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Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas

\) DEVIDA \ %%?Z.D?A’DM'.N!E%@:

MEMORANDUM N° 083-2013-DV-OA-LO

Para : FREDDY M. ZELAYA HERRERA
Jefe de la Oficina de Administracion

De . PEDROLUNAVICTORIA HUASASQUICHE e B
Jefe de la Unidad de Logistica U i '

<0
Lo

D
o
P, &

Asunto : Dejarse sin efecto asignacion de la Srta.: Dery Hg%g}ncna Condorl':m
Zacarias a la UE 05 o Registro N° il

Referencia : Resolucién de Secretaria General N° 006-2013-DV-SG

Fecha ? 04 de febrero de 2013

Por medio del presente me dirijo a usted, en atencién al documento de la referencia, a
fin de solicitarle tenga a bien gestionar se deje sin efecto el extremo de la Resolucion
de Secretaria General N° 006-2013-DV-SG, que dispone asignar a la Srta. Dery
Hortencia Condori Zacarias a la Unidad Ejecutora 05.

Cabe indicar que para la implementacion del area logistica de dicha UE, se ha
destacado parte del personal integrante de esta Unidad, lo que ocasioné que
actualmente contemos en el Area de Ejecucién Contractual, practicamente con una
sola persona que se encarga de ésta fase importante dentro del proceso de
contrataciones, que abarca entre otras acciones, las de liquidaciones de contratos,
supervision de contratos y tramites de pago.

De producirse el traslado de la Srta. Dery Condori Zacarias a la UE 05, la citada Area
quedara sin personal alguno, es por ello que apelando a la necesidad de servicio,
requerimos seguir contando con la precitada profesional en nuestra Unidad, la cual
ademas iremos reforzando en los préximos meses, para que la atencién a los
procesos en todas sus fases sea eficiente y oportuna.

Es oportuno asimismo indicar que esta proposicion ha sido conversada con el

Administrador de la UE 05, quien no tiene inconvenientes al respectq !
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N° 006-2013-DV-SG
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AN 16 B, 2013,

Resolucion de
Secretaria General

Lima, 15 ENE.200

VISTO:
El Informe N° 005-2013-DV-OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y;
CONSIDERANDO:

Que, mediante Oficio Circular N° 008-2012-EF/50.03 de fecha 07.Dic.2012, la Direccién
General del Presupuesto Pablico del Ministerio de Economia y Finanzas, remite el reporte oficial *

de la Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013, que en el

mxne ANEX0 2 “Presupuesto Institucional de Apertura de los Gastos" contiene el desagregado de
/“‘; Qresupuesto de gastos a nivel de Unidad Ejecutora, entre las que se encuentra la Unidad

"

gcutora 005 "Unidad de Gestion de Lucha Contra las Drogas”, con el codigo presupuestario
458;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 212-2012-DV-PE de fecha

===""28.Dic.2012, se encargd al abogado Victor Salas Torreblanca las funciones de administracién de
- ARAUJGa Unidad Ejecutora 005; :

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 004-2013-DV-SG de fecha
11.Ene.2013, se establecieron las funciones del equipo que tendrd a su cargo las actividades
administrativas de la Unidad Ejecutora 005 “Unidad de Gestién de Lucha Contra las Drogas";

Que, mediante el documento del visto la Oficina de Planea 0 alcanza
la propuesta del personal administrativo que se asignara a la Unidad Ejecutora 005 *Unidad de
“Gestion de Lucha Contra las Drogas”, elaborada conjuntamente con el Responsable de

-Administracion General de acuerdo a las funciones aprobadas mediante Resolucién de Secretaria

. - eneralN® 004-2013-DV-SG; _ T

Que, en tal sentido, resulta necesario emitir el acto de administracion que apruebe |a
asignacion del personal administrativo que formara parte del equipo que tendra a su cargo las
actividades administrativas de la citada Unidad Ejecutora;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley de Lucha contra el Tréafico llicito de Drogas,
aprobada por Decreto Legislativo N° 824, y sus modificatorias; y el Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas - DEVIDA, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 063-2011-PCM; v, :
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Com las visaciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de
Administracion y de la Oficina de Asesoria Juridica,

SE RESUELVE:

Articulo 1°.-  Asignar al personal administrativo que se detalla en el anexo que forma
parte integrante de la presente Resolucion, el mismo que constituye el equipo que tendra a su
cargo las actividades administrativas de la Unidad Ejecutora 005 “Unidad de Gestion de Lucha
Contra las Drogas”, de acuerdo a las funciones aprobadas mediante Resolucién de Secretarla
General N° 004-2013-DV-SG.

s L
Articulo 2°.- Disponer que los sistemas de gestion de recursos humanos,
planeamiento institucional y modernizacién de la gestion publica son transversales a toda la
entidad y seran dirigidos por los érganos correspondientes de acuerdo a lo establecido en el
Decreto Supremo N° 063-2011-PCM que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de
DEVIDA y las disposiciones vigentes.

