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RESOLUCION MINISTERIAL N° 0025/2018
La Paz, 10 de enero de 2018
VISTOS Y CONSIDERANDO I:

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamental, regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del
Estado, entre ellos, el Sistema de Contabilidad Integrada.

Que el Articulo 20 de la citada Ley, establece que todos los sistemas que trata
la Ley N° 1178, seran regidos por érganos rectores, siendo una de sus atribuciones
compatibilizar o evaluar, segin corresponda, las disposiciones especificas que
elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en
funcion de su naturaleza y la normatividad basica.

Que el Articulo 27 de la misma disposicion legal, determina que cada entidad
del Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los
6rganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas
de Administracién y Control Interno regulados por la Ley N° 1178 y los sistemas de
Planificacion e Inversion Publica.

Que la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, tiene como objetivo
general optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para
prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompare eficazmente los
cambios que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnolégico y su
aplicacién es obligatoria para todas las entidades del sector publico sefialadas en los
Articulos 3 y 4 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

) Que la Resolucién Ministerial N° 652/2012 de 31 de octubre de 2011, aprueba
las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada del Ministerio de Educacion,
las cuales constituyen en un instrumento técnico que establece los principios y las
normas contables al Sistema de Contabilidad Integrada (SCI) una base conceptual
Unica y uniforme a ser observada en la preparacion de Estados Financieros del Sector
Publica, asimismo sefiala que son de uso y aplicacion obligatoria para todas las
entidades del sector publico sefialadas en los Articulos 3 y 4 de la Ley N° 1178 de
Administracién y Control Gubernamentales, bajo la responsabilidad de la maxima
autoridad ejecutiva y de los funcionarios publicos encargados de su aplicacion.

Que la Resolucion Ministerial N° 972/2014 de 8 de diciembre de 2014, aprueba
el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa RE-SOA del
Ministerio de Educacién.

CONSIDERANDO II:

Que el Informe Técnico IN'DGAA/URHHDO N° 0458/2017 de 29 de diciembre
de 2017, emitido por el Responsable de la Unidad de Recursos Humanos y DO
dependiente de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional del
Ministerio de Educacién, sefiala que en el marco de la normativa vigente y el proceso
de mejoramiento continuo y de fortalecimiento institucional del Ministerio de Educacion
(que tiene por objeto atender eficazmente los requerimientos, necesidades vy
expectativas de los usuarios), se encuentra la necesidad de organizar, optimizar y
documentar los procesos y procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada,
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como elemento esencial para el mejoramiento continuo de la gestion institucional,
debido a que facilitan la aplicacion de los mecanismos de control interno.

Que el referido Informe Técnico ademas sefiala que ante la necesidad de
implantar el Sistema de Organizacion Administrativa en el Ministerio de Educacion, la
Unidad Financiera en coordinaciéon con la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional, realizé las siguientes actualizaciones en el Sistema de Contabilidad
Integrada, incluyendo: “El procedimiento Reembolso Mediante Fondo Rotativo;
procedimiento Cierre de Fondo Fijo y Caja Chica; Revision de Informes de Descargos
y registro en sistema de control de Fondos en Avance (Cargo Cuenta) e Inclusion en
todos los procedimientos el denominativo SIGEP en reemplazo de SIGMA”; asimismo,
manifiesta que para su disefio y formalizacion se considero el inciso b) del punto 15 de
las Normas Basicas del Sistemas de Organizacion Administrativa; por lo que solicita la
emision de la normativa correspondiente para su aprobacion.

Que el Informe Legal DGAJ-UAJ N° 30/2018 de 10 de enero de 2018, emitido
por la Profesional V en Analisis Juridico dependiente de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, sefiala que en sujecion a lo dispuesto por la Ley N° 070 de 20 de
diciembre de 2010, de la Educacion "Avelino Sifiani - Elizardo Pérez", Ley N° 1178 de 20
de julio de 1990, las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada del ME,
el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa RE-SOA del ME
y los argumentos técnicos expresados en el Informe Técnico IN/DGAA/URHHDO No.
0458/2017 de 29 de diciembre de 2017, emitido por el Responsable de la Unidad de
Recursos Humanos y DO dependiente de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, recomienda la emision de la Resolucion Ministerial que apruebe el
Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada
actualizado, por no contravenir ninguna normativa vigente.

POR TANTO:

'3 E| Ministro de Educacién en uso de las atribuciones conferidas por Decreto
Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009.

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACI()N). Aprobar el siguiente Manual de Procesos y
Procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada, compuesto por:

1. Manual de Procesos y Procedimientos de Fondo Rotativo.
_ Manual de Procesos y Procedimientos de Caja Chica.

3 Manual de Procesos y Procedimientos Obligaciones por Pagar mediante
SIGEP.

4. Manual de Procesos y Procedimientos Asignacion Pasajes Terrestres y Viaticos
Personales y de Recursos via Fondos en Avance y Reembolsos.

5. Manual de Procesos y Procedimientos de Registro Contable del Movimiento de
Efectivo — Cuenta Fiscal y Elaboracién de Flujos del Movimiento de Efectivo.

6. Manual de Procesos y Procedimientos Regularizaciones de la Ejecucion de
Ingresos y Egresos de las ESFM, UNEFCO y Donaciones.

7. Manual de Procesos y Procedimientos Elaboracion de Estados de Ejecucion
Presupuestaria, Fuentes y Usos de Fondos y Programa de Actividades de
Cierre de Gestion.

Que en Anexos, constituyen parte integrante de la presente Resolucién Ministerial.

Articulo 2.- (PUBLICACION). Autorizar al Equipo de Informacién Educativa
de la Direccion General de Planificacion del Ministerio de Educacion, publicar en la
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pagina web del Ministerio de Educacién el Manual de Procedimientos del Sistema de
Contabilidad Integrada.

Articulo 3.- (RESPONSABILIDAD). La inobservancia del Manual de
Procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada aprobado por la presente
Resolucion Ministerial, originara responsabilidades por omision e incumplimiento de
deberes, en el marco de la normativa vigente.

Articulo 4.- (CUMPLIMIENTO). La Direccion General de Asuntos
Administrativos a través de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional, queda encargada de cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la
presente Resolucion Ministerial.

Registrese, comuniquese y cumplase

Lic. Roberto Ivan Aguilar Gaméz
MINISTRO DE EDUCACION

la revolticion educativa AVANZA
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PROCEDIMIENTO FONDQ ROTATIVO
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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos para la administracion del Fondo Rotativo en una cuenta especifica.

2. PROCEDIMIENTOS

A.  Apertura del Fondo Rotativoe SCI 01/01.
B. Reembolsos mediante Fondo Rotativo SCI 01/02
C. Asignacion de Fondos en Avance mediante Fondo Rotativo SCI 01/03
D. Reposicién de Fondo Rotativo SCI 01/04
E. Cierre del Fondo Rotativo SCI 01/05
3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de las 4reas organizacionales del Ministerio de Educacion
que administran fondos de Caja Chica y solicitan pagos con el Fondo Rotativo

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SCI: Sistema de Contabilidad lntegrada.
SIGEP: Sistema de Gestion Publica

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Unidad Financiera
B. Unidad Solicitante

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO APERTURA FONDO ROTATIVO - SCI 01/01
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1: Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segun Ley 769 de 17 de diciembre de 2015;
establece al Sistema de Gestién Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestion Fiscal
del Estado Plurinacional de Bolivia.

2. Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 "Normas Bésucas del Sistema de
Contabilidad Integrada”.

3 Resoluciéon Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Resolucion Administrativa anual de reapertura (6 constitucién) del Fondo Rotativo

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Fondo Rotativo constituido o reaperturado al inicio de la gestion fiscal.
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
il La Unidad Financiera es responsable por la apertura, registro y control del Fondo Rotativo

del Ministerio de Educacion.
2 La Direccion General de Asuntos Administrativos es responsable por la autorizacién para
la apertura del Fondo Rotativo.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuto | META [ ynipap | FRECUENGIEDE | peGisTRO | RESPONSABLE
(Numero de fondos de
% Fondo rotaciones en la gestion/Numero 0 o, onaial Informes Técnico de
Rotativo de fondos de rotaciones y presentados Finanzas
_programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA APERTURA DE FONDO ROTATIVO

INSTRUMENTO |

8
N° = RESPONSABLE TAREAS GENERADO
:Emite Memorandum de Memorandum de |
Jefe Unidad | designacion  al  Profesional | estgnption
1 Einancians ' Operador del Fondo Rotativo. |
| f
| |
' Solicita la apertura del Fondo A Comprobante C-34
Profesighial | Rotativo en SIGEP y deriva al |
(Operador del | Especialista Il de Contabilidad |

|

|

Fondo Rotativo) | Para su aprobacion |
\

Aprueba la solicitud del Fondo |
'Rotativo, imprime 'y firma el |
' comprobante del SIGEP firma el |
fisico y deriva al Jefe de la

' Unidad Financiera para su firma '

Especialista Il de
Contabilidad
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Firma en el Sistema y fisico y |

4 Jefe Unidad deriva al Especialista |l de |

' Financiera - Tesoreria para su priorizacion |
I | [
 Prioriza el comprobante del I
5 Especialista ll de | SIGEP y devuelve al Operador | |
Tesoreria ‘del Fondo Rotativo para su |

Custodia |

Profesional Recibe el comprobante vy |

6 | (Operador del Archiva (Memorandum y

Fondo Rotativo) | Comprobante SIGEP)

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Memorandum de designacion
2. Comprobante C-34

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento. : '
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b AN g S SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
educacion
T e PROCEDIMIENTO: APERTURA DEL FONDO ROTATIVO SCI 01/01
CONTABILIDAD 3
JEFE DE LA
TIEMPO UNIDAD ESPECIALISTA Il DE PROFESIONAL EQUIPO DE TESORERIA
FINANCIERA CONTABILIDAD (Operador del Fondo Rotative)
(  INiclO

Emite Memorandum de
designacitn al Encargado
de la Administracion del
Fondo Rotativo

2

—\
Solicita la apertura del Fondo
Rotativo en SIGEP y deriva al

Especialista || de contabilidad para
su aprobacién

Memorandum
SIGEP

I anuuj
VLI o

Aprueba |a solicitud del
Fondo Rotativa, imprime y
firma el comprobante del
SIGEP firma & fisica y
deriva al Jefe de |a unidad
Financiera para su firma

Memorandum

Comprobante
SIGEP
Firma en el
Sistena y fisico y f
deriva al L 5
Especialista |l de L

Tesoreria par su
prizacion
Prioriza el comprobante

Memerandum
del SIGEP y devuelve al

Comprobante
SIGEP Técnico de Contabilidad

para su Custodia
i Memerandum

Camprobante
SIGEP

Recibe &i comprobante y
Archiva
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6.2 PROCEDIMIENTO REEMBOLSO MEDIANTE FONDO ROTATIVO - SCI 01/02

A. NORMAS DE OPERACION

1. Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada”. :

2. Resolucién Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacién del Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

- 3. Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segin Ley 769 de 17 de diciembre de 2015,
establece al Sistema de Gestion Plblica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestion Fiscal
del Estado Plurinacional de Bolivia. :

4. Reglamento de Fondos en Avance aprobado con Resolucion Ministerial N° 031/2016 de
fecha 29 de enero de 2016

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de pago y documentacién de respaldo.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Reembolso mediante el Fondo Rotativo.
D. REQPONSAB!LIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable de efectuar los pagos solicitados asi como revisar la
documentacién de respaldo.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE CALcuLo | META | unipap | FRECUERCIRDE | REGISTRO | RESPONSABLE
% (Numero de reembolso fondo :
Reembolso | rotativo en la gestién /Numero 0 Y Mensual Informes Técnico de
Fondo de reembolso de fondo rotativo - presentados Finanzas
Rotativo programadas)*100
F. DESCRIPCION DEL PROCESO REEMBOLSO MEDIANTE FONDO ROTATIVO
5 E : . INSTRUMENTO
N RESPONSABLE 5 TAREAS | GENERADO |
4‘ > | Solicitud de
' Remite al Equipo Contabilidad de la | Reembolso de |
Funcionario ' Unidad Financiera la solicitud de | gastos efectuados

Solicitante 'Reembolso de gastos, adjuntando |
los documentos respaldatorios. |

|
]
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‘ : " Recibe y registra la documentacion
j‘ Secretaria Equipo de 'y deriva al Profesional de

2 Contabilidad || Soguimiento |
| |
| Recibe y registra en el sistema la |
3 . Profesional de ' solicitud de reembolso y deriva a un '
j Seguimiento  Técnico revisor
| Revisa la documentacién: | Informe ~ de il
|- Si no existe observaciones, Reembolso o Nota |
1 : : | elabora el Informe de Reembolso, | 4€ Observacion ‘
4 Técnico Revisor : L : \ -
‘ - Si existe observaciones, elabora |
' Nota de observacion. {
'Revisa el Informe de Reembolso o
Especialista ll En | Nota de Observacion. Si esta
8 Contabilidad | correcto, firma y deriva al Técnico |
| Revisor ‘ . ‘
. | EME s uab e S S | - OV AT T
!Controla y deriva al Profesional de | i
{ e A 1 |
Faciilcs Ravieor ;Segu1m|ento el informe de | :
6 ' Reembolso. ‘
i | !
! i
Profesional en ' Registra el informe de Reembolso |
! Seguimiento “en el Sistema y deriva al Equipo de |

' Presupuesto para pago ' |
' e e I

- p—

' Emite Certificacién Presupuestaria | Certificacion
. : r 3
8 ' PEqunpo de 'manual y deriva al Operador del | Presupuestaria
WESUPHERD | Fondo Rotativo
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[a. Emite en el SIGEP el .
: . comprobante, el cheque y recibo A Comprobante y |
- Profesional Operador | de entrega al beneficiario | cheque del SIGEP

F i : ‘
1 Sdo ety 'b. Deriva al Equipo de Tesoreria ‘

para flrmas

 Emite cheque, firma y remite al jefe | Cheque |
' de Unidad para revision y firma f
| | I

10 Equipo de Tesoreria

; 'Revisa, firma el cheque y devuelve
1 | Jefe de Unidad 'al Profesional Operador del Fondo
! Rotatlvo

;Profesignal Operador fRecibe el comprobante y cheque, |
| Fondo Rotativo | entrega el cheque al interesado y |
! archiva la documentacion. -

12

G. FORMULARIOS/REGISTROS

Solicitud de Fondo en Avance o de Reembolso Informe de conformidad o disconformidad
Certificacion presupuestaria

Comprobante

Cheque

B LR P =

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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TIEMPO SOLICITANTE SEGRETARIA F‘Rs‘gﬁsi'ggﬁgf TECNICO REVISOR Es&g&%ﬂ% DE

1

Rermite a la Unidad
Financiara fa
documantacion

para Reambalso
madiante Fondo

Rotativo 2
Bolicitid e
Rewmbolse

Recibe y registra on 8l
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TIENHO JEFE DE UNIDAD '?Ensué;%gli PREEGS‘\JJIIESEDS%‘O 7 PROFESIONAL DE TECNICO REVIS(

OPERADOR DEL FONDO ROTATIVG SEGUIMIENTO
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6.3 PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE FONDOS EN AVANCE MEDIANTE FONDO ROTATIVO
- SC1 01/03

A. NORMAS DE OPERACION

1. Resolucién Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de

Contabilidad Integrada”.
2 Resolucion Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del Reglamento

Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.
3. Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segun Ley 769 de 17 de diciembre de 2015,
establece al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestion Fiscal

del Estado Plurinacional de Bolivia.
4. Reglamento de Fondos en Avance aprobado con Resolucién Ministerial N° 031/2016 de
fecha 29 de enero de 2016
B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicitud de asignacion y documentacién de respaldo.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Asignaciéon de Fondo de Avance mediante el Fondo Rotativo.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

2 La Unidad Financiera es responsable de efectuar la asignacion de fondos en avance
solicitada, asi como revisar la documentacion de respaldo.

