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El' Informe INF/MDPYEP/DGAA/UF No. 0293/2023 de 22 de ‘diciembre de 2023,
INF/MDPYEP/DGAJ/UAJ N° 0019/2024 de 18 de enero de: 2024 y demas documentacuon A
que convino ver, se tuvo presente, y; .

CONSIDERANDO

Que la Constltuaon Politica del Estado Plurmacronal de Bolivia, promulgada el 7 de febrero

de. 2009 en su articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, establece que:. "La /
4 Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, /ega/zdad /mparaa//dad L

publicidad, compromiso e -interés social, ética, transparencia, lgualdad, competencia,

efaenaa, calidad, ca//dez, honeshdad responsabilidad y resultados."” -

{

(.

Que el articulo 27 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20
de julio de 190, establece que cada entidad del Sector PUblico elaborara en-el marco de las
‘normas basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el
- funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la
presente Ley v los sistemas de Planificacién e Inversion Pblica. Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacidn. El inc. c) del sefialado articulo
establece que toda entidad, funcionario 6 persona que recaude, reciba, pague o custodie
fondos valores o bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta de la administracion
a su cargo por intermedio del sistema contable, especificando la- documentacnon
‘Sustentadora y las condiciones de $u archivo. , = :

Que las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada apf‘obada'med:ante :
Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005, determina que las Normas Basicas
(NB SCI), constituyen el instrumento técnico que éstablece los principios' y las normas
contables que proporcionan al Sistema de Contabilidad Integrada (SCI).una base conceptual
dnica’ y uniforme a ser observada en,la preparacion de Estados Financieros del sector
pubIaco el Articulo 4 prevé la jerarquia normativa legal y técnica aplicable al Sistema de
Contabilidad Integrada, entre ellas el manual de contabilidad especifico elaborado por la
-entidad o grupo de entidades similares, cuando corresponda el Articulo 9 define al Sistema -
de Contabilidad Integrada (SCI), como el conjunto de principios, normas, .recursos y
procedimientos que consideran regulaciones juridicas, normas técnicas y/o practicas
administrativas utilizadas para valuar, procesar y exponer los hechos -econdmicos que
afectan o pueden afectar el patrimonio de las entidades. del sector publico.

. Que el numeral IT del Art. 112 del Decreto Supremo 4857 de 06 de enero de 2023 establece
[ que la Direccidn General de Asuntos Administrativos, podra tener bajo su dependencia, entre .
" otras, la Unidad Financiera, responsable de implementar-los Sistemas de Presupuesto,, .
Contabilidad Integrada Tesoreria y Crédito Publlco : : :

Que por Resolucién Ministerial MDPYEP/DESPACHO/No. 398/2017 de 18 de diciembre de
2017, se aprobd el Manual de Procedimientos del Area de Contabllldad del Mlnlsterlo de
Desarrollo Productivo y Economia Plural

CONSIDERANDO: .

Que el articulo 232 de la Constitucion Polltlca del Estado, establece que: "La Admlnlstraaon
Publica se rige por los principios de ‘legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
%\ | compromiso e interés social, ética, transparencia, |gualdad competenaa, efi C|enC|a, calidad,
i g calldez, honestldad responsabllldad y resultados.”
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Que ‘el Paragrafo I del Articulo 165, del texto constitucional, establece que el Organo
-Ejecutivo esta compuesto por la Presidenta o. el Presidente del Estado, la Vicepresidenta o .
el Vicepresidente del Estado, y las Ministras y los Ministros de Estado. Asimismo, el numeral
4 del Articulo 175 de la referida norma, establece las atribuciones de las Ministras y Ministros
de Estado, entre las que 'se encuentra dictar normas admlnlstratlvas en el dmbito dé su

. competencia. . ' :

Que los incisos ¢), d) y. w) del Paragrafo I del Artnculo 14 del Decreto Supremo No 4857 de
Organlzaaon del Organo Ejecutivo de 06 de eriero de 2023, establecen que las Ministras y
‘Ministros tienen entre sus atribuciones, el dirigir la gestién de la Administracién Publica en

el ramo correspondiente, dictar normas admlnlstrattvas y emitir, resqucuones ministeriales .

‘en el marco de sus competencuas L - A !

CONSIDERANDO \ ' '_

Que por Informe INF/MDPyEP/DGAA/UF No. 0293/2023 de 22 de diciembre de 2023, fa ,
Responsable de Contabilidad — Jefatura de la Unidad Financiera de la Direccion General de : N
. Asuntos Administrativos, sefiala que el Manual de Procedimientos del Area de Contabilidad . -
del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural aprobado mediante Resolucién.
Ministerial No. 398/2017 de 18 de d|c1embre de. 2017 durante el perlodo de su aplicacion el
W', Gobierno del Estado Plurinacional de Bolivia ha efectuado modificaciones dentro del Organo
.Ejecutivo, una de ellas fue la creacion de! SEPREC mediante D.S. No. 4596 de 06 de octubre
.. de-2021 con la cual uno de los procedimientos establecidos én el Manual de Contabilidad,
especificamente, €l Registro de ingreso de recursos "FUNDEMPRESA” ya no es aplicable
porque a partir del inicio de operaciones del SEPREC, el MDPyEP deja de percibir ingresos
por este concepto. Por otro lado, el D.S. No. 1871, de 23 de enero de 2014 y el D.S. No.
4 2779 de 25 de mayo de 2016 establecian el 2% mensual de recursos de ZOFRACOBIJA para
. . . .el MDPyEP, sin embargo,-estas disposiciones fueron modificadas mediante la aprobacion del
“Reglamento del Régimen Especial de.Zonas Francas” con lo-cual el procedlmlento del
registro por concepto de ingresos de .recursos “Zona Franca Comercual e Industrial de
 COBIJA” ya no se aplica al MDPyEP. Sefiala que adicionalmente se- han revisado los
. - procedimientos de anticipo y‘descargo de viaticos por viajes en comision, tomando que a la
N fecha el Billete Electronlco de pasajes incluye el costo de uso de aeropuerto; asimismo en
. cumplimiento de fa Resolucién Normativa de Directorio No. 102200000001 de fecha 5-de .
enero de 2022 del Servicio de Impuestos Nacionales, los empleados dependientes, no estan -
sujetos a la’| presentacuon de los formularios F-110impresos y notas fiscales 0 documentos
equnvalentes por este tipo de ingresos, siendo que Ios agentes de retencién: elaboran y
. . envian las planillas tributarias mensualmente. El informe concluye que habiendo efectyado
la- revision y andlisis al Manual de Procedimientos, del Area de Contabilidad se considera
pertinente su actualizacion al haberse producndo cambios en varios de los procedlmlentos
establecndos en el mismo. oo

Que el Informe Legal INF/MDPyEP/DGAJ/UAJ N° 0019/2024 de 18 de enero de 2024

v+ concluye que la solicitud efectuada por la Unidad Financiera de la Direccién General de ~
.Asuntos Administrativos para la aprobacidn de la actualizacién del Manual de Procediriientos .
del Area de Contabilidad, se ‘encuentra técnica y legalmente ]ustlf' cada y no contraviene -
‘ninguna norma legal wgente correspondlendo su aprobaqon med|ante Resolucnon
Ministerial.

B - .. . .
. 2 - L. . 3 ' . . .
. . . . N N . - . . 3

\
CONSIDERANDO.

Que mediante Decreto Presudenaal N° 4389 de fecha 9 de noviembre de 2020 el Pres:dente~ b
i ndel Estado Plurinacional de Bolivia,. Luis Alberto Arce Catacora, designé al ciudadano NESTOR .

25

3NUANCA CHURA como Ministro de Desarrollo Producttvo y Economla Ptural
. \
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RESUELVE

' PRIMERO - APROBAR el "Manual dé” Procedlm:entos del Area de Contabilidad"
- (Actualizado) del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, cuyo texto en anexo

forma parte integrahte‘e indisoluble de la presente Resolucién Ministerial. .

SEGUNDO - REFRENDAR el Informe INF/MDPyEP/DGAA/UF No. 0293/2023 de 22 de
diciembre de 2023y el Informe Legat INF/MDPYEP/DGAJ/UAJ N° 0019/2024 de 18 de enero
de 2024 que forman parte de la presente resolucion,

TERCERO. - DEJAR sin efecto la Resoluaon Mlnlsterlal MDPyEP/DESPACHO/ No., 398/2017

" de 18 de diciembre de 2017.

CUARTO. - La Direccién General de Asuntos Administrativos queda encargada del

cumplimuento difusion y ejecucion de la presente Resolucién Ministerial.

Reglstrese, comunlquese cumplase y archwese - ‘ .

Desarrolle Productivo y
snomla Plural
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+
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EDICION | APROBACION |  MINISTERIAL APARTADO MODIFICACION )
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1. ANTECEDENTES

-

En base a los lineamientos definidos en la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, el

“érgano rector ha elaborado las Normas Bdsicas relativas a cada uno de los Sistemas de
Adminisfrocién y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones gue, con
mayor grado de éspeciﬁcidod, regulan los procesos de implantacion y funcionamiento de
los sistemas de Administracion y Control en el sector publico. En et marco de las normas
basicas, el Ministerio de Desarrollo Productivo y. Economia Plural Ha desarroliado su
reglamentacion especifica para proceder a ia implorﬁocién y operacién de los procesos
relativos a fos Sistemas de Administracién y Control, entre ellos del Sis’remo de Contabilidad
Infegrada. -

£l Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural, estd enmarcado en las Normas Bdasicas del Sistema de
Contabilidad Integrada del Estado aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 222957 de
04 de marzo de 2005 y Resolucién Suprema 227121 de 31 de enero de 2007, en-ese marco,
la Direccién General de Asuntos Administrativos, a fravés de la Unidad Financiera, ha

. elaborado el Manual de Contabilidad, con el objetivo de constituir el marco normativo
interno y espécificq para el MDPYEP y, uniformar, optimizar el 'uso de métodos, técnicas y
procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada durante el ejercicio fiscal
correspondiente para el registro de las operaciones y la generacion de informacion
patrimonial, presupuestaria.y financiera.” ‘ o ‘

2.. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL
B |

-Es_’rondorizor, los procesos y procedi'mien’ros relacionados a las actividades del Area de

.Confobilidc\:d dependiente de 1a Unidad Financiera y la Direccién General de Asuntos
Administrativos, para sy aplicacién operativa, con un enfoque sistémico basado en procesos
que procure la optimizacidn de tiempos y recursos en cada una de las operaciones.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS ‘ ’

e Transparentar la gestiéon
* Uniformary controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabaijo; & Judanc 0,‘“
@ Atlong
» Coadyuvar en la coordinacion de actividades y evitar la duphc:ldod de funaones en 5: Vo.B %
el trabajo especifico del Area de COﬂTObHIdOd 4 &
e . Apoyar el andlisis, la revision y la optimizacién de tiempos de los procedimientos;
* Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologias de trabajo;
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.+ Facilitar las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su vigilancia.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El alcance del presente manual, contiene todos los procesos y procedimientos de las
actividades del Area de Contabilidad y su relacién con todas las Unidades Organizativas del
MDPYEP.

