por las
unidades solicitantes.

2. Registrar el ingreso y salida de los activos fijos recuperables en el sistema correspondiente,
solicitados por las Unidades.

3. Realizar y/o actualizar el inventario de activos fijos de las diferentes unidades, areas y sub areas en
coordinacion con los servidores publicos, dependientes de su cargo.

4. Elaborar kardex individuales de los activos fijos; por unidades, areas, sub areas y proyectos de
Gobierno Autonomo Departamental.

5. Registro de Derecho propietario en coordinacion con el Responsable del Sub Area y la Secretaria
Departamental de Asuntos Juridicos.

6. Recepcién del bienes inmuebles Provisional o Definitiva (si corresponde como Comision de

Recepcion)

Coadyuvar en el Registro Contable en el Balance General.

Aplicar reglamentos y manuales vigentes con relacion a la actividad que desarrolla el Sub Area.

Efectuar el control, seguimiento y actualizacion de los tramites de los inmuebles perteneciente a la

Gobierno Autonomo Departamental de Oruro.

10. Atencion en el requerimiento de bienes e inmuebles del GAD-ORU.

11. Control y supervisiéon de convenios y adendas de bienes e inmuebles del GAD-ORU.

12. Elaboracién de informes de conveniencia administrativa relacionadas a la disposicion de bienes e
inmuebles.

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

© ® N

v

: QUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
o Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
4 e Tener conocimiento de una lengua indigenamnayz&? campesina.
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UNIDAD DE DESARROLL

U.D.O.

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ARTAMENTAL DE ORURO
0O ORGANIZACIONAL

v

Formacion Académica Cerlificzid

Certificad(
otros en técnico medio, conocimientos relacionados al cargo y/o

» de egreso y/o conclusion de estudios de institutos u

b de Trabajo probada.

Experiencia General

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constituciéon Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracién y Control Guber:
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcior
Paquetes de Computacion.

Manejo de Internet, correo electronico.

hamental.
Publica y sus modificaciones.

OTRQS ASPECTOS
| CUALIDADES PERSO

Poseer excelentes Relaciones Humanas y
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo pr
Alta motivacién, buena capacidad de expr
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

esion.
esién y comunicacion proactiva, liderazgo.

Publicas.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS i 10114
GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Ayudante Profesional Técnico | - Activos Fijos ||

NIVEL 12
AREA ORGANIZACIONAL Area Provision y Dotacién Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL Profesional Administrativo Il - Seccién Activos Fijos

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Velar, custodiar y resguardar los bienes de uso en el Sub Area de Activos Fijos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

S= 1. Registrar el ingreso y salida de los activos fijos en el sistema correspondiente, adquiridos por las

% unidades solicitantes.

2. Registrar el ingreso y salida de los activos fijos recuperables en el sistema correspondiente,
solicitados por las Unidades.

3K 3. Realizar y/o actualizar el inventario de activos fijos de las diferentes unidades, areas y sub areas en

\3‘ coordinacién con los servidores publicos, dependientes de su cargo.

) E 4. Elaborar kardex individuales de los activos fijos; por unidades, areas, sub areas y proyectos de
Gobierno Auténomo Departamental.

5. Registro de Derecho propietario en coordinacion con el Responsable del Sub Area y la Secretaria
Departamental de Asuntos Juridicos.

6. Recepcion del bienes inmuebles Provisional o Definitiva (si corresponde como Comision de

$ Recepcion)
. Coadyuvar en el Registro Contable en el Balance General.
Aplicar reglamentos y manuales vigentes con relacién a la actividad que desarrolla el Sub Area.
Efectuar el control, seguimiento y actualizacién de los tramites de los inmuebles perteneciente a la
Gobierno Autonomo Departamental de Oruro.
10. Atencion en el requerimiento de bienes e inmuebles del GAD-ORU.
11. Control y supervisién de convenios y adendas de bienes e inmuebles del GAD-ORU.
12. Elaboracion de informes de conveniencia administrativa relacionadas a la disposicion de bienes e
inmuebles.
13. Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
= Inmediato Superior.

© ™~

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

reb
S SE
_E e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
é 2 o Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
:‘3; e Tener conocimiento de una lengua indigena O/r'g&'?ar%ampesina.
S 2§ FORMACION
Kok
.SEgT
2553
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GOBIERNO AUT()NOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL e ot

Certificado de egreso y/o conclusion de estudios de institutos u
. - otros en técnico medio, conocimientos relacionados al cargo y/o
PRGN S SEsEEe Certificado de Trabajo probada.

Experiencia General )

Experiencia Especifica )

CONOCIMIENTO

e Constitucién Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

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

[ ]

Manejo de Internet, correo electronico.

OTROS ASPECTOS |
\. 7.7 |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.

VICE

OBIERNO AUTONOMO DEPTAL. DE ORUF

DOTACION DE BIENES Y SER

G

A5 il e
Lic A R RINENTRS
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL o0

ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINAC:IO‘N DEL C | Técnico Superior | - Seccién Mantenimiento Infraestructura civil
NIVEL . 19

AREA ORGANIZA | Area Provision y Dotacion Bienes y Servicios

_DEPENDENCIA LIN Encargado de Area de Provision y Dotacion Bienes y Servicios
e T e Técnico Medio — Eléctrico

ATIORIDAD LiNBAL . * _Ayudante Profesional Técnico Il - Ayudante Albafil

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL

Realizar mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura de todos los ambientes pertenecientes al
Gobierno Autonomo Departamental de Oruro.

1. Realizar mantenimiento de toda la infraestructura de los ambientes de la Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro.
2. Realizar fraccionamiento de ambientes segun requerimiento, factibilidad y autorizacién

s O pertinente.
\ - 3. Repintados y mejoramiento de ambientes del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro
5 - & segun requerimiento y autorizacion pertinente.
Realizar, mejoramiento y mantenimiento de plomeria y sanitario.
Efectuar trabajos de carpinteria y relacionados a su cargo.
Elaboracién de procesos de contratacion relacionados a su Seccion.
Realizar la Construccion/Obra Fina de bafios y conexion sanitaria a solicitud o requerimiento.
Cambiado de los techos (calamina ylo tejas, construccion de muros) en los predios
dependientes del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro (Capinota-Cochabamba).
- Inspeccion, mantenimiento y otros a las infraestructuras de los 36 Municipios del Departamento
> de Oruro (Sub Gobernaciones).

