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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA

FONDO ROTATIVO

OBJETIVOS DEL PROCESO

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

PROCEDIMIENTOS

A. Apertura del Fondo Rotativo SCI 01/01.
B. Reembolsos mediante Fondo Rotative SCI 01/02
C. Reposicidn de Fondo Rotativo SCI 01/03.

USUARIOS

La Unidad Financiera y las areas organizacionales que administran fondos de
Caja Chica y solicitan pagos con el Fondo Rotativo.

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
A. Unidad Financiera

PROCEDIMIENTO APERTURA DE FONDO ROTATIVO SCl 04/01

A. NORMAS DE OPERACION

1. D.S. 25875 de 18 de agosto de 2000 “Aprobaciéon del Sistema
Integrado de Gestidén y Modernizacién Administrativa (SIGMAY’

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

1. Resolucion Administrativa anual de reapertura (0 constitucion) del
Fondo Rotativo N

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO wo

A
W N

1. Fondo Rotativo constituido o reaperturado al inicio de la '\‘Qeéﬁ*’tiﬁéng
fiscal.
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RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1.  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.

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al constituirse una sola vez al afio el Fondo Rotativo no son aplicables
las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento. -

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE TAREAS GENERADO

Emite Memorandum de Memorandum de
designacién al Profesional | designacion

Jefe Unidad | Operador del  Fondo
Financiera Rotativo.

| Solicita la apertura del | Comprobante C-34
Fondo Rotativo en SIGMA
y deriva al Especialista |l
de Contabilidad para su
aprobacién

Profesional
(Operador del
Fondo Rotativo)

" |Aprueba la solicitud del
Fondo Rotativo, imprime vy

Especialista Il |firma el comprobante del
de Contabilidad | SIGMA firma el fisico y
(Control) deriva al Jefe de la Unidad

Financiera para su firma

'Firma en el Sistema vy
Jefe Unidad fisico y deriva al
Financiera Especialista Il de
(Control) Tesoreria para su
priorizacion

{romb
(S

Q

ot o
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Pricriza el comprobante
~ Especialista |l | del SIGMA vy devuelve al
5 ' deTesoreria Operador del Fondo
(Control) Rotativo para su Custodia
, 'Recibe el comprobante y
| - Profesional i archiva  (Memorandum y
| 6  (Operador del C b SIG
l ’ Fondo Rotativo) | ~°CMPr0 ante SIGMA)

G. FORMULARIOS
1. No aplican en el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 3: Control de Procesamiento a cargo del Especialista |l de

Contabilidad.

2. Tarea N° 4: Control de Procesamiento a cargo del jefe de Unidad
Financiera

3. Tarea N° 5: Control de Procesamiento a cargo del Especialista |l de
Tesoreria.

. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SCI 01/01
correspondiente al procedimiento.

.V~;q‘
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PROCEDIMIENTO: APERTURA DEL FONDO ROTATIVO SCI 01/01

CONTABILIDAD
JEFE DE LA
TIEMPC UNIDAD ESPECIALISTA || BE PROFESIONAL EQUIPC DE TESORERIA
FINANCIERA CONTABILIDAD {Operador del Fondo Rotativo)
INICIO
h J
Emite Memcerandum de
designacion sl Encargado
1 hora de fa Administracion del M 2
[ Fendo Rotativo
Y
X Solicila la aperiura del Fondo
20 min 3 Rotative en SIGMA y dariva al
- Especialista 1l de conlabilidad para
J; su aprobadian
h 4

Aprueba la solicitud del

firma el comprobante del

Comprobante

Firma en el
Sistema y fisico y
deriva al
Especialista li de
Tesoreria para
su pricrizacién

SIGMA firma el fisico y

Financiera para su fima

Memerandum

SIGMA

Fonda Retativo, imprime ¥

deriva al Jefe de la unidad

m

Ind.

Memorandum

Comprobante
SKGMA

Comprobante

) 4
[4;]

Prioriza el comprobante
del SIGMA y devuelve

Archiva

Recibe el comprobante y

Memorandum

SIGMA

al Técnico de
Contabilidad para su

Cusledia

KMemorandum

Comprebanie
SIGMA
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VI. PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO MEDIANTE FONDO ROTATIVO - SCI
01/02
A. NORMAS DE OPERACION

1. Resolucidn 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. D.8. 25875 de 18 de agosto de 2000 “Aprobacion del Sistema
Integrado de Gestidn y Modernizacién Administrativa (SIGMAY’

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicitud de pago y documentacion de respaldo.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Reembolsc mediante el Fondo Rotativo.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

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

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las formulas para medir anualmenie los indicadores de eftcacna y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:

(Mide el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en
términos cuantitativos)

No es aplicable al no poderse programar el nimero de pagos
mediante cheque del Fondo Rotativo.

2. Indicador de eficiencia:

(Mide el grado de utilizacion de los recursos, en el presente casg de
los recursos financieros) ;

e

e "‘“.“*wm

N ¢
oo

Costo incurrido en el afio ]

N° de pagos efectuados en el afio con Fondo Rotativo
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F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| INSTRUMENTO
i N° RESPONSABLE TAREAS ‘ GENERADO
o - “|a. Remite a la Unidad [Solicitud ~ de
; : Financiera la solicitud de : Fondo en Avance
y Funcionario Reembolso de gastos ‘o de Reembolso
| Solicitante mediante Fondo Rotativo. |
| b. Envia a Contabilidad para
i revision :
[ L |Recibe y registra la
" 5 Secretaria Equipo |documentacion y deriva al .
de Contabilidad | Profesional de Seguimiento
Recibe y regista en el o
Profesional d sistema la soliciiud de
3 rofesional d& 1 o embolso y deriva a un
Seguimiento o ) -
: Técnico revisor
i
Revisa la documentacion: |
- Si no existe observaciones,
glabora el Informe de
4 Técnico Revisor | Reembolso.
- Si existe observaciones,
5 elabora Nota de observacion.
o W Revisa el Informe de
e alista I| E Reembolso o Nota de
specialista il En - .
5 Contabilidad Qbservacnon. '81 esta coTrec‘to,
(Control) firma vy deriva al Técnico
Revisor
|
E ] Deriva al Profesional de
| | Seguimiento el informe de .
6 Técnico Revisor | Reembolso.

g

e
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e Regita o e 4o
| Profesionalen | Reembolso en el Sistema y
7 | Seguimiento i deriva al  Equipo de
l Presupuesto para pago
3 Emite ~ Certificacion  Certificacion
~ Equipo de Presupuestaria manual y . Presupuestaria
8 Presupuesto deriva al Operador del Fondo
(Control) Rotativo
3 " |a. Emite en el Sigma e
i comprobante, el cheque y Comprobantes
Profesional recibo de entrega al
9 Operador'Fondo beneficiario
Rotativo . .
b. Deriva al Equipo de
Tesoreria para firmas '
Emite cheque, firma y remite : Cheque
Equipo de al jefe de Unidad para revisién .
10 Tesoreria y firma
(Control)
~ |Revisa, firma el cheque y C
11 * Jefecde :Jnlldad devuelve al Profesional :
(Control Operador del Fondo Rotativo f
T Recibe el comprobante y
cheque, entrega el cheque al |
E X interesado y archiva la .
E Profesional documentacion
i 12 ! Operador Fondo :
| Rotativo
G. FORMULARIOS

H.

1.

No aplican para el procedimiento.

CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 5: Control de Procesamiento a carge del Especialisia Il de

Contabilidad.
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2. Tarea N° 8: Control de procesamiento a cargo del Equipo de

Presupuestos.

