
£

- I .

i

Pagina 1/3

MINISTERIO DE DESARROLLO-
PROD.UCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

I

ESTADO PLURINACIONAL DE

W BOLIVIA

4^

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

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 documentacion 
que convino ver, se tuvo presente, y; r

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, promulgada el'7 defebrero
de. 2009 en su articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, establece que: 'La / 

' Administration Pubiica se rige por ios printipios de iegitimidad, legalidad, imparciaiidad, J 
pubiicidad, compromiso e interes social, etica, transparentia, 'igualdad, competentia, 
efitieptia, calidad, caiidez, honestidad, responsabilidad y resultados. "

Que el. articulo 27 de la Ley N° 1178 de Administracidn 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 Ios organos rectores, Ios reglamentos especificos para el 
funcionamiento de Ios sistemas de Administracion y Control Interne regulados por la 
presente Ley y Ios sistemas de Planificacion e Inversion Pubiica.' Corresponde a la maxima 
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantation. El inc. c) del senalado articulo 
establece que toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie 
fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligation de rendir cuenta de la administracion 
a su cargo por intermedio del sistema contable, especificando la -'documentation 
sustentadora y las co'ndiciones de su archive. , -

Que las . Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada aprobada mediante 
Resolution Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005, determina que las Normas Basicas 
(NB SCI), constituyen el instrumento tecnico que establece Ios printipios y las normas 
contables que proporcionan al Sistema de Contabilidad Integrada (SCI), una base conceptual 
unica y uniforme a ser observada en,la preparation de Estados Financieros del sector 
publico; el Articulo 4 preve la jerarqpia normative legal y tecnica aplicable al Sistema de 
Contabilidad Integrada, entre ellas el manual de contabilidad especificd 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 printipios, normas, recursos y

■ procedimientos que consideran regulaciones juridicas, normas tecnicas y/o practicas f 
administrativas utilizadas para -valuar, procesar y exponer Ios hechos econdmicos que 
afectan o pueden afectar el patrimonio de las entidades. del sector^publicp.

Que el numeral II del Art. 112 del Decreto Supremo 4857 de 06 de enero de 2023, establece 
que la Direction General de Asuntos Administrativos, podra tener bajo su dependencia, entre 
otras, la Unidad Financiera, responsable de implementar Ios Sistemas de Presupuesto,, . 
Contabilidad Integrada, Tesoreria y Credito Publico. ' , 

Vo.feo. j,
Oirectof Gensraf oe ./

wwirani

ii\ •«w8»iiU'iMrtde /
I Ju rithco '7

Que por Resolution Ministerial MDPYEP/DESPACHO/No. 398/2017 de 18 de diciembre de 
2017, se aprobo el Manual de Procedimientos del Area de Contabilidad del Ministerio de • 
Desarrollo Productivo y Econpmia Plural1. .

CONSIDERANDO:

Que el articulo 232 de la Constitution Politica del Estado, establece que: "La Administration
Pubiica se rige por Ios printipios de''Iegitimidad,'Jegalidad, imparcialidad, pubiicidad, 

iefman%\k compromiso e interes social, etica, transparentia, igualdad, competentia, eficiencia, calidad, 
caiidez, honestidad, responsabilidad y resultados."
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RESOLUCION MINISTERIAL

MDPyEP/DESPACHO/ N° 012.2024
- ' ■ La Paz, 18ENE 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD (ACTUALIZADO) 

VISTOS:
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VORTANTO:
El Ministro de Desarrolld Productive y Economia Plural, en uso especifico de sus atribuciones;

, I .
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Que el Paragrafo I del Articulo 165, del texto constitutional, establece que el Qrgano 
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 sncuentra dictar normas administrativas en el ambito dd su 

. competencia. . ' ,
Que los incisos c), d) y w) del Paragrafo I del Articulo 14 del Decreto Supremo No 4857 de 
Organization del Organo Ejecutivo de 06 de eriero de 2023, establecen que las Ministras y 
Ministros tienen entre sus atribuciones, el dirigir la gestion de la Administration Publica en 
el ramo correspondiente, dictar normas administrativas y emitir .resoluciones ministeriales. 
en el marco de sus competencias.

CONSIDERAtyDO
1 - f

Que por Informe INF/MDPyEP/DGAA/UF No. 0293/2023’ de 22 de diciembre de 2023, la 
Responsable de Contabilidad - Jefatura de la Unidad Financiera de la Direction General de 

, Asuntos Administrativos,. senala que el Manu,al de Procedimientos del Area de Contabilidad 
del Ministerio de Desarrollo Productive y Economia Plural aprobado mediante Resolution.' 
Ministerial No. 398/2017 de 18 de diciembre de. 2017 durante el periodo'de su aplicacion el 
Gobierno del Estado Plurinational de Bolivia ha efectuado modificaciones dentro del Organo 

. Ejecutivo, una de ellas fue la creation del SEPREC mediante D.S. No. 4596 de 06 de octubre 
, . de-2021 con la cual uno de los procedimientos establecidos en el Manual de Contabilidad, 

especificamente, el Registro de ingreso de recursos "FUNDEMPRESA" ya no es aplicable 
porque a partir del initio de operaciones del SEPREC, el MDPyEP deja de percibir ingresos 
por este conceptb. Por otro lado, el D.S. No. 1871; de 23 de enero de 2014 y el D.S. No. 
2779 de 25 de mayo de 2016 establecian el 2% mehsual de recursos de ZOFRACOBDA para 
el MDPyEP, sin embargo,-estas disposiciones fueron modificadas mediante la aprobacion del 
"Reglamento del Regimen Especial de.Zonas Francas" con io cual el procedimiento del 
registro por concepto de ingresos de recursos "Zona Franca Comercial e Industrial de

■ COBIJA" ya no se.aplica al MDPyEP. Sen'ala que adicidnalmente se: han reyisado los 
procedimientos de anticipo y'descargo de viaticos por viajes en comision, tomando que a la 
fecha el Billete Electrbnico de pasajes ihcluye .el costo de uso de aeropuerto; asimismo en

• cumplimiento de la Resolution Normativa de Directorio No. 102200000001 de fecha .5 de - 
enero de 2022 del Servicio de Impuestos Nacionales, los empleados dependientes, no estan 
sujetos a ^presentation de los formularies F-H01mpresos y notas,fiscales ,o documentos 
equlvalentes pof este tipo de ingresos, siendq que los agentes de retention elaboran y 
enyian las planillas tributarias mensualmente. EI informe concluye que habiendo efectuado 
la revision y analisis al Manual de Procedimientos, del Area de CohtabilTdad se considera ■

< pertinente su actualization al haberse prOducido cambios en varies de los procedimientos 
establecidos en el mismo. . '
Que el Informe Legal INF/MDPyEP/DGAJ/UAJ N° 0019/2024 de 18 de ehero de 2024 
conciuye que la solicitud efectuada por la Unidad Financiera de la Direction General de T 
.Asuntos Administrativos para la aprobacion de la actualization del Manual de Procedirfiientos 
del Area de Contabilidad, se :encuentra tecnica y legalmente justificada y no contraviene - 

'ninguna norma legal vigente, correspondiendo su aprobacion mediante Resolution 
Ministerial. .

CONSIDERANDO:
Que mediante Decreto Presidential N° 4389 de fecha 9 de noviembre de 2020, el Presidente 

. VQ'^Xdel Estado Plurinacional de Bolivia, Luis Alberto Arce Catacora, designoal ciudadano NESTOR 
■•.ijiiqStaMei^MUANCA CHURA como Ministro de Desarrollo Productivo y Economia Plural.
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RESUELVE:
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA
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Minister > delDesarrollo Productive y

APROBAR el "Manual de- Procedimientos del Area de Contabilidad" 
(Actualizado) del Minlsterio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, cuyo texto en anexo- 
forma parte integrahte e indisoluble.de la presente Resolucion Ministerial. x

SEGUNDO. - REFRENDAR el Informe INF/MDPyEP/DGAA/UF No. 0293/2023 de 22 de 
diciembre de 2023 y el Informe Legal 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 Resolucion Ministerial MDPyEP/DESPACHO/ No.;398/2017 
de 18 de, diciembre de 2017. *

CUARTO. - La Direccion General de Asuntos Administrativos queda encargada del 
cumplimiento, difusion y ejecucion de la presente Resolucion Ministerial.

Recjistrese, comuniquese, cumplase y archivese. . ’
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Fecha: diciembre de 2023
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE CONTABILIDAD

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD FINANCIERA ' ‘

NOMBREY CARGO FIRMA FECHA

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

edici6n

1 18/12/2017 398/2017 ■ N/A

2

2

FECHA DE 
APROBACldN

Jorge Javier Loayza Rivas
Director General de Asuntos Administrativos

Juan Carlos Cardona Rivas 
Jefe de la Unidad Financiera

Gisela Luna Morales 
Responsable de Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

SECCldN / 
APARTADO

Actualizacion del Manual 
de Procedimientos

bicentenario de
BOLIVIA

Codigo: MPC-MDPyEP

VERSl6N:02

ELABORACldN /
MODIFICACldN

Elaboracion del Manual 
de Procedimientos

f 
it J

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS 
RESOLUCldN ’ 
MINISTERIAL

■«

f<NANCI£FK

BOLIVIA

I
\!c>J



Fecha: diciemb're de 2023

/

41.

2. ..4 'f
2.1 4

2.2

3. ALCANCE DEL MANUAL 

54.

5. 5

76.

7,

' 8.

8.1 9

8.2 13

8.3 18'

8.4 22

8.5 26

8.6 29

8.7 34
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ANTECEDENTES /

OBJETIVOS

- PAGO DE SERVICIOS RECURRENTES 

PAGO POR CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS ........................ .-

PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO '.............................................................

Pago por servicio de provision de pasajes aereos .................................
PAGO DE ANTICIPO -VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS..  

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

RPEMBOLSO DE VIATICOS PARA VIAJES.AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS '...

REGISTRO DE INGRESO DE RECURSOS POR RECAUDACIONES

ARCHIVO Y CUSTODIA DE COMPROBANTES CONTABLES....'

RESPONS^XBILIDADES

TERMINOS Y ABREVIATURAS 

OBJETIVO GENERAL ......

OBJETIVOS ESPECIFICOS 
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1.

2.. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

en <2

4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

• Transparentar la gestion
• Uniformary controla.r el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo;
• Coadyuvar en la coordinacidn de actividades y evitar la duplicidad de funciones 

el trabajo especifico del Area de Contabilidad;
• • Apoyar el andlisis, la revision y la optimizacibn de tiempos de los procedimientos;
• Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologias de trabajo;

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

Codigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02
Fecha: diciembre de 2023
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• Ezstandarizar los procesos y procedimientos relacionados a las actividades' del Area de 
Contabilidad dependiente de -la Unidad Financiera y la Direccidn General de Asuntos 
Administrativos, para su aplicacidn operative, con un enfoque sistemico basado'en procesos 
que procure la optimizacidn de tiempos y recursos en cada una de las operaciones.

El Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada del Ministerio de Desarrollo 
Productive y Economic Plural, esja enmarcado en las Normas Bdsicas del Sistema de 
Contabilidad Integrada del Estado aprobddas mediante Resolucidn Supremo N° 222957 de 
04 de marzo de 2005 y Resolucidn Supremo 227121 de 31 de enero de 2007, en ese marco, 
la Direccidn General de Asuntos Administrativos, a traves de la Unidad Financiera, ha 

. elaborado el Manual de Contabilidad, con el objetivo de constituir el marco normative 
interna y especifico para el MDPYEP y, uniformar, optimizar el uso de metodos, tecnicas y 
procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada durante el ejercicio fiscal 
correspondiente para el.registro de las operaciones y la generacidn de informacidn 
patrimonial, presupuestaria y financiera?