10. Realizar inspeccion para el mantenimiento de infraestructura en especial de todo el techo (Asilo

Sagrado de familia Penitenciario San Pedro, Hogares y otros).

11. Desemperiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por

el Inmediato Superior.

U
ONO O A

be Clagdsa Tihuln Qianks
7/ W, UL il WA TOT
£ 3 s
©

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

X

z
= § e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
.33 § 4 o Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
= § e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.
-2 E
= fORMACION' /\ Y | ; ‘ i
3 €8s Téjr;géo uperior en mantenimiento de Infraestructura Civil,
Formacion Académica / Maestrg Albafiil con Certificados de Trabajo probada.

P pp el E“\\v
Manual de Descripcién de Cargqs ‘ %n \‘k:“mns 2 1 8
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C. DE AREA PROVISI
DOTACION DE BIENES Y SERVICIO-

UNIDAD DE

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

mm

Experiencia General

1 afio de experiencia en el Area.

Experiencia Especifica

6 meses de experiencia en mantenimiento de Infraestructura Civil.

CONOCIMIENTO

e Constitucién Politica del Estado.
[ ]
[ ]
[ ]
e Paquetes de Computacion.
[ ]

°

Administracion de Personal.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
Normas Bésicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental.
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS

CUALIDADES PERSONALES

Aptitud para el trabajo en equipo
Alta motivacién, buena capacidad
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.

y bajo presion.
de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.

Manual de Descripcién de Cargos
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

mm

N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10116
b | GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO : Técnico Medio — Eléctrico

NIVEL ‘!2
AREA ORGANIZACIONAL | Area Provision y Dotacion Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL Técnico Superior | - Seccion Mantenimiento Infraestructura Civil

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Mantener en condiciones operativas el sistema eléctrico del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro,

ejecutando actividades de reparacién y mantenimiento, a fin de garantizar el buen funcionamiento del
mismo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Instalar, mantener y reparar las fallas del sistema eléctrico del Gobierno Auténomo Departamental
de Oruro.

Conectar los cables a las redes eléctricas respectivas.

Reparar contactores, temporizadores.

Ubicar el cableado adecuado para la instalacién de equipos y/o aparatos eléctricos.

Instalar controles para motores eléctricos.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.

Arreglo de energia eléctricas en desperfeccion que son instruidas por el inmediato superior.
Desemperiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
Inmediato Superior.

COENDO A WN

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

DEPTAL. DE ORU:

%ORMACION

5 é% Técnico Medio y/o conclusién de estudios de institutos u otros
Pormacién Académica Electrico” y/o servnc;)os manuales con Certificados de Trabajo

probada. /7 /

Experiencia General

Manual de Descripcién de Cargos




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

m

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

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

Buena capacidad de organizacién.

o
GUBIERNO AUTONOMO DEPTAL DEORE

Manual de Descripcion de Cargos




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

m

o ; : i L NOITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS | 10117
L : GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Ayudante Profesional Técnico Il - Ayudante Albafil

NIVEL 13
AREA ORGANIZACIONAL Area Provision y Dotacién Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL : Técnico Superior | - Seccion Mantenimiento Infraestructura Civil

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo al mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura de todos los ambientes pertenecientes
al Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2 |z 1. Apoyar en la realizacién de mantenimiento de la infraestructura de los ambientes de la Gobierno

VE & Auténomo Departamental de Oruro.
j 2. Brindar apoyo en el fraccionamiento de ambientes segun requerimiento y autorizacion
pertinente.

3. Colaborar en el repintado de ambientes del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro segun
requerimiento y autorizacion pertinente.

4. Apoyar en el mejoramiento y mantenimiento de plomeria y sanitario.

5. Colaborar en los trabajos de carpinteria

6. Desempefiar 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 Constitucién Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

TAL DEORUE

Y SERVICIO®

ir - ion primari ri iller.
Espragson Aradamias Educacion primaria, secundaria y/o Bachiller

Experiencia General

C. DE AREA PROVISJON *

cExperiencia Especifica

DOTACION DE BIENES

SCONOCIMIENTO

Lic.

e Constitucion Politica del Estado.
e Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

Manual de Descripcion de Cargos 4D O




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

ME

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

e Manejo de Internet, correo electrénico.

OTROS ASPECTOS
CUALIDADES PERSONALES

Poseer excelentes Relaciones Humanas y Publicas.
Aptitud para el trabajo en equipo y bajo presién.

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

Buena capacidad de organizacion.

TSIy

58

C. DE AREA l’llovls\:I
ON DE BIENES Y SERVICIC
G%gl'ekncr}o AUTONOMO DEPTAL. DE ORU

Lic,
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL A

ORGANIZACIONAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

"GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior | - Seccién Transportes

NIVEL 9
AREA ORGANIZACIONAL | Area Provisién y Dotacién Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area de Provision y Dotacién Bienes y Servicios

e Técnico Superior - Mecanico

e Ayudante Profesional Técnico | - Mecanico Automotriz ||

e Ayudante Profesional Técnico | - Electromotriz
AUTORIDAD LINEAL e Ayudante Profesional Técnico Il - Mecanico

e Ayudante Profesional Técnico Il — Tornero

e Portero (a) |

e Portero (a) ll

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Dotar con unidades y medios de transporte adecuados a las diferentes autoridades y personal del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro en términos de eficiencia, eficacia y economia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar con la Secretaria Departamental de Administracion y Finanzas la disposicion de
i 5 vehiculos del Gobierno Autonomo Departamental de Oruro, adecuando a requerimientos para su
J ' utilizacion y cumplimiento de las funciones oficiales esenciales de la Entidad.
-2. Realizar el mantenimiento, registro y control del parque vehicular automotor del Gobierno
Autonomo Departamental de Oruro de acuerdo normas.

<= 3. Organizar y sistematizar la disposicién vehicular del Gobierno Auténomo Departamental, sobre la
= base de la programacion de viajes de las unidades solicitantes.
.-4. Programar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del
' Gobierno Autonomo Departamental de Oruro, de acuerdo a politicas definidas para el efecto.