3. Tarea N® 10: Control de Procesamiento a cargo del Equipo de
Tesoreria.

4. Tarea N°® 11: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.

I. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SCI! 01/02
correspondiente al procedimiento.
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Recibe y registra en et
Sistema la solicitud de
reembalso y deriva aun

(9

técnico revisor
Solicitud de R
Reemboke R
Revisa la
documentacién

FUNGIONARIO EQUIPQ DE CONTABILIDAD
SOLICITANTE PROFESIONAL DE TECNICGO REVISOR ESPECIALISTA il DE
TIEMPO SECRETARIA SEGUIMIENTO CONTABILIDAD
INICIO
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Reembolsc

Revisa eipforme de
Reembolso o Nota e
Observacién. Si estan
bien, firma y deriva al
Tevisor

Soficitud de
Reembolso

Obenvacién
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Vil. PROCEDIMIENTO: REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO - SCI 01/03
A. NORMAS DE OPERACION

1. D.S. 25875 de 18 de agosio de 2000 “Aprobacion del Sistema
Integrado de Gestidon y Modernizacion Administrativa (SIGMA)”

2. Resoluciéon 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
1. Solicitud de Reposicidn del Fondo Rotativo.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Fondo Rotativo con recursos disponibles para la atencién de
solicitudes de reposicion.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por la oportuna reposicion del
Fondo Rotativo.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al no ser posible programar el numero de reposiciones gue se
procesaran mediante las cajas chicas, no son aplicables las formulas
para medir anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia del
procedimiento.

s

\\\‘.ka
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F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO

Elabora solicitud de reposicién del | -Comprobante
Fondo Rotativo mediante el |C-34

SIGMA. -Comprobante
Profesional Remite al Especialista !l de céaergé)isr ?
1 | Operador del Fondo | contabilidad, para revision Y | _Recibo de
Rotativo generacion del C-34 Entrega  de

Cheque
-Resumen de -

Gastos
|Genera el documento C-34 de |
| o reposicion de Fondo Rotativo
| Especialista Il de .

g aprueba y remite a Jefe de la

2 Contabilidad ] i
‘ (Control) Unidad para firma
I Revisa y firma en fisico y sistema
Jefe Unidad el comprobante C-34 y remite al
3 Isiﬁangiie; Profesional Operador del Fondo

'Esperar a que el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas a
. Técnico Operador través del SIGMA efectie la
4 | del Fondo Rotative | reposicion del Fondo Rotativo
! (Control) :

G. FORMULARIOS

1. No aplican para el procedimiento.
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H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Especialista Il de
Contabilidad.

2. Tarea N° 3: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.

3. Tarea N° 4: Control de Procesamiento a cargo del Técnico Operadaor
del Fondo Rotativo. :
. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SCI 01/03
correspondiente al procedimiento.
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EQUIPO DE CONTABILIDAD

JEFE DE LA UNIDAD

TIEMPO FINANCIERA ESPECIALISTA NI DE TECNICO
CONTABILIDAD {Operador de Fondo Rotativo)
INICIO

i Efectuado un page o reembolso de
Caja Chica ,se elabora la solicitud

h J
Y d

Centabilidad para generar el C-34

SIGMA
Recibe, genera el documente C-34 i
3 \g de reposicién de Fondo Hotativo ==
aprugba y remite a Jefe de la

Unidad para firma

5 de reposicién det Fondo Rotativa
il mediante el SIGMA.
Remite al Responsable de

Comprebantes
SIGMA

; . . Preventivo C-34
Recibe, revisa y firma en fisico v
sisiema el comprobante C34 y
remite al Técnico Operador del |_

Fondo Rotative

)

Y dia Comprobanies J
SIGHA
v
B

c34 Una vez firmado en sistema ef

e
comprobante de Fondo

Rotativo C-34, debe esperara

que el Ministerio de Econcmia
Ind. y Finanzas Publicas a través
del SIGMA efectie la

L reposicion def Fonde Rotativo

Comprobantes
SIGHMA J |—
Comgrobante )

c34

FIN
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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
CAJA CHICA

1.

OBJETIVOS DEL PROCESO

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.

PROCEDIMIENTOS

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

USUARIOS

Son usuarios todas las areas organizacionales del Ministerio que utilizan
fondos de caja chica para efectuar compras de acuerdo a reglamentacion

especifica.
AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Direccion General de Asuntos Administrativos
B. Unidad Financiera

PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE CAJA CHICA — SCI 02/01
A. NORMAS DE OPERACION

1. R.S. 222957 DE 04/03/2005 "“Normas Basicas del sistema de
Contabilidad Integrada”

2. Resolucién Ministerial N° 652/2011 de 31/10/2011 de Aprobacion
“Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada”

3. D.S. 25875 de 18 de agosto de 2000 “Aprobacion del Sistema

: Integrado de Gestion y Modernizacién Administrativa (SIGMAY"

4. Resolucion Ministerial 538/08 de 15 de julio de 2008 de aprobacion
del Reglamento de Fondo Fijo de Caja Chica.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Resolucién Administrativa
2. Solicitud de apertura de Caja Chica.
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SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Comprobantes Contables.

RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

lLa Unidad Financiera es responsable por efectuar registro contable diario.

Jefe de Unidad

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
Al ser una actividad diaria de cumplimiento obligatorio, no son aplicables
en el procedimiento.
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N° RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO
. imm o _ Solicita mediante nota a las Nota de
1 . Jefe de Unidad | Unidades  Organizacionales, la Solicitud
Financiera designacién del responsable del
manejo de caja chica
Unidad De§|gna al responsable de Qaja
2 o Chica y manda nota a la Unidad
organizacional Ei ;
inanciera
Secretaria de la | Recibe la solicitud y entrega al Jefe
3 Unidad de Unidad
Financiera
F_ Instruye emision de Certificacién
4 | Jefe de Unidad |presupuestaria al Equipo de
? Presupuestos.
Equipo de Emite Certificacidon presupuestaria Certificacion
- 5 Presupuestos |a través del SIGMA y deriva al jefe presupuestaria
: (Control) de Unidad '

Solicita la emisién de la Resolucion
Administrativa para la otorgacion
de Cajas Chicas, a la Direccion

Administrativos
Secretaria Jefe
de Unidad
Financiera

!

'Recibe la

(Control) General de Asuntos
Administrativos
.- Direccion Emite Resolucion Administrativa y Resolucién
' General de deriva a la Unidad Financiera. Administrativa
Asuntos

Administrativa, registra y deriva al
Jefe de Unidad

Resolucién
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Jefe Unidad Instruye al profesional Operador

g . Ei . del Fondo Fijo la apertura de Cajas
| inanciera .
| i Chicas
o a) Captura en el SIGMA la |- :
; apertura de Caja Chica.
§ b) Emite el Comprobante Contable
. Cargo a Rendir
Profesional

c) Emite en el SIGMA el Cheque a
nombre del encargado de Caja
Chica

d) Deriva a Tesocreria para la
emision del cheque de la cuenta
fiscal.

