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) 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
"= | NOMBRE DEL CARGO TECNICO III DE TESORERIA Y PRESUPUESTOS
| DENOMINATIVO Técnico 111 NIVEL: [ 7 | CATEGORIA | Operativo
GENERICO DEL CARGO | : G -
| RELACION LABORAL | Eventuat {Contrato)
UBICACION DEL PUESTO Area Administrativa Financiera
DEP_ENDENCIA LINEAL Profesional I Financiero Contable
LUGAR DE TRABAJO Oruro - Empresa Publica Productiva Cartones de Bolivia
L . ... | CARTONBOL .
AUTORIDAD LINEAL Ninguno | i P

2. DESCRIPCION Y COMPETENCIAS DEL CARGO

OBJETIVO O RESPONSABILIDAD PRINCIPAL DEL CARGO

Administrar de manera oportuna los procesos de tesoreria conforme a la normativa vigente.

© oeSdn. o f Gestiohar, programar Y evaluar el presupuesto, mterreiaclnnandnln con el programa de
< yo8% © | operaciones anual.

VRN

ok 5 _Ej—f_.::;i-ﬁf -J-'FUHEIMES PRINCIPALES DEL CARGO
? S _'-'_-'Fe*f_ﬁ_"-iji" o ~ Realizar la programacion del Plan Anual de Cuotas de CEIJE y la sniicitud de cuotas, de
' L " acuerdo con los lineamientos del MEFP.

 Asignar recursos del médulo del Fondo Rotativo y revisar la Caja Chica en
e v:umpiimientﬂ con la normativa vigente, asegurando su cierre de manera oportuna.
ip 1!'-‘-,‘:‘-'2%1'-;-;.;-cgntabi!lzar los Comprobantes de Ejecucién de Recursos C-21 con el respaldo

. _suficiente de manera puntual.
ﬂéqﬂiﬂ!r la conciliacién de ventas y cuentas por cobrar mensuaimenta en cﬂnrdmacmn

iy

on el ‘area Comercial.

nl l’ﬁf” el anteproyecto del presupuesto inshtuclnnal ¥ prEEEntarlu de manera
portuna a las instancias correspondientes.

ten der las solicitudes de certificacion presupuestaria, modificacicnes y traspasos del
eslL puesto institucional cuando sea necesario, y hacerio de manera oportuna.

der a las observaciones de auditoria segun los infurmes emitidos por ia Unidad
‘de Auditoria Interna del SEDEM.

_ *r l"' las cuotas a la D:recc:dn General de P’ramﬁc;aaién Y @peraciunes del Tesurn

G ral de la Nacion.

-':j_- J L t’br} ﬁ‘iaﬂlﬂcar y distribuir las cuotas de caja.

,f"_.'fi' star el Plan Anual de Cuotas de caja segun las necesidades de ia empresa.
‘Supervisar, verificar e informar la custndia de fondos, garanuas y Vaiores conforime
al reglamento.

m, administrar y cerrar el fnndn rotativo. de la empresa, EEI como gestionar
las a| arturas, reposiciones y cierres de caja chica.

Admir vy controlar el movimiento de la cuenta corriente ﬁECE' habilitada,
--w nd'a de manera oportuna los des*argaa de las epnradones. generadas en
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T EFectuar m.-nsualmente iHS LﬂllCliiaiiqub []:II"IL::H de ias cuentas Eﬂ Htuvuﬁmﬂ{u
I . werificar el pago de las declaraciones juradas impositivas.
.~ Controlar, juntu con el area de cuntabuidad el funcionamiento adecuado de ia caja
e S R
. = Registrar los camprnbantes de mgresus con y sin :mputac:én presupuestaria -~ C21.
= = Priorizar los comprobantes C-31.
= Asumir la responsabilidad por los actwns fijos de ia empresa gue le han sido asignadns
- de manera perscnal.
.~ Brindar apoyo y segmmtentu en el Ievantamlentu de nbsewaclnnes de auditoria
= interna y/o externa. e
= Garantizar [a rnnﬁz:ipnriahdad dF la documentacion e Fanfn"iE‘ﬁﬂn qus- genera, recihe
st ORI - -
e e Emitir certmcar.tnnes presupuestarias fo ey '
© = Modificar las madificaciones presupuestarias conforme a la normativa vigente.
- Elaborar informes para las modificaciones presupuestarias. -
~ Realizar seguimiento y ajustes al Plan Anual de Cuotas.
'~ Elaborar informes mensuales sobre 1& ejecucidn presupuestaria.
=~ Proporcionar, el primer dia del mes, un reporte de ejecucion prequnues’cana a los
‘responsables de cada unidad de Iz empress.
- Realizar y presentar un analisis periddico del comportamiento del presupuestt:
-~ - Realizar un analisis de memoria de calculo para el anteproyecto de presupuesto.
~ Aprobar las solicitudes de modificacion presupuestaria. .
.~ Realizar conciliaciones con el 4réa de Comercializacion y Almacenes.,
~ Cumplir con las tareas y actividades asignadas por su superior inmediato v otras
inherentes a su cargo.