6. Informar y solicitar repuestos para prever contingencias de desperfectos vehiculares.
>, 6. Coordinar con sus responsables, el oportuno mantenimiento vehicular del parque automotor.

7. Informar de forma mensual y en forma escrita al Area de Dotacién de Bienes y Servicios de los
trabajos realizados en el ejercicio de sus funciones y el consumo de combustible por vehiculo y por
unidad.

_ég‘ 8. Informar a la SDAF y Area de Dotacién de Bienes y Servicios sobre cualquier dafio o siniestro
£;=3 ocurrido con el parque automotor.
o>i 9. Controly registro de kardex individualizado de cada movilidad donde se registre el mantenimiento,
E:&f‘é reparacion, cambio de partes y otros.
ggo 10. Administrar con criterio de racionalidad econémica el servicio de mantenimiento preventivo y
:55 correctivo velando por la garantia de los mismos.
ag 2 11. Elaboracion de procesos de contratacion correspondientes a su Seccion.
<3 °§E 12. Control y registro de la salida de los vales de combustible del parque automotor del GAD-ORU.
= i 13. Revision y remision del informe del consumo de combustible d | pargue automotor del GAD-ORU.
14. Realizar otras funciones inherentes al cargo a solicitud de su y@'}es.
REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO / / // J

9
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ME

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina.

FORMACION

Bachiller en Humanidades, certificado de egreso o conclusion de
Formacion Académica estudios.
1 afio de experiencia en instituciones publicas y/o privadas.

Experiencia General

6 meses de experiencia en el Area.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién 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 motivacion, buena capacidad de expresion y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

(/AETE DE UNIDAD ADNINISTRATH-
GOBIERNO AUTONOMO DPTAL. DE ORUK

ianca Lisbeth A
NC. DE AREA PROVISION
DOTACION DE BIENES Y

[
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

I!lm

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

N° ITEM
10119

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO [ Técnico Superior Il — Mecanico

NIVEL 10
AREA ORGANIZACIONAL Area Provision y Dotacion Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL Técnico Superior | - Seccion Transportes

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar con tareas inherentes encomendadas por el responsable del Sub area de Transportes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar todas las reparaciones de motores.

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo del parque automotor del Gobierno Auténomo del
Departamento de Oruro.

3. Elaborar los requerimientos de repuestos de manera preliminar de acuerdo a la necesidad de cada

vehiculo.
- 4. Por instrucciones superiores en caso de emergencia, puede salir a realizar el auxilio de cualquier
R percance que existiera en los vehiculos durante su viaje.
) 5. Informar oportunamente sobre cualquier desperfecto mecanico que existiera en los vehiculos de la
institucion.

Llevar registro de todas las actividades que se realiza a diario en cuaderno de apuntes de todo el
parque automotor.

7. Informar al encargado de transportes de todos los repuestos que se cambian y los que no se

cambian de todo el parque automotor.

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

1 ) ADXINISTRATIVA
SOBIERNO AUTBNOMO DPWRO
&}

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originaria campesina.

DEPTAL. DE CRU®

NC. DE AREA PROVISJON *

%ORMACION
3 _ Titulo de Bachiller en Humanidades o certificado de egreso o
Formacion Académica conclusién de estudios. /’)
Experiencia General 1 afo de expeEnc% n iylstiﬁé}y{ones publicas o/o privadas
ﬂ /I/ s R Onter0
O “& &

; 0
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

6 meses de experiencia en el Area.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion 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 expresién y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

®
°
L]
°
e Buena capacidad de organizacion.

] s
‘m&u«

ISTRATTVA
DE ORURO

111/ b 0 s
"""‘l"’““\ﬁ‘"“"‘,‘?"'

£ UNIDAD ADMIN[ST
NO AUTGNOMO DPTAL,

JEFED
GOBIER

DOTACION DE BIENES Y SERVICI®

GOBIERNO
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

msm

NCITEM

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS o UL Ol
i i . GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Ayudante Profesional Técnico | - Mecanico Automotriz ||

NIVEL - 12
AREA ORGANIZACIONAL Area Provisidon y Dotacién Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL Técnico Superior | - Seccion Transportes

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar con tareas inherentes encomendadas por el responsable del Sub area de Transportes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar todas las reparaciones de motores.

2. Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo del parque automotor del Gobierno Auténomo del
Departamento de Oruro.
Elaborar los requerimientos de repuestos de manera preliminar de acuerdo a la necesidad de cada
vehiculo.
Por instrucciones superiores en caso de emergencia, puede salir a realizar el auxilio de cualquier
percance que existiera en los vehiculos en viaje.
Informar oportunamente sobre cualquier anormalidad que existiera en los vehiculos de la institucion.
Llevar registro de todas las actividades que se realiza a diario en cuaderno de apuntes de todo el
parque automotor.
Informar al encargado de transportes de todos los repuestos que se cambian y los que no se
cambian de todo el parque automotor.
Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
Inmediato Superior.
Apoyar al mecanico a requerimiento.

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

w

CNAMC DFTALGE ORURD

FE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
22 (OOMIERGO AUT
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A il 7 ";‘
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

35 o Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
| Z5a e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y seguin normativa vigente.
§ § 4 e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.
gak
5« ;
3 Z¥FORMACION
(]
gq . Titulo de bachiller en humanidades o certificado de egreso o

5
Formacion Académica conclusioén de estudios.,

C.
DOTA

1 ar“]o deﬁxyér%nﬁ/en instituciones publicas y/o privadas

226

Experiencia General
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

mmm

. = 6 meses de experiencia en el Area.
Experiencia Especifica P

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién 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 comunicacién proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacion.

UNIDAD ADMIN

-
GOBIERNOC AUTGNOMO DPTAL, DE OR n

¢ JEFE DE

C. DE AREA PROVISION *

DOTACION DE BIENES Y SER
GOBIERNO AUTONOMO DEPTAL. D!

5
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Ayudante Profesional Técnico | — Electromotriz

12

Area Provision y Dotacion Bienes y Servicios
Técnico Superior | - Seccidn Transportes

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL C;

Coadyuvar con tareas inherentes encomendadas por el responsable de Seccién de Transportes.