10 Operador del
% Fondo Rotativo

| Eépgéialista Il 'Revisa antecedentes vy emite Cheque Fiscal
.11 | en Tesoreria |cheque, firma y deriva al Jefe de
| (Control) Unidad

' | Jefe de Unidad [Firma cheque y devuelve al

12% Financiera Profesicnal Operador de Fondo
! (Control) Fijo
Profesional Recibe cheque vy entrega al -

13 Operador del | Responsable del manejo de caja
i Fondo Rotativo | Chica.

G. FORMULARIOS
No aplican en el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 5: Control de Procesamienio a cargo del Encargado de
Presupuestos

-2. Tarea N° 6: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Unidad
Financiera :

3. Tarea N° 11: Control de Procesamiento a cargo del Encargado de
Tesoreria ) )

4. Tarea N° 12: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Unidad
Financiera

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SCI 02/01
correspondiente al procedimiento.
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Vi. PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE CAJA CHICA - SC102/02
A. NORMAS DE OPERACION

1. RS, 222957 DE 04/03/2005 “Normas Basicas del sistema de
Contabilidad Integrada” ' )

2. Resolucion Ministerial N° 652/2011 de 31/10/2011 de Aprobaciéd
“Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada”

3. D.S. 25875 de 18 de agostc de 2000 "Aprcbacién del Sistema
Integrado de Gestidn y Modernizacién Administrativa (SIGMA)”

4. Resolucion Ministerial 538/08 de 15 de julio de 2008 de aprobacion del
Reglamento de Fondo Fijo de Caja Chica.

B. 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 atencion de solicitudes.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por la oportuna reposicion de
fondos de las cajas chicas del Ministerio de Educacién.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al no ser posible programar el numero de reposiciones que se
procesaran mediante las cajas chicas, no son aplicables las formulas
para medir anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia del
procedimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS NS EnERA DG,
o o a) Registra en el SIGMA los pagos Informe dé
efectuados por partida Rendicién de
Unidad presupuestaria Cuentas y

b) Imprime el reporte SIGMA documentos

¢c) Presenta informe de rendicidn
de cuenta de caja chica en la
Unidad Financiera

Organizacional
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P 3~7W"I5F65‘"é§7fcm>ﬁ§|wméhf:émég“;mi%tra en sistema y deriva a un —
1 Seguimiento revisor
f CcCD
; ! - |Revisa el informe y prepara el Informe de
5 . Técnico Revisor [informe de reposicion de Caja Reposicidén de
| (Control) Chica. Deriva al Especialista en Caja Chica
Contabilidad
a) Aprueba el informe de
reposicion de Caja Chica.
- b) Entrega al Profesional de
Especialista 1l bt .
3 | en Contabilidad Sfegu:mlento para registro en el
(Control) Sistema
c) Deriva al Equipo de
Presupuesto para Certificacion
presupuestaria.
Equipo de Emite Certificaciéon presupuestaria Certificacién -
4 Presupuesto |y devuelve a Contabilidad. Presupuestaria
(Control)
I ' a) Emite en el SIGMA el Reporte del
comprobante Contable "Cargo a SIGMA
Profesional Rendir”, el cheque y recibo de
entrega a nombre del
5 Operador del . .
Fondo Rotativo encargado de Caja Chica.
b) Deriva a Tesoreria para la
emision y firma del cheque de la
cuenta fiscal
8 Equipo de Emite cheque y firma y deriva al Cheque Fiscal
; - Tesoreria Jefe de Unidad
| Jefe de Unidad |Firma y devuelve al Equipo de
7 Financiera Contabilidad {(Profesional Operador
(Control) del Fondo Rotativo)
Profesional Recibe el cheque y enftrega al
Operador del |interesado
| Fondo Rotativo

H.

FORMULARIOS
1. No aplican formularios para el procedimiento.
CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Técnico Revisor

2. Tarea N° 3: Control de Procesamiento a cargo del Especialista |l en
Contabilidad

3. Tarea N° 4: Control de Procesamiento a cargo del Responsable de
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Presupuestos.
4. Tarea N° 7: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Unidad
Financiera.

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SCI 02/02
correspondiente al procedimiento.




MINISTERIO

aeducacios

ESTADG PLURINACKINAL DE BCUWIA vy

UNIDAD
CRGANIZACIONAL

SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
PROCEDIMIENTO: REPOSICION CAJAS CHICAS SCI 02/02

EQUIPO DE CONTABILIDAD

PROF. SEGUIMIENTO CCD

REVISOR ESPECIALISTA || CONTABILIDAD | OPERADOR DEL FONDO ROTATIVO EQUIPC DE PRESUPUESTO EQUIPO DE TESORERIA

Repistra 2n ¢l SIGMA Tos
gastos efectuados por partida
presupuestaria, Imprime el
reporte SIGMA, Presenta

informe de rendicidn de
Caja Chitaenla

endicién de {l Financiera.

cuentas y
locumentes

b4

Regisia en

Qlat,

¥
deriva a un

revisor

Wlarme de
rendicién de
cuentas y
documenios

Revisa el informe

y prepara el
informe de h 4 > 4
reposicion de Revisa y aprueba el
Caja Chica, informe de reposicion
deriva al de Caja Chica y

Especialista entrega al Pref. De
Seguimiento para Emite

rendicién de registro en el Sistema. || certificacion
d?é&nmtz:‘t\;s Se deriva a presupuestaria

The Presupuesto para y davuelve a

Respaosicién Lerlificacién Contabilidad

de Caja Prasupuestaria
Chica,

niorme de

rendicién de
cuentas y

dacumentos

rendicidn de
euentas y
documenios

e L Resposicién
Resposicién da Caja
de Caja Chlea

Chica

Certificacitn
Presupuestaria

h 4

Etnite en el SIGMA, el Cpte.
Contable Cargo a Rendir, el
eheque y 1ecibo de entrega a
nombre det encargide de
Caja Chica y derivaa
Tesorerla para la emisign del
cheque de la Cla. Fiscal y
deriva a Tesateria para
emisin y firmas del cheque
i

Revisa, emite
cheque y fima y
deriva ai Jofe de
la Unidad para

inlorme
rendicidn de
cuentas y
documantos
nlorme te
Resposicién
ds Caja
Chita
Certificacidn
Presupueslaria
Reportes del
SGMA

rendicién de
cuentas y

documentos
| e

Resposicién
de Caja
Cerlificacisn
Presupuestaria
Reportes del
SIGMA

i

N
o



UNIDAD FINANCIERAL

PROFESIONAL
(Operador del Fondo Rotative)

¥

Ravisa, firma ¥
devuelve al

Aiotme de
sendicibn de
cuentasy
documenios
hioime de
Resposicién
de Caja

Chica

Certificacién
Presupuestarfa
eportes dal

My

Equipo de l
Contabilidad

h 4
oo

entrega at
interesado

nlGrme ae

Recibe cheque y

rendicisn de
cuenfas y

documentos
niorme de

Resposicidn
de Caja
Chica

Certdficacion

Presupuestaria
Repories def
IGMA

FiN

yeiu



2193

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD FINANCIERA
(EQUIPO DE CONTABILIDAD)

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
OBLIGACIONES POR PAGAR (SCI-03)

marzo, 2015

1.a Paz - Bolivia




CONTENIDO
1. OBIETIVO
2. PROCEDIMIENTOS
3. USUARIOS
4. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN
5. PROCEDIMIENTO OBLIGACIONES POR PAGAR MEDIANTE SIGMA - CSI 03/01

NORMAS DE OPERACION

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABILIDAD DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES
INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMULARIOS

CONTROLES INTERNOS

DIAGRAMA DE FLUJO

TIOINDOO PP

VD

BN
g



Junisento o .
ot pac| DE [ COPI€O
A MANUAL DE PROCESOS 11 3
[—r=1 SCI103
e f
DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
OBLIGACIONES POR PAGAR

OBJETIVOS DEL PROCESO

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

PROCEDIMIENTOS
A. Obligaciones por Pagar mediante SIGMA SCI 03/01.
USUARIOS

La Direccién General de Asuntos Administrativos, Unidad Financiera y Unidad
Administrativa.

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Direccion General de Asuntos Administrativos
B. WUnidad Financiera
C. Unidad Administrativa

PROCEDIMIENTO OBLIGACIONES POR PAGAR MEDIANTE SIGMA - SCi
3/01

A. NORMAS DE OPERACION

1. Decreto Supremo N° 25875 de 18/08/2000. Sistema Integrado de
Gestion y Modernizacion Administrativa (SIGMA)

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

3. Resolucién Ministerial N° 286/07 de 23 de abril de 2007 de
aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad
Integrada. :

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de pago y documentacion de respaldo remitida por la
Unidad Administrativa.