En base a los lineamientos definidos en la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, el , 
drgano rector ha elaborado las Normas Bdsicas relatives a cada uno de los Sistemas de 
Administracidn y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que, con 
mayor grade de especificidad, regulan los procesos de implantacidn y funcionamiento de 
los sistemas de Administracidn y Control en el sector publico. En ef marco de las normas 
bdsicas, el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural ha desarroliado su 
reglamentacidn especifico para proceder a la implantacidn y operacidn de los procesos 
relatives a los Sistemas de Administracidn y Control, entre ellos del Sistema de Contabilidad 
Integrada.

, Juan
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3. ALCANCE DEL MANUAL

4. RESPONSABILIDADES

5. TIMINGS Y ABREVIATURAS

TAREA EN LA OPERACOn

PROCESO

________ I

Manual de Procesos. - El Manual de Procesos estd conformado par el Mapa de Procesos, los 
Mapas de Operaciones, los 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 representacion grdfica de la secuencia Iqgica de 
actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos ufilizados en el flujo grama son los 
siguientes:

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 recurso's humanos, financieros, tecnologicos y tiempo.

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

Insumos 
de Entrada

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

Insumos. 
de Salida

El alcance del presente manual, contiene todos los procesos y procedimientos de las 
actividades del Area de Contabilidad y su relacion con todas las Unidades Organizafivas del 
MDPyEP.

Codigo: MPC - MDPyEP

VERSION: 02

Fecha: diciembre de 2023
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. • Facifitar las labores de auditoria, evaluacion del control interne y su vigilancia.
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sDOCUMENTO/INFORMES

'C INICIO/FIN DEOPERAOON

CONECTOR DETAREA '

CONECTOR DE PAGINA

i
4.

SISTEMA INFORMATICO

. i

Operacion. - Es el conjunto de actividades o funciones establecidas de manera sistemdtica 
. para el logro de Io,s objetivos o productos concretes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 1 
del Area de cqntabilidad

DECISION QUELLEVA A
DIFERENTESTAREAS .

INICIO DE UN SUB
PROCESO

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

Codigo: MPC-MDPyEP '

VERSION: 02
Fecha: diciembre de 2023

Procedimiento. - Es la secuencia de Tareas especfficas que se efectua en un puesto de 
trabajo, para realizar una operacion o parte de ella.' 1 • •

Tarea. - Es cada una de las acciones ftsicas o mentales que se realiza enun puesto de trabajo, > 
para llevar a cabo una operacion o parte de ella. , ■ .

Usuario extern©. - Persona natural o jundicoque realiza la prestacidn de servicios.y/o provision .•<? 
de bienes terminados o finales a la entidad. =
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Abreviaturas

/

, 6. DOCUMENTOS DE RESPALDO
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Mapa de Procesos. - Un rnapa de procesos es la representacion grdfica be uno o mas 
• procesos que contribuyen de forma significative al logro de los objetivos institucionales o del 
area organizacional. El proceso se sustenta de insumos y el resultado o producto puede ser 
-para uso inferno o de otras areas o unidades dentro de la institucibn.

• Ficha de Proceso. - Es la description literal resumida del proceso donde se incluye 
informacibn relacionada al mismo.

Enfoque basado en procesos. - Es un modelo que pretende mejorar los resultados 
institucionales en funcibn de la gestibn de los procesos institucionales o'del area.

• MDPYER - Ministerio de Desarrollo Productivo y Economic Plural.
• MAE - Maxima Autoridad Ejecutiva.
• DGAA - Direccibn General de Asuntos Administrdtivos.
• POA - Plan Operative Anual.
• PEI - Plan Estrategico Institucional.
• SCI - Sistema de Contabilidad Integrada.

Constitucibn Politico del Estado. ' \
Resolucibn Supremo N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Bdsicas del Sistema 
de Organizacibn Adminis.trativa (SOA), documento que da origen al Manual de 
Procesos en el punto 15 (Formalizacibn del disefio organizacional) inciso b).
Ley de. Organizacibn del Poder ejecutivo [LOPE) N° 3351 de 21 de febrero de 2006. 
Ley N°1178 de 20 de junio de 1990 de Administracibn y Control Gubernamentales 
Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, Estructura Organizativa del 
Poder Ejecutivo del Estado Plurinacional.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD
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Procesos1 de Apoyo. ■ Los Procesos Administrativos, Financieros, Recursos Humanos e 
' Informdticos, -son “Proceso de Apoyo” qUe inciden directamente en todos los “Procesos" 

para la realizacibn de sus productos, el sosten permanente y la mejora de los ‘'Procesos’’,-es 
brindado por los "Procesos de Apoyo", dependiendo de la orientacibn y utilidad que se les 
da. • . •
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Usuorio interno. - Servidora y servidor publico de la entidad que utilize y agrega valor a.los 
servicios que produce otro servidor publico de otra unidad organizacional o de la misma 
unidad organizacional. . -
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Integrada.

7. MAPA DE OPERACION^S DEL AREA DE CONTABILIDAD

PAGO DE SERVICIOS RECURRENTES

♦ Solicitud de compra/servicios

PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO

REGISTRO DE RECURSOS

• Comprobantes contables.

8-i.__

OPERACIONES/ PROCESOSINSUMOS PRODUCTOS

227121, de 31 de enero de 2007, que apruebq. las 
modificaciones parciales de las Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

• Solicitud de pagos por 
servicios recurrentes

• Solicitud de page por 
consultoria por producto

• Solicitud de pago de pasajes 
adreos ■

• Solicitud de anticipo de 
viSticos al Interior y exterior 
del pais.____________

• Reembolso de viiticos para 
viajes al interior yexterlordel 
pais._______________ _

• Ingresos de Recursos por 
Recaudaciones

MAPA DE PROCESOS DEL AREA DE CONTABILIDAD 
, UNIDADFINANCIERA

ANTICIPO DE VIATICOS AL INTERIOR V EXTERIOR 
DEL PAIS

PAGO POR CONTRATAClbN DE BIENES Y . 
SERVICIOS

DESCARGO DE ANTICIPO DE VIATICOS AL 
INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS

REEMBOLSO DE VIATICOS AL INTERIOR Y 
EXTERIOR DEL PAIS

PAGO POR SERViCIO DE PROVISION DE 
PASAJES AEREOS

• Descargo de viSticos al 
interioryexteriordel pals.

• Contratacldn de Bienes/ 
Servicios pagados.

• Consultoria por producto 
pagada.

• Pago de Servicio de pasajes 
agrees efectuado.

• Pago anticipado de viiticos 
al interior y exterior del 
pais.

♦ Recursos por recaudaciones 
registradosy 
contabllizados.

Servicios recurrentes 
pagados

Reembolso de viaticos al 
interior y exterior del pais.

Comprobantes contables 
archivados y custodiados

• Descargo de anticipo de 
viaticos ai interior y exterior 
del pais.__________ _

ARCHIVO V CUSTODIA DE REGISTROS DE 
EJECUClbN Y COMPROBANTES CONTABLES

"o

2
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Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad Integrada (NB-SCI), aprobadas 
mediante Resolucibn Supreme N° 222957, de 4 de marzo de 2005.
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Fecha: diciembre de 2023

El presente Manual esta compuesto par las siguientes procedimientos:

8.1 PAGO DE SERVICIOS RECURRENTES

FICHA DEL PROCESOI.

Proveedor ProductoInsumo Beneficiario

Unidad Solicitante

Registros:

9.

Indicadores:

Jefe(a) de la Unidad Financiera

Fuente de VerificaclonFrecuencia Valor de Control

Recurrente +/- 2 dias

9

Nota de Solicitud de 
pago y conformidad al 

Servicio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
del Area de contabilidad

Responsable del 
Indlcador:

3.
4.
5.
6.
7.
8.

Proveedor del bien o 
servicio.

Numero de Registro 
C-31 .

8ICENTENARIO DE
BOLIVIA

Nombre:
Objetlvo: ’ 
Tiempo Aprox.:

Responsable de
Andllsls
Director(a) General
- de Asuntos 

Administrativos

______ FICHA DEL PROCESO / OPERACldN

PAGO DE SERVICIOS RECURRENTES -
Procesar el pago de gastos recurrentes 
+/- 2 dias.

Registros de 
Ejecucion del Gasto 

C-31 para Io 
priorizacion del pago.

1. Informe de Solicitud de pago y conformidad al Servicio
2. ' Facturas a nombre y NIT del MDPyEP con sello del Libro de 

Compras.
Certificacion POA
Certificacion Presupuestaria
Registro Beneficiario SIGEP
Fotocopia de Contrato
Fotocopia de los Terminos de Ref.erencia
Fotocopia del Memorandum de Designacion del Fiscal del 
Servicio.
Respaldos de gastos recurrentes. en caso de (ENTEL/COTEL) 
proforma de factura.

10. Registro de Ejecucion'de Gastos (SIGEP).____________________
Registros de Ejecucion del Gasto C-31 de gastos recurrentes efectuado 
en 2 dias.'

J1'' JuanCai

.3 Vo.Bk
JEFEOEc* 

XAt UNIDAO
FINANCIER

Cardona $

W fz -

rA?

• Bolivia

DESCRIPCION DE OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS
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Codigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02

Fecha: diciembre de 2023

II. DIAGRAMA DE FLUJO

8.1 PAGO DE GASTOS RECURRENTES= +/-1 DI A

T^cnico(a) en Contabilidad

i

NOCertificaden PG*

10

1
SI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

Director(a) General de 
Asuntos Administrativos

Jefe(a) de la Unidad 
Financiera

Jefe(a) Unidad 
Administrativa

'Responsable de 
Contabilidad

Rspaldo dd gasto 
raurrente

Fooccpia de 
Cbntrato

> Fdoccpia del 
Memorindum de 
Desig naddn dd 

FScd de Sevfcfc

Cerdflcaddn 
Presupuestaria

8.1.2 
Autoriza d pago v 
derive Jefe de la 
Unidad Financiera

8.1.9 
Recite y vaida en el 

SIGEPy firmael 
comprotente 

Registro de Ejecucicn 
deGaSosC-31 en 
estacb VROBACO, 
Io Arma y delva d 

DGAA

8.1.8 
Redtey validaenel 

SIGEPei 
comprabante C-31 en 
estacb VERIFKACO y 
firma el Registro de 
Ejecucidn de Gastos 

(SIGEP)

8.1.4
Recite, revisa y 
deriva al tdcrico 
en Contabilidad.

8.1.11 
Archive y Custodia 
de Comprotentes 

Contabies.

8.1.3
Revisa respaldos de 
solCitud de pagoy 

deriva al 
Responsabfe de 

Contabiited

8.1.5.1 
VerFfca bs erreres y 

remite la ScUcitud de Pago 
a U Unidad Administrativa 

via Jefe de la Unidad 
Flnarcica, con las 

observaebnes del caso.

8.1.7
Registra 

compnjbantes 
contabies en sistema 
, Arquetipo

' 8.1.5 \
cErrorai derate de 
x$olidtud de pagojv

Jllan
• -w. t

p/j
Vb.Bi,

Facturasa 
notnbre del 

MCPyEP

MM3UM CC DtMSKCUO 
VKCWClIVDveCOHOMi* W.UH*.