'FUNCIONES ES

1. Realizar las revisiones de las fallas eléctricas de todos los vehiculos de la institucion.
2. Velar que la documentacion generada por la unidad y recibida por las secretarias y los servicios
llegue oportunamente al destinatario final.

3. Verificar el buen funcionamiento de los sistemas de electricidad de cada vehiculo.

4. Por instrucciones superiores en caso de emergencia puede salir a realizar el auxilio de cualquier
percance que existiera en los vehiculos de viaje.

Informar oportunamente sobre cualquier anormalidad que existiera en vehiculos de la institucion al
encargado de transportes y mantenimiento de la Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Llevar registro de todas las actividades que se realiza a diario en cuaderno de apuntes de todo el
parque automotor.

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

NS

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y seglin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

T:tulo de bachiller eﬂn huryhénida‘d'e“s oy bertlflcado dé égresb ‘oy
conclusion de estudios.

xperiencia General 1 aflo de experiencia en instituciones publicas y/o privadas

xperiencia Especifica 6 meses de experiencia en el Area.

ghieemENnTe ] o // )

e Constitucion Politica del Estado.

. 'y ﬁ
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion 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 comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

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

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

v

'N°ITEM
10122
GESTION - 2022

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Ayudante Profesional Técnico Il — Mecanico
NIVEL : 113

AREA ORGANIZACIONAL Area Provisién y Dotacion Bienes y Servicios

DEPENDENCIA LINEAL Técnico Superior | - Seccion Transportes

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar con tareas inherentes encomendadas por el responsable del Sub area de Transportes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

&7 JEFE DE UNIDAD

1. Coadyuvar en las reparaciones de motores de vehiculos del Gobierno Auténomo Departamental de
Oruro.

Coadyuvar en la realizacién de mantenimiento correctivo y preventivo del parque automotor del
Gobierno Auténomo del Departamento de Oruro.

Elaborar los requerimientos de repuestos en borrador de acuerdo a la necesidad de cada vehiculo.
Por instrucciones superiores en caso de emergencia, puede salir a realizar el auxilio de cualquier
percance que existiera en los vehiculos de viaje.

Informar oportunamente sobre cualquier anormalidad que existiera en los vehiculos de la institucion.
Llevar registro de todas las actividades que se realiza a diario en cuaderno de apuntes de todo el
parque automotor.

Informar al encargado de transportes de todos los repuestos que se cambian y los que no se
cambian de todo el parque automotor.

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

JOBIERNO AUTSNOMC DPTAL, DE ORUS

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

T
REA PROVISION -
IENES Y SERVICIC

MO DEPTAL. DE ORU~

Formacion Académica Educacion primaria, secundaria y/o Bachiller.

NC. DE A
DOTACION DE B

8 Experiencia General

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Manual de Descripcion de Cargos




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

EIE

Constitucion Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
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 presién.

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

Buena capacidad de organizacion.
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Y SERVICIO

- DE AREA PROVI

ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL N oo

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Ayudante Profesional Técnico Il - Tornero
NIVEL . - 113

Area Provision y Dotacién Bienes y Servicios
Técnico Superior | - Seccién Transportes

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar con tareas inherentes encomendadas por el responsable de Seccion.

—_

Realizar los trabajos enmarcados en tema de torneria de accesorios, piezas de vehiculos de Ia
institucion.
Por Instrucciones superiores en caso de emergencia puede salir a realizar el auxilio de cualquier

percance que existiera en los vehiculos en viaje.

Informar oportunamente sobre cualquier anormalidad que existiera en los vehiculos de la institucion
al encargado de transportes y mantenimiento de la Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

Llevar el registro de todas las actividades que se realiza a diario en cuaderno de apuntes de todo el
parque automotor.

Desempefar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
Inmediato Superior.
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* Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
* Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

Educacion primaria, secundaria y/o Bachiller.

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.
» Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

332
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

['IE

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

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

Buena capacidad de organizacion.

IMTIVES TRATTY
ORURO

0 DPTAL, DE

TRIDAD &
NBIERNC AUTONOM

“WFEDET

GOBIERNO AUTONOMO DEPTAL. DE ORU:

DOTACION DE BIENES Y SERVICIO

Manual de Descripcién de Cargos




ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL iAo

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS 10124
, ‘ ~ . GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO Portero (a) |

NIVEL o 5 RE
AREA ORGANIZACIONAL | Area Provision y Dotacién Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL Teécnico Superior | - Seccion Transportes

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar vigilancia y cuidado del bien inmueble y resguardo del parque automotor vehicular del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Resguardo de los predios y/o activos (bien inmuebles y vehiculos) que se guardan y son de
propiedad del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
2. Efectuar el cuidado control y registro de los vehiculos que ingresan y salen de las dependencias de

transportes y mantenimiento.
3 3. Restringir la salida de activos y al igual como el ingreso de usuarios de la dependencia fuera de
\ \> : % horarios de oficina, fines de semana y feriados, excepto por instrucciones superiores.
P =24, Realizar la limpieza de los ambientes de Sub area de Transportes.
NJT=52 25, Por instrucciones superiores en caso de emergencia asistir y auxiliar a los conductores que tengan
=5 percances durante los viajes.
= %6. Realizar la vigilancia en el resguardo de bienes durante las 24 horas, incluyendo los fines de
ég semana.
—, o/. Informar oportunamente sobre novedades que se presenten en el cometido especifico de sus
=%  labores cotidianas.
8. Apoyar en: misién de memorandums, procesamiento de liquidacion de combustible, mision de vales
N\ de combustible, emision de Informes técnicos de vehiculos, actas de entrega de vehiculos, notas.
9. Desempefar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el

Inmediato Superior.