e e nesauums ESPERADOQS DEL CARGO
- - Plan de Cuotas Anual (PACC) aprobado.
- Velar por la adecuada gestion de los fondos econdmicos,
Rﬁg}m'r iﬁﬁ hﬁmpmba'ltes d'l: Ejr.tu'l..-lﬂn de Recursos C-21.
Elﬁharar el antenroyectn del presupuesto institucional anual.
11' tifice ,:_-'i;mgs presupuestarias y realizar ‘modificaciones &l presupuesto

ﬂr ﬂnﬂcipar futuras observaciones de auditoria, de acuerdo con las
mﬂﬁntadas en lns informes emltidns por la Unidad de Audlt{aria'

taraab Encumandadas por su mrned:atu superior y otras mherentea a su

" DE REQUISITOS PARA EL CARGO
4 FORMACION MINIMA EXIGIBLE

~'-"': S _ | | Licenciado en Auditoria,
Med _""';Ei"-'tLid'i'ante de 2do afio de contabilidad Plblica 0
" | Administracion de Empresas.

FunMAc:tSN conpn_summam
NO txci.uvem

I.. .""-..."

o o e T e T ————

o —— S —

o 1.: ‘nr m} de este dm:urnantn sm autunzar:fdn del SEDEM




e tf‘ LT AN c6DIGO
E’Ffl A , e . R ans ST ECB-ARRH-M,QN.UUZ
3 e CARTONBOL |  MANUALDE pEscnl_Pcmu DECARGOS | —version | Pégina
't__*._;- — e ; : . S A SN 06 32 de 155
7T TTBOCUMENTO ACADEMICO EXIGI - ' ' |
oz ey BLE: Tribute en Provi ﬁ W
7 R Ministerio de Educacidn, Uni si6n Nacional © Diploma Académico a nivel |
SR D { MINIMA EXIGIBLE, M; Universidad o el Comité Ejecutivo de |2 Universidad Buﬁwana en las :arrEra: sé;«:;:;:;u: ;ﬁgﬁg;g;{ﬁ
_:_,_I_-:. BTN %% DOCUMENTO EIIGlELE Dernustrar la ecializacion del éres. : ST
A HEIPERIENCM LABORAL MINIMAEXIGIBLE TR
B EXPERIENCIA GENERAL: 3 afios - |
i o7 | EXPERIENCIA ESPECiFICA 2 afios
:J Trs b : a3 'Explrlam:ll General: S entende come |
AR S © la cantidad total de anos de experlenl:ia faboral. '
o e Experiencia ICA: Se refiere al tiempo de experiencia requerida para el puesto, sea en un puestu idéntico y/o em puestos
e R con funciones equivalentes, |a misma se contabilizard a partir de 12 emision del Tituio en P*a:ws:& Nacieas! ¢ titulo Profesional.
__: ', F-.gﬂ:ahtt a niveles del cuadro de equlvalenclas vigente de EKRTGH‘EDL ) Fik
b S 4. CUMF‘ETENCIAE; Y CONOCIMIENTGS REQUERIMIENTGS
FoT e S8 et | : 1" CONOCIMIENTOS 'CUMPLIMIENTO DE
AR U e CWPETEHCMS* ' {n'ﬁﬂimns requeridos para el | NORMAS
: i e BT CGHDCIMIEHtﬂ actualizado | - Ley NO. 777 del Z1.de
Cnmpetent:ias' e de normas contables, | enero de 2016, Ley del |
Especmhstafgegpgngah;E;pmfesmnaj . tributarias, labarales vy Sistema de Planificacion
1 Comunicacidon . _ o  sociales Integral del Estada.
_Liderazgo. . % || - Normas Basicas del|- Ley Ne Q04 del 29 de
S N B Trabaio ha;_presiﬁn . i G Sistema - de marzo de 2010, lLey de
it e =y Pmaﬁﬂidﬁﬂ 3 ";.'mﬁﬂﬁ“: EE Administracion ¥ Contrel LuUCha COntra ia
s | ™Manejo v resoluciﬁn X Gubernamental. Corrupcion, :
St | canmiﬁ?:as K '~ Operacion dei SIGEP. Enriquecimiento Ilicito e
P o ARSSART A % | Ofmatica Hploss Investigacion de Fortunas
o e % ] - | | “Marcelo Quiroga Santa
_ Crijz”,
.}‘{ — Politicas - - - Publicas
(Constitucién Politica  del
X Estado) - -
X ~ Ley  N° 1178 - de

Administracion y Control
Gubernamental (SAFCO).
'~ Decreto  Suprema . N°
23318-A, Respnnsabmdad
por ta Funcion Pablica. |
— Decreto Supremo N°0212,
| Prevencion de la Violencia
' y Seguridad Ciudadana.
-~ Decreta Supremo N° 247,
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