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Pagos efectuados a través del SIGMA.
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por efectuar los pagos
mediante el SIGMA.

2.  La Unidad Administrativa es responsable por la remision de la
documentacion suficiente y necesaria para efectuar el pago
mediante el SIGMA, autorizando el pago correspondiente.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

l.Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:

N°¢ pagos efectuados en el ano

N° de pagos programados en el afio

2. Indicador de eficiencia:

Costo incurrido en el afio

N° pagos efectuados en el afio

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO

N°  RESPONSABLE 5 TAREAS GENERADO
~ la) Recibe de la Unidad Certificacion
. Administrativa la solicitud de presupuestaria
Equipo de | pago. aprobado

Presupuesto b Verifica la Certificacion
Presupuestaria y deriva al
" Equipo de Contabilidad.

a) Elabora C-31 de ejecucidon de

: gasto mediante SIGMA (en

3 . Profesional en etapa de verificado).

1 | contabilidad |» Remite al Especialista Il de
Contabilidad para su revision y

aprobacién.
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Especialista |l

2 ' en Contabilidad

' a) Revisa, si existe observaciones

devuelve al Profesional de
Contabilidad.

b) Si no existen observaciones,
aprueba el Comprobante (etapa
de aprobado).

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Especialista Il de

Contabilidad.

2. Tarea N° 3: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Unidad
Financiera.

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SCI 03/01

correspondiente al procedimiento.

(Control) 'c) Firma en fisico y sistema
d) Remite a Ila Jefatura de
> Finanzas para la firma fisica y
en SIGMA..
~ Jefe Unidad | Firma C-31 y deriva a Tesoreria
3 Financiera para priorizacién.
(Control)
o Priocriza y manda los documentos
. al Archivo de la Unidad Financiera:
Especialista Il
4 de Tesoreria |~ Documento para pago,
Comprobante C-31.
— Certificacién presupuestaria
G. FORMULARIOS
1. No aplican para el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS
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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
ASIGNACION DE RECURSO0OS VIA FONDOS EN AVANCE
(CARGO DE CUENTA DOCUMENTADA)

.

OBJETIVOS DEL PROCESO

A. Asignar recursos, via Fondos en Avance para gastos, a funcionarios del
Ministerio de Educacion de acuerdo a requerimiento autorizado.

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

PROCEDIMIENTOS

A. Entrega y Registro de Fondos en Avance (Cargos de Cuenta) SCI 04/01.

B. Revisidén de Descargos y Registro en sistema de Control de Fondos en
Avance (Cargos de Cuenta) SCI 04/02.

C. Atencién de Solicitudes de Reembolso de Gasto SCI 04/03.

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

USUARIOS

Todas las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Educacién que solicitan
entregas de fondos para efectuar actividades. :

. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

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

PROCEDIMIENTO ENTREGA Y REGISTRO DE CARGOS DE CUENTA -
SCI 04/01

A. NORMAS DE OPERACION

1. D.S. 25875 de 18 de agosto de 2000 "Aprobacion del Sistema
Integrado de Gestidn y Modernizacién Administrativa (SIGMA)"

2. Resoluciéon 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
aprobacidén del Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad
Integrada.

4. Resolucion Ministerial N° 281/2011 de 19/05/2011 “Reglamento de
Pasajes y Viaticos™.

5. Resolucién Ministerial N° 0137/2015 de 09/03/2015 “Reglamento de



MIRISTERIO DE

Adhoacida

Al

PAG.| DE CODIGO

MANUAL DE PROCESOS 9 12
SCl04

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fondos en Avance (Cargos de Cuenta Documentada)”
INSUMOS DEL. PROCEDIMIENTO

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

SALIDAS DEL. PROCEDIMIENTO

1. Fondos entregados a los funcionarios del Ministerio de Educacion de
acuerdo con requerimientos de las Unidades Sustantivas.
RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

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

"INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al no ser una actividad preestablecida la entrega de Fondos en Avance
(Cargo de Cuenta Documentada) no son aplicables las formulas para
medir anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia del
procedimiento.

INSTRUMENTO
RESPONSABLE TAREAS GENERADO

¢ Solicita recursos via Fondos
en Avance a la Unidad
Financiera.

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

Revisa en el Sistema de Control | -Formulario cargo

y Seguimiento de Fondos en |de Cuenta
Profesional de Avance, si el solicitante tiene %)ggr)nentada
Seguimiento cargos pendientes de rendicion. Reconocimiento d}e’
(Control} - Si tiene pendientes, devuelve | peyda

solicitud al Funcionario
‘I Solicitante.

k E_ 1 3
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- Si no tiene pendientes de |
rendicion, da su visto bueno,
entrega “Formulario de
; Reconocimiento de Deuda vy
i § compromisc de rendicién de
‘ g cuentas” y firma. Devuelve al
i interesado
3 Presenta su solicitud de Fondos | -Nota de Solicitud.
;| Funconero o Avance al Equpo de Formiaro CODy
Solicitante resupuesto. Deuda.
|
Emite  la certificacion | Certificacion
) presupuestaria y deriva al presupuestaria
4 Equipo de Equipo de Contabilidad para que
Presupuesto , o
prosiga el Tramite.
o Elabora C-31 de pago y remite | Comprobante C-
al Especialista de Contabilidad | 31
5 Profesional de para revision y firma. Pasa una
Contabilidad copia al  Profesional de
Seguimiento de Contabilidad
D Registra en el Sistema de
_ Control y Seguimiento de
6a Profesional de Fondos en  Avance los
Seguimiento antecedentes de los Fondos en
Avance.
B Revisa el C-31, firma en fisico y
Especialista Il de | en el SIGMA, remite al Jefe de
6b Contabilidad la  Unidad Financiera para
(Contral) revision y firma
o i |Revisa C-31 y documentacion
3 Jefe Unidad de respaldo, firma y remite al
it Rg;@ Financiera Responsable de Tesoreria para
Nezm=/ (Control) | su priorizacion

3
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entrega a la Secretaria de
Tesoreria” para su registro vy

| Prioriza el comprobante C31 y |

8 entrega a Archivo de la Unidad
Especialista Il de | Financiera.
Tesoreria
Registra y deriva a Archivo de
documentos de la Unidad
9 . . . )
Secretaria Equipo | Financiera.
de Tesoreria
; Registra y archiva, los
10 - Técnico de Archivo  documentos correspondientes
: de la Unidad
Fmanmera
G. FORMULARIOS
1. No aplican para el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Profesmnal de

Seguimiento.

2. Tarea N° 6b: Control de Procesamiento a cargo del Especialista |l de

Contabilidad.

3. Tarea N° 7: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad

Financiera.

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SCI 04/01

correspondiente al procedimiento.




MINISTERIO BDE

educacion

ESTADG PLURINACIONAL O BOLIVIA T

SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

(CARGOS

PROCEDIMIENTO: ENTREGA Y REGISTRO DE FONDQOS EN AVANCE

E CUENTA) SCI 04/01
’ EQUIFGC DE CONTABILIDAD

TIEMPO EQUIPO DE PRESUPUESTO

UNIDAD SOLICITANTE

PROFESIONAL DE SEGUIMIENTO

SECRETARIA

10 min

0

h 4

®

h 4

Revisa en el Sistema de
Control y Seguimiento
| de Cargos de Cuenta, st

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

Nota de soficitud

el solicitante tiene 0 no
descargos pendientes

Nata de sofisitud ’
Cargo
S Bendicnte

Presenta su solicitud a
Presupuestos de cargo de

A 4

Emite |a cettificacion
presupuesiatia y pasa a
contatilidad para que
prosiga €l Tramite.