8.1.6 
Registra el 

Compcobante en 
el SIGEP y Io 

firma.

~T" 
Registro de 

EJecucidnde 
Gastos (SIGEP)

' ^7N.\R!2D.E BOLIVIABOLIVIA

.^r^nC^ 
t> ^art/onaRfA 

n Vo-BM 
k 1. JEFF DE

Registro 
8enef«:iario>SIGEP

8.1.10 
Redtey firmaen el 

SIGEP el comprobantB 
de Registro de 

Ejeciridn de Gastos 
C-31yiemiteaiAree 
'de Contabilidad para 

su arcliivo.

(mKio)

8.1.1
Aprueba y remte 

informe de
Soidtul de pago 

deserviebs < 
b&ccs a la DGAA, 

aejuntando bs 
rspaUos 

cofiespoidlentes

Informede 
Soidtud de pago 
y confomidad al

• ServBo

iiii &

2.1



Fecha: diciembre de 2023

DESCRIPClbNIII.

DESCRIPCldN DEL PROCESO / OPERAC16N

PAGO DE SERVICIOS RECURRENTESNombre:

N° .Responsable Tarea

8.1.1

/

9.

8.1.2

8.1.3

8.1.4
i

8.1.5 SI: Regresa a la tarea 8.1.1

8.1.6

8.1.7

<

11

Jefe(a) Unidad
Administrativa •

T6cnico(a) de 
Contabilidad

Responsable de 
Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

3.
4.
5.
6.
7.
8.

C:
BICENTENARIO DE
BOLIVIA

Dlrector(a) General de 
Asuntos Administrotivos ,

Jefe(aj de la Unidad
Financiera

Codigo: MPC-MDPyEP

•VERSION: 02

NO: Continue con Io Tarea 8.1.6___________________
Registra el Comprobante de Registro de Ejecucion del 
Gasto C-31 en estado ELABORADO y Io firma._______
Registra comprobantes en el sistema arquetipo.

Jlk-qQ, 
. Certfong

: Vo.b
JEFt DC>

Bolivia

Aprueba y remite el Informe de Solicitud de pago y 
conformidad al servicio dirigida al Director(a) General de 
Asuntos Administrotivos. adjunlando:

1. Informe de Solicitud de pago y conformidad al 
Servicio

2. Facturas a nombre y NIT del MDPyEP con sello del 
Libro de Compras. 
Certificacibn POA 
Certificacion Presupuestaria 
Registro Beneficiario SIGEP 
Fotocopia de Contrato 
Fotocopia de los Terminos de Referencia 
Fotocopia del Memorandum de Designacion del 
Fiscal del Servicio.
Respaldos de gastos recurrentes, en caso de
(ENTEL/COTEL) proforma de factura.____________

Autoriza el pago y derive Jefe(a) de la Unidad Financiera 
para su procesamiento,____________________________
Recibe y derive el Informe de Solicitud de pago, 
conformidad al servicio y documentacion de respaldo al 
Responsable de Contabilidad. _______________ ,
Recibe, revisa y derive el Informe de Solicitud de pago, 
conformidad al servicio y documentacion de respaldo al 
Tecnico(o) segun corresponda._____ .________________
Revisa la documentacion de respaldo, en caso de exisfir 
errores:



1

Fecha: diciembre de 2023

8.1.8

8.1.9

8.1.10

Archivo y Custodia de Comprobantes Coritables.8.1.11

i

t 12

Responsable de 
Contabilidad

Jefe(a) de la Unidad 
Financiera

Director(a) General de 
Asuntos Administrativos

Responsable de 
Contabilidad

BOLIVIA

V ...7 '

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

Codigo: MPC - MDPyEP .

VERSION: 02. ‘

Recibe y valida en el SIGEP e^ comprobante de Registro 
de Ejecucibn del Gasto C-31, en estado VERIFICADO 
derive al Jefe(a) de la Unidad Financiera._____
Recibe y valida en el SIGEP el comprobante de Registro 
de Ejecucibn del Gasto C-31, en estado APROBADO 
derive dl Director(a) General-de Asuntos Administrativos' 
para $u firma._________ _____________________ •
Recibe y firma en el SIGEP el comprobante de Registro 
de Ejecucibn del Gasto C-31 y remite toda la 
documentacibn para $u archivo.____________________

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

^proi)^ •
Juan Caio$Y>

CardonajRj^A £ 
*• c

(K ,***/

Juan C;

i Vo.Bp.
JEFE DEV 

UNIDAD
HNANCIER



Fecha: diciembre de 2023’

8.2 PAGO POR CONTRATACldN DE BIENES Y SERVICIOS 
l

FICHA DEL PROCESOI.

BeneficiarioProduct©Proveedor Insumo

Unidad Solicitonte

Reglstros:

4?

Indicadores:

13

■ Nota de Remision del 
Proceso, Informe y/o 

Acta de conformidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
del Area de contabilidao

3.
4.
5.
6.

Registros de 
Ejecucion del Gasto 

C-31 para la 
priorizacion del pago

Proveedor del bien o 
servicio

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

Codigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02

Nombre:
Objetlvo:
Tiempo Aprox.:

_______ FICHA DEL PROCESO / OPERACldN_____________

PAGO DE PROCESOS DE CQNTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS 
Procesar el pago por concepto de compra de Bienes y Servicios. 
+/- 2 dias.

Juan CadCSVy- 

tTb®! 
i 1 JEFE 0e\ J 

• UNIDAO £ 
\>sfNANCIEF

r

BOLIVIA 
kMT IftOM M UWAlA

»O' *
L vJA4' i

1. Solicitud de inicio de proceso de Contratacion.
2. Certificadqinexistencia de Activos Fijos o Almacenes (el que 

correspondaj.
Cotizacion.
Especificaciones Tecnicas.
Formulario de Precio Referencial.
Certificacion POA.

7. Certificacion Presupuestaria.
8. Carta de Adjudicacipn.
9. Registro Beneficiario SIGEP.
10. Certificacion Numero de Identificacion Tributaria NIT.
11. Fotocopia de Matricula de Comercio.
12. Certificacidn de No Adeudo a la Seguridad Social de Largo Plazo
13. Testimonio de Constitucion de Empresa (si corresponde).
14. Poder de Representante Legal (si corresponde).
15. Registro Unico de Proveedores RUPE (procesos mayores a 

BS20.000).
16. Nota de Remision de documentos del Proveedor.
17. Contrato u Orden de Compra/Servicio.
18. Memorandum de Designacion de Responsable de Recepcidn.

. 19. Informe y/o Acta de Conformidad.
20. Solicited 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)
24. Nota de Remision de Proceso de Contratacion emitida por la 

Unidad Administrative.
25. Registro de Ejecucion de Gastos (SIGEP). ____________________

Registros de Ejecucion del Gasto C-31, para pago por concepto de
compra de Bienes y/o Servicios efectuado en 2 dias. /



Fecha: diciembre de 2023

Jefe(a) Unidad Financiera

Fuente de VeriflcacionValor de ControlFrecuencia

+/- 2 dias SIGEP,Recurrente

/

■s'

14 &

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
del Area de contabilidad

■ES?'

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

Codigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02

Responsable del 
Indicador:________
Responsable de 
Andllsis___________
Director(a) General 

de Asuntos 
Administrativos.

BbiTvi'A

v:uan
CMonaFp

I Vo.BlWf
\ JEfFOE-i <

.... /
.A _____

UMDAD 
financier



Codigo: MPC - MDPyEP

VERSION: 02MiViA
Fecha: diciembre de 2023

DIAGRAMADE FLUJOII.

8.2 PAGO POP ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS= +/-3 DIAS

Tecnico(a) en Contabilidad

4-

Certflcazidn PCW

15

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

Jefe(a) Unidad 
Administrativa

. Director(a) General de. 
Asuntos Administrativos

Jefe(a) de la Unidad 
Financiera

Respohsable de 
Contabilidad

Solrcitid de inicia 
de proceso de 
Cottratarifr

Oiden de Compra 
o Servicio

Sokcitud de Pago 
del Prowedor

RUPE (de 20.000 
actelante)

Acta de 
Confer rnted

Fattura, Mota de 
RemiSdn, 
Certficado 

hexiSenda, Coc 
Ingreso 

AJmacenes

Registro 
S!GEP,NIT, No 

adeudados AFPs, 
Fdoapia 

Matricuia de 
Comerdo

Certficaddn 
PresupueSaria

Adjudication, 
(Carta de 

Adjudiaddn)

•8.2.10 
Archive y Custtdia 
de Comprotantes 

Contables - Manual 
de Prccedlmlentos 

del Area de 
ContaDillffid.

' 8.2.S \
iError en detaiie de 
xMki tud ce pago>-

8.2.3 
Re/ba respaidos 
de sdcitud de 

page yderiva al 
Responsabie de 

Contabilidad

8.2.5.1 
Veriffca kos erreres y 
remite la Sdicitud de 

Pago a la Unidad 
Administrativa via Jefe de 
la Unidad Financiera, cdh 

las observacionesda 
ca®.

82.7 
Redtey vaWaenel 

SIGEPel 
comprobante y firma 

el Reglstro.de 
EJeciobn de Gastos 
C-31(SIGEP)Enet 

estacb VERIFICACO y 
denva alJUF.

8.2.4’ 
Ratibe, rerisa y 
denva altecnco 
en Contabildad.

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

8.2.8 
Registro deEjecicidn 

de Gastos c-3ien 
estate APROBACO, 
lo firma y detva al 

CGAA.

PWCCIM' I 'VO ' UCM0*«IA

f inioo ~)
8.4.1 

Aprueba y remite 
. la Nota de 

Solicitud de 
Autorizacldn de . 

pago por compra 
de bienes / 

sevtos dirlglda al 
DGAA, adluntandp 
- bs respaidos 
axrespondieites

' 4 " '~J 
Nota de Soiictud

■ de pago y 
confornudad

8.2.6 
Registra el 

Comprobante C-31 
en estado 

ELABORADOenel 
SIGB’y Io firma.

I - ' 
Registro'de 
Ejecixidn de 

Gastos (S1GEP)

I-
EHL DE > 
UNIDAD J k I A II I 1 X*

8.2.9 
Recite y FIRMA en el 

SIGEP el comprobante 
dd'Registro de 

Ejecxidn de Gastos 
C-31 y Remite toffi la 
documentacidn para' 

archw.

. 8.2.2
t Autorlza d pago y 

derive Jefe de la 
Unidad Financiera

Juan Ca/is\r 
o Cardona RjUs F 

'■■■I Vo.B&Ihl 
Vi JEFE DE-*-

Reglstro.de


Fecha: diciembre de 2023

III.

. DESCRIPCldN DEL PROCESO / OPERACldN

PAGO POR CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOSNombre:

Responsable Tarea

8.2.1

• \

8.2.2

16

Director(a) General de 
.Asuntos Administrotivos

Jefe(a) Unidad 
Administrativa

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
del Area de contabilidad

3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

1.
2.

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

Codigo: MPC - MDPyEP 
f

VERSION; 02

N°

hi

Aprueba y remite la Nota de Solicitud de Autorizacion 
de Pago par la cornpra de Bienes/Servicios dirigida al 
Director(a) General de Asuntos Administrotivos, 
adjuntando:

Solicitud de inicio de proceso de Contratacion.
Certificado inexistencia de Activos Fijos o 
Almacenes (el que corresponda).
Cotizacion;
Especificaciones Tecnicas.
Formulario de' Precio Referencial.
Certificacion POA.
Gertificacion Presupuestaria.
Carta de Adjudicacion.
Registro Beneficiario SIGEP.