4. RESPONSABILIDADES

La Direccion General de Asuntos Administrativos del MDPYEP serd la responsable de
coordinar, consolidar y formalizar en un documento todo el proceso de disefo o rediseio
organizacional, asi como su implantacion.

5. TERMINOS Y ABREVIATURAS

" Proceso. - Un proceso es el conjunto de actividades interrelacionadas y dependientes que

requieren insumos de entrada para generar insumos de “salida con Valor Agregado,

utilizando recursds humanos, financieros, fecnolégicos y tiempo.

- Insumos PROCESO Insumps.
de Entrada de Salida

Manual de Procesos. - Ei Manual de Procesos esta conformado por el Mapa de Procesos, los
Mapas de Operaciones, 1os procedimientos, tareas/actividades y los cargos de los

.responsables de cada conjunto de elementos que definen el funcionamiento de la

organizacion. ,
. -

Diagrama de Flujo/Flujo grama. - Es una representacién gréfica de la secuencia légica de
actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos ufilizados en el flujo grama son los

siguientes:

TAREA EN LA OPERACION
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.DOCUMENTO/INFORMES

INICIO DE UN SUB
' ~ PROCESO

7

0000000000000 OCGOCFFOC
- ’

<

INICIO/FIN DE OPERACION | .

i

CONECTOR DE TAREA

CONECTOR DE PAGINA
, .

3

SISTEMA INFORMATICO

1o ' DECISIONQUELLEVAA ]
SN DIFERENTESTAREAS |

-

00000 0000000000000 00O0OCOFCGOGDOGIOGIOGIONIOGOS
. '

Operacién. - Es el conjunto de actividades o funciones establecidas de manera sistematica
. pard el logro de los objetivos o productos concre’fos. ' ‘ '

.

Procedlmnenfo - Es la secuencia de Toreos especificas que se efec'ruo en un puesfo de
frobOJo para realizar ung operoaon o parte de ella. " )

Tarea Es codo uno de las ocaones f!5|cos o] menfoles que se realiza en un puesto de frobo;o
para llevar @ cobo una operooon e} porfe deela. =

- “\\o Pro%/

Usuario exferno. - Persono natural o juridico que realiza la prestacién de serviciosy/o provision & g,
de bienes terminadcs o finales a la entidad.

. . .
. N
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Usuario interno. - Servidora y servidor publico de la entidad que utiliza y agrega valor a.ios
servicios que produce ofro servidor publico de otra unidad organizacional ‘0 de la misma
unidad organizacional. ' '

Mapa de Procesos - Un mapa de procesos es la representacion grafica de unc o més
- procescs que contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales o del
area organizacional. El proceso se sustenta de | insumos vy el resultado o producto puede ser
para uso interno o de otras dreas o unidades dentro de la institucion, ‘ ‘

Enfoque basado en procesos. - Es un modelo gue pretendé.mejoror los resultados
institucionales en funcion de la gestidn de los procesos institucionales o'del drea. : .

. .Fichc de Proceso. - Fs la descnpmon literal resumida del proceso donde se mcluye
mformoaon relacionada al mismo. )

Procesos' de Apoyo. - Los Procesos’ Administrativos, Financieros, Recursos Humanos e
' Inform;’xﬁéos. son “Proceso de Apoyo” que inciden directamente en todos los “Procesos”

para la realizacion de sus productos, el sostén permanente y la mejora de los "Procesos” -es
brindado por los “Procesos de Apoyo”, dependiendo de la orientacién y utilidad que se les
da. :

Abreviaturas ) . ‘ N

~« MDPYEF - Ministerio de Desorrollo Productivo y Economia Piural.
*  MAE-Mdxima Autoridad Ejecutiva.

e DGAA - Direccioén General de Asuntos Administrativos. /-
e POA - Plan Operativo Anual. S
. * PEl-Plan Estratégico Institucional.

o SCi-Sistema de Contabilidad Integrada.

- 6. DOCUMENTOS DE RESPALDO

o Constitucidn Politica del Estado. . - s \
. . o Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Bésicas del Sistema
" de Organizacion Administrativa (SOA), documento que da origen al Manual de
Procesos en el punto 15 (Formalizacién del disefio organizacional} inciso:b). o
Ley de.Organizacion del Poder ejecutivo (LOPE) N° 3351 de 21 de febrero de 2006. ¢ duanc,
- Ley N°1178 de 20 de junio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales
/ o Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, Estructura Organizativa del

Poder Ejecuﬂvo del Estado Plurinacional.
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o Normas Bdsicas del Sistema de Con’rob|l|dc|d !n’regrodo (NB-SCI),
mediante (Resoluaon Suprema N° 222957, de 4 de marzo de 2005.

aprobadas

‘Resoluciéon Suprema N° 227121, de 31 de erero de 2007, que apruebg la

modificaciones parciales de Ios Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad

!

lnfegrodo

.

’

7. MAPA DE OPERACIONES DEL AREA DE CONTABILIDAD

’

.

MAPA DE PROCESOS DEL AREA DE CONTABIL!DAD ' )

UNIDAD FINANCIERA

—_—— e e — .

» Solicitud de pagos por .
servicios recurrentes

e Solicitud de compra/servicios

» Solicitud de pago por
consultoria por producte

* Solicitud de pago de pasajes
aéreos

* Solicitud de anticipo de
vidticas al interlor y exterior
del pais.

* Descargo de anticipo de
vidticos af interior y exterior
del pals.

s Reembolso de vidticos para
viajes al interior y exterior del
pals.

« Ingresos de Recursos por
Recaudaciones

* Comprobantes contables,

OPERACIONES / PROCESOS

PAGO DE SERVICIOS RECURRENTES

PAGO POR CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS

PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO

PAGO POR SERVICIO DE PROVISION DE |
PASAIES AEREOS

ANTICIPO DE VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR
DEL PAIS

DESCARGQ DE ANTICIPO DE VIATICOS AL
INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS

REEMBOLSO DE VIATICOS ALINTERIOR Y
EXTERIOR DEL PAIS

REGISTRO BE RECURSOS 4

ARCHIVO Y CUSTCDIA DE REGISTROS DE
EJECUCION Y COMPROBANTES CONTABLES

PRODUCTOS \

*  Serviclos recurrentes
pagadas

° '
* Contrataclén de Bienes /
Servicios pagados.

o Consultoria por producto
pagada.

* Pago de Servicio de pasajes
Fereos efectuado.

*  Pago anticipado de vidticos
al interior y exterior de!
pals.

» Descargo de vidticos al i
interior y exterior del pals,

+ Reembolso de vidticos al
interior y exterior del pais.

e Recursos por recaudaciones
registrados y
contabilizados.

+ Comprobantes contables
archivados y custodiados
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8. DESCRIPCION DE OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

El presente Manual estdé compuesto por los siguientes procedimientos:

”~

8.1 PAGO DE SERVICIOS RECURRENTES

I.  FICHA DEL PROCESO

.
s

FICHA DEL PROCESO / OPERACION

Proveedor

Nombre: PAGO DE SERVICIOS RECURRENTES
Objetivo: * Procesar el pago de gastos recurrentes
Tiempo Aprox.: +/- 2 dics. o
Insumo Producto Beneficiario

Unidad Solicitante

Nota de Solicitud de
pago y conformidad al
Servicio

Registros de
Ejecucién del Gasto
C-31 parala

priorizacion del pago.

Proveedor del bien o
servicio.

Registros:

N~

Compras.

BN LA W

Servicio.

Certificaciéon POA
Ceriificacion Presupuestaria
Regisiro Beneficiario SIGEP
Fotocopia de Contrato
Fotocopia de los Términos de Referencia-

Fotocopia del Memordndum de Designacion del Fiscal del

Informe de Solicitud de pago y conformidad al Servicio
*Facturas a nombre y NIT del MDPYEP con sello del Libro de

9. Respaldos de gastos recurrentes, en coso de {ENTEL/COTEL)
proforma de fcc’ruro
10. Regisiro de Ejecuoon de Gastos (SIGEP).

Indicadores:

Registros de Ejecucnon del Gcsfo C-31 de gasios recurrentes efectuado

en 2 dias.

Responsable del

Jefe(a) de la Unidad Financiera

Indicador:
Resp onsable de Frecuencia Valor de Control Fuente de Verificacion |
Andlisis :
Director{a) General Recurrente +/- 2 dias NUmero de Registro
- de Asuntos ‘

C-31.

Administrativos

-

(

/\rg— Pra

d' ‘Juan C
S’ Cardona -

iy
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.
Il. DIAGRAMA DE FLUJO .
. . ,
8.1 PAGO DE GASTOS RECURRENTES= + /-1 DiA
Jefe(a) Unidad Director(a) General de Jefe(a) de la Unidad ‘Responsable de . "
Ad (.) ! (@) N (a) delz ponsal Técnico{a) en Contabilidad
ministrativa Asuntos Administrativos Financiera Contabilidad
A 7
. .
8.1.1
Aprueba y remite 8.1.5.1
Informe d& Verfia los errcres y
Solicitud de pago remite |a Sakltwd de Pago
desevices |« 2 I3 Unidad Adming “
bisices a la DGAA, via Jefe de 8 Unidad
adjuntand fos s Finarciera, con a5 s
respakdas observaciones del caso,
correspendientes i
Informe de
Solicttud de pago .
y confamidad al
i + Servido .
Facturas a 8.13 .
nombre del 8.1.2 Revisa respaldos de 8.14 8.15
EP o] Autoriza ¢ pago y .| solcitud de pagoy o] Recite, revisa y - N .
ey >} deriva Jefe de la ? defvaal ?} detiva al terico > Emor en cetatle de
Unidad Financiera Responsable de en Contabilidad.
Contabiicad X
Certficacidn POA Y
‘ 8.1.6
R : Registra el
te en
et SIGEP ylo
Certincadién | fma.
Presupuestaria
Registro de
K Ejecixién de
, Gastos (SIGEP)
Registro v -
.| Beneficiari»SIGEP 19
< 81,10 o 8.18
* Recibe y fitma en el R%‘{g’ég ""ﬁ‘::;g e Recibe y valida en el
. SIGEP &l comprobante mcborte SIGEP &l
- deRegistrode | Ragim%e Hlecucidn comprobante C-31 en| .
Fotocepia de Ejecwion de Gastos [ e caton | estad VERIFICADO y [
Contrato C-31y emie al Area estach APROBADD, firma o Registro de
*de Contabilidad para o fima v derva Efecucion de Gastos
Su archivo. vy - (SIGEP)
" Fotocopia 09
Memordndum de
e gnacitn ae 8111
Focal de Servio | | archivey Custoaia
T1 i de Comprotantes
B Contables.
Respaldo dd gasto:
reeymente
’
‘% 4