\/

-REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Y SERVICIC

ONOMO DEPTAL. DI

e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
* Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segiin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

ORMACION

Wa '
C. DE AREA PROVISION

Formacién Académica

Experiencia General

Manual de Descripcion de Cargos




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

EIE

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
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 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
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

[']3151

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

N° ITEM
. 10125
ESTION - 2022

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO | Portero (a) Il

NIVEL 13
AREA ORGANIZACIONAL | Area Provisién y Dotacion Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL Técnico Superior | - Seccion Transportes

AUTORIDADLINEAL =~ |-

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar en realizar vigilancia y cuidado del bien inmueble y resguardo del parque automotor vehicular del
Gobierno Autonomo Departamental de Oruro.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Resguardo de los predios y/o activos (bien inmuebles y vehiculos) que se guardan y son de
propiedad del Gobierno Autbnomo Departamental de Oruro.
Efectuar el cuidado control y registro de los vehiculos que ingresan y salen de las dependencias de
transportes y mantenimiento.
Restringir la salida de activos y al igual como el ingreso de usuarios de la dependencia fuera de
horarios de oficina, fines de semana y feriados, excepto por instrucciones superiores.
Realizar la limpieza de los ambientes de Sub area de Transportes.
Por instrucciones superiores en caso de emergencia asistir y auxiliar a los conductores que tengan
percances durante los viajes.
Realizar la vigilancia en el resguardo de bienes durante las 24 horas, incluyendo los fines de
semana.
Informar oportunamente sobre novedades que se presenten en el cometido especifico de sus
labores cotidianas.
N, 8. Apoyar en: mision de memorandums, procesamiento de liquidacion de combustible, mision de vales
de combustible, emision de Informes técnicos de vehiculos, actas de entrega de vehiculos, notas.
9. Desempefar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
Inmediato Superior.

N
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

0

BIENES Y SERVICT

PROVI

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

%meﬁ%cj .
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ORMACION

Formaciéon Académica
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

E!E

o xperiencia en el Area.
Experiencia General Experiengia e

Exper‘ier}cia Especific’a‘ V

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 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 expresién y comunicacion proactiva, liderazgo.
Espiritu de servicio.

Buena capacidad de organizacién.
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

: SCRIPCION DE CARGOS

MANUAL DE

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARG Encargado de Area - Contrataciones de BB.SS.
| Area Contratacién de Bienes y Servicios
| Jefe de Unidad Administrativa
. Asistente Administrativo
Profesional Administrativo | - Licitacién y Contratacion
Técnico Superior | — Licitaciones
Profesional Administrativo Il — Compras Menores
Técnico Superior Il — Cotizador |
Técnico Superior Il = Cotizador Il

'AUTORIDAD LINEA

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO |

Ejecutar y supervisar los procesos de contratacion de las Secretarias, Servicios y Unidades del Gobierno
Autonomo Departamental de Oruro, dando estricto cumplimiento al SABS y el RE-SABS de la Entidad.

Atender al publico en general de forma amable y cortés por via telefénica y personalmente,
brindando informacién oportuna y confiable.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos del SABS como también al RE-SABS de Ia
Entidad en los procesos de contrataciones en sus diferentes modalidades y cuantias.

Asumir plena responsabilidad sobre la ejecucion agil y transparente de los procesos de
contratacion en el marco de los principios y valores fundamentales imperativos del D.S. 0181.
Coordinar y aplicar las politicas de contratacion en el marco de la Ley 1178 SAFCO, normas
basicas, reglamentos especificos y operativos, y los procedimientos aprobados para cada
modalidad de contratacion autorizada en el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
Coordinar con las unidades solicitantes y personal especializado en el proceso de identificacion de
las mejores opciones de contratacién para el Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
Supervisar y coordinar la ejecucion de los procedimientos establecidos en cada una de las
modalidades de contrataciones, de manera garantizar el suministro de los bienes y servicios a las
unidades solicitantes.

Instruir, controlar y aprobar la elaboracién de cotizaciones, cuadros comparativos, érdenes de
compra y llenado de formularios requeridos en el procedimiento de contratacion por la modalidad

de compras menores, su desglose y archivo.
\ i v - Controlar el manejo adecuado, seguridad y salvaguarda del archivo de los documentos
AN S correspondientes a los procesos de contrataciones.
‘,{%_\bﬁy %229, Realizar un estudio y analisis de precios de mercado para lograr las adquisiciones y contrataciones
s a un precio referencial 6ptimo.

~10. Mantener actualizado el registro de proveedores, archivo de catalogos de materiales, del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.
11. Elaborar y ajustar trimestralmente en el SICOES el Programa Anual de Contrataciones (PAC) en
base al Plan Operativo Anual del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
12. Proceder con la publicacién de los procesos en caso de f?;\\de personal a una de las sub areas.
13. Realizar informes de manera periddica al Secretafio, ar;éme
7 . ;

¥ e -/‘[ Tk 4
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

[']E

14.
15.
16.

Publicas con la aprobacion de la Unidad de Administrativa sobre el estado de procesos de
contratacion en cada una de las modalidades.

Supervisar y hacer seguimiento a cada proceso de contratacion.

Cumplir con otras funciones inherentes al cargo por instrucciones del inmediato superior.
Recepcion, registro y publicacion de la Mesa de Partes y Programa Anual de Contrataciones de la
Modalidad Apoyo Nacional al Empleo y la Produccion (ANPE)

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Formacion Académica

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ciencia Juridicas
(Abogado), Economia, Administracién de Empresas, Contaduria
Publica, Ingenieria Comercial.

2 afios a partir de la emision del titulo en provision nacional y/o

Experiencia General academico.

Experiencia Especifica

1 afio de experiencia en Contratacién de Bienes y Servicios.

CONOCIMIENTO

ADATNIS TRATIV:

Flle Pelkle’ @ e

PT

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electronico.

TROS ASPECTOS

f‘z‘ 4 "”1.”7
€ A oM

‘GUALIDADES PERSONALES

JET
308

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.

Manual de Descripcion de Cargos




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO m
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL hi T v

ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DE N'OMINACI(')N DEL CARGO | Asistente Administrativo

NIVEL

13

| Areade Contrajcacién de Bienes y Servicios
Encargado de Area de Contratacién de Bienes y Servicios

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Recepcionar, redactar, remitir, archivar y custodiar toda la documentacion en forma ordenada y
clasificada.

R0
NOMO DPTAL, Di URE

10

SEFE DE UNIDAD AL I~
GOBIERNO AU

Atender al publico en general de forma amable y cortés por via telefénica y personalmente,
brindando informacién oportuna y confiable.