Nota de solisitud

Fermulario de CCDy
Reconocimiento de
Deuda, firmado
inferesado

Certificacion
Presupuestaria

cuenta documentada

Nota da solicitud

Formulario de CCD
¥y Reconocimiento
de Deuda, firmada
Interesado

1% mm
Devuelve solicitud NO
atFuncionario [
Solicitante l

h 4
Da su visto bueno, entrega
3 g Form. R imiento de
i Deuda y firma, Devuelve al

inleresado

iode CGDY

Reconecimelnto de
Deuda

-

iiio

2y T




JEFE DE LA UNIDAD

EQUIPO DE CONTABILIDAD

Tesoreria’ para su registro y
enlrega al Técnico de
Archivo de la Unidad

Nota de solicitud

Certificacion .
Presupuestaria

Formularic de CCD y
Reconecimlento de
Deuda, firmado

c-31
de Ejecucion dal
Gasto

Reconatimiente de
Deuda, fitmado
interesada

c.3

de Ejecucién del

Gasto

I———— 2 horas —‘

TIEMPO EQUIPQ DETESCRERIA
@ FINANCIERA ESPECIALISTA Il DE 0 LIDAD PROFESIONAL DE
TECNICC DE CONTABILIDA SEGUIMIENTO
CONTABILIDAD
Y dia
Y
Previa revisién, elabera C-31
de pago y remite at
6b 4 Responsable de Contabifidad » Ga
para {fima y una copia pasa a
Profesional de Contabilidad
. h 4
% dia Neta de salicilud k Registia en el Sistema de
— h 4 - L Centrol y Segvimiente de
Revisa C-:?‘i firma en fisico Certificacién Fandos en Avance
y medio magnetico Presupuestaria S—— {CCO}, datos del
1 (SIGMAY, remile al Jefe de m funcianaria sefictante, los
] |z Unidad Financiera para Fermulario de CCDy anlecedentes de) cargo
firma Reconocimiente de
DE.:?;’;:::“ Hota de salicitud
Nata de solicitud - N
Gentificacién PR Certificacion
Presupuestaria e Ejecusidn del Presupuestaria
A 4 Gasta Formilario de CCD ¥
Reconocimicnto de
Formulario de CCD y Deuda, fitmads
4 di Revisa C-31 y docl ion R imi de inlerasado
8-3-10 1ot de respaldo, frma y remite al Deuda, fimada X1
Respansable de Tesarera interesado de Ejecucion del
e
¥ Hota de solicitud de Ejecucion det
Gasto
Prioriza el comprobante C31 Certificacion
14 dia y enirega a la Secretaria de Formiana 4o GEDy

2

-
-
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V]I. PROCEDIMIENTO DE REVISION DE INFORMES DE DESCARGOS Y

REGISTRO EN SISTEMA DE CONTROL DE FONDOS EN AVANCE (CARGOS DE
CUENTA) SCI 04/02

A. NORMAS DE OPERACION

1. D.S. 25875 de 18 de agosto de 2000 “Aprobacion del Sistema Integrado de
Gestidén y Modernizacion Administrativa (SIGMA)”

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

del Sistema de Contabilidad Integrada”.

3. Resolucidn Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de

aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad
Integrada.

4. Resolucion Ministerial N° 281/2011 de 18/05/2011 “Reglamento de Pasajes

y Viaticos”.

5. Resolucion Ministerial N° 0137/2015 de 09/03/2015 “Reglamento de

Fondos en Avance (Cargos de Cuenta Documentada)”
B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informes por concepto de rembolso o descargo de fondos,
presentados por funcionarios del Ministerio de Educacion
responsables de la administracion de los recursos asignados,
adjuntando la documentacién necesaria de respaldo.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informes de descargo procesados de acuerdo a normas vigentes.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por la revisidon de la
documentacién presentada por funcionarios del Ministerio de
Educacién, para descargo o rembolso de fondos.

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al no ser una actividad preestablecida la entrega de Fondos en Avance
(Cargo de Cuenta Documentada), no son aplicables las formulas para
medir anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia del
procedimiento.

s
S
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F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o INSTRUMENTO
N¢ RESPONSABLE | TAREAS GENERADO

Presenta informe de descargo | Informe de
aprobado por sus superiores, Descargo

1 Solicitante adjuntando documentos de
respaldo.

| Recibe, registra y deriva al
Secretaria Equipo | Profesional de Seguimiento de
de Contabilidad |CCD

e Recibe y registra en el
| sistema de Fondos en
| Avance (Control de cargos
Profesional de de cuenta).

I Seguimiento o Deriva el informe vy
antecedentes al técnico
revisor de descargos o
reembolsos.

Revisa [a  documentacién
presentada:

a) Si tiene observaciones,
elabora la Nota de Observacion | -Nota de
para devolucion a beneficiario. | Observacion
Remite al Especialista 1l de
Contabilidad, para su revisién,
Técnico - Revisor |aprobacion y firma. Continta

(Control) con la tarea 5.

b) Si no tiene observaciones,
elabora el Informe de Descargo | -Informe de
y deriva el Especialista Il de | Descargo
Contabilidad, para su revisién,
aprobacién y firma. Continda
conlatarea s

- [Revisa la Nota de Observacion
Especialista ll de | 5 |nforme de Descargo:
Contabilidad + Aprueba, firma devuelve
(Control) prueba, v Y
al Técnico Revisor.
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Técnico Revisor

|a) Verifica el informe de |

descargo en sistema y deriva
al profesional de Seguimiento
b) La Nota de observacion
deriva al Profesional de
Seguimiento de CCD.

Profesional de
Seguimiento

a) Aprueba el informe de
descargo en el Sistema de
Conirol y remite a Archivo de a
Unidad Financiera.

b) La nota de observacion es
entregada al interesado




MiNiStERIO DE SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

cducacien PROCEDIMIENTO: REVISION DE INFORMES DE DESCARGOS Y REGISTRO EN
SIS T e SISTEMA DE CONTROL DE FONDOS EN AVANCE (CARGOS DE CUENTA) SCI 04/02

EQUIPO DE CONTABILIDAD

técnico revisor

SOLICITANTE SECRETARIA PROFESIONAL DE ESPECIALISTA Il DE
SEGUIMIENTO TECNICO REVISOR CONTABILIDAD
INICIO
» 4
° v
Revisa la
Et bensficiario del CCO, documentacion
presenta su informe de
descargs y documentos, » 2
aprobado; por sus 5Se elabera Nota de
Informe o i Observacidn, se
Y enlrega al
W Observacicnes D@—} Especialista [l de
Recibe, registra y deriva Contabilidad para
al Profesional encargado > 3 su reision
de Seguimiento de CCO
Informe y
documentos
Informe y
documentos Regisira en &! sistema Nota de
de control y deriva a un (—— Observacién

Informe y Elabora el Informe
documentos de Dascargo > 5

Informe y
documentos
Informe de
Descargo
Verifica en informe de descargo ) 4
en sistema y deriva al i
profesional de Seguimiento Revisa la Nota de
+ irforme y Observacidén o
Informe de
documentos Descargo, aprueba,
7 a informe de firma y devuelve fa
\ / Descargo Téenico Revisor
Informe y
h 4 v documentos
Aprueba el informe lanota de Deriva al Profesional de
de descargo en ef observacion es Seguimiento de CCD La [« Hota de..
Sislema de Contro} y entregada al la Nola de Qbservacion Observacion
remile a Archivo de a interesado Informe de
Y.F. para archivo nforiney Informe y Descargo
Informa y dacumento decumentos
documentos