Prog
ﬁgOdbc&‘?
L Juan Cefffos
D

Cardona s

Vo.B

Y%

Py

<
=
O
X
O,
Yy




"‘f@ . | Cédigo: MPC - MDPYEP
e Mg ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '

BICENTENARIO DE  BDLTVIA ' DELAREA DE CONTABILIDAD VERSION: 02 -
BOLIVIA palmosT X BUAmLD . ) Fecha: diciembre de 2023 N
l.  DESCRIPCION

DESCRIPCION DEL PROCESO / OPERACION

Nombre: PAGO DE SERVICIOS RECURRENTES

-

. Responsable N° . |Tarea

Aprueba y remite el Informe de Solicitud de pago y
conformidad al servicio dirigida al Director{a) General de
Asuntos Administrativos, adjuntando:

1. Informe de Solicitud de pago y conformidod al

Servicio

2. Facluras a nombre y NIT del MDPYEP con sello del
. ' Libro de Compras.
Jete(a) Unidad 811 Certificacion POA .
Administrativa - o Certificacion Presupuestaria
Registro Beneficiario SIGEP ;
Fotocopia de Conirato
Fotocopia de los Términos de Referencia
Fotocopia del Memorandum de Designacion del
Fiscal del Servicio. '

. 9. Respaldos de gastos recurrentes, en caso de
. ! ' (ENTEL/COTEL) proforma de factura.
Director{a) General de Autoriza el pago y deriva Jefe({a) de la Unidad Financiera
. Asuntos Administrativos para su procesamiento.
: . Recibe y deriva el Informe de Solicitud de pago,
;ﬁfr(\?:)ieez la Unidad 8.1.3 |contormidad al servicio y documentacion de respaldo al
Responsable de Contabilidad.

Recibe, revisa v deriva el Informe de Solicitud de pc:go
8.1.4 |conformidad al servicio y documentacion de respaldo al
Técnico(a) segun correspondo
Revisa la documentacién de respaldo, en caso de existir
errores:

PN AW

Responsable de
Contabilidad

. ' SI: Regresa a la tarea 8.1.1 ,
Técnico{a) de

AN . . L 0 PLOg
Contabilidad NO: Continua con la Tarea 8.1.6 s '
8146 Registra el Comprobante de Registro de Ejecucion del Cardona |
U Gasto C-31 en estado ELABORADQO vy lo firma.

8.1.7 |Registra comprobantes en el sistema arquetipo.

o g | Zj’:l—l__-'z

+

§

N

= .
~
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| Responsable de

Recibe y valida en el SIGEP e| comprobante de Registro

.| Contabilidad

Contabilidad 8.1.8 |de Ejecucion del Gasto C-31, en estado VERIFICADO
deriva al Jefe{a} de la Unidad Financiera.

- : . |Recibey vaiida en el SIGEP el comprobante de Registro
Jefe(a) de la Unidad . 8.1.9 de Ejecucion del Gasto C-31, en estado APROBADO
Financiera { deriva al Director(a) General de Asuntos Admlms’rro’nvos

para su firma. :
Director(a) General de Recibe y firma en el SIGEP el comprobante de Regls?ro
. . 8.1.10 |de Ejecucién del Gasto C-31 y remite toda ia
Asuntos Administrativos - o=
' documentacién para su archivo.
Responsable de 8111 )

Archivo y Custodia de Comprobantes Contables.

. & JuanC

s Prw%
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8.2 PAGO POR CQNTRAIACION DE BIENES Y SERVICIOS

I.  FICHA DEL PROCESO

FICHA DEL PROCESO / OPERACION

Nombre: PAGO DE PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS >
Objetivo; Procesar el pago por concepto de compra de Bienes y Servicios.

Tilempo Aprox.: +/- 2 dics. '

Proveedor Insumo Producto Beneficiario

Registros de
Ejecucioén del Gasto
C-31 para o
priorizacion del pago

. Nota de Remisién del
‘ Proceso, informe y/o
' Acta de conformidad

Unidad Solicitante Proveedor dei bien o

servicio

1. Solicitud de inicio de proceso de Contratacion. -

Cerlificado inexistencia de Activos Fijos o Almacenes (el que

correspondo)

Cotizacion.

Especificaciones Técnicas.

Formulario de Precio Referencial.

Certiticaciéon POA. '

Certificacién Presupuestaria. .

Carta de Adjudicacién.

Registro Beneficiario SIGEP.

10. Cerfificacién NUmero de Identificacion Tributaria NIT.

. 11. Fotocopia de Matricula de Comercio.

12. Certificacién de No Adeudo ala Seguridad Social de Lcrgo Plazo

13. Testimonio de Constitucidn de Empresa (si corresponde).

Registros: \ 14. Poder de Representante Legal (si corresponde).

15. Registro Unico de Proveedores RUPE (procesos mayores a

Bs20.000).

16. Nota de Remisidn de documentos del Proveedor.

7 17. Contrato u Orden de Compra/Servicio.

18. Memordndum de Designacidén de Responsable de Recepcién.

. 19. Informé y/o Acta de Conformidad.
20. Solicitud de Pago del Proveedor.
21. Factura(s} a nombre y NIT del MDPYEP con sello del Libro de
. Compras.

22. Formulario de Ingreso a Almacenes (si corresponde)

23. Formulario de Ingreso a Activos Fijos (Si corresponde) e

24. Nota de Remision de Proceso de Contratacidon emitida por la
Unidad Administrativa.

25. Registro de Ejecucion de Gastos (SIGEP).

Registros de Ejecucién del Gasto C-31, para pago por concepto de

N

oENO LW

~
) Indicadores:

compra de Bienes y/o Servicios efectuado en 2 dias.
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Responsable del
Indicador:

Jete(a) Unidad Financiera

.

| Responsable de
Andlisis

Frecuencia Valor de Control

‘Fuente de Verificacién

Director{a) General
de Asuntos

Administrativos.

Recurrente +/- 2 dias

4

SIGEFR.
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8.2 PAGO POR ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS= +/-3 DfAS

Jefe(a) Unidad | .Director(a) General de. Jefe(a) de la Unidad Responsable de

Administrativa Asuntos Administrativos - Financiera ’ Contabllidad Técnico(a) en Contabilidad |

! .

" R { miao ) . I _
841 - N )
Aprueba y remite . 8251

’ ’ S'?Jlll:z:idd: N - ' Verlfica los errcres y

. .| Autortzacién de | : regim la ISdlljcz:d ode _ .
! . Pago por campra . Pago a la Unida )
~ Adminisrativa via Jefe de ~

de bienes / :
servkios dltgida al 13 Unidad Financiera, cdn

DGAA, adjuntando las absegaac)bnes del K .
- los respaldos : .
correspondientes

' Nota de Solctud - .

cgepagoy ) !
conformidad

-

A

Soliciud de inicio . . . :
de proceso de || ” 33
comrzadn 1 . 822 : Revisa respaldos | 824
5| Autoriza & pago y | desdicitud de : Recite, revisa y
. g 7] deniva Jefe de la pago y deriva al N | dedva al técrico
Certificacién POA Unidad Financiera Respansable de en Contabilkdad.

Contabilidad

- \ -

Cerlificadén |- .
Presupuestaria

Y, 8.2.6

L~ ’ ’ : Regldtra el '

Adjudicacién, ] " : ) Cnmg;o:?;eoc-n .

rdiacen . ' ‘ ELABORADO en el
. - * SIGEP vy ko firma.

sxcggr'eﬂom . s ey
apoarn At 325 . 827 Ejecwcion de
Fdopia [ Recite y FIRMA en el 828 Bedite y velda enel Gastos (S1587) : ‘
Matricula de SIGEP el comprobantz Registro de Ejecucion . c ‘

Comercio o€ Registro de de Gatos C-31 en | comprobante y firma
N Ejecuidn de Gastos | estady APROBACO, Eje:wéa de Gastos t

g C-31y Remite toda Ja lo firma y desiva 2 +| €-31(SIGEP) Ene!

RUPE (de 20,000 documentacién para DGAA, (SIGER) En e
adelante) archivo, estads VERIACAGO y

. - denva ai JUF,

. ' <.

825
<Error en detalle de
kcltud de pagol

A

A

. h 4 . .
"8.2.10
Archivo y Custodia .
de Comprobantes -
Contables ~ Manual .

Acta de - . . N
Conformicad o] | Brocedimientos . ‘

. P Contabllicad. .

Solictud de Pago 7 g
del Proveedor 1+ :

\_/_‘\ . | ' .

Factura, Nota de B R j
Remlsién, N )
Certificado » .

. . Inexistendcla, Coc, [~ -

Ingreso s ! .

| Onden de Compra
0 Servicio

’

Almacenes

v \/‘—”\ . L

Fase
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DESCRIPCION DEL PROCESO / OPERACION

Nombre:

PAGO POR CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Responsable

NO

Tarea

Jefe(a) Unidad
Administrativa

1.
2.

SOPNOLAW

8.2.1 13.

17.
. 18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.

Aprueba y remite la Nota de Solicitud de Autorizacion
de Pago por la compra de Bienes/Servicios dirigida al
Director{a) General de Asuntos Administrativos,
adjuntando:

Solicitud de inicio de proceso de Comrotooon
Certificado inexistencia de Activos Fijos o
Almacenes (el que corresponda).
Cotizacién: i
Especificaciones Técnicas.
Formulario d€ Precio Referencial.
Certificacién POA.

Certificacion Presupuestaria.
Carta de Adjudicacion.

Registro Beneficiario SIGEP.

L3

. Certificaciéon NOmero de Identificacion

Tributaria NIT.

. Fotocopia de Matricula de Comercio.
. Certificacién de No Adeudo a la Seguridod

Social de Largo Plazo
Testimonio de Constitucidon de Empreso (5|
corresponde). '

. Poder de Representante Legal {sn corresponde).
. Registro Unico de Proveedores RUPE (procesos

mayores a 8520.000).