Articulo 3°.- El Responsable de Administracion General, podra efectuar las
reasignaciones de personal que se requieran para el adecuado funcionamiento de la Unidad
Ejecutora 005 *Unidad de Gestién de Lucha Contra las Drogas”, en concordancia con los perfiles
del personal.

Articulo 4°.- La Oficina de Administracién del Pliego, adoptara las acciones de
personal que se requieran para la implementacion de lo dispuesto por la presente Resolucion.

Articulo 5°.- Disponer que se remita copia de la presente Resolucion a las Direcciones
y Oficinas de la Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida Sin Drogas.

Registrese y comuniquese.

P. ARAUJO



ANEXO DE LA RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° 006-2013-DV-SG

"

RELACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO ASIGNADO A LA
UNIDAD EJECUTORA 005 “UNIDAD DE GESTION DE
LUCHA CONTRA LAS DROGAS”

__NOMBRE

FUNCI@N

Carlos Loja Delgado

Responsab!e del Area de Presupuesto

Cecilia Nerio Ponce

Especialista en Presupuesto

Marlene Ascensios Trujillo

Responsable del Area de Logistica

Dery Condory Zacarias

Especialista en Contrataciones |

Gerson Rodriguez Panduro

Especialista en Contrataciones ||

Johan Linares Juarez

Especialista en Contrataciones ||

Victor Piscoya Fernédndez

Responsable del Area de Contabilidad

Norma Cornejo Ruiz

Especialista Contable

Liz Chumbipuma Villa

Responsable del Area de Tesoreria

Silvia Tagle Isla

Especialista en Tesoreria
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Resolucion de
Secretaria General

Lima, ‘11fNE. 200
VISTO:

f ]
El Informe N° 001-2013-DV-OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y;
CONSIDERANDO:

Que, mediante Oficio N° 0520-2012-DV-SG de fecha 11.Jul.2012, se solicita a la Direccion
General de Presupuesto Puablico (DGPP) del Ministerio de Economia y Finanzas, que autorice la
creacion de la Unidad Ejecutera “Unidad de Gestion de Lucha Contra las Drogas”;

Que, mediante Oficio N° 374-2012-EF/50.06 de fecha 20.Jul.2012, la DGPP en
concordancia con lo establecido en el Art. 58 de la Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional
de Presupuesto, y con el Art. 6 de la Ley 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del

Sector Publico, comunica que considera viable la creacion de la Unidad Ejecutora “Unidad de
Gestion de Lucha Contra las Drogas”;

Que, mediante Oficio Circular N° 008-2012-EF/50.03 de fecha 07.Dic.2012, la Direccion
veral del Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas, remite el reporte oficial

Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2013, que en el
& 0 2 “Presupuesto Institucional de Apertura de los Gastos" contiene el desagregado de
#supuesto de gastos a nivel de Unidad Ejecutora, entre las que se encuentra la Unidad

jecutora 005 “Unidad de Gestion de Lucha Contra las Drogas”, con el codigo presupuestario
1458; .

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 212-2012-DV-PE de fecha

28.Dic.2012, se encargé al abogado Victor Salas Torreblanca las funciones de administracion de
la Unidad Ejecutora 005;

Que, mediante el documento del visto la Oficina de Planeamiento y Presupuesto teniendo

en consideracion que la Unidad Ejecutora es el nive] descentralizado u operativo de la
—administracion financiera en las entidades publicas, que cuenta con un nivel de desconcentracion

administrativa, propone establecer las funciones del equipo que tendré a su cargo las actividades
administrativas de la Unidad Ejecutora 005; _

-




Que, en tal sentido resulta necesario emitir el acto de administracion que apruebe las
funciones del equipo que tendra a su cargo las actividades administrativas de la Unidad Ejecutora
005;

A3

De conformidad con lo dispuesto por la Ley de Lucha contra el Tréfico llicito de Drogas,
aprobada por Decreto Legislativo N° 824, y sus modificatorias; y el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Comisiéon Nacional para el Desairollo y Vida sin Drogas - DEVIDA, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 063-2011-PCM; vy,

Con la visaciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria
Juridica;

SE RESUELVE: : -

Articulo 1°.-  Aprobar las funciones del equipo que tendra a su cargo las actividades
administrativas de la Unidad Ejecutora 005 “Unidad deGestion de Lucha Contra las Drogas”,
segun el anexo que forma parte integrante de la presente Resolucion. .