E. INDICADORES

META [ ,ypap | FRECUENCIADE | pegisTRO | RESPONSABLE

INDICADOR FORMULA DE CALCULO MEDICION
% (Numero de reembolso fondo
Reembolso | rotativo en la gestion /Numero 0 o Wonaual Informes Técnico de
Fondo de reembolso de fondo rotativo £ presentados Finanzas

Rotativo programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE ASIGNACION DE FONDOS EN AVANCE
MEDIANTE FONDO ROTATIVO
INSTRUMENTO

N° RESPONSABLE TAREAS : GENERADO
; - Solicitud de |
Remite al Equipo Contabilidad de la A Reembolso de
F : | Unidad Financiera la solicitud de | gastos efectuados
1 Funcionario ' Fondos en Avance, adjuntando los |
Solicitante 'la nota de solicitud, Form. De |

Compromiso de descargo y el FUS.
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:"iiééibé'y verifica si no tiene cargos | Formulario ~ de |
' pendientes: ' Reconocimiento  de |
Profesionalde | 2) Si tiene pendientes devuelve al |/deuday Compromiso |
2 i i | de descargo.
Seguimiento “interesado. ;
| ' 2b) Si no tiene pendientes, pone su |
! 'Vo. Bo. y devuelve interesado. {
B = 3  Presenta su solicitud al equipo de |
3 Funcionario Presupuesto para la emision de |
Solicitante ; e 1 f |
| certificacion presupuestaria. :
" Equipo de < ol Emite la certificacion presupuestaria | Certificacion
7 Presupuesto |y deriva a Contabilidad ‘I Presupuestaria
S, et Q'a.'Emiie" en el SIGEP el | T e, [
@ : ' comprobante, el cheque y recibo | Comprobante y
5 ' Profesional Opgrador : de entrega al beneficiario j cheque del SIGEP
Fondo Rotativo \ : :
'b. Deriva al Equipo de Tesoreria |
, para firmas _
- | Firma cheque y remite al jefe de |
; ' Unidad para revision y firma - Cheque
6 Equipo de Tesoreria .
: 3 ~ [Revisa, firma el cheque y devuelve |
7 - Jefe de Unidad ' al Profesional Operador del Fondo |

| Rotativo

ERecibe el comprobante y cheque, i
'entrega el cheque al interesado y |

8  Profesional Operador ' archiva la documentacion.
' Fondo Rotativo '

G. FoR'MULAmosiREc'alsTﬁds f

Solicitud de Reembolso de gastos efectuados

Formulario de Reconocimiento de deuda y Compromiso de descargo. -
Certificacion Presupuestaria

Comprobante y cheque del SIGEP

Cheque

GEER) [P

,h 5
/ H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento. ,
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6.4 PROCEDIMIENTOS REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO - SCI101/04

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segin Ley 769 de 17 de diciembre de 2015,
establece al Sistema de Gestién Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestion Fiscal del

Estado Plurinacional de Bolivia.
2. Resolucién Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de

Contabilidad Integrada”.
3. Resolucién Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del Reglamento

Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de Reposicion del Fondo Rotativo.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Fondo Rotativo con recursos disponibles para la atencion de solicitudes de reposicion.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1k La Unidad Financiera es responsable por la oportuna reposicion del Fondo Rotativo.
E. INDICADORES
N OGADOR | FORMULADE CALcULo | META [yipap | FREGLERCIEPE | REGISTRO | RESPONSABLE
% (Numero de reposiciones de
Reposicion | fondo rotativo/Numero de 0 o Sensuil Informes Técnico de
de fondo reposiciones de fondo rotativo ¢ presentados Finanzas
Rotativo programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

; | * INSTRUMENTO
N RESPONSABLE TAREAS . GENERADO

Profesional Operador del | it N i .
Fondo Rotativo | Elabora solicitud de reposicién del Fondo -Comprobante cargos

| Rotativo mediante el SIGEP. Remite al | 3 Rendir
s o | -Recibo de Entrega de
| Especialista Il de Contabilidad, para Cheque
| revision y generacion del C-34 | .Resumen de Gastos
| |
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' Genera el documento C-34 de reposicion

1
| Comprobante C-34

ide Fondo Rotativo aprueba y remite a

Especialista Il de ' Jefe de la Unidad para firma
Contabilidad
A Jefe Unidad Financiera | Revisa y firma en fisico y sistema el

‘comprobante C-34 'y remite

al |

' Profesional Operador del Fondo Rotativo

.4 Profesional Operador del | Esperar a que el Ministerio de Economia

i Fondo Rotativo

G. FORMULARIOS/REGISTROS

Bt R =

Comprobante C-34
Comprobante cargos a Rendir
Recibo de Entrega de Cheque
Resumen de gastos

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.

|y Finanzas Publicas a través del SIGEP
efectle la reposicion del Fondo Rotativo |
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N PROCEDIMIENTO: REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO SC! 01/03
EQUIPO DE CONTABILIDAD :
JEFE DE LA UNIDAD
TIEMPO FINANCIERA _ ESPECIALISTA Il DE TECNICO
CONTABILIDAD (Operador de Fondo Rotativo)
INICIO

1

7

Efectuado un pago o reembolso de
Caja Chica ,se elabora la solicitud
de reposicion del Fondo Rotativo
- mediante el SIGEP,

Remite al Responsable de
2 Contabilidad para generar el C-34
' |
Recibe, genera el documento C-34 o
de de Fondo Rotativo - e
aprueba y remite a Jefe de la

Unidad para firma

Praventivo C-34
*
=t -

Recibe, revisa y firma en fisico y
sisterna el comprobante G34 y » 4
remite al Técnico Operador del ot

Fondo Rolativa

Una vez firmado en sistema el
comprobante de Fondo
Rotativo C-34, debe esperar a
que el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas a través
del SIGEP efectie la
reposicion del Fondo Retativo

ca4

el

FIN
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6.5 PROCEDIMIENTOS CIERRE DEL FONDO ROTATIVO Y CAJAS CHICAS - SCI 01/05

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1.

Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segun Ley 769 de 17 de diciembre de 2015,

establece al Sistema de Gestién Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestion Fiscal del
Estado Plurinacional de Bolivia.

Contabilidad Integrada”.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
{F

Rendicién Final del Fondo Rotativo y Cajas Chicas.

Instructivo de cierre emitido por el Ministerio de Economias y Finanzas Publicas.

La Unidad Financiera es responsable por el cierre del Fondo Rotativo y Cajas Chicas.

Resolucién Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de

Resolucién Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

2. La Direccién General de Asuntos Administrativos es responsable de emitir el Instructivo de

Cierre.

E. INDICADORES

META

FRECUENCIA DE

programadas)*100

INDICADOR FORMULA DE CALCULO UNIDAD MEDICION REGISTRO RESPONSABLE
i (Numero de cierre del fondo
% E";réida rotativo y caja chica de la FRAL Profesional
Rotativo gestion/Numero de cierres de 0 % Anual roseritaclo Operador Fondo
caja Chic}a’n fondo fijo y cajas chicas P Rotativo

F. DESCRIPCION DEL PROCESO CIERRE DEL FONDO ROTATIVO Y CAJAS CHICAS

NO

Asuntos Administrativos

RESPONSABLE

TAREAS

' INSTRUMENTO

| GENERADO

' Emite Instructivo de Cierre de Cajas

| Chicas

Director General de

y

Fondo

Rotativo  en
cumplimiento a Instructivo de cierre de

| Instructivo de

Cierre

gestion emitido por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.
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'Remite Cierre de Caja Chica adjuntando | Documentos ~ de |
Responsable de Caja  documentos de descargo y boleta de | 2°I'° de- Caja |

: aliGhi
‘ 5 Chica depésito bancario, si hubiese saldos sin .C o
! | ejecutar i ;
| 3 Secretaria Equipo de Recibe y registra la documentacion y ‘r
Contabilidad ' deriva al Profesional de Seguimiento
4 Profesional de ' Recibe y Registra el informe de cierre y ;
Seguimiento | deriva a un Técnico Revisor ' ’
' Revisa la documentacion:  Informe o Nota de |
‘ / | Observacion w
& f Thorion o - Si no existe observaciones, elabora | ‘
ki doeld el informe de cierre ‘
|- Si existe observaciones elabora nota |
de observacion ‘
EsteciaIli)s?f.a Il en 'Revisa el Informe de Cierre o Nota de
i Q opiERidad ;Observacién. Si esta correcto, firma y |
I~ deriva al Técnico Revisor ’
- S et R e e e
'Deriva al Profesiones Operador del |
4 Técnico Revisor | Fondo Rotativo el Informe de Cierre de | 1
| | |
' Caja Chica |
| ! |
) TN e e s s s lare fe- Gales |
- Realiza la rendicién final de Cajas | Gricas y Fondo |
; Chicas (Acumulado por estructura de | Rotativo .
Profesional Operador | gasto) 1 |

8 Fondo Rotativo ! -]

' - Genera Rendicion Final del Fondo ‘
. Rotativo (C-31 de Rendicion Final, |
| Cheque alaCUT del B.C.B;) g

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Instructivo de Cierre
2. Cierre de Cajas Chicas y Fondo Rotativo
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H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el dlagrama de flujo correspondiente al

procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: CIERRE DEL FONDO ROTATIVO Y CAJAS CHICAS SCI 01/04

DIRECTOR GENERAY RESPONSABLE

EQUIPO DE CONTABILIDAD

DE ASUNTOS DE CAJA CHICA
TIEMPO) ADMINISTRATIVOS g ¢

SECRETARIA DE PROFESIONAL DE
CONTABILIDAD SEGUIMIENTO REVISOR DE DESCARGOS

ESPECIALISTA Il TECNICO OPERADOR DEL
EN CONTABILIDAD FONDO ROTATIVO

INICIO
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OBJETIVO
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ALCANCE
DEFINICIONES
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1. OBJETIVO

A. Disponer de los fondos necesarios para cubrir gastos menores e imprevistos.
B. Establecer procedimientos que se deben seguir para el registro y control de los desembolsos en
efectivo

2. PROCEDIMIENTOS

A. Apertura de Caja Chica SCI 02/01
B. Reposicion de Caja Chica SCI 02/02

3. ALCANCE
Tiene un alcance a todos los usuarios internos de todas las areas organizacionales del Ministerio que
utilizan fondos de caja chica para efectuar compras de acuerdo a reglamentacién especifica.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SCI: Sistema de Contabilidad Integrada.
SIGEP: Sistema de Gestién Publica

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A Direccién General de Asuntos Administrativos
B. Unidad Solicitante

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO APERTURA CAJA CHICA - SCI 02/01
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. La Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente seglin Ley 769 de 17 de diciembre de
2015, establece al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestion

Fiscal del Estado Plurinacional de Bolivia :
2. Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de

Contabilidad Integrada”.

3. Resolucién Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

4. Resclucion Ministerial 2438/2017 de 1 de agosto de 2017 de aprobacion del Reglamento de
Fondo Fijo de Caja Chica. ;

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Resolucién Administrativa
2. Solicitud de apertura de Caja Chica.
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C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Comprobantes Contables. =

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

18 La Unidad Financiera es responsable por efectuar registro contable diario

E. INDICADORES

INDICADOR | FORMULA DE cALcuto | META | unipap | FRECUENGIZDE | REGISTRO | RESPONSABLE
(Namero de aperturas de cajas : : :
% Apertura | chicas en la gestion/Numero de 0 % Eniiat Informes R e:;zf::;%?: Idel
Caja Chica | aperturas de cajas chicas presentado Fondo Rotativo
programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA APERTURA DE CAJA CHICA

INSTRUMENTO

: N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO
: 'Solicita mediante nota a las Unidades Nota de Solicitud
| Jem;einc;é}izgad | Organizacionales, la designacion del |
| responsable del manejo de caja chica f
2 Unidad Designa al responsable de Caja Chica y i Nota de Solicitud
organizacional ' manda nota a la Unidad Financiera
3 Secretaria de la ' Recibe la solicitud y entrega al Jefe de Unidad
Unidad Financiera
: Instruye emision de Certificacion |
% tlofedaEnidad presupuestaria al Equipo de Presupuestos.
Equipo de Emite Certificacién presupuestaria a través del Certificacion
5 Presupuestos SIGEP y deriva al jefe de Unidad presupuestaria
'Solicita la emision de la Resolucion |
6 Administrativa para la otorgacion de Cajas |

Jefe de Un_idad Chicas, a _Ia Direccjén Ge_nz_etjjal de Asuptos
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INSTRUMENTO

' N° RESPONSABLE | TAREAS _f GENERADO
; | Administrativos =i
' Direccién General de | Emite Resolucién Administrativa y deriva a la | Resolucion
7 Asuntos | Unidad Financiera. ‘ Administrativa
Administrativos
; Recibe la Resolucién Administrativa, registray |
8 Secretaria Jefe de : :
Unidad Firanclara deriva al Jefe de Unidad
; Instruye al Profesional Operador del Fondo
9 Jefe Unidad ” ; :
Eifancisia Fijo la apertura de Cajas Chicas
'a) Captura en el SIGEP la apertura de Caja |
= Chica. Documentos varios |
b) Emite el Comprobante Contable Cargo a | del SIGEP
: 10 Profesional Operador Rendir

del Fondo Rotativo  ¢) Emite en el SIGEP el Cheque a nombre |
‘ del encargado de Caja Chica |
'd) Deriva a Tesoreria para la emisién del

cheque de la cuenta fiscal.

Cheque Fiscal

Especialista ll en | Revisa antecedentes y emite cheque, firma y

4 Tesoreria | deriva al Jefe de Unidad -

Jefe de Unidad 'Firma cheque y devuelve al Profesional

Fra2y Financiera ' Responsable de Fondo Fijo ;
13 Profesional Operador  Recibe cheque y entrega al Responsable del

del Fondo Rotativo ~manejo de Caja Chica, Archiva los
| documentos.

G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Nota de Solicitud
2. Certificacion presupuestaria

3. Resolucion Administrativa
4. Cheque cuenta fiscal (pagadora)
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H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo. correspondiente al
procedimiento.

"'a’“""“’_ho"“ SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
e @
%T..%;“% PROCEDIMIENTO: APERTURA CAJAS CHICAS SCI 02/01
UNIDAD UNIDAD FINANCIERA EQUIPO DE DIREGCION GENERAL DE ASUNTOS
ORGANIZACIONAL SECRETARIA JEFE DE LA UNIDAD PRESUPUESTO ADMINISTRATIVOS
v

Solicita mediante nota 8

las Unidades
¢ designacion del
responsable dol manejo
de Caja Chica
Nota de |.-—-f
soliciud

Designa al
responsable de Caja
Chica y manda nota 3
ala Unidad
Financiera
Nota de
solicitud
R Recibe a
Nty de Solicitud y
fespussta entrega al Jele 4
de la Unided
Nota de | Financiera =
solicitud =
‘oma canacimiento ¢
Nota de
instruye emisién de
Certificacién 5
Nota de
solicitud
Nota de
respuesta -
mite
Centificacion
—| Presupuestaria y
doriva al Jefe do
\a Unidad

Solicita la emisidn de la
Resolucén

para fa
olorgacian de Cajas.
Chicas

Emite la Resolucion
Ministerial y Deriva a fa
dad Financiers
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6.2 PROCEDIMIENTO REPOSICION DE CAJA CHICA - SCI 02/02

A. NORMAS DE OPERACION

1. Laley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segun Ley 769 de 17 de diciembre de 2015,
establece al Sistema de Gestién Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestion Fiscal
del Estado Plurinacional de Bolivia

2. Resolucién Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de

: Contabilidad Integrada”.

3 Resolucion Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del Reglamento

Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

4. Resolucion Ministerial 538/08 de 15 de julio de 2008

Fondo Fijo de Caja Chica

A. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Resumen de Gastos de Caja Chica.
2. Resumen Acumulado por Estructura del Gasto

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Caja Chica con recursos disponibles para la atencién de solicitudes.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

de aprobacion del Reglame'nto de

{1 La Unidad Financiera es responsable de efectuar los pagos solicitados asi como revisar la
documentacion de respaldo.