: Nota de Remisidon de documentos del

Proveedor.

Contrato u Orden de Compro/Serwcuo
Memordndum de De5|gnOC|on de Responsable
de Recepciodn.

Informe y/o Acta de Conformidad.

Solicitud de Pago del Proveedor.,

Factura(s) a nombre y NIT del MDPYEP con sello
del Libro de Compras.

Formulario de Ingreso a Almacenes {si
corresponde}

Formulario de Ingreso a Activos Fijos (Si
corresponde)

Nota de Remisidn de Proceso de Contrctccién A

emitida por la Unidad Administrativa.

e B
(CRULTP

|? “Juan Cs
> Cardona
Vo.B

JEFE DE

Director(a) General de
— LAsuntos Administrativos

8.2.2

Autoriza el pago y deriva Jefe({a) de la Unidad
Financiera para su procesamiento.

& cwmc:sn c

ﬂ“ml,‘r

A Prodys: \

l L A
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Jete(a) de la Unidad - 8 2 3 Revisa respaldos de solicitud de pago y deriva

Financiera .7 | Responsable de Contabilidad

‘ ) Recibe, revisa y deriva Nota de Solicitud de

Responsable de 8.4 Autorizacién de Pago por la compra de Bienes /

Contabilidad . . - Servicios y documentacion de respaldo al Técnico(a) o

Analista de Contabilidad, segun correspondda.

-| Revisa documentacion de respaldo, en coso de existir
errores: ’

825 Sk: Continua con la tarea 8.2.1

NO: Continua con lo tarea 8.2.6

Técrﬁco(o} o Analista de Verifica Ios errores y remite la Nota de Solicitud de
Contabilidad Autorizacién de Pago por la compra de Bienes /
. o ’ 8.2.5.1 Servicios y documentacion de respaldo a la Unidad

" o Administrativa via Jefe{a) de la Unidad Financiera, con
las observaciones del caso, para que sean subsanadas,
volviendo ala farea 8.2.1
Registra el Comprobapte de Ejecucién de Gasto C-31
en-estado ELABORADOQ vy lo firma.

- |Recibe y valida en el SIGEP el comprobome de Registro
8.2.7 |de Ejecucion del Gasto C-31; en estado VERIFICADO
deriva al Jefe{a) de la Unidad Financiera.

Recibe y valida en el SIGEP el comprobante de Registro
de Ejecuciéon del Gasto C-31; en estado APROBADO

8.2.6

'Responsoble de
Contabilidad *

Jefe{a) de la Unidad

Financiera 8.28 deriva ai Director{a) General de Asun’ros Administrativos
para su firma.,
Director(a) General de Recibe y FIRMA en el SIGEP el comprobonfe de Registro
Asuntos Administrativos 8209 de Ejecucién del Gasto C-31, y remite todala -
. , N documentacién para archive, continuando con el

Procedlmlem‘o

: Responsable de
. Contabilidad

8.2.10° | Archivo y Custodia de Comprobomes Contables

JEFE DE i
& FINAN(.IEF A &

.. , - : : /\di’wth\ '
. , , . # Juan G
: i’ ‘ . T : : Q Cardona .*9 <
' - , : ’ 2 VO. 9 H
. 3,
. : )
. ) ' Z,

- . .
. - . . -

-
‘

000
.‘I(‘ '
1
=
~J
|,



' -

@ 2 Cédigo: MPC - MDPYEP
; I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BICENTENARIO DE BBiLTviA DEL AREA DE CONTABILIDAD VERSION: 02
BOLIVI ymortag ot s ~ Fecha: diciembre de 2023

PACAA, TV T ACUMORMA 14 URa

8.3 PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO

.  FICHA DEL PROCESO : . .

FICHA DEL PROCESO / OPERACION

Nombre: PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO
) Objetivo: Efectuar el pago por concepto de consultorias por producto. ,
Tiempo Aprox.: +/- 4 Dias
Proveedor ‘ Insumo . Producto | Beneficiario
Nota de Solicitud de Registros de
ago, conformidad i i6
. Unidad Solicitante P goprobocién al 4 Ejec(gi::;?npg?;%osio Consultor por Producio
producto priorizacion del pago
. 1. Nota de Solicitud de pago, conformidad y aprobacién del

producto de la Unidad Solicitante.

2. Informe aprobado del producto por el supervisor de acuerdo a
los Términos de Referencia.

3. Certiticaciéon POA.

4. Certiticacion Presupuestaria.

5. Fotocopia de Conftrato.

6. Fotocopia de los Términos de Referencia

7. Fotocopia del Memordndum de Designacion del Fiscal o

. Contraparte de la Consultoria.

8. Fotocopia del Memordndum de Designacién de la Comisidn del

Reglstros: " Producto de la Consultoria,
9. Nota de Entrega del Producto en sus distintas versiones.
10. Informe de Aprobacion del Producto de la Contraparte de la
Consultoria.
- 11. Informe de Recepcion del Producto de la Consultoria de Ia
Comisidon de Recepcion.,
. 12. Solicitud de pago de la Empresa. '
N 13. Factura o nombre y NIT def MDPYEP con sello det Libro de
Compras. )
14. Registro Beneficiario SIGEP.
15. Registro de Ejecucion de Gastos (SIGEP).
. Registros de Ejecucion del Gasto C-31, de pago por concepto de- '
Indicadores: Consultoria por Producto
:!esponsof)le del | Jete{a) Unidad Financiera ‘)
ndicador: . :
::s;g i: sable de Frecuencla Valor de Control Fuente de Verificacion o S PIL
| Director{a) General Temporal +/- 4 dias " SIGEP
« de Asuntos
Administroiivos -, -~

/\
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fi. DIAGRAMA DE FLUJO

-

e
PRI

& Juan Cy
» o Cardona
2
2

1
o 8.3 PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO= +/-3 DIAS .
® S EI—
i [y D, R 2 .
. o irector(a} General de Jefe(a) de la Unidad Responsable de . -
N ! o Analista de Contabilidad
o Jefe(a) Unidad Administrativa | - » o) nvoc Administrativos Financiera Contabilidad !
. ) _ ((mwao .
. . . 831 - /
. Aprueba y remite 8351 ¢
. la Nota de Verfika los errores y
Solictus de Pago remite a Sacitud de , .
‘ . de Consutterfa por { * Pago 2 {a Unidad
. , Producto diigida € - Administrative via Jefe [*
alDGAA, de la Unidad Financlera,
N adjuntando los . con las obsenvackones def
. respaidos £asm,
correspandientes
¥ C
._ . X Neta de Solictud - '
‘ depagoy dando |
. conformidady  3-n . .
aprobacién. .
' 833 :
. \ 832 .| Revisa respaidos 834 835
. . i o] Auteriza el pago y de sdicitud de | Rexibe, revisay |~ o i Errar o g
‘ Certicacién POA ™| deriva Jere e I ™ pago y deriva al dertva al Anaikta P o Stale de
) N Unidad Financiera Responsable de | en Contabikdad sy~
. Contabilidad B
. Certificaclén
Presupuedtarra  p—
® : L ,
' 836
. :Sgci‘:;:s + Registro et
aprobands | — ™ \ comprobante de
producto ' . Ejecwcidn de
. Gastos C-31 en el
N R SIGEP en estado
. iy ELABORADQ.:
. Registro SIGEP del
Bevefcao 1] 839 538 837
. e X Rexibe y FIRMA en el Recibe y valida el Recibe y vakda el l
SIGEP el comprobante , SIGEP e Reglgtro de Ejecucidn * Registro de
. Fetocopia de de Registrode | comprobante C-31 en| de Gastos C-31 en Efeccion de
. Contrato - Ejecucion de Gastos | estado APROBADC Y I estado VERIFICADO, | Gastos
C-31Y remite toda deriva al Director lo firma y derlva & ™
: Nl 1| documentacién par General ge Asuntos Jefe de la Unidad
. athivo ‘Administrativos Financiera.
Actuaiizacién de I S
AFPs —
. \ Y
. Acta de Recepcidn i -
4 frmada | 8.3.10
. - Archivo ¥ Custodia
. T ‘ de Comprobantes
Factura, a nombre Contables — Manuaf
. * del MDNPIY‘_EP con | | . de Zr:'czgzuztos .
' e Contabitidad. L
o '
. » B
‘¥ ’
o ;

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo: MPC - MDPYEP

VERSION: 02

BICENTENARIO DE BOLIVIA DEL AREA DE CONTABILIDAD
BOLIVIA _coome , ‘ Fecha: diciembre de 2023
. - DESCRIPCION
DESCRIPCION DEL PROCESO / OPERACION
Nombre: PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO
Responsable N° Tarea )
Aprueba y remite ia Nota de Solicitud de pago de
Consultoria por Producto dando conformidad y
aprobacion, dirigida al Director(a) Generol de Asuntos
Administrativos, Adjuntando: -
1. Nota de Solicitud de pago, conformidad y
aprobacién del producto de la Unidad
Solicitante.
2. Informe aprobado del producto por el
' supervisor de acuerdo a los Térmmos de
Referencia.
3. Certificacion POA.
4. Certificacion Presupuestaria.
5. Fotocopia de Conirato. \
Jefe{a) Unidad 8.3.1 6. Fotocopia de los Términos de Referencia
Administrativa - 7. Fotocopia del Memordndum de Designacion
del Fiscal o Contraparte de la Consultoria.
8. Fotocopia del Memordndum de Designacion de
lo Comisién del Producto de la Consultoria.
9. Nota de Entrega del Producto en sus distintas
versiones.
10. Informe de Aprobacién del Producto de la
Contraparte de lo Consultoria.
g 11. Informe de Recepcidn del Producto de la
Consultoria de la Comision de Recepcion.
12. Solicitud de pago de la Empresa.
' 13. Factura a nombre y NIT del MDPYEP con sello
, delLibro de Compras.
14. Registro Beneficiario SIGEP.
Director{a) General de 8.3.2 Autoriza el pago y deriva Jefe{a) de la Unidad
Asuntos Administrativos " Financiera para su procesamienio.
Jefe(a) de la Unidad Revisa respaldos de solicitud de pago y deriva : Pro
Financiera 833 Responsable de Contabilidad. .?/,Enc%
Responsable de 8.3.4 Recibe y Revisa la Solicitud de pagp y deriva al Analista ‘g Ca"’;““ R
Contabilidad ~"__|de Contabilidad. 5 o
: Revisa la Solicitud de Pago y documentacién de, % FINANGIEI &
< [Analista de Contabilidad 8.3.5 '|respaldo, en caso de existir errores: S
/ %‘ " \ é»sy G\"‘“ NS t’q
VoBo, T v SV i ®
' L 20 1 3 2 3o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE CONTABILIDAD

Cédigo: MPC - MDPYEP

VERSION: 02

Fecha: diciembre de 2023

BOLIVIA

$l: Continua con la farea 8.3.1

NO: Continua con la Tarea 8.3.7

8.3.5.1

| Verifica errores y remite la Solicitud de Pago ala

Unidad Solicitante via Jefe(a) de id Unidad Fmonoero, '
con las observaciones del caso, para que sean
subsanadas, volviendo a la tarea 8.7.1

8.3.6

Registra el Comprobante de Ejecucion del Gasto C-31
en estado ELABORADO vy Io firma.