10. Certificacion Numero de Identificacion 
Tributaria NIT.

11. Fotocopia de Matricula de Comercio. '
12. Certificacion de No Adeudo a la Seguridad

Social de Largo Plazo ,
13. Testimonio de Constitucidn de Empresa (si 

corresponde).
14. Poder de Representante Legal (si corresponde).
15. Registro Unico de Proveedores RUPE (procesos 

mayores a Bs2O.OOO).
16; Nota de Remision de documentos del 

Proveedor.
17. Contrato u Orden de Compra/Servicio.

. 18. Memorandum de Designacidn de Responsable

J?' Juan CcZ 
, Ca'tfona'L

Vo.Bi, 
JEFE OE l 
_ UNIOAO

g (M
BOLIVIA

DESCRIPCldN

de Recepcidn.
19. Informe 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 Ingres© a Almacenes (si 

corresponde)
23. Formulario de Ingres© a Activos Fijos (Si 

corresponde)
24. Nota de Remision de Proceso de Contratacion k

______ emitida por la Unidad Administrativa._______  . 
Autoriza el pago y derive Jefe(a) de la Unidad 
Financiero para su procesamiento,.

3 
A % 

u/vir/nv I 
ANANCIERM
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Fecha: diciembre de 2023

8.2.3

8.2.4

8.2.5

8.2.5.1

8.2.6

8.2.7

8.2.8

8.2.9

8.2.10' Archive y Custodia de Comprobantes Contables

i

!

17
i,

i

H

Tecnico(a) o Analista de 
Contabilidad

Responsable de 
Contabilidad

Jefe(a) de la Unidad 
Financiera

Director(a) General de 
Asuntos Administrativos

Responsable de 
Contabilidad

Responsable de 
Contabilidad

Jefe(a) de la Unidad 
Financiera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

SI: Continue con la tarea 8.2.1
NO: Continue con Io toreo 8.2.6

■Ess1

BICENTENAR1O DE
BOLIVIA

X—

BOLIVIA

Codigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02

Verificc Ids errores y remite Io Noto de Solicitud de 
Autorizacidn de Pago por la compra de Bienes / 
Servicios y documentacibn de respaldo a la Unidad 
Administrativa via Jefe(a) de la Unidad Financiera, con 
las observaciones del.caso, para que sean subsanadas, 
volviendo a la tarea 8.2.1_________
Registra el Comprdbapte de Ejecu.cion de Gastb C-31 
en-estado ELABORADO y Io firma._______
Recibe y valida en el SIGEP el comprobante de Registro 
de Ejecucidn del Gasto C-31; en estado VERIFICADO 
deriva al Jefe(a) de la Unidad Financiera.____________
Recibe y valida en el SIG.EP el comprobante de Registro 
de Ejecucion del Gasto C-31; en estado APROBADO 
deriva al Director(a) General de Asuntos Administrativos 
para $u firma.___________________ • ___________
Recibe y FIRMA en el SIGEP el comprobante de Registro 
de Ejecucion del Gasto C-31, y remite toda la ' 
documentacibn para archivo, continuando con el 
Procedimientb

/

Revisa respaldos de solicitud de pago y deriva 
Responsable de Contabilidad _____________
Recibe, revisa y deriva Nota. de Solicitud de 
Autorizacibn de Pago por la compra de Bienes / 
Servicios y documentacibn de respaldo al Tecnico(a) o 
Analista de Contabilidad, segun corresponda.
Revisa documentacibn de respaldo, en caso de existir ‘ 
errores:

v'- ' Juan Cam:

J Vo.B\ 
H JEFE OE l 
\>. UNIDAO

Juan Cwtos A. 
Cardona Riv i? V?.

J g 
UNIDAOJ .J* 

PINANCIEF

% 2?*%



Fecha: diciembre de 2023

FICHA DEL PROCESOI.

Product© BeneficiarioProveedor Insumo

Consultor por ProducloUnidad Solicitante

1.

2.

8.Registros:
9.

Indicadores:

Jefe(a) Unidad Financiera

Fuente de VeriflcaclonFrecuencla Valor de Control

+/- 4 dipsTemporal ’ SIGEP
s

r
18

Responsable del 
Indlcador:

3.
4.
5.
6.
7.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
del Area de contabilidad

Nombre:
Objetivo:
Tlempo Aprox.:

Codigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02

Responsable de 
Andlisls
Director(a) General

.de Asuntos
I *

Administrativos

_______ FICHA DEL PROCESO / OPERACldN________________

PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO_________________
Efectuar el pago por concepto de consultorias por produclo. 
+/- 4 Dias

BKZENTENARIO DE
BOLIVIA

CanJons t fas\ <

JEFE OE l! ' 
'A (IM. DAD 7 A

HNANCiEfj V

Nota de Solicitud de 
pago, conformidad y 

aprobacion al 
produclo

. Nota de Solicitud de pago, conformidad y aprobacion del 
produclo de la Unidad Solicitante.

. Informe aprobado del produclo por el supervisor de acuerdo a 
los Terminos de Referencia.

. Certificacion POA.

. Certificacion Presupuestaria.
Fotocopia de Contrato.

, Fotocopia de los Terminos de Referencia
Fotocopia del Memorandum de Designacion del Fiscal o 
Contraparte de la Consultoria.

. Fotocopia del Memorandum de Designacion de la Comision del
■ Producto de la Consultoria,.

. 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 la 

Comision de Recepcion.
12. Solicitud de pago de la Empresa.
13. Factura a nombre y NIT del MDPyEP con sello del Libro de 

Compras.
14. Registro Beneficiario SIGEP.
15. Regisfro de Ejecucibn de Gastos (SIGEP). 

Registros de Ejecucibn del Gasto C-31, de pago por concepto de' 
Consultoria por Producto

I

Registros de 
Ejecucibn del Gasto 

C-31 para la 
priorizacibn del pago

A Vv
I -O'

MgjpO- <

BbliviA 
hW tM a a UAACU0

8.3 PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO



Codigo: MPC • MDPyEP

VERSION: 02 'Bolivia
Fecha: diciembre de 2023

DIAGRAMA DE FLUJOII.

8.3 PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTO= +/-3 DIAS

Analista de ContabilidadJefe(a) Unidad Administrativa

iNiad

Certificacidn

i

iO’

,0.

19

£

MANUAL DE.PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE CONTABILIDAD

t

Director(a) General de 
Asuntos Administrativos

■Jefe(a) de la Unidad 
Financlera

Responsable de 
Contabilidad

Resist ro SIGEP del 
Berefkiario

Acta de Recepcidi 
firmada

Certiflcaddn 
Presupuestarra

Infbrine de 
supervisdres 
aprobancto 
producto

Faoccpia de 
Cent rate

Juan Cai.., 
Cardona Rh

VgA

Factura, a nombre 
del MDPyEP con 

NIT

Ktuaiizacbn de 
AFPs

631 
Recipe y valida el 

SIGEPel 
comprofiante C-31 en 
estado APROBADO Y 

Oeriva al Director 
General de Asintos 

'AdrrHnisfratl^os

8.3.3 
Raiisa respaldos 
desdicitud de 

pago y derlva al 
ResponsNe de 

Contabiliifed

8.3.4 
Recite, re^Ea y 

derlva al Analista 
en Contabilidad

/ 8.3.5 \
CErroren detaiiede

xwiciliKl cfe pagojx

8.3.10 
Arcbiw y Custodia 
de Comprobantes 

Conrables - Manual 
de Prrxedimentos 

del Area de 
Contabilidad.

8.3.6
- Registroel 

cornprobante de 
^eacidn de 

GastosC-31 en el 
S1GEP en estado 

HASORADO.:

83.2 
Autoriza fl pago y 
derlva Jefe de la 
Unidad Financlera

ES
BICENTENARIO DE
BOLIVIA

’3

'A JEFF DEu.
,...Vr^AP

8.3.5.1
Verfca los errores y 
remite la Sdcitod de 

Pago a la Unidad 
Administrativa via Jefe 

de la United Financlera, 
con las observadones del 

case.

8.3.1 
Aprueba y remlte 

la Mota de 
Soiictud de Pago 
de Consutcria per 
Producto dirigida 

alDGAA, 
adluntando los 

respados 
correspondientes

Note de Solidtud 
de pajo y dando 
conformidadv 

ap’obacidn.

CC0NCL<Ia mi«A.

~~r~
• Registrode

Ejecutidn de
Gast os

X-------n

8.3.7 
Recite y vaida el 

Reglstro de EJecucldn 
deGastos C-31en 

estate VERIFICAOO, 
lo firma y derlva al 
Jefe de la Unidad 

Financlera.

MR/

8.3.9 
Recibey FIRMA enel 

SIGEP el ccmprobante 
deRegStrode 

Ejecucidn de Gastos 
C-31 Y remte Dda la 
documentacidn parb 

archive

tuna 

i
Â•1 

s



DESCRIPCldNIII.

DESCRIPCldN DEL PROCESO / OPERACldN

PAGO DE CONSULTORIA POR PRODUCTONombre:

TareaResponsable

1.

8.3.1

8.

9.

8.3.2

8.3.3

8.3.4

8.3.5 '

20

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

Jefe(a) Unidad 
Administrativa

3.
4.

6.
7.

‘Analista de Contabilidad

BICENTENARIO DE
BOLIVIA Bolivia

st a vmduo 
VMO V UVNOMA M IM*.

Codigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02
Fecha: diciembre de 2023

Director(a) General de 
Asuntos Administrativos 
Jefe(o) de la Unidad 
Financiera___________
Responsable de 
Contabilidad

Autoriza el pago y derive Jefe(a) de la Unidad 
Financiera para su procesamienio.__________________
Revisa respaldos de solicitud de pago y derive
Responsable de Contabilidad._____________________
Recibe y Revisa la Solicitud de pagp y derive al Analista 
de Contabilidad._________________________________
Revisa la Solicitud de Pago y documentacion de, 
respaldo, en caso de existir errores:

N°

Aprueba y remite la Nota de Solicitud de pago de 
Consultoria por Producto dando conformidad y 
aprobacion, dirigida al Director(a) General de Asuntos 
Administrativos, Adjuntando;

Nota de Solicitud de pago, conformidad y 
aprobacion del producto de la Unidad 
Solicitante.

2. Informe aprobado del producto por el 
supervisor de acuerdo a Ips Tdrminos de 
Referencia.
Certificacidn POA.
Certificacion Presupuestaria.

5. Fotocopia de Contrato. x
Fotocopia de los Terminds de Referencia 
Fotocopia del Memorandum de Designacion 
del Fiscal o Contraparte de la Consultoria.
Fotocopia del Memorandum de Designacion de 
la Comisidn del Producto de la Consultoria.
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 la Comisidn de Recepcion.

12. Solicitud de pago de la Empresa.
13. Factura a nombre y NIT del MDPyEP con sello

v del Libro de Compras.
14. Registro Beneficiario SIGEP.

Juan CeZsX,*'

I?. JEFFOEV
W. UNIDAD # 

HNMICIEE ”1

rV)
/ OaZ.i



SI: Continua con la t'area 8.3.1

8.3.5.1

8.3.6

8.3.7

8.3.8 •

8.3.9

21

Directorfa) General de 
Asuntos Administrativos

Responsable de 
Contabilidad

Jefe(a) de la Unidad 
Financiera

Responsa'ble de 
Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

■KSS-

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

Codigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02

Fecha: diciembre de 2023

8.3.10 !