Redactar y trascribir la documentacion requerida por el Area de Contratacion de Bienes y
Servicios. (cartas, memorandums, circulares y otros)

Recepcion de correspondencias, registro y remisién al destinatario final mediante sistema de
(SIGAPO)

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

Archivar y custodiar cronolégicamente la correspondencia enviada y recibida de las Secretarias
Departamentales, Unidades, Areas, etc.

Archivar y custodiar la documentacion interna del Area de Contrataciones de Bienes y Servicios.
Mantener en condiciones adecuadas el ambiente de la unidad, equipos y materiales que emplea
en el desarrollo de sus actividades.

Obtener fotocopias de procesos de contratacion concluidos, foliar, registrar y remitir para control y
cancelacion en los Sub areas de Almacenes (materiales), Activos Fijos y dotacion de Bienes y
Servicios. (Servicios).

Recepcion, registro y publicacidn de la Mesa de Partes y Programa Anual de Contrataciones de la
Modalidad Apoyo Nacional al Empleo y la Produccién (ANPE)

Elaboracion de Acta de recepcion de propuestas.

Realizar el Registro de documentos de contrataciones menores.

Efectuar el control de seguimiento de correspondencias recibidas por el area hasta el envio o
respuesta del mismo.

Realizar solicitud de material mensual de acuerdo a requerimiento del area.

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

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

°

Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y seguin normatiya vige
Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

L'DE]

FORMACION

. - Educacion primaria, secundaria y/o Bachiller.
Formacion Académica P y

L Sin experiencia
Experiencia General P

Sin experiencia

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

e Constitucion Politica del Estado.

e Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

e D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
e 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.

Buena capacidad de organizacion.
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UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS | 10128
L o , | GESTION - 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Profesional Adm. | - Licitacion y Contratacion

NIVEL | 8

AREA ORGANIZACIONAL Area de Contratacion de Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL Encargado de Area de Contratacién de Bienes y Servicios
AUTORIDAD LINEAL e Técnico Superior | — Licitaciones

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, difundir y ejecutar el proceso previo a la contratacién de bienes, servicios u obras en la
modalidad de Licitacién Publica Nacional e Internacional, enmarcados en los principios de las Normas
Basicas de Bienes y Servicios vigentes en términos de calidad, cantidad, precio y oportunidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dar estricto cumplimiento a las normas y procedimientos del SABS como también al RE-SABS de la
Entidad en los procesos de contratacion.

2. Verificacion de documentacion respaldatoria para iniciar un proceso de contratacién de Bienes y/o

Servicios en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo (obras y consultorias),

Licitacion ~ Publica (Documentos: Resolucion Administrativa, Cédigo SISIN, Certificacion

Presupuestaria, etc.)

Preparar la documentacion correspondiente para el proceso designado a su cargo en Modalidad de

Licitacion Publica, Apoyo Nacional a la Produccion y Excepcidn.

Ejecutar el proceso de contratacién en la compra de bienes, servicios y ejecucion de obras de

acuerdo a disposiciones vigentes en las modalidades anteriormente mencionadas, previa

autorizacion del Gobernador del Departamento de Oruro o autoridad competente.

Elaborar y actualizar (si corresponde) el Documento Base de Contratacién (DBC) para proyectos de

Inversion, pre inversion, en coordinacion con las Secretarias y Unidades solicitantes del bien,

servicio u obra dependientes del Gobierno Auténomo Departamental, en base al modelo otorgado

por el érgano rector.

Coordinar el cronograma de plazos previsto (fecha y hora), para iniciar el proceso de contratacion

de un bien, servicio u obra, publicados en la Convocatoria mediante el Sistema de Contratacion

Estatal (SICOES).

Publicar el Documento Base de Contratacion en el Sistema de Contratacion Estatal (SICOES), en la

modalidad que corresponda.

Informar al Sistema de Contratacion Estatal sobre adjudicacion, resolucion de contratos y otros en

base al informe de la Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos y otras instancias segun

corresponda.

Coordinar y/o participar segun convocatoria publicada en SICOES en la Reunién de Aclaracidn y

apertura de sobres segun requerimiento para la contratacién de bienes y servicios a requerimiento

expresa del inmediato superior.

10..Envio de documentacion del proceso de contratacion al técnico superior para el armado de carpeta.

11. Aplicar las normas, reglamentos y manuales vigentes en relacion a las actividades q%arrolla en

el Sub Area de Licitaciones.

12. Custodiar la documentacion inherente a los procesos de contratacion en el S rea.
13. Informar al SICOES la finalizacién de un proceso de contratacion exprgsado fen gl
7

opmulario 200,
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250, 450, 500, 900 y otros, en todas las modalidades de contrataciones.
14. Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el

Inmediato Superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ciencia Juridicas
. ; (Abogado), Economia, Administracion de Empresas, Contaduria
Pammazion Acadamica Publica, Ingenieria Comercial.

1 afio a partir de la emision del titulo en provision nacional,

Experiencia General académico y/o certificado de egreso.

Experiencia Especifica 6 meses de experiencia en Contratacion de Blehes y Servicios.

CONOCIMIENTO

Z|Z0TROS ASPECTOS

Constituciéon Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.

Paquetes de Computacion.
Manejo de Internet, correo electrénico.
Decreto Supremo N° 181 NB-SABS.

L. DEJORY

A

“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.

SHERNOAYT
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IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION DE

Técnico Superior | — Licitaciones

NIVEL 9
AREA ORGANIZACIONAL | Area de Contratacion de Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL | Encargado de Area de Contratacion de Bienes y Servicios

AUTORIDAD LINEAL |-

’DESCRIPL’CI()N DEL CARGO:

| OBJETIVO DE

Coadyuvar en el proceso de contratacion de bienes, servicios u obras desde su inicio hasta su conclusion,
aplicando los principios de las Normas Bésicas de Bienes y Servicios vigentes.

1. Recepcionar y preparar la carpeta de procesos de contratacion previamente publicados en el
SICOES.

2. Elaborar un cronograma de plazos para contrataciones de un bien, servicio u obra concerniente a la
apertura de propuestas para generar un control en las mismas, segun las modalidades de
contratacion.