Responsable de
Contabilidad

8.3.7

Recibe y valida en el SIGEP el comprobante de Registro
de Ejecucion del Gasto C<31; en estado VERIFICADO
deriva al Jefe{a) de la Unidad Financiera. -

Jefe(a) de la Unidad
Financiera

1 838.

Recibe y valida en el SIGEP el comprobante de Registro
de Ejecucidon del Gasto C-31; en estado APROBADO
deriva al Dlrector(o) Generql de Asuntos Administrativos
para su firma.

Director{a) General de
Asuntos Administrativos

8.3.9

Recibe y FIRMA en el SIGEP el comprobome de Reg|stro
de Ejecucion del Gasto C-31, y remite toda fa
documentaciéon para archivo, conhnuondo con el
Procedimiento. :

Responsable de

8.3,10

Archivo y Custodia de Comprpbomes Contables

Contabilidad

-

4
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"f@ o ' Cédigo: MPC - MDPYEP
E M MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BICENTENARIO OE  BOLTVIA DEL AREA DE CONTABILIDAD VERSION: 02
BOLIVIA e T ) Fecha: diciembre de 2023

8.4 PAGO POR SERVICIO DE PROVISION DE PASAJES AEREOS

-

. : .  FICHA DEL PROCESO . ) X )

FICHA DEL PROCESO / OPERACION

Nombre: PAGO DE SERVICIO DE PROVISION DE PASA JES AEREOS
‘ Objetlvo: Realizar el pago por concepto de pasajes aéreos.
Tiempo Aprox.: +/- 3 dics. '

. ‘Proveedor Insumo Producto Beneficiario

Informe Técnico de Registros de .
Responsable de Solicitud Pa go de Ejecucion del Gasto | Proveedor del servicio de

Pasajes y Vidticos. . . C-31 parala transporte aéreo

Pasajes Aereos priorizacion del pago

1. informe Técnico de Conformidad de Pago de Pasajes Aéreos.
2. Nota de solicitud de pago y detalle de pcscqes czereos por la
Agencia de Vigjes.

3. Notas de débitos de los pasajes emitidos.

Facturas a nombre y NIT del MDPYEP con sello del L|bro de

Compras. ’
5. Fotocopia de Nota Intema de la comision de vigje y Billete
Registros: electrénico.
6. Fotocopia del Memorandum de Comisiéon de VlCl]e o) documenio
equivalente.

7. Fotocopia del FOCOV furmcdo \
8. Fotocopia de Resolucidn Administrativa, Ministerial y/o Supremo
’ (si corresponde) - . .
. ) 9. Certificacion Presupuestaria.
10. Certificacién POA
11, Regtsiro de E]BCUCIOI’I de Gastos (SIGEP)

Indicadores: Registros de Ejecucién del Gasto C-31

Responsable del

Indicador: Jefe{a) Unidad Financiera.

Responsable de
v | Andlisis !

Director({a} General Periddica +/- 3 dias SIGEP .

de Asuntos )
. w"“'f‘\
j w1 Ca

Administrativos.
@
R g Cardong R>)
) a

: . - Vo.Bd

' 3}5 JEFE OF L
NANGIEH: \

frecuencia Valor de Control Fuente de Veriticacién
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BICENTENARIO DE/ - BBLIVIA -DEL AREA DE CONTABILIDAD VERSION: 02 ,
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0
SROCUCTVR ¥ ECONORIEA PLURK .
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. 8.4 PAGO POR SERVICIO DE PROVISION DE PASA3ES AEREOS= +/-3 DIAS
X N
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. ' coirespendientes . - ! ! S0 . X obsenvaclones del
. - . : . Gosa.
o - '
*
Detale de .
. pasges odrecs i
v N N .
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i) 4 Cédigo: MPC - MDPYEP
. g,. o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e oae i ON: 02
BICENTENARIO DE  OLTViA DEL AREA DE CONTABILIDAD VERSION: 02, -
BOLIVIA e s ‘ ' Fecha: diciembre de 2023 o

. DESCRIPCION

*

DESCRIPCION DEL PROCESO / OPERACION

Nombre: : PAGO DE SERVICIO DE PROVISION DE PASAJES AEREOS

Responsable N° Tarea

Elabora Informe Técnico emitiendo conformidad de Pago
de Pasajes Aéreos, dirigida al Director General de Asuntos -

- , Administrativos, adjuntando:
. - 1. Nota de solicitud de pago y detalle de pasajes
) aéreos por la Agencia de Vigjes.

‘2. Nota de débito.’ '

3. Facturas a nombre y NIT del MDPYEP con sello del
Libro de Compras. '

Fotocopia de Nota Interna de la comisién de viaje y
Billetes electrénicos. ’
Fotocopia del Memordndum de Comisidn de Viaje
’ . "o documento equivalente.

Fotocopia-del FOCOV firmado.

Fotocopia de Resolucion Administrativa, Ministerial

y/o Suprema (si corresponde) ’
. Certificacién Presupuestaria.
Certificacion POA

>

Unidad Soficitante 8.4.1

i

“

)

!

Director(a) General de Autoriza el pago y deriva al Jefe(a) de la Unidad

Asuntos Administrativos. Financiera. .

- |[Jefe(a) de la Unidad 8.43 Revisa respaldos de solicitud de pago y deriva al

. '| Financiera o Responsable de Presupuesios.

‘| Responsable de .44 Elaboracion de Certificacion Presupuestaria y deriva al
Presupuestos U Responsable de Pasajes y Viaticos. *

Responsable de Pasajes y 8.45 Revisa respaldos de solicitud de pago y deriva ol

Vidticos ) o Responsable de Contabilidad.

Responsable de —

Contabilidad

8.4.2

8.4.6 |Recibey deriva al Técnico de Contabilidad.

Revisa la Solicitud de pago si existen observaciones en el
detalle de la solicitud.

8.4.7 Sl:Confinuo-cdnlo tarea 8.4.5 v o

-

Asistente de Contabilidad

NO: Continua con la tarea 8.4.6
ELABORA el Registro de Ejecucién de Gastos en el SIGEP y
deriva al Responsable de Contabilidad.

Revisa y VERIFICA el Registro de Ejecucidn de Gastos y sus ] JZ‘E"D 0

8.4.9 [respaldos, lo firmay deriva al Jefe{a) de la Unidad 12 inianh o

Financiera. o)

‘,Q«:QPIW:,‘.&#
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(;o\ntobilidod

\)

{1/
A
e
o% = %
<
=4 ©
—é% ? %
o % i
[QLR)

24 RN

000000000 0000000000000 000000000000000O0C0CCGOFOCOOOGTS
~ O~



solicitud.de

Zoje s%ﬂ-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo: MPC - MDPYEP

'DEL AREA DE CONTABILIDAD VERSION: 02

Fechga: diciembre de 2023

B o L lv lA M‘MS!ZW E DGARN:&LD
T

| Jefe(a) de la Unidad

Verifica el framite, APRUEBA en el SIGEP en forma digitfal,

| Contabilidad

) ! 8.4.10 |firma y deriva al Director{a) General de Asuntos
Financiera
N Administrativos
Director(a) General de ) Recibe y FIRMA en el SIGEP el Comprobonfe de Regls’rro de
S . 8.4.11 |Eecucion del Gasto C-31y remite toda la documen’rocnon
Asuntos Administrativos
. ' al Areo de Contabilidad.
Responsable de 8.4.12 | Archivo y Custodia de Comprobantes Contables
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-f@ . ‘ Cédigo: MPC - MDPyEP
E ' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o
o
®
o
@ | scentenaROOE Bf)r i . DEL AREA DE CONTABILIDAD VERSION: 02
® BOLIVIA mmes s . Fecha: diciembre de 2023 '
@ 8.5 PAG\O DE ANTICIPO VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAI[S
[ -
P I.  FICHA DEL PROCESO .
. FICHA DEL PROCESO / OPERACION

. PAGO DE ANTICIPO VIATICOS PARA ViAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL
® Nombre: PAIS
() Objetivo: , Eizl]n;%rnel pago anticipado por concepfo de vidticos por vigje en
®

Tiempo Aprox.: +/- 2 dis.
o
® Proveedor Insumo , Producto Beneficiario
® - '
. Responsable de Memordndum de Registro de Ejecucion -
® L X Comisionado
® Pasajes y Vidticos vigje/Notainternalen ~ de Gasto C31
caso de la MAE)
) 1. Memorandum de Comisién de Vigje o documento equivalente.
P 2. Certtificaciéon POA
3. Certificaciéon Presupuestaria
@ 4. Billete Electrénico emitido por la linea’aérea {en caso de viajes
o por via aéreq)
. 5. Formulario de-Comisidén de Vigje (FOCOV}
o 6. Invitacidn (si corresponde)
® Registros: 7. Resumen Ejecutivo en caso de viajes al Exterior aprobado por el
Jefe inmediato Superior.
® 8. Otra documentacion pertinente cuando se trate de vigjes al
® exterior,
® 9. Nota de remision de cntecedenies a la Direccidon Generol de
Asuntos Administrativos.
o 10. Registro de Ejecucion de Gastos (SIGEP).
® 11. Registro Contable del Anticipo.
.. Indicadores: Registro -de Ejecucién del Gasto C-31 Sin Imputacién Presupuestaria.
® — |
® :!ne:i;zzr;s;!ale del {efe(o) de la Unidad Financiera
: :iséﬁi(s’i: sable de Frecuencia Valor de Control Fuente de Verificacién '
Y Director{a) General Continua +/-2 dias SIGEP
® de Asuntos |
Administrativos
/

o ' - ‘
®
®
o
®
®
o
®
() 26
®
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=  § - - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS , _
BICENTENARIO DE - BOTTVIA DEL AREA DE CONTABILIDAD VERSION:02 - ' :