E. INDICADORES

META

FRECUENCIA DE

INDICADOR FORMULA DE CALCULO UNIDAD MEDICION REGISTRO | RESPONSABLE
% (Numero de reposicion de caja
Reposicion | chica en la gestion /Numero de 0. o Mensual Informes Técnico de
de Caja reposicion de caja chica $ presentados Finanzas
Chica programadas)*100
F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA REPOSICION DE CAJA CHICA :
Fiaan INSTRUMENTO f
N° | RESPONSABLE | TAREAS | GENERADO |
'a) Regista en el SIGEP los pagos |  Informe ~ de *
| efectuados por partida presupuestaria ; Rendicién de
Unidad 'b) Imprime el reporte SIGEP ! Cuentas Y |
Organizacional | c) Presenta informe de rendicién de cuenta : documentos -
1 de caja chica en la Unidad Financiera SIGEP

Profesional

\ Tapia Vilawesl |3
ENCARGADO OF Sy,
CONTABILIDAD

| Registra en sistema y deriva a un revisor
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INSTRUMENTO

N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Seguimiento CCD :
e = = 5
=R LN ; 'Revisa el informe y prepara el informe de | Informe de |
2 Teeaica Reyvisor | reposicion de Caja Chica. Deriva al | Reposicion de
| Especialista en Contabilidad : Caja Chica
'a) Aprueba el informe de reposicion de Caja £
= f Chica. '
3 Esggﬁttzlllos”tiz;;en b) Entrega al Profesional . de Seguimiento
para registro en el Sistema
4 Profesional de Registra en el Sistema y deriva al Eduipo
Seguimiento de Presupuesto
5 Equipo de Emite Certificacién presupuestaria y devuelve . Certificacion
Presupuesto | a Contabilidad. ! Presupuestaria
'a) Emite en el SIGEP el comprobante 7 |
; ‘ Contable “Cargo a Rendir’, el cheque y Reporte del SIGEP |
Profesional recibo de entrega a nombre del | '
6 Responsable del | do de Caia Chi
Fondo Rotativo ‘ ONCRIGAIC LY RO g0, =24 ] ‘
b) Deriva a Tesoreria para la emision y firma
del cheque de la cuenta fiscal
7 Equipo de Tesoreria ,Emite cheque y firma y deriva al Jefe de ] Cheque Fiscal
Unidad
: | Firma y devuelve al Equipo de Contabilidad |
8 Je::e. de Unidad (Profesional Responsable del Fondo Rotativo) |
Inanciera |
Profesional Recibe el cheque y entrega al interesado
9 Responsable del

Fondo Rotativo

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Informe de Rendicion de cuentas y documentos
2. Informe de Reposicidon de Caja Chica
3. Certificacion Presupuestaria
4. Reporte del SIGEP
5. Cheque fiscal
CAERA ™
{ Pagina 9 de 11
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H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento. '
iR v SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
gducacion PROCEDIMIENTO: REPOSICION CAJAS CHICAS SCI 02/02
B o EQUIPO DE CONTABILIDAD EQUIPO DE JEFE DE LA
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1. OBJETIVO

A. Cumplir con las obligaciones contraidas por compras o servicios del Ministerio de Educacion.

2. PROCEDIMIENTOS
A. Obligaciones por Pagar mediante SIGEP SCI 03/01

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos que pertenecen a la, Direccién General de Asuntos
Administrativos, Unidad Financiera y Unidad Administrativa.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SCI: Sistema de Contabilidad Integrada.
SIGEP. Sistema de Gestiéon Publica

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Direccién General de Asuntos Administrativos
B. Unidad Administrativa
c. Unidad Solicitante

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO OBLIGACIONES POR PAGAR MEDIANTE SIGEP - SCI 03/01
A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)
1 La Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segln Ley 769 de 17 de diciembre de
2015, establece al sistema de Gestién Publica (SIGEP), como sistema oficial de la Gestion
Fiscal del Estado Plurinacional de Bolivia.
2. Resolucién Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada”.

3 Resolucion Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

% Solicitud de pago y documentacién de respaldo remitida por la Unidad Administrativa.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Pagos efectuados a través del SIGEP.
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

L La Unidad Financiera es responsable por efectuar los pagos mediante el SIGEP.
2. La Unidad Administrativa es responsable por la remisién de la documentacion suficiente y
necesaria para efectuar el pago mediante el SIGEP, autorizando el pago correspondiente.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuto | META | ynipap | PRECUENGIZDE | REGISTRO | RESPONSABLE
% (Numero de obligaciones por
b e pagar en la gestion/Numero de o ‘ Informes Técnico de
Oblc;?acgogfs obligaciones por pagar g % Manedy presentados Finanzas
petp g programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA OBLIGACIONES POR PAGAR
' INSTRUMENTO

| No© |
N RESPONSABLE TAREAS : GENERADO
a) Recibe de la Unidad Administrativa la |  Certificacion
0 Equipo de solicitud de pago (documentos). presupuestaria
Presupuesto b) Verifica la Certificacion Presupuestaria y
deriva al Equipo de Contabilidad.
'a) Elabora C-31 de ejecucion de gasto =~ Comprobante C-31
fasi ' mediante SIGEP (en etapa de verificado).
1 Risesions: on b) Remite al Especialista Il de Contabilidad |
Contabilidad | = o
para su revision y aprobacion.
a) Revisa, si existe observaciones devuelve |
‘ al Profesional de Contabilidad.
2l b) Si no existen observaciones, aprueba el |
2 Escpiﬁltzltljfiza”den Comprobante (etapa de aprobado).
c) Firma en fisico y sistema ‘
'd) Remite a la Jefatura de Finanzas para la
firma fisica y en SIGEP.
3 Jgf:aggi'gfad | Firma C-31 en fisico y deriva a Tesoreria para
| firma en el Sistema. |
4 Especialista Il de Firma en el Sistema y manda los documentos

Tesoreria al Archivo de la Unidad Financiera:

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1.. Certificacion presupuestaria aprobado

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SCI/PI1000/F04

@dwcaclwm PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE RECURSOS VIA Version N° 1
FONDOS EN AVANCE Y REEMBOLSOS

R g

1. OBJETIVO

A. Asignar pasajes y viaticos por viajes en comision a funcionarios del Ministerio de Educacion
de acuerdo a requetimiento autorizado.

B. Asignar recursos via Fondos en Avance para pago de pasajes, viaticos, refrigerios, etc., por
realizacion de eventos u otras asignaciones.

C. Reembolsar gastos efectuados por funcionarios del Ministerio de Educacion

D. Realizar un control y seguimiento a los cargos de cuenta pendientes de descargo.

2. PROCEDIMIENTOS

A. Entrega de pasajes y viaticos por viajes en comision SCI 04/01

B.  Asignacién de Fondos en Avance (Pasajes terrestres, viaticos, refrigerios y otros para eventos u
otros) SCI 04/02.

C. Revisién de Descargos y Registro en sistema de Control de Fondos en Avance (Cargos de
Cuenta) SCI 04/03. Ry

D. Atencion de Solicitudes de Reembolso de Gasto SCI 04/04.

E. Control y Seguimiento de los Fondos en Avance (Cargos de Cuenta) SCI 04/05.

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos de todas las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Educacién que solicitan entregas de fondos para efectuar actividades.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SCI - Sistema de Contabilidad integrada.
SIGEP : Sistema de Gestion Publica
SIF - Sistema de 1nformaci0n Fihanciera

FUS - Formulario Unico de Solicitud
5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Direccién General de Asuntos Administrativos
B. Unidad Financiera
C. Unidades Sustantivas

6. PROCEDIMIENTOS

_____ 6.1 PROCEDIMIENTO ENTREGA Y REGISTRO DE PASAJES Y VIATICOS PERSONALES -
5. SCI04/01

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

>\

cE™
%

1-._"_,' 1. D.S. Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segun Ley 769 de 17 de diciembre de
— / 2015, establece al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestién
o Fiscal del Estado Plurinacional de Bolivia.
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS
@dmcaC'omg PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE RECURSOS VIA Version N° 1

FONDOS EN AVANCE Y REEMBOLSOS

SSTADO PLURMACKNAL D BOKAA :

5 Resolucién Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada”.

3. Resolucion Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del Reglamento

Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

Resolucién Ministerial N° 0031/2016 de 29/01/2016 “Reglamento de Pasajes y Viaticos".

Resolucién Ministerial N° 0137/2015 de 09/03/2015 “Reglamento de Fondos en Avance

(Cargos de Cuenta Documentada)”

o B

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Declaratoria en Comision

2. FUS
3. Preventivo
4, C-3

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Registro de los Fondos entregados a los funcionarios del Ministerio de Educacién de
acuerdo con requerimientos de las Unidades Sustantivas.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
1. La Unidad Financiera es responsable por la otorgacion y registro de los Pasajes y Viaticos a
los funcionarios del Ministerio de Educacion, de acuerdo a solicitudes de las Unidades
Sustantivas

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULA DE CALCULO META | ,NIDAD Fgﬁéﬁggﬁ DE | ReGISTRO | RESPONSABLE
% '
Asignacion | (Numero de fondos en avance :
de recursos | en la gestion/Numero de fondos 0 % Mensual r'::;:&%so . Tﬁﬁ‘";::adse
Fondos en | enavance programadas)*100 P
Avance

F. DESCRIPCION DEL PROCESO ENTREGA Y REGISTRO DE FONDOS EN AVANCE
(CARGOS DE CUENTA)

| INSTRUMENTO

N° RESPONSABLE | TAREAS ' GENERAD
‘e Presenta la Declaratoria  en | LR
' Comisién, el FUS y la RM o | ‘,
Administrativa, si correspondiera. ' '
' Declaratoria en

Unidad Solicitante e« Se apersona al Profesional de
Seguimiento  de Fondos en
Avance, para verificacion de no |
adeudos

| Comision y FUS
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FONDOS EN AVANCE Y REEMBOLSOS

oot G

‘Revisa en el Sistema de Control y
Seguimiento de Fondos en Avance, si |
el solicitante tiene cargos pendientes
de rendicion.

- Si tiene pendientes, devuelve

' solicitud al Funcionario Solicitante.

- Si no tiene pendientes de rendicion,
da su Vo.Bo. en la Declaratoria en |
Comisién. Devuelve al interesado '

Profesional de
Seguimiento

S o  Presenta la Declaratoria en Comision, -
3 Funcionario Solicitante | FyUS al Equipo de Presupuesto.

LT o

Emite la certificacién presupuestaria y ' Certificacion

| deriva al Equipo de Contabilidad para  presupuestaria

' que prosiga el Tramite.

4 ' Equipo de Presupuesto

Elabora C-31 de pago y remite al | Comprobante C-31
; Especialista de Contabilidad para |
Profesional de o - : .
3 revision y firma y deriva una copia al

Contabilidad ‘ : !
! Profesional de  Seguimiento de
| Contabilidad para registro en el SIF
= Profesional de Registra el cargo en €l SIF.
Seguimiento f
| Revisa el C-31, firma en fisico y en el
6b Especialista Il de ' SIGEP, remite al Jefe de la Unidad
Contabilidad Financiera para revision y firma en el |

| documento.

Revisa C-31 y documentacion de

respaldo, firma el comprobante en

i Jefe Unidad Financiera | fisico y remite al Responsable de
 Tesoreria para firma en Sistema
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MINISTERIO DE
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SCI/P/1000/F04

i
@dmcamm PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE RECURSOS VIA

FONDOS EN AVANCE Y REEMBOLSOS

Version N° 1

T
' Firma en Sistema el comprobante C31 i
| v 2k ok :
o | Emcmmmian [ e . |
Tesoreria | P g y g .i |

| Técnico de Archivo de la | R!egistra y archiva,

9 | Unidad Financiera

| la Unidad Financiera.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

FUS

Gl b QRIS

Nota de solicitud
Declaratoria en Comision

Certificacion presupuestaria
Comprobante C-31

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el

procedimiento.

diagrama de flujo correspondiente  al
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TIEMPO

EETADG PLURIMACIONAL DT BOLIVA

MINISTERIO DE

edwycacion
[

EQUIPO DE PRESUPUESTOS

Emite la certificacion
presupuestaria y pasa a
contabilidad para que
prosiga el Tramite.

Nota de solicitud

SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

PROCEDIMIENTO: ENTREGA Y REGISTRO DE FONDOS EN AVANCE
(CARGOS DE CUENTA) SCI 04/01

Mediante nota solicita entrega
de fondes a la Unidad
Financiera, se aparsona al
Profesional de Centabilidad

Nota dé solicitud

cuenta documentada

Formuiario de CCD y

FUNCIONARIO SOLICITANTE

Presenta su solicitud a
Presupuestos de cargo de

EQUIPO DE CONTABILIDAD
PROFESIONAL DE SEGUIMIENTO

O

. | Revisa en el Sistema de
Control y Seguimiento
da Cargos de Cuenta. i
el solicitante tiene o no
descargos pendientes

Devuelve solicitud
al Funcionario
Solicitante

Da su visto buena, entrega
Form. Reconocimiento de
Deuda y firma. Devuelve al
interesad
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SCI/PI1000/F04
ALCAC)

- Ucacl @J PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE RECURSOS VIA Versién N° 1
_— FONDOS EN AVANCE Y REEMBOLSOS

Ly = .

6.2 PROCEDIMIENTO ENTREGA Y REGISTRO DE FONDOS EN AVANCE (CARGOS DE
CUENTA) - SCI 04/02

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. D.S. Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segun Ley 769 de 17 de diciembre de
2015, establece al Sistema de Gestién Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestién
Fiscal del Estado Plurinacional de Bolivia.
2 Resolucién Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de
- Contabilidad Integrada’ :
3. Resolucién Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacién del Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada. z
4 Resolucion Ministerial N° 0031/2016 de 29/01/2016 “Reglamento de Pasajes y Viaticos'".
5 Resolucién Ministerial N° 0137/2015 de 09/03/2015 “Reglamento de Fondos en Avance
(Cargos de Cuenta Documentada)”

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de entrega de Fondos en Avance (con cargo de cuenta documentada).

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Fondos entregados a los funcionarios del Ministerio de Educacién de acuerdo con
requerimientos de las Unidades Sustantivas.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por 1a otorgacion y registro de los Fondos en Avance
(Cargo de Cuenta Documentada) entregados a los funcionarios del Ministerio de Educacion,
de acuerdo a solicitudes de las Unidades Sustantivas

E. INDICADORES

lTNDICADOR FORMULA DE CALCULO l META ' UNIDAD ‘ FRE&’;’;%‘;DE REGISTRO | RESPONSABLE
%

Asignacion | (Numero de fondos en avance :

de recursos | en la gestién/Numero de fondos 0 % Mensual ::;:::::Isos T:rnr:ﬁ:ad:

Fondos en | en avance programadas)*100 P '
Avance
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SCI/P1000/F04

V‘

Yy
@.dmcaclm PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE RECURSOS VIA Version N° 1
FONDOS EN AVANCE Y REEMBOLSOS

S LY

F. DESCRIPCION DEL PROCESO ENTREGA Y REGISTRO DE FONDOS EN AVANCE
(CARGOS DE CUENTA)

N° = RESPONSABLE TAREAS Sy
|® Con nota solicita Fondos en '
Avance a la Unidad Financiera. ‘
« Se apersona al Profesional de

1 Unidad Solicitante | Seguimiento  de Fondos en 'Eﬁtg de solicitud 'y |
' Avance, para verificacién de no
‘I adeudos '
.
Revisa en el SIF, si el solicitante tiene
cargos pendientes de rendicion., ' -Formulario cargo de

Cuenta Documentada

| 2a) Si tiene pendientes, devuelve | o
[ R X 2 i y Reconocimiento de
solicitud al Funcionario Solicitante. Deuda
Profesiona! de '2b) Si no fiene pendientes de
2 ey 4 : ;
Seguimiento rendicion, da su visto bueno, entrega

' “Formulario de R_econocimiento de |
' Deuda y compromiso de rendicion de |
'cuentas” y firma. Devuelve al |
interesado

| Presenta la nota de solicitud de

Fondos en Avance adjuntando el '

3 Funcionario Solicitante ' Formulario de Reconocimiento de |
' Deuda y Compromiso de Rendicién de :

' Cuentas al Equipo de Presupuesto,

para certificacion. '

Emite la certificacion presupuestaria y Certificacion
4 Equ|p0 de Presupuesto deriva al Eqmpo de Contabllldad para 'presupueStana
' que prosiga el Tramite.
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MINISTERIO DE ~ MANUAL DE PROCESOS SCIIPI1000/F04
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@dwcaclom PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE RECURSOS VIA Version N° 1
FONDOS EN AVANCE Y REEMBOLSOS

T

| Elabora C-31 de pago y remite al | Comprobante C-31
‘.Especiaﬁsta de Contabilidad para |

Profesional de %revisién y firma. Pasa una copia al

Contabilidad : = ,
 Profesional  de Seguimiento  de |

' Contabilidad |

Registra en el SIF los Fondos en

6a Profesional de . e i |

Seguimiento ,

: = | Revisa el C-31, firma en fisico y en el |
g, | Especialistalide | SIGEP, remite al Jefe de la Unidad |
Contabilidad : .
| Financiera para revisién y firma

‘Revisa C-31 y documentacion de |
| respaldo, firma el comprobante en |
7 Jefe Unidad Financiera ' fisico y remite al Responsable de |
 Tesoreria para firma en Sistema !

| ESP?‘;‘E';‘SE‘, lide | Firma en SIGEP y deriva-a Archivo de
§ ‘ geofera la Unidad Financiera.

Técnico de Archivo de la | Registra y archiva los documentos
9 Unidad Financiera correspondientes

G. FORMULARIOS/REGISTROS

Gl 6. Nota de solicitud
/SOERASS 7. FUS
03 8. Formulario cargo de Cuenta Documentada (CCD) y Reconocimiento de Deuda
9. Certificacion presupuestaria
10.Comprobante C-31
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NRAR:
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FONDOS EN AVANCE Y REEMBOLSOS
somon ook .

H. DIAGRAMA DE FLUJO :
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente  al

procedimiento.

SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

MINISTERIO DE

edycacion PROCEDIMIENTO: ENTREGA Y REGISTRO DE FONDOS EN AVANCE
S (CARGOS DE CUENTA) SCI 04/01

- EQUIPO DE CONTABILIDAD

TIEMPO
EQUIPO DE PRESUPUESTOS FUNCIONARIO SOLICITANTE PROFESIONAL DE SEGUIMIENTO

INICIO

Revisa en &l Sistema de
Contrel y Seguimiento
de Cargos de Cuenta, si
el solictante tiene 0 o
descargos pendientes

Mediante nota solicita entrega
de fondos a la Unidad
Financiera, se apersona al
Profesional de Contabilidad

Devuelve salicitud
al Funcicnario
Salicitante

Da su visto bueno, enrega

Form. Reconocimienta de

Deuda y firma, Devuelve al
1 interesadg

Formulario de CCD ¥
Reconocimeinto e
DEuda

Presenta su solicitud a
Presupuestos de cargo de
cuenta documentada

Emite la certificacion
presupuestaria y pasa a
contabilidad para que
prosiga el Tramite.