3. Coordinar actividades previas a la apertura de propuestas en coordinacién con la Secretaria
Departamental de Asuntos Juridicos y Unidades solicitantes.

4. Realizar la apertura del Acta de Recepcion de propuesta para la contratacion de bienes, servicios u
obras y remitir a la Comisién de Calificacion.

5. Entregar el Documento Base de Contratacién previa publicacion en el SICOES, a todos los
interesados que asi lo requieran.

6. Publicar en el SICOES las Reuniones de Aclaracion y Resolucion Administrativa relativos a cada

proceso de contratacion.

. Informar al SICOES la finalizacion de un proceso de contratacion expresado en el formulario 200,

=k .’ 250, 450, 500, 900 y otros, en todas las modalidades de contrataciones.

~/%8 “ Elaborar y notificar a los participantes en la contratacién de un bien, servicio u obra la Resoluciéon

= 7 Administrativa de aprobacion de Documento Base de Contrataciones y Actas de Reunién de

5 Aclaracion.

Elaborar y notificar a las empresas sobre los resultados de la calificacion y evaluacion de

. = 5 propuestas en las modalidades de Licitacion Publica y ANPE (consultoria y obras).

= :L&, Custodiar la documentacién inherente a los procesos de contratacion en el Sub Area.

= Gf Aplicar las normas, reglamentos y manuales vigentes en relacion a las actividades que desarrolla el

} =8 Area de Contratacion de Bienes y Servicios.

2. Elaborar y mantener un registro actualizado de todos los procesos de contratacion.

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

Inmediato Superior.

rmqw_;‘.~

; JREQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

=N e Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

< o Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
: \ | e« Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.
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FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura y/o certificado de egreso en

Eormasisn Académica Ciencia Juridicas (Abogado), Economia, Administrgacién de
Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria Comercial.

1 afo a partir de la emision del titulo en provision nacional,

académico y/o certificado de egreso.

Experiencia General

6 meses de experiencia en Contratacién de Bienes y Servicios.

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

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

Manejo de Internet, correo electrénico.

Decreto Supremo N° 181 NB-SABS.

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.

HPEDE NIDAD AL MINISTRATIVA

GOBIERMO AUTCNOMO DPTAL. DE ORURO

/
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~ MANUAL DE DESCRI

IDENTIFICACIC
DENOMINACIO | Profesional Adm. Il - Compras Menores
9
Area de Contrataciones de Bienes y Servicios
_ | Encargado de Area de Contratacidn de Bienes y Servicios
‘ e  Técnico Superior Il - Cotizador |
e Técnico Superior lll — Cotizador I

DESCRIPCION DEL CARGO:

Coordinar, difundir y ejecutar el proceso previo a la contratacion de bienes y servicios en la modalidad de
ANPE enmarcados en los principios de las Normas Basicas de Bienes y Servicios vigentes en términos de

calidad, cantidad, precio y oportunidad.

FUNCIONES ESPE(

1. Dar estricto cumplimiento a las normas y procedimientos del SABS como también al RE-SABS de la
Entidad en los procesos de contratacion.

2. Ser responsable del buen funcionamiento de la Seccién de Compras Menores (Contrataciones
Menores).

3. Controlar y aprobar la elaboracién de cotizaciones, cuadros comparativos, ordenes de compra y
llenado de formularios requeridos en el procedimiento de contratacién por la modalidad de
compras menores, su desglose y archivo

4. Revisar las solicitudes de compra en funcién al D.S. 0181 en cuanto a nomenclatura y
especificaciones técnicas o términos de referencia, solicitando a las unidades solicitantes los datos
necesarios que juzgue identificar mejor los bienes solicitados.

= . 5. Solicitar el asesoramiento de las unidades solicitantes y/o otros técnicos en el caso de adquirir

: materiales y equipos especializados.

— . 6. Examinar y analizar los cuadros comparativos de cotizaciones o pro-formas a fin de controlar la

5 adjudicacion a la mejor opcidn (cuando corresponda).

7. Apoyar a la Secretaria de Administracién y Finanzas, proporcionando informacion sobre precios y
condiciones de mercado del proveedor.

8. Organizar y mantener actualizado la base de datos de registro de proveedores por tipo de producto
y de las empresas consultoras y constructoras potenciales que presten y prestaron servicios al
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.

9. Prever que las cotizaciones o Pro-formas deben efectuarse en locales legalmente establecidas y
con domicilio legal.

10. Publicar en el SICOES el proceso de contratacién menor y modalidad ANPE (de Bs. 20.001 a Bs.
1.000.000) y ser responsable del seguimiento hasta la conclusion del proceso.

11. Elaborar las notificaciones para los proveedores adjudicados en la Modalidad ANPE.

12. Informar al SICOES los resultados de los procesos de contratacion publicados y elevando la
documentacion respectiva (Form-200, etc.).

13. Enviar el cronograma de aperturas de propuestas para la designacion de la comision de calificacién

D.S. 0181.

XZ—-;M-,/Procesar resoluciones de contrataciones por excepcion segun lo establecen los procedimientosIJ

Manual de Descripcion de Cargos
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16. Desempefar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
Inmediato Superior.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Cumplir los requisitos establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segiin normativa vigente.
e Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

FORMACION

Titulo profesional a nivel Licenciatura en Ciencia Juridicas

Boimasiti AcEHEmica (A’bovgado), Ecpnpm|a, Admnmstramén de Empresas, Contaduria
Publica, Ingenieria Comercial.

1 afio a partir de la emision del titulo en provision nacional,

académico y/o certificado de egreso.
6 meses de experiencia en Contratacién de Bienes y Servicios.

Experiencia General

Experiencia Especifica

CONOCIMIENTO

Constitucion 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 electronico.

OTROS ASPECTOS
£ %Q_UQLIDADES PERSONALES

ra

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.

«OBIERNC AUTENOMO DPT;

=% 44}
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N° ITEM
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS | 10131
e esa W . [ CRSTION: 2022

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION DEL CARGO | Técnico Superior Il - Cotizador |

NIVEL 11
AREA ORGANIZACIONAL Area de Contratacion de Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL Profesional Administrativo Il = Compras Menores

AUTORIDAD LINEAL -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar en el proceso de contratacion de bienes, servicios u obras modalidad ANPE, desde su inicio
hasta su conclusion, aplicando los principios de las Normas Basicas de Bienes y Servicios vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar y registrar en la planilla de seguimiento de procesos los documentos asignados a su

persona para procesamiento.