BOLIVIA

Juan Ca/qs * 
.Carduna is 
ji Vo.Bo 
V% JEFE DE l 

UNIDAD 
PI/JANCIEf

NO: Continua con la Tarea 8.3.7_______:'
Veritica errores y remite la Solicitud de Pago a la 
Unidad Solicitante via Jefe(a) de Id Unidad Financiera', 
con las observaciones del caso, para que sean 
subsanadas, volviendo a la tarea 8.7,1_______________
Registra el Comprobante de Ejecucibn del Gasto C-31 
en estado-ELABORADO y Io firma.___________________
Recibe y valida en el SIGEP el comprobante de Registro 
de Ejecucidn 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 Ejecucibn del Gasto C-31; en estado APROBADO 
deriva al Directorja) General de Asuntos Administrativos 
para su firma. ___________
Recibe y FIRMA en el SIGEP el comprobante de Registro 
de Ejecucibn del Gasto C-31’, y remite toda la 
documentacibn para archive, continuando con el 
Procedimiento. ■ 

Archive y Custodia de Comprobantes Contables

z---  -!
%

,0-



Fecha: diciembre de 2023

8.4 PAGO POR SERVICIO DE PROVISldN DE PASAJES AEREOS

I. FICHA DEL PROCESO
i

Proveedor Product© BenefictarioInsumo

5.

Registros: 6.

9.

Indicadores: Registros de Ejecucidn del Gasto C-31

Jefe(a) Unidad Financiera. ,

Fuente de VerificacionFrecuencia Valor de Control

Periodica +/-3dias SIGEP .

i

22

Responsable del 
Indicador:

Responsoble de 
Pasajes y Vidticos.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
del Area de contabilidad

Proveedor del servicio de 
transporte aereo

Codigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02

Nombre:
Objetlvo:
Tiempo Aprox.:

_______ FICHA DEL PROCESO / OPERACldN__________

PAGO DE SERVICIO DE PROVISION DE PASAJES AEREOS 
Realizar el pogo por concepto de pasajes aereos.
+/- 3 dies.

E©
BICENTENARIO DE
BOLIVIA

Informe Tecnico de 
Solicitud Pago de 

Pasajes Aereos

roiTvTA

Responsable de
Andllsis 1
Director(a) General 
de Asuntos 
Administrativos.

Cardona fl Ais I % 
I ■ Vo.Bi il I 
\ JEFF DE i V
X UNiDAD 

UNANClEFVt y/

Registros de.
Ejecucidn del Gasto 

C-31 para la 
priorizacidn del pago

1. informe Tecnico de Conformidad de Pago de Pasajes Adreos.
2. Nota de solicitud de pago y detalle de pasajes a,ereos por la 

Agencia de Viajes.
3. Notas de ddbifos de los pasajes emitidos.
4. Facturas a nombre y NIT del MDPyEP con sello del Libro de 

Compras.
Fotoc.opia de Nota Interna de la comisidn de viaje y Billet© 
electrdnico.
Fotocopia del Memorandum de Comisidn de Viaje o dpeumento 
equivalente. ‘ 1

7. Fotocopia del FOCOV firmado. *
8. Fotocopia de Resolucidn Administrativa, Ministerial y/o Supremo 

(si corresponde)
Certificacidn Presupuestaria.

10. Certificacidn POA
11. Registro de Ejecucidn de Gastos (SIGEP)._____



Codigo: MPC-MDPyEP
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERSION: 02DEL AREA DE CONTABILIDADBOLIVIA
Fecha: diciembre de-2023

II. DIAGRAMA DE FLUJO

8.4 PAGO POR SERVICIO DE PROVISION DE PASAJES AEREOS= +/-3 DIAS

A^tenie de CoclutildadSospoisobb de ftewpuetlosUnidoa SolcftanJ© Jefe(a) de ta Unidud Rrarcioia de ConloUtldad
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Revise res patios 
de sdciudde 

pogo yoefivo of 
Posoomctite do 
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8.4.12 ArchvO 
yCvsloda/fe 
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sCcrlebles
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Padjes Aureos, 
adjuMcndoia 

re spatics 
correspond ©Mei

Cooode 
FOCOV 
fonrado

3.4 10 
Veflfico el IrdrSe. 

apfjebo enef SfGEP 
en formo dtficl. Io 
Jrrro yDewa al 

Director Generd de 
Asuntos 

Adtilnslrehvos

/ 8<7\ 
$ Ena en 

detalede 
soiiajud or

Nolo hterro 
de 0 

cctmtin ae 
vide y Bible 
etech6rico

' 8.47.1
Venficafcs error es y 

remifo ts Sdicitud do 
Poooa ti Unidod 

AdnlrulroGvu vc Jefo 
de O Unidod 

Rionciero, con los 
ebservodones del 

^050.

BICENTENARIO DEJ • 
BOLIVIA wNrrraw x tomid 

“Hxucrwo* lconomU huh*.

84.5 
Revise res patios 
de idcitudde 

pogo y derive ol 
RospecscCiio <5? 
Contotfdad

NO

I
84.8 

flabao el Petfilro 
ds ^ecucidndo 

Gala en el SlGEP y 
derive d 

Res p on sab C de 
ContiWdod.

8.4.9 
RevBa r veriACa 

ei Peg si io de 
Qecuadnde 
Castos ysus 

re spa ties, lolirro 
yderkaal Jele 

de C Urudod 
Franciero.

8.4.2 
Aujoriw el pogo y 
derive d J eteds 

laUndad 
Fbancbro

CardonaRii
Vo.Bk

JEFE DE •

Regstro de 
^eCucidn de 

Cosies

. < .ot.Ljg'it 
st 
Sf •

I

o 
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1'

8.4.4 
Bob croc er de 

CerilicaciOn 
Piesurp west arid y 

denvo ci 
RespcHscfcie ae 

Pasojes y Vidices

Recipe yfrmo so el 
SiCEP FL 

CCMRROBANT* DE 
Regslro de 

EjeeuclandeGosios 
C-31 liiccmenle. 

derivdrdoiool Area

8.4.6 
Recite y tferiva 
d Idcnicoen 
Contabidaa



Fecha: diciembre de 2023

III.

DESCRIPCldN DEL PROCESO / OPERACION

PAGO DE SERVICIO DE PROVISION DE PASAJES AEREOSNombre:

Responsable Tarea

1.

Unidad Solicitonte 8.4.1 4.

5.

7.

8.4.2

8.4.3

8.4.4

8.4.5

Recibe y derive al Tecnico de Contabilidad.8.4.6

8.4.7 SI: Continua con la tarea 8.4.5Asistente de Contabilidad

8.4.8

8.4.9

24

Responsable de 
Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD 

t

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

'2.
3.

■ES3’

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

Codigo: MPC - MDPyEP

VERSION: 02

Director(a) General de 
Asuntos Administrotivos. 
Jefe(a) de la Unidad 
Financiera_____________
Responsable de 
Presupuestos___________
Responsable de Pasajes y 
Vidticos_______________
Responsable de -- 
Contabilidad

NO: Continua con la tarea 8.4.6_________
ELABORA el Registr'o de Ejecucion de Gastos en el SIGEP y 
derive al Responsable de Contabilidad._________________
Revisa y VERIFICA el Registro de Ejecucion de Gastos y sus r 
respaldos. Io firma y deriva al Jefe(a) de la Unidad 
Financiera.

N°

Elabora Informe Tecnico emitiendo conformidad de Pago 
de Pasajes Aereos, dirigida al Director General .de Asuntos 
Administrotivos, adjuntando:

Autoriza el pago y deriva al Jefe(a) de la Unidad
Financiera.___________.__________________________
Revisa respaldos de solicitud.de pago y deriva al
Responsable de Presupuestos._____________________
Elaboracion de Certificacion Presupuestaria y deriva al
Responsable de Pasajes y Vidticos. ~_______________
Revise respaldos de solicitud de pago y deriva al 
Responsable de Contabilidad._____________________

I* CardwxAksA
Voioffl 

Jefe

bolTvia

DESCRIPCldN

Nota de solicitud de pago y detalle de pasajes 
aereos por la Agencia de Viajes.
Nota de debito.
Facturas a nombre y NIT del MDPyEP con sello del 
Libro de Compras.
Fotocopia de Nota Interna de la comisidn de viaje y 
Billetes electronicos.
Fotocopia del Memorandum de Comisidn de Viaje 
‘o documento equivalente.

6. Fotocopia del FOCOV firmado.
Fotocopia de Resolucidn Administrative, Ministerial 
y/o Supremo (si corresponde)

8. Certificacipn Presupuestaria.
9. Certificacion POA

V o 

g

wi
'ABo.
’"H

solicitud.de


Fecha: diciembre de 2023

8.4.10

8.4.11

8.4.12 Archive y Custodia de Comprobantes Contables
i

/

Jefe(a) de la Unidad 
Financiera

Director(a) General de 
Asuntos Administrativos

Responsable de 
Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
del Area de contabilidad

Cardona Ri^
Vo.Efe

JEFE DF u 
Uf'.'IDAD

Bolivia

Codigo: MPC-MDRyEP

VERSION: 02

Verifida el trdmite, ^PRUEBA en el SIGEP en forma digital, 
firma y derive al Director(a) General de Asuntos ‘ 
Administrativos____________________
Recibe y FIRMA en el SIGEP el comprobante de Registro de 
Ejecucion del Gasto C-31 y remite toda la documentacidn 
al Area de.Contabilidad.

''-I
\Z' Financier

X”' .........

25

BICENTENARIO DE (
BOLIVIA

'• . II

i-'_Juan CajloA^f
sl - id c

, v.

t
A



FICHA DEL PROCESOI.

Nombre:

Objetivo:

Tlempo Aprox.:

Proveedor ProductoInsumo Beneficiario

Comisionado

Registros:

8.

9.

Registro de Ejecucion del Gasto C-31 Sin Imputacion Presupuestoria.Indicadores:

Jefe(o) de la Unidad Financiera

Fuente de VerlficacionFrecuencla Valor de Control

+/-2 diasContinua SIGEP

26

Responsable del 
Indicador:

Responsable de 
Pasajes y Vidticds

5.
6.
7.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
del Area de contabilidad

Registro de Ejecucion 
de Gasto C31

1.
2.
3.
4.

Codigo: MPC - MDPyEP

VERSION: 02

Responsable de 
Andllsls
Director(a) General 

de Asuntos 
Administrativos

FICHA DEL PROCESO / OPERACldN
PAGO DE ANTICIPO VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL
PAIS______________________________
Realizar el pago anticipado por concepto de vidticos por viaje en 
comision._________________ , ■ '________________________________
+/- 2 dias.

bicentenario de
BOLIVIA

(f

f.’|% , I fl J o

Memorandum de 
vioje/Nota internafen 

caso de la MAE)
Memorandum de Comision de Viaje o documento equivalente.
Certificacion POA
Certificacion Presupuestoria
Billete Electronica emitido por la linea'aerea (en caso de viajes 
por via aerea)
Formulario de Comision de Viaje (FOCOV)
Invitacion (si corresponde)
Resumen Ejecutivo en caso de viajes al Exterior aprobado por el 
Jefe inmediato Superior.
Otra documentocion pertinente cuando se trate de viajes al 
exterior.
Nota de remision de antecedentes a la Dire;cci6n General de 
Asuntos Administrativos.