Nota de solicitud

Formulario de CCD ¥
Tormulario de CCO y Reoonocimiento de
Reconocimianto de Dewda, firmado
Deuda, firmads interesada

interesado
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SCUPI10D0IF04
0
@dwcamo& PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE RECURSOS VIA Version N° 1
FONDOS EN AVANCE Y REEMBOLSOS
b =

PROCEDIMIENTO REVISION DE INFORMES DE DESCARGOS Y REGISTRO EN SISTEMA DE
CONTROL DE FONDOS EN AVANCE (CARGOS DE CUENTA Y PASAJES Y VIATICOS PERSONALES) -

SCI1 04/03
A. NORMAS DE OPERACION

1. D.S. Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente seglin Ley 769 de 17 de diciembre de
2015, establece al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestion

Fiscal del Estado Plurinacional de Bolivia.
2. Resolucién Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de

Contabilidad Integrada”.
3 Resolucién Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del Reglamento

Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.
Resolucion Ministerial N° 0031/2016 de 29/01/2016 “Reglamento de Pasajes y Viaticos™.
Resolucién Ministerial N° 0137/2015 de 09/03/2015 “Reglamento de Fondos en Avance

(Cargos de Cuenta Documentada)”

O

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informes de descargo presentado por el funcionario del Ministerio de Educacion
2. Documentos de respaldo

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Registro del Descargo en el SIF.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por la revision de la documentacion presentada por
funcionarios del Ministerio de Educacion, para el registro del cargo.

E. INDICADORES
INDICADOR | FORMULA DE cALcuLo | META | ynipap | FRECUENCIEDE | REGISTRO | RESPONSABLE
de Numero de revision de informes
% Revision ( :
de descargo y registro en la A
g: érg:;g]r;so gestion /Numero de revision de 0 % Mensual ::;:;Tailsos T;:éicnr:s:adse
YBcitHs informes de descargo y registro P
yreg programadas)*100
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PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE RECURSOS VIA
FONDOS EN AVANCE Y REEMBOLSOS

Version N° 1

F. DESCRIPCION DEL PROCESO DE REVISION DE INFORMES DE DESCARGOS Y
REGISTRO EN SISTEMA DE CONTROL DE FONDOS EN AVANCE (CARGOS DE
CUENTA) Y PASAJES Y VIATICOS PERSONALES

ND

RESPONSABLE

Solicitante

Secretaria Equipo de
Contabilidad

Profesional de
Seguimiento

Técnico - Revisor

Especialista Il de
Contabilidad

Presenta
- aprobado
| adjuntando documentos de respaldo.

TAREAS

informe de
por  sus

descargo

Recibe, registra vy

e Recibey reé_istra en el SIF

INSTRUMENTO
GENERADO

' Informe de Descargo

superiores |

deriva al |
| Profesional de Seguimiento de CCD

» Deriva el informe y antecedentes

al técnico revisor de descargos.

| Revisa la documentacién presentada:

a) Si tiene observaciones, elabora la |

| Nota de Observacion para devolucion
| a beneficiario. Remite al Especialista |

| -Nota de Cbservacion

Il de Contabilidad, para su revisién, |

su revision,

Revisa la Nota de Observacion o

Informe de Descargo:

e Aprueba, firma, y devuelve al
Técnico Revisor.

| aprobacion y firma. Continua con la
tarea 5. ‘

' b) Si no tiene observaciones, elabora |
‘el Informe de Descargo y deriva el
' Especialista Il de Contabilidad, para
aprobacion y firma. |
| Contintia con la tarea 5

-Informe de Descargo
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om0 g

') Verifica el informe de descargo en
' sistema y deriva al profesional de

Seguimiento

6 Teécnico Revisor | b) La Nota de observacion entrega al |
\interesado para que subsane la |
observacion. |

. Aprueba el informe de descargo en ‘

- | Profesionalde | ¢ Sistema de Control y remite al Jefe |

Seguimiento |de la Unidad Financiera para su |
aprobacién y firma. : ’

Firma y deriva a la Secretaria de la

8 Jefe dela Unidad ' Unidad Financiera para que efectie |
Financiera la devolucion al Profesional de |

' Seguimiento '

Recibe y entrega al Profesional de |
9 Secretaria de la ‘ Seguimiento
Unidad Financiera

| Recibe y deriva a Archivo de la |

ional d ‘
Peosaions) o8 ' Unidad Financiera
|

Seguimiento
\

10

" Archivo de la Unidad Recibe, registra y Archiva

41 Financiera

G. FORMULARIOS/REGISTROS
1. Informe de descargo
2. Nota de observacion

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento. '
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smonrukoond e

MinIRRERE n» SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
edycaciom PROCEDIMIENTO: REVISION DE INFORMES DE DESCARGOS Y REGISTRO EN

moon oo ot socvn B2 | SISTEMA DE CONTROL DE FONDOS EN AVANCE (CARGOS DE CUENTA) SCI 04/02

EQUIPO DE CONTABILIDAD

SOLICITANTE SECRETARIA PROFESIONAL DE ESPECIALISTA Il DE
SEGUIMIENTO TECNICO REVISOR CONTABILIDAD

INICIO

e

£l beneficiatio del CCD
presents su infurme de
descargo y documentes.
sprabados por sus
superiores

Se elabora Nota de
Observacion. se

E Infarme y i
T
Recive, ragistra y deriva Contabllidad pata

al Profesional encargada U refsidn

de Seguimianto de CCD

Registra en ¢l sistema
de conlrol y detiva @ un
* técnico revisor

devusive la
énicg

.L__‘
Entraga la Natz de
Obsarvacian al
e

resado

Informe ¥
documentos

Nota de
Observacion
‘b
\A';

1 Jasl R A
\ Tapia Vitameal |2 Pagina 17 de 25
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PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE RECURSOS VIA
FONDOS EN AVANCE Y REEMBOLSOS

Version N° 1

UNIDAD FINANCIERA

PROFESIONAL DE
SEGUIMIENTO

JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA SECRETARIA

PROFESIONAL DE
SEGUIMIENTO

TECNICO DE ARCHIVO DE LA
UNIDAD FINANCIERA

Aprueba el informe de
dascargo en el Sistema
de Gontrol y remite &
Jefatura Financiera para
firma

Firma y deriva a la
secretaria de a Unidad
Financiera

Lo

Recibe y deriva al
de

Seguimiento

Recibe y deriva &

Archivo de | Unidad
Financiera

Informe ¥
documentos.
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L o

6.3 PROCEDIMIENTO ATENCION DE SOLICITUDES DE REEMBOLSO DE GASTOS - SCI
04/04 : _

A. NORMAS DE OPERACION

1. D.S. Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segin Ley 769 de 17 de diciembre de
2015, establece al Sistema de Gestién Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestién
Fiscal del Estado Plurinacional de Bolivia.

2. Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada”. -

3. Resolucién Ministerial N® 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

4. Resolucion Ministerial N° 0031/2016 de 29/01/2016 “Reglamento de Pasajes y Viaticos”.

5. Resolucién Ministerial N° 0137/2015 de 09/03/2015 “Reglamento de Fondos en Avance
(Cargos de Cuenta Documentada)”

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO 3

1. Solicitud de reembolso.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Informe de reembolso de gastos

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
1. La Unidad Financiera es responsable revisar el informe de reembolso.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuLo | META | ynipap | FRECLENCIEDE | REGISTRO | RESPONSABLE
it Ndmero de solicitud de
% Salicitud (
de rzzrggﬂaﬂﬂir%ag’?:j&ﬁdes 0 % Mensual fafopnes Teonich de
reembolso | ¢ > presentados Finanzas
de nadios de reembolso de gastos
g programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO ATENCION DE SOLICITUDES DE REEMBOLSO DE

GASTOS :
' INSTRUMENTO
RESPONSABLE ‘ TAREAS . GENERADO
| Solicitud de

' Solicita mediante  informe el | Reembolso
rembolso de gastos, aprobado por |
Sus superiores

Unidad Solicitante

\® v Pagina 19 de 25
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ESTADO PLURIRACIONAL O BOLA E

Secretaria del Equipo de 'Recibe la solicitud, registra y deriva |

—_—

Contabilidad al Profesional de Seguimiento
2 Profesional de Registra la solicitud en la Base de '
Seguimiento 'Datos y deriva a un Técnico revisor.
|
Revisa la documentacién: | Informe  de
- Si esta correcta elabora Informe de = Reembolso
s ‘
antig Técnico Revisor Rembo = - |
- Si no esta correcta, elabora Nota | \.iq d8
| de observacién. | Observacion
'Revisa el Informe de Reembolso 0 |
Z Especialista Il de 'Nota de . Observac!on. Si : e;ta
Contabilidad | correcto, firma y deriva al Técnico |
| Revisor
Registra y deriva al Profesional de
| Seguimiento el informe de
5 Técnico Revisor Rembolso. La Nota de Observacién |
! _entrega al interesado.
. -El informe de Rembolso registra y |
|deriva al Equipo de Presupuesto |
5 Profesional en para certificacion si no tiene deudas. |
Seguimiento Si tiene deudas retiene el tramite |

hasta la presentacion del descargo.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

Formulario de Aprobacion de Descargos y Reembolsos
Solicitud de reembolso

Informe de reembolso

Nota de observacion

-l

H. DIAGRAMA DE FLUJO :
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de fiujo corresponciente al
procedimiento. i
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MiMIBTERIO D& ' SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
acducacios PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE REEMBOLSO DE GASTOS SCI 04/03
e St :
N EGUIPG DE CONTABILIDAD
el SECRETARIA PROFESIONAL DE SEGUIMIENTO TECNICO REVISOR ERPECIALEIAN =
INICIO
Presenta la soficitud n:‘;’:-.;.-
e e 1 Datas y
g -lee] o [1]
v
4
Revisa ol infarme de Resmbolso o
g2 J.T:L‘."m?ﬁﬁ."..&r:u
El rforre ae Reeroalsa regsta e Infuding 08
P o L%
aresen tacdn del penduats
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6.4 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CARGOS DE CUENTA — SCI 04/05

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segin Ley 769 de 17 de diciembre de 2015,
establece al Sistema de Gestién Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestion Fiscal del
Estado Plurinacional de Bolivia ;

2. Resolucién Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada”.

3. Resolucién Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacién del Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

4. Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segin Ley 769 de 17 de diciembre de 2015,
establece al Sistema de Gestién Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestion Fiscal del
Estado Plurinacional de Bolivia

5. Resolucidn Ministerial N° 0137/2015 de 09/03/2015 “Reglamento de Fondos en Avance (Cargos
de Cuenta Documentada)”

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informacién generada por el Sistema de control y seguimiento de Fondos en Avance (cargos
de cuenta).

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Control y seguimiento a los Fondos en Avance (cargos de cuenta), otorgados a funcionarios
del Ministerio de Educacion. '

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por el control y seguimiento a los Fondos en Avance
(cargos de cuenta) otorgados a funcionarios del Ministerio de Educacion.

2. La Direccién General de Asuntos Juridicos es responsable por realizar las acciones |
correspondientes para la recuperacion de fondos entregados, que no fueron descargadoes.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULA DE CALcuLo | META | ynipap | FRECUENCIADE | gegistRO | RESPONSABLE
MEDICION A
Numero de control y
% Control y (Numer
£ seguimiento cargos de cuenta .
sgg:.u?sne;éo en la gestion/Numero de control 0 % Mensual ::;g:\g%?;s T::'::I ':ggaie
cgenta y seguimiento cargos de cuenta P
programadas)*100
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F. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE CARGOS DE CUENTA

- INSTRUMENTO

Sy RESPONSABLE | TAREAS ‘ GENERADO
' : X " [« Emite diariamente el reporte |-  Reporte - del
. generado por el Sistema de |Sistema '
Control y Seguimiento de Fondos |
: en Avance (Cargos de Cuenta).
1 Aeisbonpl e Realiza seguimiento, via teléfono ;
Seguimiento : ;
para la presentacién de descargos
por parte de la responsable que
administra los fondos.
'« Cadafin de mes, elabora la lista de | Lista de deudores
. deudores y nota a RR.HH para |
5 Profesional de custodia de boletas de haberes.
Seguimiento '« Remite al Especialista |l para
| revisién
Revisa lista y nota, y remite a la
3 Especialista Il de Jefatura para Vo. Bo.
Contabilidad
' Revisa la nota y listado, con su Vo. Bo. |

4 Jefe Unidad Financiera | Remite a la DGAA para firma.

RO Revisa la nota y listado y firma, deriva
5 Direccion Generalde 5 sontabilidad

Asuntos Administrativos |

Especialista |l de | Recibe la Nota y listados e instruye su |
Contabilidad | entrega a RR.HH.
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FONDOS EN AVANCE Y REEMBOLSOS

ST TY

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Reporte de sistema
2. Lista de deudores

H. DIAGRAMA DE FLUJO :
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente  al

procedimiento.

MINISTERIO o E

educacion SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
PROCEDIMIENTO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS CARGOS DE CUENTA SCi 04/04
EQUIPO DE CONTABILIDAD DIRECCION GENERAL DE
TIEMPO JEFE DE UNIDAD ASUNTOS
FINANCIERA ESPECIALISTA Il DE CONTABILIDAD PROFESIONAL DE SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVOS

INICIO

Diarlamente emite el reporte
generado por el Sistema de
Control y Seguimiento de
Cargos de Cuenta Solicita via
telefénica la presantacién de
descargos.

Cada fin de mes, elabora lista de
deudores y nota a RR HH para
retencién de haberes. Remite al

Espedialista || para revision

Revisa lista y nota, y

remite ata Jefatura para
Vo. Bo

Revisa la nota y
listado, con su Vo. Ba

Revisa |a nota
¥ listado y
firma y defiva

instruye si

entrega a | Reporte de
RR HH | Cargos do
Guarta
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7. CONTROL DE CAMBIOS

o

ST Cafnbio Efe'ctu-at.f_éff’ 1

TiVersionL a2

8. ANEXOS
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Version N°1

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO
CONTABLE DEL MOVIMIENTO DE

EFECTIVO - CUENTA FISCAL Y
ELABORACION DE FLUJOS DEL
MOVIMIENTO DE EFECTIVO

ELABORADO POR: REVISADO APROBADO
POR: POR:
.| Armando A. Quiroz Jael Tapia Bernardo Sergio i
NOMBRE: Calle Villarreal Ramos Quino Nicolas Torrez M.
RESPONSABLE ENCARGADA DIRECTOR
CARGO: | UNIDAD RECURSOS EQUIPO DE "F'f;i;’ggff Gi‘;‘ﬁﬁ%gE
HUMANOS Y DO CONTABILIDAD S ADMINISTRATIVOS
FECHA: ‘ /’ j :
FIRMA: / ‘ r.' " E— G gL 'q’- s (H
7 JEERONSAGLE IV UNIDAD B, B oled S R-Lapid Y ey v A
HEMANTSA UESF r-"\“- v -l"“ ke i 4 \‘\QE _:‘ : .
“INIDAD L Skﬂmﬁ
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U g

CONTENIDO

OBJETIVO

PROCEDIMIENTOS

ALCANCE

DEFINICIONES

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
PROCEDIMIENTO :

CONTROL DE CAMBIOS

ANEXOS

P03 10 (XA Ry N
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EETE]

1. OBJETIVO

A. Establecer el procedimiento administrativo para elaborar registro contable del movimiento de la
cuenta fiscal.

2.  PROCEDIMIENTOS

A.  Registro Contable del Movimiento de Efectivo de la Cuenta Fiscal — SCI 05/01
B.  Flujos del Movimiento de Efectivo - Cuenta Fiscal - SCI 05/02

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos que pertenecen a la Direccién General de Asuntos
Administrativos y externos como Escuelas Superiores de Formacién de Maestros, Unidad de Formacion
Continua y de la Direccién General de Contabilidad Fisca del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SCI - Sistema de Contabilidad Integrada.

SIGEP : Sistema de Gestion publica

SINCON : Sistema Integrado de Contabilidad

MEFP - Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
ESFM - : Escuela Superior de Formacién de Maestros
UNEFCO . Unidad Especializada de Formacién Continua

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Direccion General de Asuntos Administrativos.
B. Unidad Financiera.

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DEL MOVIMIENTO DE EFECTIVO -
CUENTA FISCAL - SCI 05/01

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Ley N° 2042 de 21/12/1999 “Ley de Administracion Presupuestaria”

2. Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segin Ley 769 de 17 de diciembre de 2015,
establece al Sistema de Gestién Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestion Fiscal del
Estado Plurinacional de Bolivia.