2. Verificar la documentacion inherente a los requisitos para inicio de un proceso de contratacion: nota
de solicitud de la unidad, certificacion presupuestaria y SABS-02 o SABS-03 (ambos deben
coincidir con la certificacion presupuestaria en cuanto a cantidad y especificaciones tecnicas
solicitadas que deben contener todos los atributos necesarios que identifiquen la calidad de
material/servicio requerido).

Para el caso de consultorias en linea y/o por producto, realizara la publicacién en la mesa de partes
y en coordinacion con el RPA Compras menor realizar la designacion de la Comisién de
Calificacion.

Generar el nimero adecuado de hojas de cotizacion o pro-formas en funcion de los rubros e items
solicitados.

Solicitar las cotizaciones o pro-formas a los proveedores en los tiempos establecidos en el
RESABS.

Elaborar cuadro comparativo de cotizaciones o pro-formas y solicitar al responsable de la unidad
solicitante designar personal técnico calificado para que efectue la recomendacion de adjudicacion.
Hacer |la entrega del proceso al RPA (Encargado de la adjudicacion).

Imprimir la(s) orden(es) de compra para el (los) proponentes adjudicatarios.

Notificar con orden de compra al adjudicatario para que efectivice la entrega en almacén /activos
fijos/dotacion de bienes y servicios.

10. Armado y foliado del proceso completo con preventivo presupuestario para la compra.

11. Informar por escrito al Encargado del Area de Contratacion de Bienes y Servicios sobre las

cotizaciones o pro-formas que no se puedan recabar o presentan alguna dificultad para asumir
medidas correctivas.

12. Llevar el registro correlativo de Invitaciones Publicas a presentar propuestas, emitidas para

procesos modalidad ANPE por cotizaciones.

Menor.
14. Desempefar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas p,
Inmediato Superior.

Manual de Descripcién de Cargos 2 4 8
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

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

FORMACION

Titulo a nivel técnico superior, técnico medio o certificado de
egreso y/o conclusion de estudios de instituto y/o conclusion de
estudios de institutos u otros en Economia, Contaduria Publica,

Administraciéon de Empresas, Ingenieria Comercial.
6 meses de experiencia en el Area y/o relacionados al cargo.

Formacion Académica

Experiencia General

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.

Paqguetes 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 presién.

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

Buena capacidad de organizacion.

NOMO DPTAL. DE ORURO

<OSIERNO AUTC
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- N°ITEM
. . 10132
GESTION 2022

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Superior Il - Cotizador Il

NIVEL 11
AREA ORGANIZACIONAL Area de Contratacion de Bienes y Servicios
DEPENDENCIA LINEAL Profesional Administrativo || - Compras Menores

AUTORIDAD LINEAL ' -

DESCRIPCION DEL CARGO:

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar en el proceso de contratacion de bienes, servicios u obras modalidad ANPE, desde su inicio
hasta su conclusién, aplicando los principios de las Normas Basicas de Bienes y Servicios vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar y registrar en la planilla de seguimiento de procesos los documentos asignados a su
persona para procesamiento.
2. Verificar la documentacién inherente a los requisitos para inicio de un proceso de contratacion: nota
de sclicitud de la unidad, certificacion presupuestaria y SABS-02 o SABS-03 (ambos deben coincidir
con la certificacion presupuestaria en cuanto a cantidad y especificaciones técnicas solicitadas que
deben contener todos los atributos necesarios que identifiguen la calidad de material/servicio
requerido).
Para el caso de consultorias en linea y/o por producto, realizara la publicacion en la mesa de partes
y en coordinacién con el RPA Compras menor realizar la designacion de la Comision de Calificacion.
Generar el nimero adecuado de hojas de cotizacion o pro-formas en funcién de los rubros e items
solicitados.
Solicitar las cotizaciones o pro-formas a los proveedores en los tiempos establecidos en el RESABS.
Elaborar cuadro comparativo de cotizaciones o pro-formas y solicitar al responsable de la unidad
4~ - ¥ solicitante designar personal técnico calificado para que efectue la recomendacion de adjudicacion.
> = 7. Hacer la entrega del proceso al RPA (Encargado de la adjudicacion).

Imprimir la(s) orden(es) de compra para el (los) proponentes adjudicatarios.
Notificar con orden de compra al adjudicatario para que efectivice la entrega en almacén /activos
fijos/dotacion de bienes y servicios.
\ 10 Armado y foliado del proceso completo con preventivo presupuestario para la compra.

11.Informar por escrito al Encargado del Area de Contratacion de Bienes y Servicios sobre las
X’ cotizaciones o pro-formas que no se puedan recabar o presentan alguna dificultad para asumir

medidas correctivas.

12.Llevar el registro correlativo de Invitaciones Publicas a presentar propuestas, emitidas para procesos

modalidad ANPE por cotizaciones.
13.Custodiar la documentacién inherente a los procesos de contratacion en la Modalidad de Compra

w
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~_Menor.
141 Desempefiar de manera eficiente otras funciones inherentes al cargo y otras encomendadas por el
Inmediato Superior. &
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO m L kL NE
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Presentar el certificado CENVI y REJAP actualizado y segun normativa vigente.
Tener conocimiento de una lengua indigena originario campesina.

Titulo a nivel técnico superior, técnico medio o certificado de

Formacion Académica
Administracion de Empresas, Ingenieria Comercial.

egreso y/o conclusion de estudios de instituto y/o conclusion de
estudios de institutos u otros en Economia, Contaduria Publica,

6 meses de experiencia en el Area y/o relacionados al cargo.

Experiencia General

Experiencia Especifica

Constitucion Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

Paquetes de Computacion.
Manejo de Internet, correo electronico.

OTROBUSRESTEE.
CUALIDADES PERSONALES

URURO

UTGNOMO | PTAL DE

0 A

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.
Bueria capacidad de organizacion.

2Bl
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