Articulo 2°.-  Disponer que los sistemas de gestion de recursos humanos, planeamiento
institucional y modernizacion de la gestion publica son transversales a toda la entidad y seran
dirigidos por los érganos correspondientes de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Organizacion y Funciones de DEVIDA y las disposiciones vigentes.

Articulo 3°.-  Disponer que se remita copia de la presente Resolucién a las Direcciones
y Oficinas de la Comisiéon Nacional para el Desarrollo y Vida Sin Drogas.




Comision Nacional para el Desarrallo
y Vida Sin Drogas - DEVIDA
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Presidencia del
‘... f Conseja de Ministras

ORGANIZACION BE LA UNIDAD EJECUTORA 005 — “UNIDAD DE GESTION DE
LUCHA CONTRA LAS DROGAS”

LY
3

1. Atribuciones y Responsabilidades:

La Unidad Ejecutora 005 “Unidad de Gestion de Lucha Contra las Drogas”, del
Pliego 012 Comisién Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas — DEVIPA (en
adelante UE-005), con cédigo presupuestario 001458, cuenta con un nivel de

desconcentracién administrativa y tiene las siguientes responsabilidades y
atribuciones: 2

a) Determinay recauda ingresos.

b) Contrae compromisos, devenga gastos y ordena pagos con arreglo a la
legislacion aplicable.

c) Registra la informacién generada por las acciones y operaciones realizadas.

d) Informa sobre el avance y/o cumplimiento de metas.

e) Centraliza y administra el manejo de todos los fondos percibidos o recaudados
en su ambito de competencia.

f) Coordina e integra adecuada y oportunamente la administracion de tesoreria
con las areas de los otros sistemas vinculados con la administracion financiera.

g) Dicta normas y procedimientos internos orientados a asegurar el adecuado
apoyo econémico financiero y administrativo a la gestion institucional.

h) , Establece las condiciones que permitan el adecuado registro y acceso a la
informacién y operatividad de la Direccion General del Tesoro Publico en el
SIAF-SP.

i) Dispone la realizacién de medidas de seguimiento y verificacion del estado y
uso de los recursos financieros, tales como arqueos de fondos y/o valores,
conciliaciones.

2. Organizacién Funcional:’

La UE-005 tiene la siguiente organizacion funcional:

ADMINISTRACION
GENERAL

AREA DE AREADE AREA DE
PRESUPUESTO AREA DE LOGISTICA CONTABILIDAD TESORERIA

3. Areas Funcionales:

3.1 Administracion General: Esta a cargo de un Responsable designado por la
Presidencia Ejecutiva de DEVIDA. El Responsable de Administracién General
tiene las siguientes funciones:

a) Dirigir y conducir los sistemas de abastecimiento, contabilidad, tesoreria y
presupuesto de la Unidad Ejecutora.

b) Programar y coordinar las actividades de abastecimiento de la Unidad
Ejecutora.

c) Planificar y dirigir las contrataciones de bienes y servicios en el marco de
los principios y disposiciones establecidas en las normas de contrataciones
del Estado y las directivas aprobadas.

d) Programar y coordinar las actividades de contabilidad gubernamental de la
Unidad Ejecutora.




e) Suscribir los estados financieros y estados de ejecucién presupuestal, de
acuerdo con la normatividad vigente.

f) Programar y coordinar las actividades de tesoreria de acuerdo a la
normatividad vigente.

g) Planificar y programar y procurar la atencion oportuna del pago al personal
de la Unidad Ejecutora, asi como a los proveedores.

h) Programar y coordinar las actividades de la gestion presupuestaria de la
Unidad Ejecutora.

i) Conducir la fase de ejecucion del presupuesto conforme a la normatividad
vigente, cautelando el adecuado registro de las etapas de compromiso,
devengado y pago en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
del Sector Publico - SIAF.

j) Formular, actualizar y proponer la normativa interna de su competencia, a
través de directivas, procedimientos, manuales de procedimientos’y %btros
documentos técnico-normativos, propendiendo a la mejora continua de la
gestion.

k) Otras que le sean asignadas por la Secretaria General.