3. Resolucién Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada”.

4. Resolucion Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacién del Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.
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B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Extractos Bancarios
2. Libreta bancaria.
3. Documentos respaldatorios de ingresos y gastos

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Registros Contables del movimiento de efectivo

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1 La Unidad Financiera es responsable de efectuar cada mes las conciliaciones bancarias y
elaborar el Flujo del movimiento de Efectivo mensual y consolidado, de las cuentas corrientes

fiscales del Ministerio de Educacion.
2 La Direccién General de Asuntos Administrativos es responsable de controlar de forma

permanente los saldos disponibles en las cuentas corrientes fiscales.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULA DE cALcuto | META | uniDaD FRECUENCIADE | REGISTRO | RESPONSABLE

% Registro (Numero registro contable de

movimiento de efectivo enla . 2
ﬁ«?g\:?r:ilg n?g gestion/Numero de registro 0 % Mensual p::;g:::&is Tgicnr:g: aie
A ot 5o contable de movimiento de

efectivo programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO REGISTRO CONTABLE DEL MOVIMIENTO DE
EFECTIVO - CUENTA FISCAL

| ' INSTRUMENTO
Ne | RESPONSABLE | TAREAS ‘ GENERADO

- | Documentos de ingresos |
- Prepara detalle de cheques, adjunta | recibidos y Detalle y
‘ . | documentos respaldatorios, | cheques emitidos
4 | Equipode Tesoreria | Remite a Contabilidad los fotocopias de
cheques y antecedentes, asi como de los

' recursos recibidos.

 -Imprime extractos bancarios del SIGEP y los - Comprobantes
Profesional de | reportes contables, y realiza las siguientes ‘ contables
Contabilidad . operaciones: :

-Concilia la cuenta bancaria, .

' _Elabora los comprobantes en el SINCON por |

 las operaciones  correspondientes al /|
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MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS
ﬁ ,
@dmcacm@ PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE Y FLUJOS Versién N° 1
DEL MOVIMIENTO DE EFECTIVO - CUENTA FISCAL
ESTAD PLURMACIONAL D¢ BOLIVA :
N°  RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO

GENERADO

movimiento de la cuenta fiscal.

Especialista |l de
Contabilidad

Profesional de
Contabilidad

Secretaria de la
Unidad Financiera

Jefe de la Unidad
Financiera

Séérétaria de !ar
Unidad Financiera

Profesional de
Contabilidad

Archivo de la Unidad
Financiera

revision y firma de los comprobantes.

' -Envia los comprobantes contables al
| Especialista Il
|Revisa los documentos y firma los

comprobantes y remite a la

| Financiera.

Remite al Jefe de Unidad Financiera para

Jefatura |

Recibe y entrega al Jefe de la Unidad

Financiera.

| Revisa, firma los comprobantes y entrega a la

Secretaria para su devolucion al Profesional |

' de Contabilidad.

Recibe, y entrega al Profesional

Elabora listado de comprobantes y entrega a |

Archivo de Finanzas

Recibe, registra y archiva

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Conciliacion bancaria
2. Cheques y documentos respaldatorios
3. Depositos y documentos respaldatorios
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PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE Y FLUJOS
DEL MOVIMIENTO DE EFECTIVO - CUENTA FISCAL

Version N° 1

H. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente . al

procedimiento.

MINISTERIO DE

educacios

FATADD FLUNINACIONAL DE 80UV

SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

PROCEDIMIENTO: REGISTRO CONTABLE DEL MOVIMIENTO DE EFECTIVO DE LA CUENTA
FISCAL SCI 05/.01

EQUIPO DE TESORERIA

EQUIPO DE CONTABILIDAD

UNIDAD FINANCIERA

PROFESIONAL DE
CONTABILIDAD

ESPECIALISTA Il

JEFE UNIDAD

_ DECONTABILIDAD _ FINANCIERA _

1

Prepara detalie de
cheques y recursos.
recibidos. Remite 8
Contabllidad junto
8 los antecedentes.

Dotalle do
cheques y
de ingresos

INICIO

el

SIOEP y o8 mpites contuies.

TECNICO DE ARCHIVO

- Racibe y entrega a la
Direccidn General de
Contabilidad Fiscal del MEFP
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6.2 PROCEDIMIENTO FLUJOS DEL MOVIMIENTO DE EFECTIVO - CUENTA FISCAL - SCI
05/02

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1

Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segin Ley 769 de 17 de diciembre de 2015,
establece al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestion Fiscal del
Estado Plurinacional de Bolivia.
Resoluciéon Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de

Contabilidad Integrada”.

Resolucién Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del Reglamento

Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

: 1.

Extractos Bancarios

2. Libreta bancaria.
3. Registros Contables
4. Comprobantes C21 y C31 SIGEP

C. SALIDAS CEL PROCEDIMIENTO

1.

2. Resumen de efectivo

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

Conciliaciones Bancarias mensuales.

1. La Unidad Financiera es responsable de efectuar cada mes las conciliaciones bancarias y
elaborar el Flujo del movimiento de Efectivo mensual y consolidado, de las cuentas corrientes

fiscales del Ministerio de Educacién.

2. La Direccién General de Asuntos Administrativos es responsable de controlar de forma

permanente los saldos disponibles en las cuentas corrientes fiscales.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuto | META | ynipap | FRECUENGIRDE | pegisTRo | RESPONSABLE
(Numero de movimiento de
% Flujos de | efectivo — cuenta fiscal- enla ;
movimiento | gestién/Numero de flujos de 0 % Mensual r'::::t';%sos Tlfir::;s:adse
de efectivo | movimiento de efectivo —cuenta p
fiscal- programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO FLUJOS DE MOVIMIENTO DE EFECTIVO - CUENTA

FISCAL.
INSTRUMENTO
RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Profesiona! de Imprime extractos bancarios del SIGEP y - Conciliacion bancaria
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MINISTERIO DE
leat
. UcaCI @ PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE Y FLUJOS Version N° 1
e e DEL MOVIMIENTO DE EFECTIVO - CUENTA FISCAL
sswoumscou 3k g
N°  RESPONSABLE TAREAS St iea iy
Contabilidad reaiiza las siguientes operaciones: - Resumen del

-Prepara la conciliacién bancaria
-Elabora el Flujo del Movimiento de Efectivo y

' anexos (Cuentas exigibles)

Elabora los comprobantes C21 y C31

-Elabora Nota de atencién a la Direccion |

Movimiento de Efectivo
| - Anexos de cuentas
' exigibles
' - Nota de atencién
- Comprobantes SIGEP

General de Contabilidad Fiscal. .
-Remite al Especialista para la aprobacién de '
comprobantes C21 y C31 y revision del
Movimiento de Efectivo y firma

Revisa y aprueba los comprobantes del |
SIGEP. ;
|- Si no hay observaciones, firma los flujos del =

Especialista ll de | \o\imiento de Efectivo y la Nota de atencién

2 Contabilidad 'y remite a la Jefatura Financiera. |
|- Si existe observaciones, devuelve al
profesional para su correccion.
Jef idad Revisa y firma y devuelve al profesional en
3 lidalv Contabilidad o)
inanciera

- Recibe y remite a la Direccion General de |
| Contabilidad Fiscal del MEFP, para su
conciliacién con el profesional asignado.

| - Una copia de los documentos entregados los |
Archiva.

Profesional en
Contabilidad

G. FORMULARIOS/REGISTROS

Conciliacién bancaria

Comprobantes C21 y C31 del SIGEP
Resumen del Movimiento de Efectivo
Anexos de cuentas exigibles

Nota de atencién al MEFP

®~NO o

. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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ANLIAAR;
- Ucacl ﬂ PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE Y FLUJOS Versién N° 1
- DEL MOVIMIENTO DE EFECTIVO - CUENTA FISCAL
smLER I - '
B e = SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

eduycaciom PROCEDIMIENTO: FLUJOS DEL MOVIMIENTO DE EFECTIVO - CUENTA FISCAL SCI 05/02

ESTADO PLURINAGIONAL GF BOLVIA

EQUIPO DE CONTABILIDAD
JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA

PROFESIONAL DE CONTABILIDAD ESPECIALISTA || DE CONTABIL!DAD

ﬁ £0

Verifica si toda la documentacidn

Imprime extractos bancarios del
SIGEP y los reportes corntables
-Prepara la conciliacién bancaria,
- Resumen del Movimiento de
Efectivo y anexos (Cuentas
exigibles),

- Elabora los Comptobantes C21 y
(o)}

- Nota de atencion a la Direccion
General de Contabilidad Fiscal,

- Remite al Especialista para su

Resumen del
Movimiento
de Efectivo

- Entrega en la Bireccién
General de Contabilidad
Fiscal para su
conciliacion con a
Técnica asignada de!
MEFP,

- Archiva una copla
iiagien }

Revisa y firma y
devuelve al

profesional
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7. CONTROL DE CAMBIOS

~ Cambio Efectuado

.....

~ Versién

8. ANEXOS
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CONTENIDO

OBJETIVO

PROCEDIMIENTOS

ALCANCE

DEFINICIONES

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
PROCEDIMIENTO

CONTROL DE CAMBIOS

ANEXOS

o i L B B

Pagina 2 de 14




MINISTERIO DE MANUAL DE PROCESOS SCUP/Y00IFDe

nor
@dwcac"o& PROCEDIMIENTO REGULARIZACIONES DE LA .
D § Version N° 1

EJECUCION DE INGRESOS Y EGRESOS DE LAS ESFM,

; UNEFCO Y DONACIONES
RO RRMAGOOLIE O Ry

1. OBJETIVO

Desarrollar procedimiento administrativos de registro en el SIGEP, de la ejecucion presupuestaria de
ingresos y egresos de entidades desconcentradas del ME que se encuentran registradas en la Direccién
Administrativa Central (DA 1) y de las donaciones en especie recibidas de organismos financiadores, de
acuerdo con normativa legalmente establecida.

2. PROCEDIMIENTOS

A. Regularizacién de ejecucién de ingresos y egresos de la ESFM y UNEFCO - SCI 06/01
B. Regularizacién de ejecucion de donaciones en especie - SCI 06/02.

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios que pertenecen a los Programas, Proyectos y las Unidades
Desconcentradas y Descentralizadas del Ministerio de Educacion.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SCI . Sistema de Contabilidad Integrada.

SIGEP . Sistema de Gestiéon Publica

ESFM . . Escuela Superior de Formacion de Maestros

UNEFCO : Unidad Especializada de Formacién Continua

ME . Ministerio de Educacion

DGCF - Direccion General de Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Direccién General de Asuntos Administrativos
B. Unidad Financiera
C. Entidades Desconcentradas

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO REGULARIZACION DE EJECUCION DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA
ESFM y la UNEFCO - SCI 06/01

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segin Ley 769 de 17 de diciembre de 2015,
establece al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestiéon Fiscal del
Estado Plurinacional de Bolivia.

2. Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada”.

3. Resolucion Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

4. Leyes anuales de aprobacién del Presupuesto General del Estado de cada gestién
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EJECUCION DE INGRESOS Y EGRESOS DE LAS ESFM, o o

UNEFCO Y DONACIONES

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informacién sobre ejecucion de ingresos y gastos de las ESFMy UNEFCO.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Ejecucion de ingresos y gastos de los ESFM y la UNEFCO, debidamente registrados en el

SIGEP.
2. Flujos del Movimiento de Efectivo mensuales y anual

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por efectuar el registro en el SIGEP y la Conciliacion
con la Direccién General de Contabilidad Fiscal, de las ejecuciones de recursos y gastos de
las ESFM y la UNEFCO.

2. La Direccién General de Asuntos Administrativos es responsable por solicitar a las ESFM y a
la UNEFCO, la remisién de la ejecucion de los ingresos y gastos para su registro en el
SIGEP.

E. INDICADORES

INDICADOR |  FORMULADE cALcuto | META | ynipap | FRECUENCGIZDE | ReGisTRO | RESPONSABLE
o (Numero de regularizaciones de
° . | laejecucion de ingresos y
R%gnu?enlzj 2 egresos de las ESFM, UNEFCO Informes Técnico de
ejecucién de | (@ gestiordilimera de 9 % Meyrguial resentados Finanzas
{n falios regularizaciones de la ejecucion y P
eg resosy de ingresos y egresos de las
9 ESFM, UNEFCO programadas)
F. DESCRIPCION DEL PROCESO REGULARIZACION DE EJECUCION DE INGRESOS Y
EGRESOS DE LA ESFM y la UNEFCO.
: | INSTRUMENTO |
N RESPONSABLE TAREAS . GENERADO |

'Las ESFM y UNEFCO remiten i

mensualmente a la Unidad

Financiera, los reportes contables

| sobre la ejecucién de ingresos y

egresos efectuados durante el mes,
ESFM, UNEFCO 'para su registro en el SIGEP, |

| adjuntando la documentacion de |

respaldo debidamente firmada por |
sus autoridades competentes. '
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T

. _ " [Recibe, registra y remite la solicitud |
PR Secretaria de al Profesional de Contabilidad para
Contabilidad ' su revision.

-Revisa que el registro de ejecucién =~ Comprobantes '
'del gasto esté de acuerdo a la | de
| asignacion presupuestaria y el POA | Regularizaciéon
de ingresos y
-Verifica la consistencia entre la | egresos C-21y
documentacion  contable y su C-31
conciliacion con los  extractos |
bancarios adjuntos y registro en el G
' Informe Unico de Valores: . Flujos del
-12a) ‘Si la ejecucion no esta | Movimiento de
enmarcada dentro de la asignacion Efectivo
presupuestaria, via teléfono y/o
| correo, coordina con los E
responsables de las ESFM/UNEFCO, stados
para que efectlen los ajustes que adicionales
' correspondan. .
2b) Si la ejecucion de recursos Yy Notas de
gastos estd de acuerdo a |la atencion a la
' asignacién presupuestaria y los DGCF
registros en el Informe Unico de |
Valores, elabora los comprobantes
' de ejecucion de recursos C-21 para
ingresos y C-31 de regularizacion
'para el gasto. Prepara el Flujo de |
Efectivo y nota de atencion a la |
DGCF.

Profesional encargado
de las ESFM

| -Remite nota de atencion, los flujos
' de efectivo, conciliaciones y anexos
'al Especialista Il de Contabilidad,
para su revision, aprobacion de los
comprobantes de regularizacion, |
conciliaciones bancarias flujos de
efectivo y anexos y firma.
Revisa los Flujos de Efectivo,
' Conciliaciones bancarias, Anexos Yy
comprobantes de regularizacion: (C-
3 Especialista |l de 21y C-31)
Contabilidad ‘
-3a. Si tiene observaciones, solicita
|las aclaraciones 0 correcciones,
| corregidas éstas.
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G.

H.

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9

-3b. Si no tiene observaciones, firma
los flujos de efectivo y Nota de
atencion para en el Ministerio de
economia y Finanzas Publicas y pasa
al Jefe de Unidad de la Unidad
Financiera para su revisién y firma.
'Revisa y firma los Flujos de Efectivo, |
Jefe de la Unidad 'Anexos, Nota y devuelve al
Financiera  profesional de Contabilidad.

‘Deriva a la Direccion General de
Contabilidad Fiscal los comprobantes
SIGEP de regularizacion de ingresos |
y gastos, Flujos de Efectivo,
Profesional Encargado  Conciliaciones bancarias y Anexos
de las ESFM para conciliar con el Analista
'asignado para el Ministerio de
Educacién. Una vez conciliado,
archiva

FORMULARIOS/REGISTROS

Informe de Ejecucion de Ingresos y Egresos

Conciliacion

Extractos Bancarios

Resumen Movimiento de Efectivo

Reportes SINCON

Informe Unico po: venta de valores y otras recaudaciones
Flujos del movimiento de efectivo

Otros cuadros de control adicionales

Nota de remisién de documentacion

DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de
procedimiento.

flujo correspondiente al
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A : Version N° 1
EJECUCION DE INGRESOS Y EGRESOS DE LAS ESFM,
UNEFCO Y DONACIONES
LY :
s SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
@ducac:oz PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE LA EJECUCION DE INGRESOS Y
M e EGRESOS DE ESFM, UNEFCO Y U.PEGADOGICA SCI 06/01
TIEMPOT ESFM/UNEFCO! ECNTABILIGAD e e
UNIVERSIDAD e EBIONA BN ARGAD ESPECIALISTA Il DE PRNANGERA
PEDAGOGICA SECRETARIA e CONTABILIDAD
INICIO
Recibe, revisa que el registro
de ejecucion del gasto este de
Mensusimente mediants nota Recibe, registra acuerdo a la asignacion
remite & s Unidad Financiers yromite la presupuestaria y el POA
\a ejecucion de ingresas y soficitud sl
Ydia sgresos electuados durante el Profesional de
mes, para la regularizacién en Contabilidad
I el SIGEP :'rf:;-":'.‘::: ;
AN Verifica la consistencia entre
la d wacion y
3 su conciliacion
MWIIMO de
Revisa los Flujos de Efectivo,
Informe venta conciliaciones bancarias, anexos y
comprobantes de reguiarizacionA
conirol 2a
Via internet Elabora los -
— | coordina con los comprobantes de
3 respansables de ejecucion de
las ESFM/ recursos C-21 para
UNEFCO! ingresos y C-31 de
Universidad regularizacién para
Pedagogica, el gasto y Flujo de
para que Efectivo y nota de
1dla efectien los Atencion a la é’)
ajustes Direccion General
Firma los flujos de
efectivo y Nota de
atencién para el
e Ministerio de Ec. Y
Finan. Pub. Y pasa
al Jefe U Finan ’Q%D
5 |e Revisa y firma los
Flujos de
Lieva a la Direccién General de Efectivo, Anexas
Fiscal los. probar ¥y Nota
SEGIP de regularizacién de ingresosy
gastos, Flujos de Efectiva,
Conciliaciones bancarias y Anexos para
conciliar con &l Analista asignade parsa el
Ministerio de Educacion. Una vez
se archiva
FIN
L =
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AL (g

6.2 PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACIONES DE DONACIONES DIRECTAS EN
ESPECIE - SCI 06/02

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacioén)

1. Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segun Ley 769 de 17 de diciembre de 2015,
establece al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestion Fiscal del
Estado Plurinacional de Bolivia.