10. Registro de Ejecucion de Gastos (SIGEP).
11. Registro Contoble del Anticipo.____________________________

H jerroF^

bolTvia
M KU*U J Fecha: diciembre de 2023

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

' vo Bo.



Codigo: MPC-MDPyEP
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERSION: 02DEL AREA DE CONTABILIDADBOLIVIA
Fecha: diciembre de 2023

II. DIAGRAMA DE FLUJO

8.5 PAGO DE ANTiaPO VIAT1COS PARA VIAJES AL INTERIOR-Y EXTERIOR DEL PAIS= +/-2 DIAS

Anaiista de Contabiljdad

c

1

1

«■

X
27V
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Responsable de 
Presupuestos
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Juan Ca/lq 
Cardona RiJ vo4
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Fecha: drciembre de 2023

DESCRIPCldNIII.
i

DESCRIPCldN DEL PROCESO / OPERACldN

Nombre:

Responsable Tarea

8.5.1

Tecnico(a) en Presupuestos 8.5.2 •

8.5.3

8.5.4

Analista de Contabilidad
8.5.5

8.5.6

8.5.7 -

Analista’de Contabilidad. 8.5.8

Analista de Contabilidad 8.5.9

o Bo. I

28

Director(a) General de 
Asuntos Administrativbs

Responsable de Pasajes y 
Vidticos

Responsable de 
Presupuestos

Jefe(a) de la Unidad 
Financiera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

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

E:
8ICENTENARIO DE
BOLIVIA

I

Codigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02

N°

. Bbuvi'A

, JuanCeZm* 
‘s Cardona nn ,t 
I? Vo.bA. i 
l® ------------AJ'U

Derive la siguiente documentacion para revision al 
Responsable de presupuestos:

1. Memorandum de Comision de Viaje o 
documento equivalente

2. Formulario de Comision de Viaje (FOCOV)
3. Certificacion POA
4. Certificacion Presupuestaria '
5. Invitaclon (en caso de viajes al exterior)
6. Otra documentacion pertinente cuando se

______ trate de viajes al exterior.____________________ 
Recibe la solicitud de anticipo de vidticos, revisa, emite 
la certificacion presupuestaria, y derive al Responsable 
de Presupuestos._________________________________
Revisa la Certificacion Presupuestaria y sus respaldos, Io 
firma y derive al Analista de Contabilidad____________
ELABORA el Registro de Ejecucidn de Gastos en el 
SIGEP.__________________________________________
Registra comprobantes contables en sistema 
Arquetipo, una vez concluido, derive al Responsable 
de Contabilidad._________________________________
Revisa y VERIFICA el Registro de Ejecucidn de Gastos, 
sus respaldos, firma y derive al Jefe(a) de la Unidad 
Financiera. _________________________________
Verifica el trdmite, APRUEBA en el SIGEP en forma 
digital, firma y derive al Director(a) General de Asuntos 
Administrativos___________________________________
Recibe y FIRMA en el SIGEP el comprobante de Registro 
de Ejecucidn del Gasto C-31, y remite toda la 
documentacion para archive, continuando con el 
Procedimiento._____
Archive y Custodia de Comprobantes Contables

Ji

/SA



Fecha: diciembre de 2023

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

FICHADELPROCESOI.

Nombre:

BeneflclarloProductoProveedor Insumo

Comisionado

1.

Reglstros:

29

• Informe de Vioje
• aprobado por su 

inmediato superior
Responsable de 

Pasajes y Viaticps

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

Registro Contable por 
■Cierre de descargo y/o 

Reversion

BOLIVIA
e* CCtMKUO / 

RCRM' .

Cddigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02

Objetlvo:
Tlempo Aprox.:

__________ FICHA DEL PROCESO / OPERACldN_________________________
DESCARGO ANTICIPO DE VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL
PAIS_________________________________

•Regularizar el comprobante para la imputacibn del gasto.
+/- 2 dias.

Informe de Viaje aprobado por la auforidad competente que emitio el 
Memorandum de Comisidn de Viaje o documento equivalente.

2. Fotocopia del Memorandum de Comision de Viaje o documento 
equivalente

3. Fotocopia del Formulario de Comisiop de Viaje (FOCOV)
4. Certificacion POA (Si cdrresponde reembolso por concepto de pasajes 

aereos y otros)
5. Certificacion Presupuestaria (Si corresponde reembolso por concepto de 

pasajes aereos y otros)
6. Invitacion (si corresponde)

Poses Abordo originales o Certificacion de Vuelo (en caso de extravio)7. Poses Abordo originales o Certificacion de Vuelo (en caso de extravio)
8. Billet© Electronico emitido ’por la linea aerea (en caso de viaje via aerea)
9. Facturas por pasdje terrestre a nombre y NIT del MDPyEP (para casos de 

viaje via terrestre)
10. Fotocopia legalizada de la Bitacora de uso de vehiculo (en caso de viaje 

via terrestre en vehiculo oficial del MDPyEP)
11. Formulario N° 110 y facturas originales en caso de Comisidn Oficial de 

Consultores de Linea.
12. Resolucidn Administrativa, Ministerial o Supremo (si corresponde).
13. Boleta de Deposito a la CUT - Cuenta Unica del Tesoro por devolucidn de

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

anticipo de vidticos (si corresponde)
14. Resumen Ejecutivo en caso de viajes al Exterior aprobado por el Jefe 

inmediato Superior.
15. Otra documentacidn pertinente cuando se trate de viajes al exterior.
16. Reversion al Registro en caso de devolucidn de vidticos.
17. Comprobante C31 de Regularizacidn del Anticipo otorgado.
18. Registro Contable del descargo de anticipo de vidticos.___________

if / : axto,.-
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% JEFE DEC 
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VERSION: 02
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Descargo revisado en +A2 dias.Indlcadores:

Jefe(a) de la Unidad Financiera

Fuente de VerificaclonValor de ControlFrecuencla

+/-2 dia SIGEPContinua

t
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Responsable del 
Indicador:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
delAreadecontabiudad *

Responsable de
Andllsls
Director(a) General 

de Asuntos 
Administrativos
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Codigo: MPC- MDPyEP .

VERSION: 02

Fecha: diciembre de 2023

II. DIAGRAMA DE FLUJO

8.6 DESCARGO ANTICIPO DE VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS= +/-2 DIAS

Reponsable de Contabilidad

i

FOCOV .

) '

$

1

31

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

Analista de 
Contabilidad

Responsable de Pasajes y 
Viaticos

Jefe(a) de la Unidad 
Financiers

Director(a) General de 
Asuntos Administrativos

Memofdndurn/
1 Nolo interna

fnvitacion [si 
corresponde]

8.6.4 • 
Registra 

comprobantes 
contables en 

sistema Arquetipo

Registro de 
E|ecuci6n de 

Gastos

y

Certificacibn
POA

bolTvia

8.6.5 
Revisa y verifico el 

Registro de 
Ejecucibn de 

Gastos C-31y sus 
respoldos, io lirmo y 
derive al jeledeld 
Unload Findnciera.

8.6.3 
Reguiarim el 

Anticipo en el 
sistema SIGEP.

868 
.Priortzoen el SIGEP 
bsC-31 enhorarios 
establecidosporel 

MEFPyremlteal 
Tbcnico[o) de 

Conlabiiiaad para 
su arahivo

8.6.2 
Recibey deriva io 
documentocibnol 

Anofslode 
Contabilidad

0ICENTENARIO DE
BOLIVIA

Sv

/'S- 

i

8.6.7 
Recipe, verifico el 

tramite, lo flrrro en 
el SIGEP y firrrra bs 
C-31 fisicamente, 

derlvbndolo al Jele 
de la Uridod 
Flnonciera.

.8.6.9
Archivoy

Custodla de
Comprobantes,

Contables

, 8.6.6
Verilica el tramite, 

oprueba en el 
SIGEP en forma ■ 
digital, Io firmay 
Deriva al Director 

General de Asuntos
Adm'nisfrativos

..o\0Pt0^ 

Juan Cajf^ ■ 
Cardona Rh*

8 Vo.Bp, 
JfFE DEL

I 
I 

40X1/
< G« 
‘ tuna

( INlCiO )

8.6.1 
Deriva Informe de 

vla]e y la 
documentacibn 

adjunta al 
Responsable de 
Contabilidad.



I

i
descripci6nIII.

(

DESCRIPCldN DEL PROCESO / OPERACldN

Nombre:

Responsable Tarea

2.

5.

8.6.1

.9.

8.6.2 Recibe y derive al Analista de Contabilidad.

i
32

Responsable de Pasajes y 
Vidticos

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
del Area de contabilidadBICENTENARIO DE

BOLIVIA BolTvTa

Codigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02

Pecha: diciembre de 2023

•Responsable de 
Contabilidad
■ . \

I

N°

Recibe, revisa y derive al Responsable de Contabilidad la 
siguiente docurrientacion:

I. Informe de Viaje aprobado por la autoridad 
competente que emitio el Memorandum de Comision 
de Viaje o documento equivalente.
Fotocopia del Memorandum de Comision de Viaje o 
documento equivalente

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

4. Certificacion POA (Si corresponde reembolso por 
concepto de pasajes aereos y otros) 
Certificacion Presupuestaria (Si corresponde reembolso 
por concepto de pasajes aereos y otros)

6. Invitacion (si corresponde)
7. Pases Abordo originates o Certificacion de Vuelo (en 

caso de extravio)
8? Billete Electronico emitido por la linea adrea (en caso 

de viaje via aerea)
Facturas por pasaje terrestre a nombre y NIT del 
MDPyEP (para casos de viaje via terrestre)

' 10. Fotocopia legalizada de la Bitdcora de uso de 
vehiculo (en caso de viaje via terrestre en vehiculo 
oficial del MDPyEP)

II. Formulario N°110 y facturas’originales en caso de 
Comision Oficial de Consultores de Linea.

12. Resolucion Administrativa, Ministerial a Supremo (si 
corresponde).

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

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

15. Otra documentacidn pertinente cuando se trate de
viajes al exterior. ____________________

I Vo.Bi.ffl i
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lContaMIdid y
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Fecha: diciembre de 2023

8.6.3
Analista.de Contabilidad

8.6.4

8.6.5

8.6.6'

' 8.6.7

8.6.8 ' Archive y Custodia de Comprobantes Contables

/

33 \

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

Responsable de 
Contabilidad

Jefe(a) de la Unidad 
Financiera •

Responsable de
Contabilidad ■

7
Codigo: MFC - MDPyEP

VERSl6N:02BICENTENARIO DE
BOLIVIA bouViA

itI

Revisa y procede con la regularizacidn del anticipo en el 
sistema en el SIGEP. . ____________
Registra Comprobantes contables en el Sistema Arquetipo 
y deriva al Responsable de Contabilidad.________
Revisa y VERIFICA el Registro de Ejecuclon de Gastos y 
firma el Registro Contoble con sus respaldos y deriva al 
Jefefa} de la Unidad Financiera;_______ -_______
Verifica el trdmite, firma y AP'RUEBA en el SIGEP el Registro 
de Ejecucion de Gasto C-31 (si corresponde), firma en 
forma digital el Comprobante .Contable y deriva al 
Directorfa) General de Asuntos Administrativos__________
Recibe y FIRMA en el SIGEP el comprobante de Registro de 
Ejecucion del Gasto C-31 (si corresponde) y el Registro 
Contable por Cierre de descargo y remite toda la 
documentocion para archivo al area de Contabilidad.