BOL'V'A MIPRSTERO S DEBARSLL Fecha: diciembre de 2023

PRECUTINO ¥ ECONCRIA PN

Il. © DIAGRAMA DE FLUJIO -

8.5 PAGO DE ANTICIPO VIATICOS PARA VIAJES AL INT ERIOR.Y EXTERIOR DEL PAiS= +/-2 DIAS 3 . *

Responsable de Pasjes y Técnico {a) en Responsablede [, S Jefe(a) de la Unidad - Director(a} General de
a “Vidticos . Presupuestos Presupuestos Analista de Contabilidad . Finandera Asuntos Administrativos
. . - . ,
| .
Procesos de - N

Qlorgacién N
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Vidteos , . 4 . .
o — ’ . . s

[ ' :

851 '
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Do 852 853 . N
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.
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POA
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comprobantes *
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.
h 5. 857
Rewsa y venfica é eaisko Verificael e, bo Arma en -
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Codigo: MPC - MDPYEP
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL AREA DE CONTABILIDAD | VERSION: 02

Fecha: diciembre de 2023

Ii. DESCRIPCION

DESCRIPCION DEL PROCESO / OPERACION

Nombre:

PAGO ANTICIPO DE VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR Y
EXTERIOR DEL PAIS

Responsable

N° Tarea

Responsable de Pasajes y
IVEdﬁcos

Deriva la siguiente documentacién para revisiéon al
Responsable de presupuesios:

1. Memordndum de Comisidn de Vigje o
documento equivalente -
Formulario de Comisién de Viaje (FOCOV)
Certificacion POA :
Certificacion Presupuestaria ¢
Invitacion {en caso de vigjes al exterior)
Otra documentacion pertinente cuando se
trate de viajes al exterior.

8.5.1

cOAhWLN

Técnico(a) en Presupuestos

Recibe ia solicitud Qe anticipo de viaticos, revisa, emite
8.5.2 .|la certificacion presupuestaria, y deriva al Responsable
de Presupuestos.

1 Responsable de
Presupuestos

Revisa la Certificacion Presupuestaria y sus respaldos, lo

833 |fimay deriva ol Analista de Contabilidad

Analista de Contabilidad

ELABORA el Registro de Ejecucién de Gastos en el

854 lqGep.

Registra comprobantes contables en sistema
8.5.5 |Arquetipo, una vez concluido, deriva al Responsable
de Contabilidad.

Jefe{a) de la Unidad
Financiera

Revisa y VERIFICA el Registro de Ejecucion de Gastos,
. 8.5.6 susrespaldos, firma y deriva al Jefe{a) de la Unidad
Financiera.

Director(a) General de
Asuntos Administrativos

Verifica el trdmite, APRUEBA en el SIGEP en forma
8.5.7 . | digital, firma y deriva al Director{a) Generdl de Asuntos
Administrativos

Analista'de Contabilidad.

Recibe y FIRMA en el SIGEP el comprobante de Registro
de Ejecucidon del Gasto C-31, y remite toda la
documentaciéon para archivo, continuando con el
Procedimiento. '

8.5.8

Analista de Contabilidad

v

~ .

R .
. .
ﬁJ YN\
S
- ) 1‘

8.5.9 Archivo y Custodia de Comprobantes Contables
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—10) 7 . Cédigo: MPC - MDPYEP
E : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BICENTENARIO DE - gpiLTviA DEL AREA DE CONTABILIDAD VERSION: 02
BOL|VIA At ot/ N . Fecha: diciembre de 2023 .

8.6 DESCARGO ANTICIPO DE VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIs

l. . FICHA DEL PROCESO

FICHA DEL PROCESO / OPERACION
DESCARGO ANTICIPO DE VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL

\ Nombre: PA[S -
Objetivo: ‘Regularizar el comprobante para la imputacién del gasto.
. Tiempo Aprox.: +/- 2 dias.
Proveedor Insumo Producto ' Beneficiario

-

* Informe de Vigje
Responsable de . aprobado por su
Pasajes y Vidticos inmediato superior

_ Registro Contable por
Cierre de descargo y/o Comisionado
Reversidon

Informe de Vigje aprobado por la autoridad competente que emitid el
Memorandum de Comisidn de Viaje o documento equivalente.

2. Fotocopia del Memordndum de Comisidon de Viaje o documento
equivalente

3. Fotocopia del Formulario de Comision de Vidje (FOCOV)

4. Certificacién POA (Si corresponde reembolso por concepto de pasajes
aéreos y oiros)

5. Certificacidon Presupuestaria (Si corresponde reembolso por concepto de
pasajes aéreos y ofros)

6. Invitacién {si corresponde)
.’ 7. Pases Abordo originales o Cerhfucooon de Vuelo {en caso de extravio)
N R .| 8. Billete Electrénico emitido por lo linea aérea (en caso de vigje via aéreq)
9. Facturas por posgje terrestre a nombre y NIT del MDPYEP (para casos de
Registros: vigje via terrestre)

10. Fotocopia legalizada de la Bitdcora de uso de vehiculo (en caso de vuole
via terrestre en vehiculo oficial del MDPYEP)

' . 11. Formulario N°110 y facturas originales en caso de Comlsron Oficial de
Consultores de Linea.

12. Resolucion Administrativa, Ministerial o Suprema (si corresponde).

¢ 13. Boleta de Deposito a la CUT - Cuenta Unica del Tesoro por devolucién de
anticipo de vidticos (si corresponde)

! 14. Resumen Ejecutivo en caso de viajes al Exterior aprobado por el Jefe
inmediato Superior. _ )

15. Otra documentacién pertinente cuando se trate de viajes al exterior.

16. Reversion al Registro en caso de devolucion de viaticos.

17. Comprobante C31 de Regularizacion del Anticipo otorgado.
18. Registro Contable del descargo de anticipo de vidiicos.
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P Indicadores: Descargo revisado en +/-2 dias. : - ,
® Res.ponsaf)le del Jefela) de ta Unidad Financiera e

® Indicador: . ” .

o :isép;; :; sable de Frecuencia Valor de Control Fuente de Verificacién

® Director(a] General Continua — +/2da SIGEP :

de Asuntos
Administrativos

®
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Il DIAGRAMA DE FLUJO
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8.6 DESCARGO ANTICIPO DE VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS= +/-2 DIAS o . -
Responsable de Pasajes y Reponsable de C oht:‘a!;ili dad Analista de Jefe(a) de [a Unidad Director(a) General de
Viaticos : Contabilidad Financiera Asuntos Administrativos
INICIO N
8.6.) . .
Deriva Informe de ! .o
vidie y la M
documentacidn . !
adjunta a : N
Responsable de = . . .
Contabiidad. 862 863 .
re Recibe y deriva o - Reguiariza el
' { | documentacion al » A :9 - ) \
g Analista de i i ) .
Memorandum/ Contabitidad ssiema SIGER.
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Registro de N
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. X . ’ .
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Ivitacion (s 8.65 sistema Arquetipo ) 848 8.67
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Registro de aprueba enel trémite, lo firmo en
‘ Eecuciénde | SIGEP en forma | elSIGEPy firna los
- . Gastos C-31y sus ' digital, lo firna y C-31 fisicamente,
‘ . respaldos, o firma y N Deriva al Director derivindolo al Jele
- derivo al Jeledelia | < ' General de Asuntos de fa Unidad
Unidad Financiera. | Administrativos Financiera.
T
. .
\ . N
=
8.68 -
. ! YORE N Priofiza en el SIGEP
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(. DESCRIPCION

DESCRIPCION DEL PROCESO / OPERACION

Y

Nombre:

DESCARGO ANTICIPO DE VIATICOS PARA VIAJES Al INTERIOR Y
EXTERIOR DEL PAIS

Responsable

NO

Tarea

Responsable de Pasgjes y
Vidaticos

<

8.6.1

Recibe, revisa y deriva al Responsable de Contabilidad la
siguiente documentacién:

1.

Informe de Vigje aprobado por la autoridad
competente que emitid el Memordndum de Comision
de Viaje o documentio equivalente.

Fotocopia del Memorandum de Common de Vroue o}
documento equivalente

Fotocopia del Formulario de Comisidnh de Vigje
(FOCOV)

Certificacion POA (Si corresponde reembolso por
concepto de pasajes aéreos y otros)

Cerlificacion Presupuestaria (Si corresponde reembolso
por concepto de pasajes aéreos y otros)

Invitacioén (si corresponde)

Pases Abordo originales o Certificacion de Vuelo (en
caso de exiravio)

Billete Electronico emitido por la Imeo aérea (en caso
de vigje via aérea) .
Facturas por pasaje terrestre a nombre y NIT del
MDPYEP (para casos dé vigje via terrestre)

. Fotocopia legdlizada de la Bitdcora de uso de

vehiculo {en caso de vigje via terrestre en vehuculo
oficial del MDPYEP)

. Formulario N°110 y facturas‘originales en caso de

Comisién Oficial de Consultores de Linea.

. Resoluciéon Administrativa, Ministerial o Suprema (si

corresponde).

. Boleta de Deposito a la CUT - Cuenta Unica del Tesoro

por devolucidn de anticipo de vidticos (si
corresponde)

. Resumen Ejecutivo en coso de viajes al Exterior

aprobadoe por el Jefe inmediato Superior.

. Otra documentacion pertinente cuando se trate de

vigjes al exterior.

8.6.2

Recibe y deriva al Analista de Contabilidad.

!ﬁ\“ "WW'.

Rewonsab&e de
Conlabsidad

E
£
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MANUAL DE PROCEDIMIEN»TOS‘
DEL AREA DE CONTABILIDAD

7 . .
Cédigo: MPC - MDPYEP o

VERSION: 02

BOL'V'A (el ST LD Fecha: diciembre de 2023 +
8.6.3 Revuso y procede conla regulonzaoon del anticipo en el
Analista.de Contabilidad —{siterna en el IGEP.
' o 844 Registra Comprobantes confobles en el Sistema Arquetipo
e y deriva al Responsable de Contabilidad.
Responsable de . Revisa y VERIFICA el Registro de Eiecucion de Gosfos y
Contabilidad 8.6.5 |firma el Registro Contable con sus respaldosy denvo al
Jete{a} de la Unidad Financiera:
| verifica el trédmite, firma y APRUEBA en el SIGEP el Regtsfro
Jefe(o) de la Unrdod ' 8.6.6 de Ejecucion de Gasto C-31(si corresponde) , firma en
Financiera - . e forma digital el Comprobante Contable y deriva al
Director{a) General de Asuntos Administrativos
Recibe y FIRMA en el SIGEP el comprobante de Registro de
N Dwec%or(o) Genercl de . 867 Ejecucion d_el Gasto C-31 {si corresponde) y el Registro
Asuntos Administrativos e Contable por Cierre de descargo y remite toda la
‘ documentacion para archivo al drea de Contabilidad.
Responsable de 868 - '

Archivo y Custodia de Comprobantes Contables

Contabilidad

Responsable de
Contabmdad
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| W MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

BICENTENARIO DE BOLIVIA DEL AREA DE CONTABILIDAD VERSION: 02

BOL'V'A T S _ ' Fecha: diciembre de 2023

8.7 REEMBOLSO DE VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS

A Y

. -FICHA DEL PROCESO e !