3.1.1 Técnico de Apoyo Administrativo. Tiene las siguientes funciones:

a) Coordinar y ejecutar las actividades de apoyo secretarial y técnico de
la Administracién General.
b) Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de la
Administraciéon General.
c) Ingresar la informacion de acuerdo al sistema de tramite
documentario autorizado. '
. d) Coordinar la agenda de entrevistas y reuniones del Responsable de la
; Administracion General, asi como recibir y atender a personas,
comisiones o delegaciones que participan en las reuniones.
e) Elaborar la documentacion que emana del despacho del Responsable
de la Administracién General siguiendo instrucciones generales.
f) Recibir la documentacion que ingresa a la Unidad Ejecutora vy
distribuirla a las diferentes areas de la Unidad Ejecutora.
g) Custodiar el acervo documentario de la Administracion General.

h) Otras que le sean asignadas por el Responsable de Administracion
General.

3.2 Presupuesto: Esta a cargo de un Responsable que tiene las siguientes
funciones:

a) Dirigir la programacion, formulacion, control y evaluacion del presupuesto
de la Unidad Ejecutora sujetandose a los techos presupuestales asignados
por el Pliego y a los objetivos institucionales establecidos por el Titular.

b) Coordinar y prestar asesoramiento en actividades de su competencia a las
dependencias de DEVIDA cuyo presupuesto se encuentre a cargo de la
Unidad Ejecutora.

c) Dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnicas de la gestion
presupuestaria. _

d) Emitir opinién en materia presupuestal y absolver consultas que incidan en
el presupuesto a cargo de la Unidad Ejecutora.

e) Suscribir los estados de ejecucion presupuestal, de acuerdo con la
normatividad vigente.

f) Coordinar, recopilar y remitir informacién del proceso presupuestario a
cargo de la Unidad Ejecutora, a la Alta Direccion y al Organo de Control
Institucional, asi como a la Administraciéon General de la Unidad Ejecutora.
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9)
h)

)

K)

Integrar>comisiones de trabajo sobre asuntos especializados en el ambito
de su competencia.

Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

Administrar las operaciones de ejecucion presupuestal en el SIAF.
Controlar la ejecucion y las modificaciones presupuestarias (créditos
suplementarios, habilitaciones, transferencias y otros) realizadas en el
presupuesto de la Unidad Ejecutora.

Otras que le sean asignadas por el Responsable de Administracion
General.

3.2.1 Especialista en Presupuesto. Tiene las siguientes funciones:

a) Coordinar y ejecutar actividades de apoyo en la programacion,
formulacién, control y evaluacion del presupuesto de la Unidad
Ejecutora.

b) Apoyar en la preparacion de informacion para la evaluacion semestral
y anual del presupuesto de la Unidad Ejecutora. ‘

c) Participar en la preparacion y andlisis de estadisticas para los
informes técnicos del Area de Presupuesto, asi como en la
informacion sobre la ejecucion presupuestal.

d) Aprobar las certificaciones de crédito presupuestario en el SIAF y en
aplicativo informatico autorizado por la entidad.

e) Emitir las certificaciones de crédito presupuestario a través del
aplicativo autorizado y orientar a los usuarios en la elaboracion de las
notas de modificacion presupuestaria cuando se requiera.

f) Apoyar en el seguimiento de la ejecucion del presupuesto de la
Unidad Ejecutora.

g) Preparar informacion preliminar con fines de control y evaluacion de
avances de la ejecucion presupuestal de |a Unidad Ejecutora.

h) Otras que le sean asignadas por el Responsable del Area de
Presupuesto.

PR L

3.3 Logistica: Esta a cargo de un Responsable que tiene las siguientes funciones:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

)
h)

D)

Dirigir y conducir los procesos técnicos de abastecimiento de la Unidad
Ejecutora. ,
Dirigir y supervisar las contrataciones de bienes y servicios en el marco de
los principios y disposiciones establecidas en las normas de contrataciones
del Estado y las directivas aprobadas.

Dirigir las actividades de programacion, adquisicion, almacenamiento,
distribucion y control establecidas en el sistema de abastecimiento.
Supervisar y evaluar el registro de los procesos de adquisicion, asi como de
los expedientes de contratacion.

Dirigir y coordinar la formulacion del Plan Anual de Contrataciones de la
Unidad Ejecutora, de acuerdo a los montos presupuestales y a las
necesidades de los usuarios.