Nota de
Observacién

informe de
Descargo

Nola de
Observacién

FIN
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VIl. PROCEDIMIENTO ATENCION DE SOLICITUDES DE REEMBOLSO DE
GASTOS SC104/03
0““" o B INSTRUMENTO
N RESPONSABLE TAREAS GENERADO |
7 I'Solicita mediante informe el | Solicitud de
; Reembolso
0 Unidad Solicitante rembolso de gastos, aprobado
por sus superiores
______ mm"Secretaria del Recibe la solicitud, registra y
S Equipo de deriva al Profesional de
g Contabilidad Seguimiento
[ Registra la solicitud en la Base
2 Profesional de de Datoes y deriva a un 3
Seguimiento Técnico revisor.
3 S Revisa la documentacion: Informe  de
- Si esta correcta elabora | Reembolso
N . Informe de Rembolso.
3 Técnico Revisor si , ¢ ab
- Si no esta correcta, elabora Nota de
Nota de observacion. Observacion
B Irr—— e
" Especialista ll de | Reembolso o Nota de
4 Contabilidad Observacién. Si esta correcto,
(Control} firma y deriva al Técnico
Revisor
o Deriva al Profesional de§
Seguimiento el informe de
Técnico Revisor Rembolso vy/fo Nota de
Observacién.
-El informe de Rembolso

Profesional en
Seguimiento

registra en Sistema y deriva al
Equipo de Presupuesto para
certificacion, y

-La nota de observacion deriva
al interesado
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A. FORMULARIOS
1. Formulario de Aprobacion de Descargos y Reembolsos.
B. CONTROLES INTERNOS
1. Tarea N° 4: Control de Procesamientc a cargo del Técnico Revisor de
Contabilidad.
2. Tarea N° 5: Control de Procesamiento a cargo del Especialista Il de
Contabilidad.
C. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SCI 04/02 y 04/03
correspondiente al procedimiento.




MinisTeRio om SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
“@“’393@“9%‘5; PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES DE REMBOLSO DE GASTOS SCI 04/03
EQUIPO DE CONTARBILIDAD

UNIDAD
SOLICITANTE
SECRETARIA PROFESIONAL DE SEGUIMIENTO TECNICO REVISOR ESPECIALISTA 11 DE CONTARILIDAD
INICIO
Solicita, mediante y k4
Recive la

informe, remboiso de
gaslos, aprobado por
sus supericres

ici i Registraenla
solicitud, regisira
y remite at || Base de Datos . 3

Profesional de y deriva a un

Solicitud de Seguimiente teenico revisor
Reembolso Soficitud de ¥
— Reembelso
Documentos D " T Revisa la
ocumentos documentacish
Elabora Nota
Esta correcto p NO ——— P de
Observacion
l\ﬁ
Y
sl
Elabara - 4
Informe de  f—T '
Rembelsc

Informe de
Remboiso ¥

Revisa el Informe de Reembolso o
Mota de Observacién, St esta

5 correcto, firma y deriva al Técnico
Revisor
Informe de
Reembolso o
/\ nota de
6 |4 Deriva al Profesional de Observacibin
Seguimiento el Informe
de Rembolso yfo Nota
v v de Observacién
Informa de
La nota de Elinforme de Reembolso o
chservacion Rembolso registra roti de
deriva al en Sistema y deriva Observacidn
interesado al Equipo de
Presupuesto para
ertificacion

Nota de
Obsesvacion

Inferme de
Reembelso |,

—

ARy

i
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VIII. PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE CARGOS DE
CUENTA - SCi 04/04

A.

NORMAS DE OPERACION

1. D.S. 25875 de 18 de agosto de 2000 “Aprobacién del Sistema
Integrado de Gestidon y Modernizacion Administrativa (SIGMA)”

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. Resolucion Ministerial N° 281/2011 de 19/05/2011 “Reglamento de
Pasajes y Viaticos”.

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

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

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

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

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

RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS 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 Direccion General de Asuntos Juridicos es responsable por
realizar las acciones correspondientes para la recuperacién de
fondos entregados, que no fueron descargados.

INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia: No es aplicable por cuanto no esta
pragramada la frecuencia del tramite

2. Indicador de eficiencia:
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Costo incurrido en el afio en la entrega de fondos
Entrega de fondos otorgados en el afio
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
A
INSTRUMENTO
\e | RESPONSABLE TAREAS GENERADO
- - 'e Emite diariamente el reportg T Reporte “del
generado por el Sistema de ! Sistema
Control y Seguimiento de
; f Fondos en Avance (Cargos
Z | ) de Cuenta).
L | Profesional de e Realiza seguimiento, via
Seguimiento z g :
teléfono, para la
presentacion de descargos
! por parte de la responsable
que administra los fondos.
? i
| |+ Elabora, el 20 de cada mes, |Lista ~ de
E E | lista de deudores y nota a |deudores
, RR.HH para custodia de
2 Profesional de boletas de haberes
E Seguimiento _ o
o Remite al Especialista [
para revision
o o Revisa lista y nota, y remite a la
!
3 Especialista Il de Jefatura para Vo. Bo.
! Contabilidad
j {Control)
Revisa la nota y listado, con su
Vo. Bo. Remite a la DGAA para
Jefe Unidad firma.

Al

. Financiera (Control)

el R g
= Villaraal } i
ENGARGADD DE [,

LONT

p.i-y
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" |Revisa la nota y listado y firma, |
. .. deriva a Contabilidad
Direccion General
5 de Asuntos
Administrativos

| Recibe la Nota y listados e

Espedialista Il de instruye su entrega a RR.HH.

Contabilidad

G. FORMULARIOS
1. No aplican para el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 3: Control de Procesamiento a cargo del Especialista |l de
Contabilidad.

2. Tarea N° 4: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.

l. DIAGRANA DE FLUJO

En el grafico adjuntc se presenta el diagrama de flujo SCI| 04/04
correspondiente al procedimiento.




MINISTERICO DE

aducacion

ESTADO PLURINACIONAL DF BOLIVIA Byrey

SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

PROCEDIMIENTO: CONTROL Y SEGUIMIENTO DE .LOS CARGOS DE CUENTA SCI 04/04

TIEMPO JEFE DE UNIDAD
FINANCIERA

EQUIPQO DE CONTABILIDAD

ESPECIALISTA Il DE CONTABILIDAD PROFESIONAL DE SEGUIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

_

2 horas

-

41

1 hora

I~
-

INICIO

Emite diariamente el reperie
generado por el Sistema de
Control y Seguimiente de
Fondos en Avance {Carges
de Cuenia}. Realiza
seguimiento via lelefcnica la
presentacion de dascargos
por parte de los respansables
que administran los fondos.