*

FICHA DEL PROCESO / OPERACION

Nombre: REEMBOLSO DE VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS
Objetivo: Realizar el pago por concepto de viaticos. .
Tiempo Aprox.: +/- 2 dia.
Proveedor insumo Producto _ Beneficiario
Responsable de lnfo_rme.de Vi(?je cprobgdo Regisirb de Ejecucion Servidor
. Pasajes y Vi.éticos por su inmediato superior de Gasto C31 Publico

1. Informe de Vigje aprobado por la autoridad competente que emitié

el Memordndum de Comisidn de Viaje o documentos equivalente.
- 2. Fotocopia del Memorandum de Comision de VIO]e o documento
equivalente”

3. Fotocopia del Formulario de Comisidén de Viaje (FOCQOV)

4, Certificacion POA (Si corresponde reembolso por concepto de ,
pasajes aéreos y otros)

5. Certificacion Presupuestaria {Si corresponde reembolso por
concepto de pasajes aéreos y otros)

6. Invitaciodn (si corresponde)

7. Pases Abordo originales o Certificacion de Vuelo (en caso de

" extravio)

R - 8. Billete Electronico emitido por la linea aérea (en caso de vigje via
egistros: aérea) .
9. Facturas por pasaje ferresfre anombre y NIT del MDPYEP (para casos

de vigje via terrestre)

10. Fotocopia legalizada de la Bitdcora de vso de vehiculo {en caso de

., viaje via terrestre en vehiculo oficial del MDPyEP)

11. Formulario N°110 y facturas originales en caso de Comision Ohc:ol de
Consultores de Linea.

12. Resolucuon Administrativa, Ministerial o Suprema (si corresponde).

’ 13. Resumen Ejecutivo en caso de vtojes al Exterior cprobcdo por el Jefe
inmediato Superior.

14. Otra documentacidn pertinente cuondo se trate de vigjes al exterior.

15. Comprobante C31 de reembolso de vidticos y poscjes {si

corresponde).
Indicadores: Pago efectuado en +/-2 dias.
" I'd
Responsable del . . .
Indlcador: Jefe(a) de la Unidad Financiera
Responsable de Frecuencia Valor de Control Fuente de
Andlisis Verificacién
Director{a) Generol Continua +/-2 dig . SIGEP

de Asuntos
= Administrativos

T

1 .A‘me '-ﬂz!g
b it
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. DIAGRAMADEFLUIO S -
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o 8.7 REEMBOLSO DE VIATICOS ‘PARA VIAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAiS= +/-1 DIAS )
o : ' L . - ) U Director{a) General de
. Responsable de Pasajes Responsable de Asistente de Jefe(a) de'la Unidad /(\simtos
Vidti ntabili ntabilidad . Financier o .
. y Viaticos Contabilidad ._ . .Co abiidad Q Administrativos
o N . ’ ’ ) ' . ' '
. : Procesos de R - : - ' - - ; ' '
Otorgadén de A E - . . ]
. Pasges y Viailoos, ' . R . . N
. Voo
® v < . _ .
8.7.1
. Deriva el informe de la L
comisién de vigie con ' \ \
o la documentacién I . o : [ ,
. adjunta al Técnicoen | Reg 872 | 8.7.3 4
Contabilidad. . ecibe y deriva |, . Elabora el ) -
- — la A : Reglstro de
. EaY R l . P documentacion » Eecucldnde | s , . . N
| al Técnico(a) de |- . | Gastosenel | "
® B ' Contabllidad | SIGEP. : ) : : ,
| Memordndum/ ‘ ‘ 1 ’ ‘ s
. Nota intema [ '
. . - ' Regisiro de '
Cetlificacion ’ . Elecucidn de
. POA ] . 874 Gastos ‘ N
N - Revisa el Regisiro ) | .
. ! ' de Ejecucion de '
, Gastos y sus < :
® . o S |reseoidos, olimay) , 875 : 876
Cerificacién || © |deivadlefedelay - . \ Verifica el Irémite, Verifica el tramite, lo
v .| Presupueslaria Unidad Financlera, , " eaprueboenel | firma en el SIGEP en
’ . , ' A ' [ : ,| SIGEPenforma | forma digital y fima
/ 1 I digilal, lo firmay > kos C-31 fislcomente,
. ' . . Deriva al Director |. : derivéndolo
. . . . General de Asuntos ciResponsable de
. . FOCOV 1 . 877 | Administrativos Contabilidad
- . o Priofizer en el SIGEP | S o
‘ ' . los C-31 en horarios |
. ; . = ) establecldos por el | 4 . ' !
s . , MEFP y-remite al ~ ] .
. InVitacion (si | . | o Tecnico(o) de ) .. ’ 4
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n. DESCRIPCION

DESCRIPCION DEL PROCESO / OPERACION -

Nombre:

REEMBOLSO DE VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR
Y EXTERIOR DEL PAIS

Responsable

NO

Tarea

Responsable de Pasajes'y

Vic'nicps

8.7.1

Recibe y revisa la siguiente documentacion:

1. informe de Vigje aprobado por la autoridad competente
que emitié el Memordndum de Comision de Viaje o
documentos equivalente.

2. Fotocopia del Memorandum de Comisidn de Vigje o

documento equivalente ¢

Fotocopia del Formulario de Comisidn de Viaje (FOCOV)

Certificacion POA (Si corresponde reembolso por -

concepto de pasajes aéreos y otros)

5. Certificacién Presupuestaria (Si corresponde reembolso

por concepto de.pasajes aéreos y otros)

Invitacién (si corresponde) :

Pases Abordo originales o Certificaciéon de Vuelo (en

caso de extravio)

8. Billete Electronico emitido por la linea aérea (en cqso de
vigje via aéreq)

9. Facturas por pasgje terrestre a nombre y NIT del MDPYEP

(para casos de vigje via terrestre)

. Fotocopia Iegollzc:do de la Bitdcora de uso de vehrculo
{en caso de vigje via terrestre en vehiculo oficial del
MODPyYER)-

11. Formulario N°110 y facturas originales en caso de
Comisién Oficial de Consultores de Einea.

. Resolucidn Administrativa, Ministerial o Suprema (si
corresponde). _

. Resumen Ejecutivo en caso de vigjes al Exterior
aprobado por el Jefe inmediato Superior.

. Otfra documentacién pertinente cuando se trate de
vigjes al exterior.

> W

No

Responsable Contabilidad

8.7.2

Recibe y deriva la documentacion al Asistente de
Contabilidad.

Asistente de Contabilidad

8.7.3

ELABORA el Registro de Ejecucion deg Gastos en el SIGEP,
deriva al Responsable de Cortabilidad.

Responsable Contabilidad

~8.7.4

Revisa el Registro de Ejecucidon de Gastos y sus respatdos, lo
firma y deriva al Jefe de la Unidad Financierg.

Jete(a) de la.Unidad
Financiera

8.7.5

Verifica el tradmite, aprueba en el SIGEP en forma digital, lo
firma y Deriva al Director General de Asuntos Administrativos.

Director(a) General de
Asuntos Administrativos

8.7.6

Verifica el trédmite, APRUEBA en el SIGEP en forma digital,
firma y deriva al de Jefe de la Unidad Financiera

Jete(a) de la Unidad

Financiera
08

8.7.7

Recibe y FIRMA en el SIGEP el comprobante de Registro de
Ejecucion del Gasto C-31, y remite toda la documeniocién
para archivo, continuando con el Procedimiento.

esponsable de
Confobnhdc:d

8.7.8

Archivo y Custodia de Comprobantes Contables

&
e
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BOLIVIA o s : Fecha: diciembre de 2023
8.8 REGISTRO DE INGRESO DE RECURSOS POR RECAUDACIONES C
. FICHA DEL PROCESO ‘
FICHA DEL PROCESO / OPERACION
Nombre: INGRESO DE RECURSOS POR RECAUDACIONES. ..
- | Objetivo: Registrar los recursos recaudados en la Cuenta Fiscal Mixta por
' Servicios del MDPyYEP v su transferencia o la Libreta del MDPYEP
Tiempo Aprox.: +/- 5 dics. : - .
Proveedor + Insumo Prc;ducio Beneficiario_ .
L X . Registro dei .
. Empresa Informacion Mensual Comprobanie en el MDPYEP
Beneficiaria de Ingresos por SIGEP _

Servicios

1. Nota interna de Remisidn de Informe de Recaudaciones
por Servicios al MDPyEP.
Informe de Recaudaciones por Servicios emitido por el
Viceministerio de Comercio y Logistica Interna.
3. Detalle de Ingresos percibidos e importes facturados
. adjunto alinforme. . :
"R ) 4. Comprobante de Registro de Ejecucién de Recursos

egistros: X o .

C21 Sin Imputacion Presupuestaria.

5. Comprobante de Registro de Gastos C31 Sin imputacion
Presupuestaria.
6. Comprobantes Contables de Ingreso y Egreso.
7. Comprobante de Registro de Recursos C21 Con.
Imputacidn Presupuestaria.
8. Exiracto de Libreta.

Comprobante de Ejecucién de Recursos y Gastos C21 SIP C31

.| Indicadores: SIPy C21 CIP por la prestacion de servicios del MOPYEP.
- ~
Responsable del o . .
Indicador: Jefe(a) de la Unidad qunmero “
. Responsable de Frecuencia Valor de Controi Fuente d?
Andlisis - ~ Verificacién
Director{a) General Mensual +/-5 dias SIGEP

de Asuntos
Administrativos

Z

-

. - o - : *
0000000000000 0000000000000000O0OCOCCGOOGIOGOIOGIONGNOGOGYS
N

./...
w, \

Responsidle de
Contabilidad
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4
.  DESCRIPCION

DESCRIPCION DEL PROCESO / OPERACION

Nombre: INGRESO DE RECURSOS POR RECAUDACIONES

Responsable N° Tarea

| Elabora el Informe de Recaudaciones y Facturacién,
adjunta los detdlles de depésitos e importes
facturados mensuales de [os recursos ingresados a fa
Cuenta Corriente Fiscal del MDPYEP y deriva la

Viceministerio de

Ii?en::éc‘o y Logistica 88.1 documentacion al DGAA: N _ N
1. Nota Interna de Remisidn al MDPYEP,
2. Detalle resumido de Ingresos Mensuales.
: 3. Extracto de Libreta. - '
. Recibe la documentacion enviada por la Unidad
Director(a} General de 882 Solicitante, verifica su contenido y la dirige al Jefe de
Asuntos Administrativos o la Unidad Financiera.
Jefe(a) de la Unidad 8.8.3 Revisa la documentacion de respaldo y deriva al
Financierg o Responsable de Contabilidad.
Responsable de 8.8.4 Recibe la documentacidn y deriva al Técnico(a) de
Contabilidad e Contabilidad. -

Verifica en los Extractos Bcnconos los montos
recaudados por cada uno de los Servicios que brinda
el VCLL.