Prestar apoyo técnico y/o integrar los comités especiales encargados de
conducir los procesos de seleccion de bienes y servicios que convoque la
Unidad Ejecutora.

Supervisar el registro de las etapas de compromiso y devengado en el
sistema integrado de administracion financiera.

Formular, actualizar y proponer la normativa interna de su competencia, a
través de directivas, procedimientos, manuales de procedimientos y otros
documentos técnico-normativos, propendiendo a la mejora continua de la
gestion.

Otras que le sean asignadas por el Responsable de Administracién General.




3.3.1 Especialista en Contrataciones |. Tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar el programa de adquisiciones consolidando los cuadros de

" necesidades. ‘

b) Elaborar el Plan Anual de Contrataciones segin modalidades y
directivas del OSCE.

c) Informar al OSCE una vez aprobado el Plan Anual de
Contrataciones mediante la Resolucion respectiva.

d) Efectuar el seguimiento y control de los contratos u érdenes de -
compra o de servicio.

e) Recibir los comprobantes de pago de los proveedores y efectuar el
registro de la etapa del devengado en el SIAF, con la documentacion
sustentatoria respectiva y trasladar los expedientes al Area de
Tesoreria para efectos del pago correspondiente.

f) Efectuar el control de las solicitudes de prevision presupuestal y
coordinar la elaboracién de las respectivas solicitudes de certificacion
de crédito presupuestario.

g) Prestar apoyo técnico y/o integrar los comités especiales encargados
de conducir los procesos de seleccidon de bienes y servicios que
convoque la Unidad Ejecutora.

h) Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

i) Otras que le sean asignadas por el Responsable del Area de
Logistica.

3.3.2 Especialista en Contrataciones Il. Tiene las siguientes funciones:

a) Ejecutar los procesos técnicos para la adquisicion de bienes vy
contratacién de servicios menores de 3 UIT y procesos de
adjudicacién de menor cuantia, conforme a la normativa vigente y
directivas aprobadas.

b) Brindar informacion a los usuarios sobre el estado de avance de los
procesos de contratacion que han solicitado.

c) Emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

d) Llevar el control y custodia de los libros de actas de los procesos de
adquisiciones.

e) Emitir la orden de compra y/o servicio seguin corresponda.

f) Realizar el registro de la etapa de compromiso en el SIAF y remitir el
expediente al Especialista en Contrataciones 1.

g) Prestar apoyo técnico y/o integrar los comités especiales encargados
de conducir los procesos de seleccién de bienes y servicios que
convoque la Unidad Ejecutora. : ;

h) Otras que le sean asignadas por el Responsable del Area de

e ) T s, SOIGTIGES,

3.4 Contabilidad: Esta a cargo de un Responsable que tiene las siguientes
funciones:

a) Conducir el sistema contable de la Unidad Ejecutora, de acuerdo a lo
dispuesto por la Direccion General de Contabilidad Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas.

b) Aplicar las politicas de gestion contable establecidas por la Unidad de
Contabilidad del Pliego, en concordancia con los criterios y principios
generalmente aceptados para el mejor manejo de la informacién financiera.

c) Formular los estados financieros de acuerdo a los dispositivos legales
pertinentes.




Establecer y mantener mecanismos del control previo interno para los
aspectos contables y administrativos que permitan una adecuada ejecucion
de las operaciones, antes de su afectacion contable.

Elaborar informes contables-financieros requeridos por las fuentes
cooperantes y por las entidades del Estado.

Emitir informes técnicos sobre aspectos financieros de la Unidad Ejecutora
que le sean solicitados por el Responsable del Area de Administracion.
Suscribir los estados financieros de acuerdo con la normatividad vigente.
Efectuar el registro de las transacciones en el SIAF y mantener
actualizados los registros contables, realizando los analisis de cuentas y los
ajustes respectivos.

Coordinar los aspectos contables con otras areas de la Unidad Ejecutora.
Efectuar arqueos de caja en forma inopinada.

Dar conformidad las rendiciones de cuenta y controlar los saldos
pendientes por rendir y/o devolver.

Formular, actualizar y proponer la normativa interna de su competencia, a
través de directivas, procedimientos, manuales de procedimientos y otros
documentos técnico-normativos, propendiendo a la mejora continua de la
gestion.

m) Otras que le sean asignadas por el Responsable de Administracion General.