-]

Revisalanotay

listado, con su
Vo. Bo. remite a
la DGAA para

firma,
l Reperte de

Cargos da

Cuenta

Nelas
interna

1 hora

1__

Elabora ef 20 de cada mes, lista
de deudores y nota a RR.KH para
3 = cusfodia de Boletas de haberes.
Remile al Especialista |l para
revision
Reporte de
T Cargos de
Revisa lista y nota, y
. Cuenla
remite a fa Jefatura para
Ve, Bo. Nala
Reporte de Interna
Carges de
Cuenta
Nota
Intema
Revisalanotay
6 % listado y firma y detiva
a Contabilidad
Repoite de
A 4 Carges de
Cuenta
Recibe Ta Nola y Nota
listados ¢ instruye su
: £ntiega & RR.HH. Interna
Reporie de |
Cargos de
Cuenta
Nota Interna
h 4

Fin de proceso
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PROCEDIMIENTOS

USUARIOS
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PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE LA CUENTA FISCAL - CS105/01
NORMAS DE OPERACION

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
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INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA

REGISTRO CONTABLE DEL MOVIMIENTO DE LA CUENTA FISCAL

l. OBJETIVOS DEL PROCESO

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

. PROCEDIMIENTOS
1. Registro Contable del Movimiento de ia Cuenta Fiscal SCI 05/01

. USUARIOS

A. _Interno la Direccién General de Asuntos Administrativos.
B. Externo la Direccién General de Contabilidad Fiscal.

IV. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL. PROCESO

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

V. PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DEL MOVIMIENTO DE LA
CUENTA FISCAL - SCI 05/01

A. NORMAS DE OPERACION

1. Ley N° 2042 de 21/12/1998 “Ley de Administraciéon Presupuestaria”
2. D.8. 25875 de 18 de agosto de 2000 “Aprobacién del Sistema
Integrado de Gestién y Modernizaciéon Administrativa (SIGMA)”
3. Resolucion 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
aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad
integrada. ’

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Detalle de cheque emitidos y pagados
- 2. Depdsitos efectuados en la Cuenta Fiscal
3. Notas de Debito y/o Crédito.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Comprobantes contables.
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D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por efectuar registro contable
diario

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al ser una actividad diaria de cumplimiento obligatorio, no son aplicables
en el procedimiento
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o | | INSTRUMENTO
N° . RESPONSABLE TAREAS SENERADO

N ¢ Remite al Profesional de
i Contabilidad para su

registro contable,
siguientes documentos.
1 Tesoreria emitidos, pagados 0

anulados, antecedentes de
respaldo. Asimismo, los
antecedentes sobre los
recursos recibidos.

e Recibe vy revisa los | Comprobante
antecedentes y procede al contable
registro contable, de
acuerdo al origen vy
naturaleza. Si hubiesen

|
! Profesional de Detalle de cheques
|
|

transacciones segun
extracto, que no hubiesen
sido reportadas v
2 Profesional de documentadas  por el
: Contabilidad equipo de tesoreria, se
| solicita remitir informacion
: faltante.
+ Emite comprobantes
contables y remite al -
Especialista I de i}? oo
Contabilidad  para su | 0t 2
. e . [ s Quing J.
revision y firma. \ el /)
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| Especialista ll de | Rvisa y  fima  os
|3 Contabilidad comprobantes y devuelve al
' Profesional de Contabilidad.
; {Control)
Remite al Jefe de la Unidad
4 Profesional de Financiera para revision vy
5 Contabilidad firma de los comprobantes
_ Recibe los comprobantes y | *
L5 Secretariade la | ontrega al Jefe de la Unidad
_ Unidad Financiera | rinanciera
| ' . Revisa y  firma los
| Jefe de la Unidad | comprobantes e instruye su
| 6 Financiera devolucién al profesional de
| (Control) Contabilidad.
, ~ |Recibe los comprobantes y
7 Secretariadela  1ontega  al  profesional de
f Unidad Financiera | sqontabilidad
~ {Elabora un listado de S
Profesional d comprobantes y deriva a
rofesional de . .
- 8 Contabilidad A.rChIVC? de la  Unidad
Financiera.
. Recibe los documentos vy
.9 | Tecnico de Archivo | archiva
G. FORMULARIOS
No aplican en el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS
.1. Tarea N° 3: Control de Procesamiento a cargo del Encargado de '
Contabilidad. _
2. Tarea N° 6. Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Ia -u‘i
Financiera. ,g "*._'
I.  DIAGRAMA DE FLUJO T
A4
En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SCI 08/6T
_correspondiente al procedimiento.
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recibidos. Remite a w2
Contabilidad junio
\ recadant
Detalle de S
chaques y
de ingresos
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Documentes |~ ™
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Rt by SCI 06
DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
ELABORACION DE FLUJOS DEL MOVIMIENTO DE EFECTIVO -

CUENTA FISCAL

. OBJETIVOS DEL PROCESO

A. Establecer el procedimiento administrativo para elaborar el flujo del
Movimiento de Efectivo — Cuenta Fiscal

Il. PROCEDIMIENTOS
A. Flujos del Movimiento de Efectivo - Cuenta Fiscal SCI 06/01

. USUARIOS

A. La Direccidén General de Asuntos Administrativos (Interno).
B. La Direccion General de Contabilidad Fiscal (Externo).

IV. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

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

B. PROCEDIMIENTO ELABORACION DE FLUJOS DEL MOVIMIENTO DE
EFECTIVO - CUENTA FISCAL SCI 06/01

A. NORMAS DE OPERACION

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

2. D.8S. 25875 de 18 de agosto de 2000 “Aprobacion del Sistema
Integrado de Gestion y Modernizacidon Administrativa (SIGMA)”

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

4. Resolucidén 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




n087

CODIGO

HIHISTERIG DE

Loducaciia

RN

PAG.
MANUAL DE PROCESOS 2 3
SCI106

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Conciliaciones Bancarias mensuales.

2. Resumen de efectivo )
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS 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 Ministeric de Educacian.

2. La Direccion General de Asuntos Administrativos es responsable de
controlar de forma permanente los saldos disponibles en las cuentas
corrientes fiscales.

E. [INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al ser una actividad mensual de cumplimiento obligatorio, no son
aplicables en el procedimiento

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

|

| INSTRUMENTO
|N°  RESPONSABLE TAREAS SENERADO
i 1
A Imprime extractos bancarios del |- Conciliacion -
: | SIGMA vy los reportes contables, y | bancaria

|

- Resumen del
Movimiento de

realiza las siguientes operaciones:
-Conciliacién bancaria,

, -Resumen del Movimiento de Efectivo | Efectivo
Profesional de .
1 Contabilidad y anexos (Cuentas exigibles), - Anexos de cuentas
-Elaboracién Nota de atencidon a la | exigibles

Direccion General de Contabilidad
Fiscal.
-Remite al Especialista para

revision y firma

su

- Nota de atencion .

Especialista Il
: de Contabilidad
(Control)

Verifica si toda la documentacién
se encuentra correcia:

-Si esta correcta, remite al Jefe de la
Unidad Financiera para su revision y
firma.

-Si no estd correcta, devuelve al
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profesional para su correccién
Jefe Unidad |Revisa y firma y devuelve al

3 Financiera profesional
(Control)

Profesi | Entrega en la Direccién General de
rofesional en . .
Fiscal
4 Contabilidad Cont.a.blll.cfad .ISCB para su
conciliacidén, Archiva

G. FORMULARIOS
No aplican en el procedimiento.

H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Encargado de
Contabilidad.

2. Tarea N° 3: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.

. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SCI 06/01
correspondiente al procedimiento.
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Imprime extractos bancarios del
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realiza la conciliacién bancaria,
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de Efective
Anexos de
cuentas
exigibles
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bancaria
Resumen del
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de Efectivo
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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
REGULARIZACIONES DE LA EJECUCION DE INGRESOS Y

EGRESOS DE LAS ESFM,UNEFCO Y U. PEDAGOGICA

. OBJETIVOS DEL PROCESO

A. Registro en el SIGMA las ejecuciones de ingresos y egresos de
Programas, Proyectos o Unidades Desconcentradas o Descentralizadas
del Ministerio de Educacion.

[I. PROCEDIMIENTOS

A. Regularizacion de ejecucién de ingresos y egresos de la ESFM,
UNEFCO y Universidad Pedagogica. SC| 07/01
B. Regularizacion de ejecucién de donaciones en especie SCI 07/02.

lIl. USUARIOS

Son usuarios los Programas, Proyectos y las Unidades Desconcentradas y
Descentralizadas del Ministerio de Educacion.