Elabora los comprobantes C21 SIP, registrando los
montos totales recaudados de los servicios del VCL en
la cuenta Contable 2.1.5.1 Fondos Recibidos en
custodia. Posteriormente regisira los Comprobantes
de Ingreso en el Sistema Contable del MDPyEP.

Revisa la integridad del registro contable y coteja con
. los extractos bancarios dela cuenta fiscal del MDPYEP.
' De haber observaciones se - devuelve para
correcciones y subsanar observaciones al Asistente de

Técnico de Contabilidad 8.8.5

Responsable de

Contabilidad 8.8.6 Contabilidad
De no haber observaciones se firma los comprobantes,
VERIFICA en el SIGEP y remite al Jefe de la Unidad|
Financiera. :
’ Jefe{a} de la Unidad 8.8.7 Recibe los comprobantes y la consistencia con sus
~+-Ripanciera o respaldos. . .

_:"7
I3 - 4
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T

De haber observaciones se devuelve para
correcciones y subsanar observaciones al
Responsable de Contabilidad. -

De no haber dbservaciones Firma los comprobontes y
APRUEBA en el SIGEP y remite a la DlreCC|on General
de Asuntos Administrativos.

Director(a) General de
Asuntos Adminisfrqﬁvos

8.8.8

Recibe, revijsa y autoriza la operacion medlon’re sU
1 FIRMA &n el SIGEP y en los comprobantes y remite al

Area de Contabilidad pard archivo. -

Técnico de Contabilidad

8.8.9

Verifica las firmas fisicas y electronicas y remite una
copia del C21 SIP al ‘Area de tesoreria parasu -
Conciliacion en el Libro Bancario.

8.8.10

Elabora los C31 SIP y Comprobantes de Egreso poro lcr
transferencia de recursos a la Libreta y remlie oI
Responsable de Contabilidad.

Responsable de
Contabilidad

8.8.11

Revisa la integridad de los registros contables y su
consistencia con la documentaciéon de respaldo. De
haber observaciones se devuelve para correcciones y
subsanar observaciones al Técnico de Contabilidad
Pe no haber observaciones 'firma los comprobantes,
VERIFICA en el SIGEP y remite al Técnico de Tesoreria
para la emisién de los cheques de. ’rronsferencxo ala
Libreta.

1 Técnico de Tesoreria

8.8.12

Recibe y revisa los comprobon’res elaborados.y la

-consistencia con sus respaldos. Emite Ios cheques de

la cuenta cornen’re fiscal. conmgnondo al Banco
Ceniral de Bolivia a la Libreta correspondiente.

Jefe(a) de la Unidad
Financiera =

Recibe los.comprobantes y registros contables y la
consistencia con sus respaldos. De haber

" observaciones devuelve para correcciones y subsanar |
. 8.8.13

observaciones.al Responsable de Contabilidad.

De no haber observaciones Firma los comprobantes y
APRUEBA en el SIGEP y firma los cheques como firma
autorizada; remite-a la Direccidn Genercl de Asuntos
Administrativos.

Director{a) G_enérol de

"I Asuntos Administrativos

&

8.8.14

Recibe, revisa y autoriza la operacmn mediante su
FIRMA en el SIGEP, en los comprobantes y registros
contables y en‘los cheques como firma autorizada y

| remite al Técnico de Tesoreria para su depdsito y

transferencia de recursos a la Libreta, en el Banco

 Central'de Bolivia. -

| Técnico de Tesoreria

8.8.15

Gestiona los depdsitos de Ios Cheques y remite Ios
antecedentes a la Responsable de Contabilidad.

Responsable de
Contabilidad

8.8.16,

Revisa los antecedentes y deriva al Técnico de.

| Contabilidad para el registro contable.,

g, iécnico de Contabilidad

8817 -

Elabora los Comprobantes de Ingreso en el Sistema

Contable del MDPyYEP y los C21 CIP registrando en IO/
- Lun

Respons e d
Contabiiutag y

\\0 PIOBI;
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‘

cuenta Contable 12.2 Venta de Servicios por los .
montos depositados en la.libreta., ’
Remite al Responsable de Contabilidad. .

Responsable de
Contabilidad

8.8.18

Revisa la integridad de los registros contables y su
consistencia con la documentacién de respaldo. De

| haber observaciones se devuelve para correcciones y
| subsanar observaciones al Técnico de Contabilidad

De no haber observaciones firma los comprobantes,
VERIFICA en el SIGEP y remite Jefe de ia Unidad
Financiera. ’

Jefela) de la Unidad
Financiera

x l

8.8.19

| Recibe los comprobantes y regisiros contables y la

consistencia con sus respaldos. De haber _
observaciones devuelve para correcciones y subsanar
observaciones al Responsable de Contabilidad:

| De no haber observaciones Firma los comprobantes y

‘APRUEBA en el SIGEP; remite-a la Direccién General
de Asuntos Administrativos.

Director(a) General de
Asuntos Administrativos

8.8.20

Recibe, revisa y autoriza la.operacion mediante su

‘| FIRMA en el SIGEP y en los comprobantes y remite al -

Area de Contabilidad para archivo.

Técnico de Con_’robilidod

8.8.21

Verifica las firmas fisicas y electrénicas.

8.8.22

Archiva y Custodia de Comprébontes Contables con s-u
documentacion de respaldo. :

-
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8.9 ARCHIVO Y CUSTODIA DE COMPROBANTES CONTABLES

I.  FICHA DEL PROCESO

-

\

FICHA DEL PROCESO / OPERACION -

ARCHIVO Y CUSTODIA DE REGISTROS DE EJECUCION GASTO, RECURSOS Y

Nombre: REGISTROS CONTABLES
Archivar y custodiar de manera adecuada los Registros de Ejecucién del
Objetivo: Gasio C-31, Registros de Ejecucion de Recursos C-21 Con Imputaciony

Sin Imputacién y Registros Contables

Tiempo Aprox.:’ +/- 2 dias.
Proveedor Insumo Producto Beneficiario
. Registros de Ejecucién - :
Director{a) General deég%;g:(zsc{g{ )2” ' Comprobantes ] :
de Asuntos Registros Contot;les archivados en forma Area Contable
Administrativos Diarios, Egresos, correlativa
Ingresos y otros

Registros:

El SIGEP, contiene los registros de todos los comprobantes de Ejecucion

de Recursos y Gastos de manera correlativa.

Indicadores:

Comprobantes contables debidamente archivados en dos dias.

L

Responsable del
Indicador:

Analista de Contabilidad.

Responsable de
Andlisis

Frecuencia

Valor de Control

fuente de Verificacion

Director{a) General
de Asuntos
Administrativos

.Continua

+/- 2 dias

Registros de Ejecucidon
de Ingresos (C-21),
Gastos (C-31), Registros
Contables Diarios,
Egresos, Ingresos y otros

,, m‘
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO

8.8 ARCHIVO Y CUSTODIA DE COMPROBANTES CONTABLES= .+/-- 1 DiA

Jefe(a) de la Unidad Financiera

Responsable de

Aqalista de Contabilidad

Contables de Ingresos

Recibe el tramite,

Y

(C21), Egresos (C31),
Diarios {(Anticipes y

Descargos) y otros

aérea de Contabilidad | -

Contabilidad
|
8.8.1 8.8.3
Remite los 882 Verifica que todos los’
Comprobantes "y Comprobantes Contables

de Ingresos (C21),

revisa y lo deriva
al Técnic en
" Contabilidad.

- clasifica y ordena la

Y

Egresos (C31), Diarics
(Anticipos y Descargos) y
otros, cuenten con las

firmas reSf)ectlvas.

8.8.4
Verifica en el SIGMA'si los
- | pagos estdn conciliados,

documentacidn.

|

. 8.8.5 - Lt
Realiza el foliado de los

-| comprobantesy archiva
en carpetas etiquetadas

(lomos escritos y colores).

b

8.8.6
Una'vez terminada
la gestion y
auditada se envia
para el
empastado.

8.8.7
Envia los |
Empastados al
Archivo Central
adjuntado un .
detalle impreso del BN
registro de la
- gestién con su .
respectiva fiyma,

Respensaple de
Contabiad
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l.  DESCRIPCION

DESCRIPCION DEL PROCESO / OPERACION

ARCHIVO Y CUSTODIA DE REGISTROS DE EJECUCION GASTO,

Nombre: © RECURSOS Y REGISTROS CONTABLES

i

- Responsable * 7 -t |N° T 7“*90 ey

‘| Remite los Registros de Ejecucion de Gastos (C-31),
8.8.1 Registros Contables Diarios, Egresos, ingresos y otros a
' la aérea de Contabilidad.
Responsable de 8.8.7 Recibe el tramite, revisa y deriva al Anohs’ro de
Contabilidad . R Contabilidad.
’ Verifica que los Registros de- Ejecuoon de Ingresos
(C-21), Gastos (C-31), Registros Contables Diarios,
‘Egresos Ingresos y otros cuenten con las firmas -
respectivas. ‘
Verifica en el SIGEP si los pagos estan concmodos, T
oo o 8.8.4 |clasifica, ordenala documentacion y adjunta el

C ) reporte de orden de transferencia de pago.
| Realiza el foliado de los Registros de Ejecucion de
ingresos (C-21), Gastos (C-31), Registros Contables
Diarios, Egresos, Ingresos y ofros; archiva en carpetas
| etiguetadas (lomos escritos y colores).
Una verz terminada y auditada ia gestion se envia la
‘| documentacidn para.-el empastado.
. Envia los Empastados al Area de Archivo Central
8.8.7 jadjuntado un detalle impreso del registro de'la
gestidn con su respectiva firma.

Director{a) General de
Asuntos Administrativos

883

Anglista de Contabiidad
: 8.8.5.
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