3.4.1 Especialista Contable. Tiene las siguientes funciones:

a) Efectuar los procesos técnicos del registro contable de la Unidad

Ejecutora.

b) Coordinar los aspectos contables con otras areas de la Unidad
Ejecutora.

c) FElaborar y consolidar informes contables para las agencias
cooperantes.

d) Efectuar la afectacion contable de las operaciones de ingresos y
gastos y el proceso de conciliacion. ;

e) Elaborar los estados financieros én forma oportuna para la toma de
decisiones de acuerdo a las disposiciones vigentes y directivas
aprobadas.

f) Velar por el registro oportuno de las operaciones contables para
garantizar que el area disponga de informacion confiable, y se pueda
presentar en los plazos fijados la informacién financiera.

g) Supervisar el registro de las transacciones y mantener actualizados
los registros contables en los libros principales y auxiliares, realizando
los analisis de cuentas y ajustes respectivos.

h) Efectuar el control previo de las operaciones de gastos de la Unidad
Ejecutora, verificando el cumplimiento de la normatividad vigente.

i) Efectuar el control de viaticos y de fondos de caja chica segun las
directivas internas y la normatividad vigente.

j) Apoyar en los arqueos de caja inopinados en las distintas areas de la
Unidad Ejecutora.

k) Otras que le sean asignadas por el Responsable del Area de Contabilidad.

3.5 Tesoreria: Esta a cargo de un Responsable que tiene las siguientes funciones:

a)

Efectuar el registro de los ingresos y pagos de la Unidad Ejecutora de
acuerdo a las normas del Sistema de Tesoreria.

Controlar, custodiar y velar por la vigencia de los documentos valorados
que estan bajo responsabilidad de Unidad Ejecutora.

Efectuar el pago de las obligaciones contraidas conforme a las
disposiciones vigentes.




)

Coordinar y efectuar las transacciones bancarias con las instituciones
financieras por aperturas de cuentas, retiros, transferencias, giros y otros
eén moneda nacional o extranjera.

Supervisar el manejo de la caja chica y de los adelantos otorgados, asi

tomo revisar y visar la documentacién correspondiente.

Programar el calendario de pagos para atender el pago de compromisos y
obligaciones contraidas.

Conciliar con el Area de Contabilidad los ingresos y egresos de la Unidad
Ejecutora.

Emitir informes de evaluacion técnica de acuerdo a sus competencias.
Programar, conducir y controlar el pago remuneraciones, proveedores y
contratos a cargo de la Unidad Ejecutora.

Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio *
Formular, actualizar y proponer la normativa interna de su competencia, a
través de directivas, procedimientos, manuales de procedimientos y otros
documentos técnico-normativos, propendiendo a la mejora continua de la
gestion.

Otras que le sean asignadas por el Responsable de la Administracién General.

3.5.1 Especialista en Tesoreria. Tiene las siguientes funciones:

a) Apoyar en las operaciones de flujo de fondos en las etapas de
recepcion de ingresos, custodia y distribucion de los fondos de la
Institucion.

b) Elaborar los comprobantes de pago y efectuar el registro de la etapa
de giro en el SIAF.

c) Archivar la documentacién original que ampara los pagos efectuados.

d) Administrar y custodiar la caja chica realizando arqueos diarios de
fondos y valores.

e) Verificar diariamente los pagos efectuados, asi como confrontar
diariamente que el monto total de los pagos no exceda el total de los

. calendarios de pago.

f) Reportar diariamente al Area de Admumstrac:on los saldos dlsponlbles
de las cuentas que mantiene la Unidad Ejecutora en el sistema
financiero.

g) Efectuar el analisis para la liquidacion del pago de tributos en
coordinacién con el Area de Contabilidad.

h) Depositar dentro de 24 horas de efectivizado los ingresos, o el pago
de sumas retenidas para el pago de las obligaciones tributarias en las
cuentas que corresponda,

i) Recibir, registrar y custodiar los valores y/o documentos bajo su
cargo.

j)  Llevar los auxiliares.de Caja-Bancos y otros registros de fondos.

k) Archivar en orden los documentos y registros contables, que seran
sustento de las operaciones realizadas.

I) Elaborar el cuadro resumen de los gastos del fondo de caja ch|ca
para los reembolsos correspondientes.

m) Recibir, controlar, registrar y depositar los ingresos provenientes de
devoluciones por liquidaciéon de viaticos, venta de bases, cheques y
abonos provenientes de donaciones o encargos.

n) Otras que le sean asignadas por el Responsable del Area de
Tesoreria.