Director(a) General de 
Asuntos Administrativos

r
Juan CaffosV

• J; Cardona Ri^is'
■ f VojOj

■ jefeoelI v
\A UNIOADf

Giwla
_un*Myrales

Responsable de 
Contabilidad >

Analista.de


)

nv*».

FICHADEL PROCESOI.
♦

Producto Beneficiario

7.

8.Registros:
9.

Indicadores:

Jefe(a) de la Unidad Financiera

Valor de ControlFrecuencia

Continua +/-2 dia

34

I >
I

Responsable del 
Indlcador:

Responsable de 
Pasajes y Vidticos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
del Area de contabilidad

Registro de Ejecucion 
de Gasto C31

Servidor 
Publico

Nombre:
Objetivo:
Tlempo Aprox’:

Proveedor

FICHA DEL PROCESO / OPERACldN
REEMBOLSO DE VIATICOS PARA V1AJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS 
Realizar el pago por concepto de vidticos.
+/- 2 dia.

Fuente de 
Verificacion

SIGEP

Responsable de
Andlisis
Director(a) General 

de Asuntos 
--e- Administrativos

? 0-

;*Vo.Bo. '
'-I* / 

t

E®
bicentenario de
BOLIVIA BOLIVIA

Insumo
Informe de Viaje aprobado 
por su inmediato superior

hCanJonark'
11 Vo-B™JEFE OE JI

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

2. Fotocopia del Memorandum de Comisidn de Viaje o documento 
equivalente'

3. Fotocopia del Formulario de Comisidn de Viaje (FOCOV)
4. Certificacidn POA (Si corresponde reembolso por concepto de 

pasajes aereos y otros)
5. Certificacidn Presupuestaria (Si corresponde reembolso por 

concepto de pasajes aereos y otros)
6. Invitacidn (si corresponde)

Pases Abordo originales o Certificacidn de Vuelo (en caso de 
extravio)
Billete Electronica emitido por la linea aerea (en caso de viaje via 
aerea)
Facturas por pasaje terrestre a nombre y NIT del MDPyEP (para casos 
de viaje via terrestre)

10. .Fotocopia legalizada de la Bitdcbra de uso de vehiculo (en caso de 
viaje via terrestre en vehiculo oficial del MDPyEP)

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

12. Resolucidn Administrative, Ministerial o Supreme (si corresponde).
13. Resumen Ejecutivo en caso de viajes al Exterior aprobado por el Jefe 

inmediato Superior.
14. Otra documentacidn pertinente cuando se trate de viajes al exterior.
15. Comprobante C31 de reembolso de vidticos y pasajes (si

corresponde)._______________________ • _______________
Pago efectuado en +/-2 dias.

Cddigo: MPC - MDPyEP

VERSION: 02 
Fecha: diciembre de 2023

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



Codigo: MPC • MDPyEP

II.

8.7 REEMBOLSO DE VIAtICOS PARA VIAJES AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS= +/•! DIAS

I

->

♦

■>

FOCOV

♦

t

3
f
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DIAGRAMA DE FLU JO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

Responsable de Pasajes 
y Vidticos

Responsable de 
Contabilidad

Asistente de 
Contabilidad

Jefe(a) de'la Unidad 
Financiera

Director(a) General de
• Asuntos

Administrativqs

Procesos de 
Otorgaddn de 

Pasajesy Vidticos.

Memorandum/ 
Nota inlema

Certificacidn 
Presupues Iorio

Invitacidn (si / . 
corresponds)

Regislro de 
EjecuckSn de 

Gcstos
Cerlificocion

POA

• 8.7.7 
Prioriza en el SIGEP 
los C-31 en hcrarios 
establecldos por el 

MEFPy.remifeal 
Tecnico(a) de 

Contotjlidad para 
su archivo

8.7.3 
Elaborael 
Reglstro de 

Ejecucldn de 
Qastos en el 

SIGEP.

8.7.1 ' 
Derive el Informe de la 
comisidn de vtoje con 

la documentacidn 
adjunta al T^crico en 

Contabilidad..

8.7.8
Archivoy 

Custodio de 
Comprobantes 

Conlables

8.7.5
Verlficoel Irdmite,' 

apruebo en el 
SIGEP en forma 
dgilal, Io firma y 
Derive al Director, 

General de Asuntos 
Administrativos

8.7.6
Verifica el trdmite. Io 
firma en el SIGEP en 
forma digital y firma 
los C-31 fislcamente, 

derivdndolo 
alResponsable de 

Contabilidad

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

•VERSION: 02
X

Fecha: diciembre,de 2023
BOLIVIA

iNiao )

8.7.4
Revise el Registro 
de Ejecucion de 

Gastosysus 
respaldos. Io firma y 
deriva al Jefe de la 
Unidad Financiera.

' ' /L------

A X5

^Ao.Bo. .'“i
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8.7.2 
Recibe y deriva 

la 
documenlacidn 
al Tecnico(a) de 

Contabilidad
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X

III.
descripci6n del proceso / OPERACldN

Nombre:

Responsable

2.

8.7.1 -

9.

X

Responsable Contabilidad 8.7.2

Asistente de Contabilidad 8.7.3

'8.7.4

8.7.5

8.7.6

8.7.7

8.7.8 Archive y Custodia de Comprobantes Contables

36

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

Responsable de Pasajes’y 
Vidticos

I

Jefe(a) de la Unidad 
Financiera

'* •*- n" t

I

Codigo: MPC - MDPyEP

VERSION: 02

Fecha: diciembre de 2023

Responsable Contabilidad

Jefe(a) de la'Unidad
Financiera______________
Director(a) General de
Asuntos Administrativos

N°

8ICENTENARIO DE
BOLIVIA BOLIVIA

IMO CC DCUMOU0 
MGVMIMV ’ ICC***** RMM.

DESCRIPClbN

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

Tarea_______________________________________________
Recibe y revisa la siguiente documentacion:
1. Informe de Viaje aprobado por la autoridad competente 

que emitio el Memorandum de Comisidn de Viaje o 
documentos equivalente.
Fotocopia del Memorandum de Comision de Viaje o 
documento equivalente ,

3. Fotocopia del Formulario de Comision de Viaje (FOCOV)
4. Certificacion POA (Si corresponde reembolso por • 

concepto de pasajes aereos y otros)
5. Certificacion Presupuestaria (Si corresponde reembolso 

por concepto de-pasajes aereos y otros)
6. Invitacion (si corresponde)
7. Poses Abordo originales o Certificacion de Vuelo (en 

caso de extravio)
8. Billete Electronica emitido por la Ifnea aerea (en caso de 

viaje via aerea)
Facturas por pasaje terrestre a nombre y NIT del MDPyEP 
(para casos de viaje via terrestre)

10. Fotocopia legalizada de la Bitdcora de uso de vehiculo 
(en caso de viaje via terrestre en vehiculo oficial del 
MDPyEP)'

11; Formulario N° 110 y facturas originales en caso de 
Comision Oficial de Consultores de tinea.

12. Resolucion Administrative, Ministerial o Supreme (si 
corresponde).

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

14. Otra documentacion pertinente cuando se trate de
viajes al exterior.___________________________________

Recibe y derive la documentacion al Asistente de 
Contabilidad.________________________________________
ELABORA el Registro de Ejecucibn de^Gastos en el SIGEP , 
derive al Responsable de Contabilidad.__________________
Revise el Registro de Ejecucibn de Gastos y sus respaldos. Io 
firma y derive al Jefe de la Unidad Financiera._____________
Verifica el trdmite, aprueba en el SIGEP en forma digital, Io 
firma y Derivo al Director General de Asuntos Administrativos. 
Verifica el trbmite, APRUEBA en el SIGEP en forma digital, 
firma y derive al de Jefe de la Unidad Financiera__________
Recibe y FIRMA en el SIGEP el comprobante de Registro de 
Ejecucibn del Gasto C-31, y remite toda la documentacion 
para archivo, continuando con el Procedimiento.>

/ Responsable de 
f i 4 Contabilidad 
\ 'vLbo. /

r giMi

&
4 Juan

8 Vo.Bi 
JEFE OE f



Fecha: diciembre de 2023

8.8 REGISTRO DE INGRESO DE RECURSOS FOR RECAUDACIONES

I.

Nombre:

Objetlvo:

Tiempo Aprox.:

Producto BeneficiarloProveedor ' Insumo

MDPyEP

2.

4.Reglstros:

Indicadores:

Jefe(a) de Io Unidad Financiera

Frecuencia Valor de Control

+Z-5 diesMensual

37

Empresa 
Beneficiaria

Informacion Mensual 
de Ingresos por 

Servicios

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . 
del Area de contabilidad

Registro del 
Comprobanle en el 

SIGEP

lit

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

Codigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02

Responsable del 
Indlcador:
Responsable de
Andllsis
Director(a) General 
de Asuntos 
Administrativos

FICHA DEL PROCESO _____________________________ :__________________
FICHA DEL PROCESO / OPERACKSn________________ __

INGRESO DE RECURSOS POR RECAUDACIONES___________
Registrar las recursos recaudados en la Cuenta Fiscal Mixta por 
Servicios del MDPyEP y su transferencia a la Libreta del MDPyEP 
+/- 5 dias. ■ ,

Fuente de 
Verificaclon

SIGEP •

K

Comprobante de Ejecucion de Recursos y Gastos C21 SIP C31 
SIP y.C21 CIP por la prestacibn de servicios del MDPyEP.

BOlTvfA

1. Nota Interna de Remision 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 al informe.
Comprobante de Registro de Ejecucion de Recursos 
C21 Sin Imputacion Presupuestaria.

5. Comprobante de Registro de Gastos C31 Sin Imputacion 
Presupuestaria.

6. Comprobantes Contables de Ingreso y Egfeso.
7. Comprobante de Registro de Recursos C21 Con. 

Imputacion Presupuestaria.
8. Extracto de Libreta.

(s Vo.bLM .

rv 
0--.

UM I 
I Va 
\ ReipoMible de 
XCMbbifidW.



Codigo: MPC-MDPyEP
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERSION: 02DEL AREA DE CONTABILIDADBOLIVIA
Fecha: diciembre de 2023

DIAGRAMA DE FLUJOII.

8.8 INGRESO DE RECURSOS ■ ♦/-5 DfAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

Director(a) General de 
Asuntos Administrativos

Jefe(o) de la Unidad 
Financiera

Responsoble de 
Contobilidad

Vlceminlstefio de 
Comercio y logistica 

Inferno

8.8.22
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Fecha: diciembre de 2023

DESCRIPCldNIII.

DESCRIPCldN DEL PROCESO / OPERACldN

Nombre: INGRESO DE RECURSOS FOR RECAUDACIONES

Responsable Tarea
»

8.8.1

8.8.2

8.8.3

8.8.4

Tecnico de Contabilidad 8.8.5

8.8.6

8.8.7

i> > r
40

Jefe(a) de la Unidad
Einanciera________

Responsable de 
Contabilidad

Viceministerio de 
Comercio y Logistica 
Interna

Director(a) General de 
Asuntos Administrativos

. > ■.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDAD

Codigo: MPC - MDPyEP
VERSION: 02

Jefe(a) de la Unidad
Financiera________
Responsable de
Contabilidad

Elabora el Informe de Recaudaciones y Facturacidn, 
adjunta los detalles de depdsitos e importes 
facturados mensuales de los recursos ingresados a la 
Cuenta Corriente Fiscal del MDPyEP y derive la 
documentacion al DGAA:

1. Nota Interna de Remision al MDPyEP.
2. Detalle resumido de Ingresos Mensuales.
3. Extracto de Libreta. ________________ ‘

Recibe la documentacion enviada por la Unidad 
Solicitante, verifica su contenido y la dirige al Jefe de 
la Unidad Financiera.