2 Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada”.

3 Resolucién Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada

4 Instructivo de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria emitidos anualmente por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informaci6n sobre donaciones en especie de Organismos Cooperantes, recibidas por ei Ministerio
de Educacién, proporcionadas por las unidades organizacionales del Ministerio de Educacion, y
de los Organismos Cooperantes.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Donaciones en especie de Organismos Cooperantes, registradas en el en el SIGEP.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por efectuar la regularizacion en el SIGEP, de la
Conciliacién de la informacion proporcionada por los Organismos Cooperantes y de las
Unidades Organizacionales responsables de las donaciones al Ministerio de Educacion.

2 La MAE a través de la Direccion General de Asuntos Administrativos, es responsable por
solicitar a los Organismo Financiadores y a Unidades Ejecutoras remitir la ejecucion de los
ingrescs y gastos para su registro en el SIGEP.

E. INDICADORES

" NDICADOR | FORMULA DE cALcuto | META | uNIDAD FRE;;’;‘;%Q DE | ReGISTRO | RESPONSABLE
Y% (Numero de regularizaciones de
Regularizaci | la donaciones directas en
on de especie en la gestion/Numero - 0 o Monstial Informes Técnico de
Donaciones | de regularizaciones de ? presentados | Finanzas
Directas en | donaciones directas en especie : f
Especie programadas)*100 i
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EJECUCION DE INGRESOS Y EGRESOS DE LAS ESFM,

@dmaﬁm PROCEDIMIENTO REGULARIZACIONES DE LA
)
AT UNEFCO Y DONACIONES

L =

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACION DE DONACIONES DIRECTAS EN

ESPECIE
- ‘. | INSTRUMENTO |
N° RESPONSABLE TAREAS . GENERADO
'a) Elabora notas para solicitar a los | “Notas a los |
Organismos Financiadores = Organismos '
informacién referente a las | Financiadore |
donaciones en especie f’ 2
e ; nstructivo
efectuadas al Ministerio de | generado ;
Educacion. ; ‘
Deriva al Jefe de la Unidad |
: Especialista Il de Financiera para su revision vy
Contabilidad . aprobacién ‘_
b) Elabora Instructivos 2 las |
Unidades Ejecutoras solicitando
informacion sobre donaciones |
en especie que s€ habria '
canalizado por esa Unidad. i ‘
Gestiona la firma del Jefe de la '
Unidad Financiera ‘;
Revisa y con su Vo.Bo. envia al "
Jefe de la Unidad ‘ Director General de Asuntos |
2 Financiera : Administrativos para su firma. ‘
Revisa y firma los documentos
‘a) Instructivos para las diferentes | 1
 unidades organizacionales  del '
| Ministerio.
3 Director Ge_nt_ara1 de b)Las Notas para los Organismos |
Asuntos Administrativos | Financiadores, deriva a la MAE para |
firma. 3
Firmadas las notas, devuelve a
| Contabilidad.
Recibe notas e instructivo firmados e
instruye la entrega de notas a los |
E | Organismos Financiadores e
Especialista |l de linstructivo a las  Unidades |
Contabilidad  Organizacionales. ‘
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et : UNEFCO Y DONACIONES

ssoomusecod ks g

Recibe y entrega la notas a ‘los
' Organismos Financiadores y el |
Secretaria de | Instructivo a las Unidades |
Contabilidad ' Organizacionales del Ministerio de |
| Educacién.

| _Recibe las notas de respuesta de
'los organismos financiadores y las |

6 | Jefe Unidad Financiera | unidades ejecutoras. : :

Remite al Especialista |l de
Contabilidad, via secretaria '

| Recibe las notas de respuesta de las '

Especialista |l de ' Unidades Organizacionales ylo de
Contabilidad los Organismos Financiadores,

i deriva al profesional contable para la |
| conciliacion de ambas |

informaciones. ‘

' Concilia ambas informaciones y
'deriva al Especialista Il de |
Contabilidad, para su revision y
solicitud de certificacion |
presupuestaria.

Profesional de
Contabilidad

- Recibe la congciliacion
- Aprueba y solicita certificacion
 presupuestaria ‘

Especialista |l de
Contabilidad

| -Emite la certificacién presupuestaria | Certificacion

|y | Presupuestaria

-Deriva al Profesional de

' Contabilidad para la elaboracién de
los Comprobantes C - 21y C -31.

10 Equipo de Presupuestos
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Version N° 1

sk

~Elabora los comprobantes C21 y ' Comprobantes

Cc31 de regularizacion  C21 y C31 del
presupuestaria de. Ia Donacion | SIGEP

Directa de los  Organismos

‘| Financiadores

11 Profesional de _Remite al Especialista Il de
Contabilidad Contabilidad para revision, |
aprobacién y firma. ‘

" Revisa, aprueba y firma en sistemay

‘ 5. fisico los comprobantes C21 y C31,

12 Especialista Il de 'y deriva al Jefe de la Unidad
Contabilidad ; ; : ;

Financiera para su firma

Revisa, aprueba y firma en sistemay |
fisico los comprobantes C21 y C31,
'y deriva al Encargado de Archivo |

para su custodia y archivo

Jefe de la Uni'dad

13 Financiera

Recibe, registra y archiva los |
14 | Encargado de Archivo comprobantes C21y C31

~ G. FORMULARIOS/REGISTROS

Notas a los Organismos Financiadores
Instructivo Generado

Certificacion Presupuestaria
Comprobantes C21y C31 del SIGEP

P> RS T

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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rest UNEFCO Y DONACIONES
s RuRMCou R g
-

MINISTERIO DE SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

edmcac‘i)oag . PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE DONACIONES DIRECTAS

P ] EN ESPECIE SCI 06/02

TEMPO | cONTABILIGAD JFEDELAUNOAD. | T8 ADwGTRATNOS | SECRETMMACE PROFESIoNAL 0 PRESUPLESTOS

bora nata para soliciar &
los Organismes Financiadores
informacién referente a las
‘donaGiones an espece
efectuadas al Ministerio de
Ei n
Deriva al Jefe de |a Unidad
Financiera para su revision y
probacién

g

Revisa y pone el
Vo.Ba y ervia al

DGAA para su

Firma y devusive los
% 4

Elabars instructivos a las U
E solicitando informacién

sobre donaciones en especie Nota a los
que se habria canalizado por Organismos
esa Unidad Financiadores
Deriva IJ. U.Finan | para su , Instructivo a
revisién y aprobacién Unidades
Organizacionales

Recibe y entrega las
notas & ‘nstructivo

Recibe notas e
instructivos firmados &
instruye la entrega @ los.
Org Finan. y & las.

Unidades Org.

=

i

Recibe la respuesta de.
los organismos
financiadores y
tas Unidades Ejecutoms
y remite al Especialista Il
de Contabilidad

T

Emiten la cortificacin

]
notas e instructivo y deriva
al oe

P presupuestana y deriva
mnmhdld:ﬂ::‘l su a Cantabildad
conclia
Informes sobre
lnim-nm-:- donaciones
Do L_

Recibe rovisa la

conciiiacion, arpuebs y

solicita la certficacion
pres :

supueslalis
Informas sobre las
donaciones
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PROCEDIMIENTO REGULARIZACIONES DE LA

. Versién N° 1
EJECUCION DE INGRESOS Y EGRESOS DE LAS ESFM,
UNEFCO Y DONACIONES.
L
G PROFESIONAL DE ESPECIALISTA || DE JEFE DE LA UNIDAD TECNICO DE ARCHIVO
CONTABILIDAD CONTABILIDAD FINANCIERA
A
2 horas
_I,f | Etabora los comprobantes C21 y.
€31 de regularizacion
presupuestaria de |a Donacién
Diracta de los Orgi
Financiadores y remite al
Especialista Il de Contabilidad
para su revision y aprobacién
@
Revisa y aprueba, y
firma en sistema y fisico
los comprobantes C21 y
C31, y deriva al Jefe de
c21yC3t - “:'::‘:“““rm""‘“
13
Registra
da rmcurses C-31y de
asion 31 Revisa y aprueba, y
omprobantes firma en sistema y Fsico |
c21yC31 los can c2iy = ST,
C31, y deriva sl Técnico
de Archivo para su
custodia y archive
Compiobantes
€21yC3
sjecucion
Camprobantes. :
c21yc3t
|
FIN

DE
CONTABLICAD /-
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7. CONTROL DE CAMBIOS

~ Cambio Efectuado

 Versién | Fecha

8. ANEXOS
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CONTENIDO

1. OBJETIVO
2. PROCEDIMIENTOS
3. ALCANCE
4. DEFINICIONES
5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
6. PROCEDIMIENTO
7. CONTROL DE CAMBIOS
8. ANEXOS
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e
@dwcac*‘m PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ESTADOS DE
g |
——————————

EJECUCION PRESUPUESTARIAY DE FUENTES Y Version N° 1
USOS DE FONDOS Y PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE
E57ADO PLURMACORAL DEOLIVA : CIERRE
1. OBJETIVO
A.  Determinar los procedimientos para la programacion de las actividades de cierre del ejercicio
fiscal.
B. Determinar los procedimientos para la emision de los Estados Financieros del Ministerio de
Educacion.

2. PROCEDIMIENTOS

A.  Elaboracion de los Estados de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Egresos SCI 07/01
B.  Elaboracién de Estados de Fuentes y Usos de Fondos SCI 07/02.
C. Programa de Actividades de Cierre SCI 07/03.

3. ALCANCE

Tiene un alcance a todos los usuarios internos que pertenecen al Despacho del Ministro de Educacion,
Direccién General de Asuntos Administrativos, la Unidad Financiera y Unidad de Auditoria Interna, y
Usuarios Externos que pertenecen a la Direccion General de Contabilidad Fiscal, Contraloria General
del Estado y Auditoria Externa.

4. DEFINICIONES/ ABREVIATURAS

SCI: Sistema de Contabilidad Integrada.
SIGEP: Sistema de Gestion Publica

5. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Despacho Ministro de Educacion
B. Direccién General de Asuntos Administrativos
1. Unidad Financiera

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 PROCEDIMIENTO EMISION DE ESTADOS DE EJECUCION PRESUPUESTARIA DE
INGRESOS Y GASTOS - SCI 07/01

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. La Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segln Ley 769 de 17 de diciembre de 2015,
establece al sistema de Gestion Publica (SIGEP), como sistema oficial de la Gestion Fiscal del
Estado Plurinacional de Bolivia.

Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada”.

_ Resolucion Ministerial N° 852/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

Instructivos de Cierre Presupuestario Contable y de Tesoreria emitido anualmente por el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas.
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USOS DE FONDOS Y PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE
sormmeontei g CIERRE

B. INSUMOS DELVPROCEDIMIENTO

1. Reportes del SIGEP (ejecucion de ingresos, gasto y libretas).
2. Registros Contables del movimiento de la cuenta Fiscal del M.E.
3. Estado de Recursos y Uso de Fondos de las ESFM, UNEFCO, Universidad Pedagoégica,

Programa de Post Alfabetizacién y Unidad de Gestion de Proyectos.
4. Estado de Fondos en Avance (Cargo de Cuenta Documentada)
5. Estados Complementarios: Activos Fijos, Almacén de Materiales, Acciones Telefonicas

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Estados de Ejecucion Presupuestaria de Recursos y Gastos.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por la elaboracion de los Estados Financieros de la

gestion fiscal concluida.
2 La Direccion General de Asuntos Administrativos es responsable por el contro! y

aprobacion de los Estados Financieros.
3. El Ministro es responsable por 1a aprobacién de los Estados Financieros del Ministerio de

Educacion.

E. INDICADORES

INDICADCR |  FORMULA DE CALCULO META | ynipap | FREGUERCN DE | REGISTRO | RESPONSABLE
% (Namero de elaboracién de '
Elaboracién | estados de fuentes y usos de '
de estados | fondos en la gestion/Nimero 0 % Mensual Informes Técnico de
de Fuentes y | de elaboracion de fuentes y 3 presentados Finanzas
usos de usos de fondos
Fondos programadas)*100

F. DESCRIPCION DEL PROCESO ELABORACION DE ESTADOS DE FUENTES Y USOS
DE FONDOS.

N° RESPONSABLE TAREAS  INSTRUMENTO
: ' GENERADO

Finalizada la gestion, instruye al |
Especialista |l de Profesional de Contabilidad, preparar los
Contabilidad Estados de Ejecucion Presupuestaria de
Ingresos y Gastos.
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USOS DE FONDOS Y PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE
sourieow s CIERRE
'Extracta al Excel los reportes de | Estados de
' Imprime del SIGEP de ingresos y gastos. | Ejecucion de

' Paralelamente extracta al Excel los  Ingresos y Gastos
‘ | reportes de Fondos en Avance del SIF.
2 Profesionalen | Analiza y sugiere ajustes de
Contabilidad | regularizacién en el SIGEP o SIF. Emite
| reportes del SIGEP ajustados y remite |
| al Especialista || de Contabilidad para |

; revision.

EA e X 'Notas a los
| Revisa los Estados, solicita los Estados | Estados de |
Complementarios (Fondos en Avance, | Ejecucién de |

' Activos Fijos, Almacén de Materiales y Ingresos y Gastos.
T Acciones Telefénicas y elabora las Notas
5 | Especialista llde ' |os Estados de  Ejecucion
Contabilidad Presupuestaria. Prepara las Notas a los
| Estados. Deriva Estados y Notas al Jefe
de la Unidad para revisién.

" Recibe, revisa, si esta correcto devuelve |

2 Jefe Unidad | a Contabilidad para la impresién de los |
Financiera | Estados y las Notas en limpio.
5 Profesional en | Imprime los Estados Presupuestarios de |
Contabilidad Ingresos y Gastos del SIGEP para
firmas.
" Firma los Estados Presupuestarios de |
8 Especialista Il de | Ingresos y Gastos. Imprime en limpio las
‘ Contabilidad  Notas a los Estados y junto a los |
| Estados Complementarios, deriva al Jefe |
| de la Unidad para firma. -
5 Jefe la Unidad | Firma los documentos vy deriva a la .
7 Finandidra  DGAA para firma. :

|Firma los Estados de Ejecucion
Director General | presupuestaria, Notas a los Estados y |
delAlsuntqs ' Estados Complementarios. Deriva a la
Administrativos | ; '
MAE para firma.
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Recibe y firma los  Estados de |
' Ejecucién Presupuestaria, Notas a los |
' 9 Ministro de Estados, y Estados Complementarios |
Educacion para remitir a la Unidad de Auditoria |

Interna y al Ministerio de Economia y |
Finanzas Publicas.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

1. Estados de Fuentes y Usos de Fondos por Organismo Financiador y el Estado Combinado
de Fuentes y Uso de Fondos.

2. Estados de Ejecucién de Recursos y Gastos, Estados Financieros y Notas a los Estados

"~ Financieros

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al

procedimiento.
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@dwcacﬁ ia| PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ESTADOS DE

EJECUCION PRESUPUESTARIAY DE FUENTES Y Version N° 1
USOS DE FONDOS Y PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE
T CIERRE

MINISTERIO DE

educacion SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

s s B2 pROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADOS DE FUENTES Y USOS DE FONDOS SCI 07/01
: UNIDAD FINANGIERA 3
DIRECTOR GENERAL DE SECRETARIA
ASUNTOS - DE DESPACHO MINISTRO DE
i g ESPECIALISTA || DE CONTABILIDAD PROFESIONAL EN JEFE UNIDAD e hinthel g
CONTABILIDAD FINANGIERA

INICIO
4’@
1
Imprime del SIGEP
reportes de recursos y

Finalizada la gestion Inlltwu al Profesional de
chblhdld preparar los Estados del Fuentes e

ir los Estados de Ejecucion Presupuestaria ci.D'F'mm. :’afm i s

Estados de Ejecucion Fondos por fuente de
Presupuestaria financiamiento y el
- Estados de

Combinado. Remite al

fuentes y Usos de 3 |« il de
bz Fondos. Q Contabilidad para revisién
. Recibe, analiza los Estados de Fuentes y Usos.
= de Fondas y Reportes de Ejecucian
Presupuestaria
estados mndlﬁndul
‘ son nuevamente
presentados al
E-pml.llﬁ 11 Vuelve
Instruye la impresion en limpio o ppmm
5 5] d pat
& mmmvﬁgmi‘(::n remitir a Rt Goknsieisy y
efectusdas
o
Z & 7
Recibe, analiza y aprueba los Estados de Fuentes y Usos. . =
! 25 de Fandos. Elabora las Notas a los Estados y Remite al r::b?::ﬁ:;c vl i
SEMANA Jefe de la Unidad Financiera para su revisidn y Firma F : e Jo S g -
5 uentes y Usos de Fuentes y Usos de Regisira y rémite
Fondos, Estados de Fondos, ¢ instruye su '3 bl Mg

Ejscucion de remision al Despacho
Recursos y Gaslos del Ministro

Usos de Fandg de Fondaos y de
Notas a los os E.’L’:ﬁ' ;:nlm Ejecucién
de Fuentes y Uscs e al
(1_1).—1 Direotor Genaral de D
Asuntos e
Administrativos Eoucacon
Recibe los EEFF efectia el desglase
- Auditoria Interna
-Direccion de Contabilidad Fiscal
.Jrfmn Unidad Financiers
[Registra’y ! rva e |
la Unidad

Financiera

stado av mml r Fuentes y Usos.

.ntabiiidad

Emuial dt Eh

um !l Fondo

otas a los. dos
de Fuenles y Uws
de Fondos

FIN
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v
Y PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ESTADOS DE
Adieacioe

s o s CIERRE

A r

EJECUCION PRESUPUESTARIAY DE FUENTES Y Version N° 1
USOS DE FONDOS Y PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE

6.2 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ESTADOS DE FUENTES Y USO DE FONDOS - SCI
07/02 ,

A.DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1

La Ley 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente segun Ley 769 de 17 de diciembre de 2015,
establece al sistema de Gestion Publica (SIGEP), como sistema oficial de la Gestién Fiscal del
Estado Plurinacional de Boiivia.

Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada”.

Resolucion Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de aprobacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

Instructivos de Cierre Presupuestario Contable y de Tesoreria emitido anualmente por el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas.

B.INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1
2
3

Reportes del SIGEP (ejecucion de ingresos, gasto y libretas).

Registros Contables del movimiento de la cuenta Fiscal del M.E.

Flujos “del Movimiento de Efectivo de las ESFM, UNEFCO, Universidad Pedagdgica. Estados de
Fuentes y Uso de Fondos del Programa de Post Alfabetizacion y Unidad de Gestion de Proyectos

4 Estado de Fondos en Avance (Cargo de Cuenta Documentada)
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Estados Combinados de Fuente y Usos de Fondos.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES
i La Unidad Financiera es responsable por la elaboracion de los Estados Financieros de la
gestion fiscal concluida.
ii. La Direccién General de Asuntos Administrativos es responsable por el control y aprobacion
de los Estados Financieros.
iii. El Ministro es responsable por la aprobacion de los Estados Financieros del Ministerio de
Educacion.
E. INDICADORES
INDICADOR | FORMULA DE cALcuLo | META [ ynipap | FRECUENCISDE | REGISTRO | RESPONSABLE
% (Numero de elaboracién de
Elaboracion | estados de fuentes y usos de
2 de estados | fondos en la gestion/Numero Informes Técnico de
_,.\{OERA 1>de Fuentes y | de elaboracion de fuentes y / % Mensual presentados Finanzas
Ay >? sos de usos de fondos
[y 4 ondos programadas)*100
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ESTADOS DE
EJECUCION PRESUPUESTARIA Y DE FUENTES Y
USOS DE FONDOS Y PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE

CIERRE

Version N° 1

NO

DESCRIPCION DEL PROCESO ELABORACION DE ESTADOS DE FUENTES Y USOS

DE FONDOS.

RESPONSABLE

- Especialista |l de

Contabilidad

Profesional en
Contabilidad

Especialista |l de
Contabilidad

Jefe Unidad
Financiera

Profesional en
Coniabilidad

Especialista || de
Contabilidad

Jefe la Unidad
Financiera

' Finalizada la _
Profesional de Contabilidad, preparar los |

| Analiza y elabora
'borrador para revision del Especialista II
' de Contabilidad.

TAREAS

gestion,

Estados de Fuentes y Uso de Fondos.

Extracta al Excel los reportes del SIGEP

'de ingresos y gastos. Paralelamente

extracta al Excel los reportes de Fondos
en Avance del SIF.
los Estados en

'Revisa los Estados, Prepara las Notas a
| los Estados en borrador. Deriva Estados

y Notas al Jefe de la Unidad para

revision.

' Revisa los Estados y Notas, si no tiene
para la |

observaciones  devuelve
impresién en limpio,

' Imprime los Estados de Fuentes y Uso |

de Fondos en limpio y deriva al

| Especialista Il para firma.

Firma los Estados imprime en limpio las |
| Notas a los Estados y deriva al Jefe de la |
| Unidad para firma.

' Firma los documentos y deriva a la |

DGAA para firma.

instruye al |

INSTRUMENTO
GENERADO

| Estados de

Ejecucion
Presupuestaria de

Ingresos y Gastos

Notas a los |
| Estados de
Ejecucion

Presupuestaria de

| Ingresos y Gastos.
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X ' : EJECUCION PRESUPUESTARIAY DE FUENTES Y Versién N° 1
USOS DE FONDOS Y PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE

sohonLIER iy _ CIERRE

| Firma los Estados de Fuentes y Uso de
Director General | Fondos y las Notas y devuelve a

8 | deAsuntos =
‘ | )
Administrativos Cantanl |c_jad

| Recibe y mantiene en custodia para la |

Profesional de | presentacion a Auditoria Externa.
Contabilidad

G. FORMULARIOS/REGISTROS

H. Estados de Fuentes y Uso de Fondos por Organismo Financiador y el Estado Combinado de
Fuentes y Uso de Fondos.
|, Notas a los Estados Financieros

J. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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6.3 PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE CIERRE - SCI 07/03

A. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (Normas de Operacion)

1. Instructivo Anual de Cierre emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1 Instructivo de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria emitido por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Informes de Arqueos de Caja

Cierre Documentario

Inventario de almacén de materiales y suministros

103

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1 Informe de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria del ejercicio fiscal concluido.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

La Unidad Financiera es responsable por efectuar el cierre del ejercicio fiscal al 30 de diciembre de
cada afo.

E. INDICADORES

N OICADOR | FORMULADE CALcULO | META | ynipap | FRECUENGIUOE | REGISTRO | RESPONSABLE
% Programa | (Numero de actividades de
de cierre en la gestién/Numero de 0 o Meiaial Informes Técnico de
actividades | de actividades de cierre : presentados Finanzas
L de cierre programadas)*100
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F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PROGRAMAS DE ACTIVIDADES DE CIERRE

INSTRUMENTO |
GENERADO |

' N° | RESPONSABLE

TAREAS

[ Instruye, mediante circular, con base |

Director General de
56 R, Asuntos
Administrativos

Secretaria
Direccion General
de Asuntos
Administrativos

Secretaria Unidad
Financiera

Jefe Unidad
Financiera

—

Especialista |l de
Contabilidad

'en el Instructivo de Cierre

Presupdestario, Contable y de
' Tesoreria del  Ejercicio  Fiscal |

elaborado por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas a |
todas las areas organizacionales del |
Ministerio de Educacion, incluidos

| proyectos y programas, efectuar las
| acciones  correspondientes  para
| coordinar con la Unidad Financiera el

| cronograma de cierre de gestion |

fiscal. Se emite instructivos a las |
entidades desconcentradas para el |

' cumplimiento de instructivo del MEFP

]Registra y remite la circular a todas

' las areas organizacionales, programas |
'y proyectos del Ministerio de |

Educacion.

En el ejemplar destinado a la Unidad |
| Financiera, incluye el  Instructivo |
emitido por el Ministerio de Economia |

'y Finanzas Publicas.

' Recibe, registra la circular emitida por

|la Direccion General de Asuntos |
| Administrativos y el Instructivo de
 Cierre remitido por el Ministerio de
' Economia y Finanzas Publicas y la |

| introduce al Despacho del Jefe de la |

Unidad Financiera.

Instruye al Especialista [l de

Contabilidad elaborar el Cronograma |

| de Actividades de Cierre.

¢ Elabora el 'cronogra{rﬁé de cierre,
con base en el Instructivo de
Cierre Presupuestario, de

Circular para efectuar el |
| Cierre Presupuestario, |

Contable y de Tesoreria |
del Ejercicio Fiscal.

-Cronograma

de

 Actividades de Cierre.
-Notas Internas.
_ Contabilidad y de Tesgreria del
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6 Jefe Unidad
Financiera
7 Especialista Il de
Contabilidad
8 Secretaria de

Contabilidad

Profesionales de
Contabilidad

| notas a
| Organizacionales.
' siguientes documentos:

Ejercicio Fiscal y de la Circular de
la Direccion General de Asuntos
Administrativos,

e Designa responsables de las
tareas de cierre a funcionarios de
la Unidad Financiera.

‘e Elabora Notas Internas, para que

las 4reas organizacionales del

Ministerio de Educacion, designen
a funcionarios que participaran en
las actividades de cierre.

y las Notas Internas al Jefe de la

Unidad Financiera, para su
consideracion y firma.
Recibe, revisa Cronograma de

Actividades de Cierre
Internas, firma e instruye su remision

' a las areas organizacionales

Instruye a los Profesionales 'éjet:utar

de Contabilidad la entrega de las
las Unidades
Adjunta los

» Circular para efectuar el Cierre de
fin de gestién
* Notas Internas

‘e Cronograma de Cierre

'« Presenta el cronograma de Cierre |

y Notas |

| las tareas de cierre y a la Secretaria |

Entrega las notas a las Unidades |

Ejecutoras, registra y archiva.

e Desarrolian las tareas de cierre,

e FElaboran Actas de Cierre e
Informe de las actividades.

e Entrega al Especialista |i para su
revisién y firma

— Acta de Cierre.
. - Informes de actividades
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Revisa informe y entrega al
| Profesional encargado del Cierre de

10 Especialista Il Gestion para que compile 'y :
complemente las tareas de cierre
Profesional 'Realiza las tareas de cierre y elabora | Informe de Cierre
34 Responsable de  Informe de Cierre, presupuestario, | Presupuestario, Contable y |
Cierre de Gestion | contable y tesoreria ' de Tesoreria. ’

| Revisa el informe, aprueba y firma.

Especialista [l de | poriya o) Jefe de la Unidad para su

12

Contabilidad e :
| revision y Firma.
oo Ufiidad ' Revisa y firma el Informe de Cierre de
efe Uni ' 2 ’
13 Einasiora - Geshén‘ y devuelve al Profesional para
' su archivo
3 Profesional de . :
14 Contabilidad Recibe y archiva.

G. FORMULARIOS/REGISTROS

Circular para efectuar el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria del Ejercicio Fiscal.
Cronograma de Actividades de Cierre.

Notas Internas.

Acta de Cierre.

Informe de actividades

Informe de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria.

GO T PIIES

H. DIAGRAMA DE FLUJO
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo correspondiente al
procedimiento.
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MINISTERIO DE
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e e i PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE CIERRE SCI 07/02
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD FINANCIERA EQUIPO DE CONTABILIDAD
DIRECTOR GENERAL SECRETARIA SECRETARIA JEFE UNIDAD EAFECIAUSTAN OF SECRETARIADE | PROFESIONALES DE | PROFESIONALES RESI
FINANCIERA CORYANLIDAD CONTABILIDAD CONTABILIDAD CIERRE DE GESTION
INICIO 5
' ~Etabora el Gronograma de
Actividades de Ciarre,
designando huncioranos
—ﬁ Racibe Tegsta —’@ encargados de las lareas de
la circular y & Clagre
Instruye, con base Inatructivo de TS -Elabora Nota Interna solicita
al Instructvo de Regisira y remile fa Gajre Wit Espocilita i d8 oLl o
ind. | | cierre emitido por el EHOA wiochw ae. al Jefe de la Contabilidad participe en las actividades de
MEFP, efectuar las o saborstel | |clne
scciones para &l organizacionales Se Crenograma de
clere de fin de adjunta copla de;p Acividadies da: Circular
_[_ gestién Instructivo del ME| Clieia mmmn
thors | | Circu para de Clerre
Cierre de fin
Recibe, ravisa
Cronograma de '7 4
Actividades de j
Gacte y o Instruye a los Profesianales
Enirega las notas
Internas, firma e ejecutar lns tarsas de cierre ¥ Hugreinidy
instruye su @ Ia Secretaria da =, Ejecutoras, registra
remisién a las Contabilidad la entrega de laz y archiva.
dreas notas @ as Unidades
~& org Cuganizacianales l
5 i :
2harms Tesarroliar las areas
de ciem, elsboran
Actan de Cierre o
informe de la
X
al Especiaiista || pars
su revisidn y firma
e G L Lo )
Revisa el informe, aprueba y firma. Reskzs g
+ [Rovisay temaer] - i iy st bl : [ RN b S 6
Informe de Cierre |+ revisién y Firma
de Gestiony s
dovuehve al upuestario,
Profesional para
sU archiva
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RESOLUCION MINISTERIAL N° 0090/2018

La Paz, 19 de febrero de 2018

VISTOS:

Informe DDE-SESFP-INF-N° 099/2017 de 13 de noviembre de 2017, dirigido por el
Subdirector de Educacion Superior de Formacion Profesional de la DDE de Cochabamba al
Director General de Educacion Superior Técnica Tecnolégica Linglistica y Artistica,
adjuntando el Proyecto Institucional, subsanado del Instituto Técnico “ING-DATA-COMP",
de caracter Privado, de la ciudad de Cochabamba, en mérito al memorial de 17 de mayo de
2017, dirigido al Ministro de Educacion por el sefor Victor Ugarte Bohorquez, propietario del
referido Instituto, solicitando Ratificacion de Apertura y Funcionamiento del mencionado
Instituto dispuesta por Resolucién Ministerial N° 312/2011 de 01 de junio de 2011,
Adecuacién de Denominacion carreras, Cambio de Régimen de Estudios, Tiempo de
Duracién, Carga Horaria y Cambio de la Denominacién del Titulo Profesional y Cierre de
Carreras.

CONSIDERANDO I:

Que el Paragrafo | del Articulo 90 de la Constitucion Politica del Estado, establece
que el Estado reconocera la vigencia de institutos de formacion humanistica, técnica y
tecnologica, en los niveles medio y superior, previo cumplimiento de las condiciones Yy
requisitos establecidos en la Ley.

Que el Numeral 1 del Articulo 45 de la Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la
Educacion “Avelino Sifani-Elizardo Pérez’, sefiala que los Institutos Técnicos e Institutos
Tecnolégicos de caracter fiscal, privado y de convenio, desarrollaran los siguientes niveles:
Capacitacion, Técnico Medio-post bachillerato y Técnico Superior.

Que el Articulo 104 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009, de
Organizacion del Organo Ejecutivo, establece las atribuciones del Ministro de Educacion,
entre ellas: ejecutar, evaluar y fiscalizar las politicas, estrategias y programas de educacion;
ejercer tuicion plena en todo el sistema educativo plurinacional, velando su calidad vy
pertinencia; promover el desarrollo de la ciencia, tecnologia, investigacion e innovacion en
el sistema educativo.

Que el Articulo 62 del Reglamento General de Institutos Tecnicos y Tecnolégicos de
caracter Fiscal, de Convenio y Privado, aprobado por Resolucion Ministerial N° 350/2015 de
2 de junio de 2015, establece que los Institutos Técnicos y Tecnologicos de caracter
privado, deberan iniciar el tramite de Ratificacion de Apertura y Funcionamiento de la Sede
Central y/o Subsede ciento ochenta (180) dias calendario antes de su vencimiento.