N°

E©
BICENTENARIO DE
BOLIVIA

Revisa la documentacion de respaldo y derive al 
Responsable de Contabilidad.____________________
Recibe la documentacion y derive al Tecnico(a) de 
Contabilidad.______________ .________________ __
Verifica en los Extractos Bancorios los montos 
recaudados por cada uno de los Servicios que brinda 
el VCLI.
Elabora los comprobantes C21 SIP, registrando los 
montos totales recaudados de los servicios del VCLI en 
la cuenta Contable 2.1.5.1 Fondos Recibidos en 
custodia. Posteriormente registra los Comprobantes 
de Ingreso en el Sistema Contable del MDPyEP.______
Revisa la integridad del regisfro contable y coteja con 
los extractos bancorios dela cuenta fiscal del MDPyEP. 
De haber observaciones se ■ devuelve para 
correcciones y subsanar observaciones al Asistente de 
Contabilidad
De no haber observaciones se firma los comprobantes, 
VERIFICA en el SIGEP y remite al Jefe de la Unidad 
Financiera.___________________________________
Recibe los comprobantes y la consistencia con sus 
respaldos. ,_________
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8.8.8

8.8.9
Tecnico de Contabilidad

,8.8.10

I
8.8.11

Tecnico de Tesoreria 8.8.12

. 8.8.13

8.8,14

Tecnico de Tesoreria 8.8.15

8.8.16

8.8.17 -

X
' 41

4-

Jefe(a) de la Unidad
Fihanciera *

Director(a) General de 
Asuntos Administrativos

Director(a) General de 
Asuntos Administrativos

Responsable de 
Contabilidad

Responsable de 
Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
’ DEL AREA DE CONTABILIDADBICENTENARl'O DE

BOLIVIA

Codigo: MPC- MDPyEP

VERSION: 02

Fecha: diciembre de 2023

Bo.

BOLIVIA

’ /^'^Secnico de Contabilidad 
„ / A . ^7 < ? \ 

h' ̂zu.^v. .

f Vo.»

yst\ 
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De haber observacione's se devuelve para ' '
correcciones y subsanar observaciones al 
Responsable de Contabilidad.
De no haber observaciones Firma los comproba.ntes y 
A'PRUEBA en el SIGEP y remite a la Direccidn General 
de Asuntos Administrativos. ____________
’Recibe, revisa y autoriza la operacidn media nte su 
FIRMA en el SIGEP y en los comprobantes y remite al 
Area de Contabilidad para archive.• - , •_________
Verifica las firmas fisicas y electrdnicas y remite una 
cdpiadelC21 SIP al‘Area de tesoreria para-su - 
Conciliacidn en el Libro Bancario.______________ .
Elabord los C31 SIP y Comprobantes de Egreso para la 
transfereneiq de recursos a la Libre.ta y remite al 
Responsable de Contabilidad. _________
Revisa la integridad de los registr.os contables y su 
consistencia con la documentacidn de respaldo. De 
haber observaciones se devuelve para correcciones y 
subsanar observaciones al Tecnico de Contabilidad 
pe no haber observaciones'firma los comprobantes, 
VERIFICA en el SIGEP y remite al Tecnico de Tesoreria 
para la emisibn de los cheques de.transferencia a la 
Libreta._______________\'
Recibe y revisa los comprobantes elaborados y la 
consistencia con sus respaldos. Emite los cheques de 
la cuenta corriente fiscal-cohsignando al Banco 
Central de Bolivia a la Libreta correspondiente._______
Recibe los.comprobantes y registros contables y la 
consistencia con sus respaldos. De haber 
observaciones devuelve para correcciones y subsanar ' 
observacionesval Responsable de Contabilidad.
De no haber observaciones Firma los comprobantes y 
APRUEBA enet SIGEP y firma los cheques como firma 
autorizadq; remite-a Id Direccidn General de Asuntos 
Administrativos.____________ _______ ______________
Recibe,-revisa y autoriza la operacidn mediante su 
FIRMA en el SIGEP, en los comprobantes y registros ' 
contables y en los cheques como firma autorizoda y 
remite al Tecnico de Tesoreria para su depdsito y 
transferencia de recursos a la Libreta, en el Banco 
Central'de Bolivia._________ . _____ _________
Gestiona los depdsitos de los cheques y remite los 
antecedentes a la Responsable de Contabilidad. 
Revisa los antecedentes y deriva al Tecnico de. 
Contabilidad para el registro contable._____ - _____
Elabora los Comprobantes de Ingres© en el Sistema 
Contable del MDPyEP ylos C21 CIP registrando en laZ$‘
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8.8.18 ■

8.8.19

8.8.20 •

8.8.21
Tecnico de Contabilidad

8.8.22

42

Director(a) General de 
Asun.tos Administrativos

Responsable de 
Contabilidad

Jefe(a) de la Unidad
Financiera •

MANUAL DE PROCEDlMIENTOS
DEL AREA DE CONTABILIDADBICENTENARIO DE

BOLIVIA

Codigo: MPC - MDPyEP

VERSION: 02
Fecha: diciembre de 2023

BOLIVi'A

cuenta Contable 12.2 Venta de Servicios por los . 
montos depositados en la Libreta.
Remite al Responsable de Contabilidad. ,___________
Revisa la integridad de los registros contables y su 
consistencia con la documentacibn de respaldo. De 
haber observaciones se devuelve para correcciones y 
subsanar observaciones al Tecnico de Contabilidad 
De no haber observaciones f.irma los comprobantes, 
VERIFICA en el SIGEP y remite Jefe de la Unidad 
Financiera._____________________________
Recibe los comprobantes y registros 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 Direccion General 
de Asuntos Administrativos._________________________
Recibe, revisa y autoriza la.operacidn mediante su 
FIRMA en el SIGEP y en los comprobantes y remite al ’ • 
Area de Contabilidad'para archivo._________________
Verifica las firmas ffsicas y electrdnicas'
Archive y Custodia de Comprobantes Contables con su 
documentacibn de respaldo.
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Cddigo: MPC-MDPyEP '

VERSION: 02

Fecha: diciembre de 2023

8.9 ARCHIVO Y CUSTODIA DE COMPROBANTES CONTABLES

FICHA DEL PROCESOI.

Nombre:

Objetlvo:

Tiempo Aprox.:

Product© BeneficiarioProveedor Insumo

Area Contable

Registros:

Comprobantes contables debidamente archivados en dos dias.Indicadores:

Analista de Contabilidad.

Fuente de VerificaclonFrecuencia Valor de Control

+/- 2 dies.Continua

43
)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
del Area de contabilidad

Responsable del 
Indlcador:

Director(a) General 
de Asuntos 

Administrativos

Comprobantes 
archivados en forma 

correlative

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

Responsable de 
Andllsls
Director(a) General 
de Asuntos 
Administrativos

_______ FICHA DEL PROCESO / OPERACldN ‘________________________
ARCHIVO Y CUSTODIA DE REGISTROS DE EJECUCION GASTO, RECURSOS Y 
REGISTROS CONTABLES___________________________________________
Archivor y custodiar de manera adecuada los Registros de Ejecucion del 
Gasto C-31, Registros de Ejecucion de Recursos C-21 Con Imputacidn y 
Sin Imputocion y Registros Contables __________ ._________________
+/- 3 dias. ■

BICENTENARIO DE
BOLIVIA

Registros de Ejecucion 
de Ingresos (C-21), 

Gastos (C-31),
Registros Contables 

Diarios, Egresos, 
Ingresos y otros

El SIGEP, contiene los registros de todos los comprobantes de Ejecucion 
de Recursos y Gastos de manera correlative.

BoLTvia
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J

Codigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02
boLTvia

Pecha: diciembre de 2023

i

DIAGRAMA DE FLUJOII.

•8.8 ARCHIVO Y CUSTODIA DE COMPROBANTES CONTABLES= +/- 1 DIA

Analista de ContabilidadJefe(a) de la Unidad Financiera

■>

c FIN
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44 __ _
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
. DEL AREA DE CONTABILIDAD

Responsable de 
Contabilidad

I

8.8.5
Realiza el fbliado de los 
comprobantes y archiva 
en carpetas etiquetadas 

(lomos escritos y coiores).

8.8.6 
Una vez terminada 

la gestion y 
audtada se envia 

para el 
empastado.

8.8.7
Envi’a los 

Empastados al 
Archive Central 
adjuntado un 

detalle impreso del 
registro de la 

gestion con su 
respective flfma.

BICENTENARY DE
BOLIVIA

8.8.3 
VeriRca que todos los 

Comprobantes Contables 
de Ingresos (C21), 

Egresos (C31)’, Diaries 
(Anticipcs y Descargos) y 

otros, cuenten con las 
firmas respectivas.r .

8.8.4 
Veriftca en el SIGMA'si los 
pagos estcin conciliados, 

clasifica yordena la 
documentaci on.

8.8.2 
Recibe el tramite, 
revisa y to deriva 

alTecnicn en 
' Contabilidad.
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8.8.1 
Remite les 
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Contables de Ingresos 
(C21), Egresos (C31), 

Diaries (Anticipcs y 
Descargos) y otros £l 
a^rea de Contabilidad
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DESCRIPCIONIII.

DESCRIPCldN DEL PROCESO / OPERACION

Nombre:

TareaResponsable ■ ■

8.8.1

8.8.2

8.8.3

i

8.8.4

Anglista de Contabilidad
8.8.5

8.8.6

8.8.7

/

45

Director(a) General de 
Asuntos Administrativos

Responsable de 
Contabilidad

ARCHIVO Y CUSTODIA DE REGISTROS DE EJECUCJON GASTO, 
' RECURSOS Y REGISTROS CONTABLES.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
DEL AREA DE CONTABILIDADBICENTENARIO DE

BOLIVIA . Bolivia

Codigo: MPC-MDPyEP

VERSION: 02

Fecha: diciembre de 2023

Remite los Registros de Ejecucion de Gastos (C-31), 
Registros Contables Diarios, Egresos, Ingresos y otros a 
la aerea de Contabilidad. ___________________
Recibe el trdmite, revisa y derive al Analista de 
Contabilidad.____________ ■______ ,■ __________
Verifica que los Registros deEjecucion de Ingresos . 
(C-21), Gastos (C-31), Registros Contables Diarios, 

.Egresos, Ingresos. y otros cuente'n con las firmas • . 
respectivas._______________________________ ,
Verifica en el SIGEP si los pagos estdn conciliados, 
clasifica, ordena la documentacibn y adjunta el 
reporte de orden de transterencia de pago._______
Realize el foliado de los Registros de Ejecucion de 
Ingresos (C-21), Gastos'(C-31), Registros Contables 
Diarios, Egresos, Ingresos y otros; archiva en carpetas 
etiquetadas (lomos escritos y colores)._____________
Una vez terminada y auditada la gestibn se envia la 
documentacibn para el empastado. _________
Envia' los Empastados al Area de Archive Central 
adjuntado un detalle impreso del registro de la 
gestibn con $u respectiva firma. 

N°
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