Que el Articulo 1 de la Resolucion Ministerial 312/2011 de 01 de junio de 2011,
resuelve: Autorizar el Cambio de Razon Social del Instituto Ingenieria de Datos y
Computacion “ING-DATA-COMP" por Instituto Técnico “ING-DATA-COMP"; el Articulo 2
dispone Ratificar la Autorizacion de Funcionamiento del Instituto Técnico “ING-DATA-
COMP”, dispuesta mediante Resolucion Ministerial N° 171/01 de 6 de abril de 2001 y
Resolucion Administrativa N° 035/2003 de fecha 17 de marzo 2003; Institucion de caracter
privado, ubicado en la Avenida Heroinas N° 233 entre Espafia y Baptista de la ciudad de
Cochabamba, con las siguientes carreras: Analista de Sistemas, Disefio Grafico,
Contaduria General, Secretariado Ejecutivo, y Electronica Digital y Computacion a Nivel
Técnico Superior; Mantenimiento y Reparacion de Computadoras, Monitores Impresoras y
Auxiliar Contable a Nivel Técnico Medio (Post Bachillerato), y el Articulo 3 Autoriza la

_ Ampliacion de las siguientes carreras: Administracién de Empresas, Marketing y Publicidad,

Construcciones Civiles, Instalaciones Eléctricas, Sanitarias y de Gas, Topografia y
Geodesia, y Telecomunicaciones Y Redes a Nivel Técnico Superior, a cargo Yy
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responsabilidad de su propietario, sefior Victor Ugarte Bohorquez, con vigencia de seis

anos.

Que la Resolucion Ministerial N° 082/2017 de 17 de febrero de 2017, resuelve
aprobar los Planes de Estudios de 23 carreras Técnicas-Tecnoldgicas y entre ellas:
Contaduria General, Secretariado Ejecutivo, Sistemas Informaticos, Artes Graficas,
Electronica y Administracion de Empresas, Mercadotecnia y Construccion Civil a Nivel
Técnico Superior, Mantenimiento y Reparacioén de Computadoras a Nivel Técnico Medio
(Post Bachillerato), a ser incorporados obligatoriamente desde la gestion académica 2017,
en todos los Institutos Técnicos e Institutos Tecnologicos.

CONSIDERANDO Il:

Que el Informe Técnico IN'VESFP/DGESTTLA N° 0779/2017 de 27 de diciembre de
2017, emitido por la Profesional V Desarrollo Institucional y Gestion de Centros de
Formacién Técnica de la Direccion General de Educacion Superior Técnica, Tecnologica,
Linguistica y Artistica, dependiente del Viceministerio de Educacién Superior de Formacion
Profesional sefiala que el Proyecto Institucional de Ratificacion de Autorizacion de Apertura
y Funcionamiento del Instituto Técnico “ING-DATA-COMP", de caracter Privado, ubicado en
la Avenida Heroinas N° 233 entre calles Baptista y Espafa de la ciudad de Cochabamba,
Cambio de Denominacion de carreras, Régimen de Estudios, Tiempo de Estudios, Carga
Horaria, Denominacion del Titulo Profesional y Cierre de Carreras, cumple con los
requisitos establecidos en el Reglamento General de Institutos Técnicos y Tecnoldgicos de
caracter Fiscal de Convenio y Privado, aprobado mediante Resolucion Ministerial N°
350/2015 de 2 de junio de 2015, modificado por Resolucion Ministerial N° 787/2015 de 20
de octubre de 2015; refiriendo asimismo, que éen cuanto a la Estructura Técnico
Pedagogica, reflejada en el Plan de Estudios es adecuada para la formacién de
profesionales en las carreras a ser ratificadas: sefialando asimismo, que los recursos fisicos
como infraestructura, equipamiento y mobiliario es adecuado conforme acredita el Informe
de Inspeccion Ocular DDE-SESFP-TFM-INF-N° 098/2017 de 10 de noviembre de 2017 e
Informe Técnico DDE-SESFP-INF-N° 099/2017 de 13 de noviembre de 2017, emitidos por
la Subdireccion de Educacién Superior de Formacion Profesional de la DDE de
Cochabamba, refiriendo asimismo, que la solicitud de ratificacion fue presentada el 17 de
mayo de 2017, en el plazo establecido en el Articulo 62 del Reglamento General de
Institutos Técnicos y Tecnolégicos de caracter Fiscal, de Convenio y Privado, adjuntando la
documentacion legal establecida para el efecto.

Que asimismo, el referido Informe Técnico, concluye recomendando la emision de |a
disposicién normativa de Ratificacion de la Resolucion Ministerial N° 312/2011 de 01 de
junio de 2011; Cambio de Denominacién del Titulo Profesional de la carrera de Contaduria
General de Contador General por Técnico Superior de Contador General: Cambio de
Régimen de Estudios de la carrera de Secretariado Ejecutivo semestral por anual y Tiempo
de Estudios 6 semestres por tres afios y Carga Horaria de 3.600 por 3.440 horas y cambio
de Denominacion de Titulo Profesional de Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo por
Técnico Superior de Secretariado Ejecutivo; Cambio de Denominacion de la carrera
Analista de Sistemas por Sistemas Informaticos, Régimen de Estudios Semestral por Anual,
Tiempo de Estudios 6 Semestres por 3 Afios y Denominacion del Titulo Profesional de
Técnico Superior en Analisis de Sistemas por Técnico Superior en Sistemas Informaticos;
Cambio de Denominacion de la carrera Disefio Grafico por Artes Gréficas, Régimen de
Estudios Semestral por Anual, Tiempo de Estudios 6 Semestres por 3 Afos Yy
Denominacion del Titulo Profesional de Técnico Superior en Disefio Grafico por Técnico
Superior en Artes Graficas; Cambio de Denominacion de la carrera Electronica Digital y
Computacion por Electronica y Denominacion del Titulo Profesional Técnico Superior en
Electronica Digital por Técnico Superior en Electronica con menciones en: Sistemas de
Telecomunicaciones y Sistemas de Control Industrial; Cambio Régimen de Estudios de la
carrera de Administracién de Empresas Semestral por Anual y Tiempo de Estudios 6
semestres por 3 afios; Cambio de Denominacion de la carrera Marketing y Publicidad por
Mercadotecnia, Régimen de Estudios Semestral por Anual, Tiempo de Estudios 6
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Semestres por 3 Afios y la denominacion del Titulo Profesional de Técnico Superior en
Marketing y Publicidad por Técnico Superior en Mercadotecnia; Cambio de denominacion
de la carrera de Construcciones Civiles por Construccion Civil y el Titulo Profesional de
Técnico Superior en Construcciones Civiles por Técnico Superior en Construccion Civil:
todos a Nivel Técnico Superior; Cambio de Denominacion de la carrera de Mantenimiento y
Reparacion de Computadoras, Monitores, e Impresoras por Mantenimiento y Reparacion de
Computadoras, Régimen de Estudios Semestral por Anual, Tiempo de Estudios 4
semestres por 2 Afios y la Denominacion del Titulo Profesional Técnico Medio en
Mantenimiento y Reparacion de Computadoras, Monitores e Impresoras por Técnico Medio
en Mantenimiento de Reparacion de Computadoras a Nivel Técnico Medio y Cierre de las
siguientes Carreras: Telecomunicaciones y Redes, Instalaciones Eléctricas, Sanitarias y
de Gas a Nivel Técnico Superior y Auxiliar Contable a Nivel Técnico Medio (Post
Bachillerato) y se autorice el pago de aranceles por el monto total de Bs23.500.- (Veintitres
Mil Quinientos 00/100 Bolivianos) por los siguientes conceptos: Inicio de Tramite Bs500.-
(Quinientos 00/100 Bolivianos), Evaluacion Académica por programa académico para 9
carreras a Nivel Técnico Superior y 1 carrera a Nivel Técnico Medio Post Bachillerato (clu
Bs2.000), haciendo un total de Bs20.000.- (Veinte Mil 00/100 Bolivianos), Derecho a
Resolucion Ministerial Bs3.000.- (Tres Mil 00/100 Bolivianos), en la cuenta del Ministerio de
Educacion conforme a lo previsto en el Articulo 108 del Reglamento General de Institutos
Técnicos e Institutos Tecnoldgicos de caracter Fiscal, de Convenio y Privado, aprobado por
Resoluciéon Ministerial N° 350/2015 de 2 de junio de 2015.

Que el Informe Legal IN/VESFP/DGESTTLA N° 0032/2018 de 1° de febrero de
2018, emitido por la Profesional VI en Normas de la Direccion General de Educacion
Superior Técnica Tecnoldgica, Linglistica y Artistica, dependiente del Viceministerio de
Educacion Superior de Formacion Profesional, en mérito a los argumentos expuestos en el
Informe Técnico IN/VESFP/DGESTTLA N° 0779/2017 de 27 de diciembre de 2017,
concluye sefalando que el Proyecto Institucional del Instituto Técnico “ING-DATA-COMP”,
de caracter Privado, ubicado en la ciudad de Cochabamba, de Ratificacion de Apertura y
Funcionamiento, Cambio de Denominacién de Carreras, Cambio de Régimen de Estudios,
Tiempo de Estudios, Carga Horaria, Cambio de la Denominacion del Titulo Profesional y
cierre de Carreras, cumple con los requisitos establecidos en el Reglamento General de
Institutos Técnicos y Tecnologicos de caracter Fiscal, de Convenio y Privado, aprobado
mediante Resolucién Ministerial N° 350/2015 de 2 de junio de 2015, modificado por
Resolucién Ministerial N° 787/2015 de 20 de octubre de 2015, sefialando asimismo, que la
carrera de Contaduria General, Topografia y Geodesia, Secretariado Ejecutivo, Sistemas
Informaticos, Artes Graficas, Electronica, Administracion de Empresas, Mercadotecnia y
Construccién Civil a Nivel Técnico Superior, se encuentra dentro de los planes de 23
carreras, aprobados por Resolucion Ministerial N° 082/2017 de 17 de febrero de 2017,
sefialando asimismo, que la solicitud de Ratificacion de Apertura y Funcionamiento fue
presentada en el plazo establecido en el Articulo 62 del Reglamento General de Institutos
Técnicos y Tecnoldgicos de caracter Fiscal, de Convenio y Privado y concluye
recomendando la emisién de la Resoluciéon Ministerial correspondiente, por no contravenir
ninguna disposicion normativa vigente.

POR TANTO:

El Ministro de Educacion en uso de las atribuciones conferidas por Decreto

“\ Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009.

-~ /RESUELVE:

Articulo 1.- (CAMBIO DE DENOMINACION, REGIMEN DE ESTUDIOS, TIEMPO
DE ESTUDIOS, CARGA HORARIA Y DE DENOMINACION DEL TITULO
PROFESIONAL). Autorizar al Instituto Técnico ‘ING-DATA-COMP” el Cambio de
Denominacion del Titulo Profesional de la carrera de Contaduria General de Contador
General por Técnico Superior de Contador General, Cambio de Régimen de Estudios de
la carrera de Secretariado Ejecutivo, Semestral por Anual, Tiempo de Estudios 6
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semestres por tres afos, Carga Horaria de 3.600 por 3.440 horas y cambio de
Denominacién de Titulo Profesional de Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo por
Técnico Superior de Secretariado Ejecutivo; Cambio de Denominacion de la carrera
Analista de Sistemas por Sistemas Informaticos, Régimen de Estudios Semestral por
Anual, Tiempo de Estudios 6 Semestres por 3 Afos y Denominacién del Titulo Profesional
de Técnico Superior en Analisis de Sistemas por Técnico Superior en Sistemas
Informaticos: Cambio de Denominacion de la carrera Disefio Grafico por Artes Graficas,
Régimen de Estudios Semestral por Anual, Tiempo de Estudios 6 Semestres por 3 Anos y
Denominacion del Titulo Profesional de Técnico Superior en Disefio Grafico por Técnico
Superior en Artes Graficas; Cambio de Denominacion de la carrera Electronica Digital y
Computacion por Electrénica y Denominacién del Titulo Profesional Técnico Superior en
Electronica Digital por Técnico Superior en Electronica con menciones en: Sistemas de
Telecomunicaciones y Sistemas de Control Industrial; Cambio de Régimen de Estudios
de la carrera de Administracion de Empresas Semestral por Anual y Tiempo de Estudios 6
semestres por 3 afios; Cambio de Denominacion de la carrera Marketing y Publicidad por
Mercadotecnia, Régimen de Estudios Semestral por Anual, Tiempo de Estudios 6
Semestres por 3 Afios y la denominacion del Titulo Profesional de Técnico Superior en
Marketing y Publicidad por Técnico Superior en Mercadotecnia; Cambio de denominacion
de la carrera de Construcciones Civiles por Construccion Civil y el Titulo Profesional de
Técnico Superior en Construcciones Civiles por Técnico Superior en Construccion Civil,
todos a Nivel Técnico Superior; Cambio de Denominacién de la carrera de Mantenimiento y
Reparacién de Computadoras Monitores, e Impresoras por Mantenimiento y Reparacion
de Computadoras, Régimen de Estudios Semestral por Anual, Tiempo de Estudios 4
semestres por 2 Afios y la Denominacion del Titulo Profesional Técnico Medio en
Mantenimiento y Reparacién de Computadoras, Monitores e Impresoras por Técnico
Medio en Mantenimiento de Reparacion de Computadoras.

Articulo 2.- {RATIFICACION). Ratificar la Autorizacion de Apertura vy
Funcionamiento del Instituto Técnico “ING-DATA-COMP”, de caracter Privado, ubicado
en la Avenida Heroinas N° 233 entre calles Baptista y Espafia de la ciudad de
Cochabamba, dispuesta mediante Resolucion Ministerial N° 312/2011 de 01 de junio de
2011, con la siguiente oferta curricular:

CARRERAS NIVEL DE REGIMEN DE | TIEMPO DE CARGA DENOMINACION DE TITULO
FORMACION | ESTUDIOS ESTUDIOS | HORARIA PROFESIONAL
“CONTADDURIA TECNICO : TECNICO SUPERIOR DE
GENERAL SUPERIOR | ANVAL 3ANOS 3600 Hrs. | ~ONTADOR GENERAL
TOPOGRAFIA Y TECNICO TECNICO SUPERIOR EN
GEODESIA SUPERIOR | SEMESTRAL | 6 SEMESTRES | 3600Hrs. | topoGRAFIA Y GEODESIA
SECRETARIADO TECNICO = TECNICO SUPERIOR DE
EJECUTIVO SUPERIOR | ANUAL 3 ANOS 3.440Hrs | SECRETARIADO EJECUTIVO
SISTEMAS TECNICO 8 TECNICO SUPERIOR EN
INFORMATICOS SUPERIOR | ANUAL SANGS 3600 Hrs. | gioTEMAS INFORMATICOS
; TECNICO e TECNICO SUPERIOR EN
ARTES GRAFICAS | SCNGO . | ANUAL 3 ANOS Bo00H | e e
TECNICO SUPERIOR EN
ELECTRONICA CON
kD MENCIONES EN:
ELECTRONICA TECNICO | SEMESTRAL | 6 SEMESTRES | 3600 Hrs. | - SISTEMAS DE
TELECOMUNICACIONES
_ SISTEMAS DE CONTROL
INDUSTRIAL
: - TECNICO SUPERIOR EN
ggr\g\r::)sggé\féor\l ;E%E‘FEBR ANUAL 3 ANOS 3.600 Hrs. | ADMINISTRACION DE
EMPRESAS
TECNICO - TECNICO SUPERICR EN
MERCADOTECNIA | LCREE. | ANUAL 3 ANOS 3600 Hrs. | Lo e o A
CONSTRUCCION TECNICO TECNICO SUPERIOR EN
CIVIL SUPERIOR | SEMESTRAL | 6 SEMESTRES | 3.600HrS. | cONSTRUCCION CIVIL
TS Y | e TGS S
REPARACION  DE | yi=cit ANUAL 2 ANOS 2.400 Hrs. "
COMPUTADORAS REPARACION DE
COMPUTADORAS
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Articulo 3.- (CIERRE). Disponer el Cierre de las siguientes carreras:
Telecomunicaciones y Redes, Instalaciones Eléctricas Sanitarias y de Gas a Nivel Técnico
Superior y Auxiliar Contable a Nivel Técnico Medio.

Articulo 4.- (VIGENCIA). La presente Resolucion Ministerial tendra vigencia de seis
afios, debiendo tramitarse la respectiva Ratificacion al término de dicho plazo.

Articulo 5.- (RESPONSABILIDAD). El Instituto Técnico “ING-DATA-COMP”, de
caracter Privado, estara a cargo y responsabilidad de su propietario sefior Victor Ugarte
Bohorquez, quedando bajo el control, supervision y evaluacion de las autoridades
pertinentes de Educacion.

Articulo 6.- (CUMPLIMIENTO). El Viceministerio de Educacion Superior de
Formacion Profesional, a través de la Direccion General de Educacion Superior Técnica,
Tecnolégica, Linglistica y Artistica y la Subdireccion de Educacion Superior de Formacion
Profesional de la Direccion Departamental de Educacion de Cochabamba, quedan
encargados del cumplimiento de la presente disposicion normativa.

Registrese, comuniquese y cumplase

Lic. Roberto ivan Aguitar Gonez
ANISTRO DE EIL ACION

MINISTRO DE EDUC/

dam é’ Cortez B2
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