IV. AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL. PROCESO

A. Direccidon General de Asuntos Administrativos
B. Unidad Financiera

V. PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACION DE EJECUCION DE INGRESOS
Y EGRESOS ESFM y UNEFCO - SCI1 07/01

A. NORMAS DE OPERACION

1. Ley N° 2042 de 21/12/1999 “Ley de Administracion Presupuestaria”
2. D.S. 25875 de 18 de agosto de 2000 “Aprobacion del Sistema
. Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa (SIGMA)”
3. Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 “Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada”.
4. Resolucidon Ministerial N° 652/2011 de 31 de octubre de 2011 de
aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad
Integrada.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

" 1. Informacién sobre ejecucidén de ingresos y gastos def’
UNEFCO y Universidad Pedagégica.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

\ﬁ’-;

.,

TE
1. Ejecucion de ingresos y gastos de los ESFM, UNEFCO y Univérsidad

#
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Pedagodgica, debidamente registrados en el SIGMA.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por efectuar el registro en el
SIGMA y la Conciliacién con la Direccién General de Contabilidad
Fiscal, de las ejecuciones de recursos y gastos de las ESFM,
UNEFCO y Universidad Pedagodgica. ‘

2. La Direccidén General de Asuntos Administrativos es responsable
por solicitar a las ESFM, UNEFCO y Universidades Pedagdgicas, la
remisiéon de la ejecucion de los ingresos y gastos para su
regularizacién en el SIGMA.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al no estar preestablecidas las actividades de regularizacién, no son
aplicables las formulas para medir anualmente los indicadores de
eficacia y eficiencia del procedimiento.

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| N° | RESPONSABLE TAREAS ST TO

] ' Las ESFM y UNEFCO vy
Universidad Pedagégica
mediante notas, remiten
mensualmente, a la Unidad

Financiera, los reportes

ESFM, UNEFCQ, contables sobre la ejecucion

0 Universidad de ingresos y  egresos
Pedagdgica efectuados durante el mes,

para su regularizacion en el
SIGMA, adjuntando la
documentacién de respaldo
debidamente  firmada  por
autoridades competentes.

Recibe, registra y remite la
solicitud al Profesional de

1 Secretalri.a de Contabilidad para su revision y
Contabilidad regularizacién
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Ejecucién de

gjecucion del gasto esté de
) - Ingresos y Egresos
acuerdo a la asignacion |.conciliacion

presupuestaria y el POA -Extractos
Bancarios

Verifi | . . -Resumen
Verifica la consistencia entre Movimiento de

la documentacién contable ¥ | gfectivo
su  conciliacion  con |08 |.Reportes SINCON
extractos bancarios adjuntos y |-Informe Unico por
registro en el Informe Unico de |venta de valores y
Valores: otras
2a) Si la ejecucion no esta | recaudaciones
enmarcada dentro de |a |“OUOS cuadros de
. ‘s . . confrol adicionales
asignacion presgpuestarla, Via | Nota de remisian
internet, coordina con 108 | 44 documentacion
responsables de las
ESFM/UNEFCQO/Universidad
Pedagdgica, para que efectlien
los ajustes que correspondan.
2b) Si la ejecucion de recursos
Profesional

y gastos esta de acuerdo a la
2 encargado de las . S .
ESFM asignacion presupuestana'y los
registros en el Informe Unico
de Valores, elabora los
comprobantes de ejecucién de
recursos C-21 para ingresos y
C-31 de regularizacion para el
gasto vy Flujo de Efectivo y nota
de Atencidén a la Direccidn
General de Contabilidad Fiscal
y remite para firma

-Remite nota de atencién, los
flujos de efectivo,
conciliaciones y anexos al
Especialista || de Contabilidad,
para su revision, aprobaciéon de
los comprobantes de
regularizacién, conciliaciones
bancarias flujos de efectivo y
anexos y firma.
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Especialista Il de
Contabilidad
(Control)

Revisa los Flujos de Efectivo, |

Conciliaciones bancarias,

Anexos y comprobantes de

regularizacion: (C-21 y C-31)

-3a. Si tiene observaciones,
solicita las aclaraciocnes o
correcciones, corregidas éstas.
- 3b. Si no tiene observaciones
elabora los comprobantes C-21
y C-31, firma los flujos de
efectivc 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
revision y firma.

G.

T

Jefe de la Unidad
Financiera
(Control)

Profesional

Responsable de las

ESFM

Revisa y firma los Flujos de
Efectivo, Anexos, Nota vy
devuelve al profesional de
Contabilidad.

Contabilidad Fiscal los
comprobantes  SIGMA  de
regularizacion de ingresos y
gastos, Flujos de Efectivo,
Conciliaciones bancarias vy
Anexos para conciliar con el
Analista asignado para el
Ministerio de Educacidon. Una
vez conciliado, archiva

Lleva a la Direccién General de

FORMULARIOS

1. No aplican para el procedimiento.

L
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CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 3: Control de Procesamiento a cargo del Encargado de

Contabilidad.

2. Tarea N° 4: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Unidad

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SCI 07/01

correspondiente al procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE LA EJECUCION DE INGRESOS Y
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TIEMPO

ESFMIUNEFCO/UNIVERSIDAD
FEDAGOGICA

CONTABILIDAD

SECRETARIA

PROFESIONAL ENCARGADO DE LAS
ESFM Y UNEFCO

Yadia

INICIO

Mensualmente mediante nota
remite a fa Unidad Financiera
la ejecucién da ingresos ¥

egresos efeciuados durante el
mes, para la regularizacidn en
e} SIGMA

Inftoe de Epcicibn do
Ingresos y Egieaca

Cociliacion
Exiractos
Bancarios
Resumien
Movimienic de
Erectivo

7

Reportes SINCCON
Informe Unico por
venta de valcres
y otras
recaudaciones
Ctros cuadros de
control
adicicnales
Nota de
remision de
documentacidn

Recive, registra y
remite la soficitud al
Protesicnal de

Contabilidad para su
revisian y
regularizacion

Informe de Ejcouckinde
Ingreuos ¥ Egreson

Ceciliacicn
Exiractos

Bancarios
Resumen
Movimiento de
Ereclivo

Reportes SINCON
Inferme Unico par
venta de valores
y otras
racaudaciones
Otros cuadros de
control
adicionales

remision de
documentacion

h 4

Recibe, revisa que el
registro de ejecucion del
gastc este de acuerdo ala
asignacion presupuestaria
y eli POA

Intorme de Ejecuzién de
Ingreqos y Egresos

Cociliacién
Extractos
B

ancarios
Resumen

Movimiento de

Erectivo

ortes SINCON

Informe Unico por
venta de valores
¥ otras
recaudaciones
Otros cuadros de

coniral
adicionales
ota de
remision de
documentacién

-l
%

e
fwe)
Jrat
L aet



EQUIPO DE CONTABILIDAD

TIEMPO PROFESIONAL RESPONSABLE DE
ESPECIALISTAH ESFM-UNEFCO
h 4
s i Revisada la documentacion
. determina.
Via internet
coardina con intorme du Ejotucdnds
los Ingresea y Egreses
responsables
de las ESFMW/
UNEFCGC/ Extracios
: : Bancarics
Uaner:&IC!ad Resiren
Pedagdgica, NO Movimiente de
para que
sa efectiten los Repories SINCON
as ajustes. Informe Unico por
correspandient St venta de valores
es |
Otros cuadres de
3 = contral
complementarios
L 4 .
ejecucion de recursos C-21 para documentacién
Revisa y firma si corresponde los ingresos y C-31 de reguiarizacidn
I Flujes de Efectivo, Anexos y para el gasto y Flujo de Efectivo y
comprobantes de regulanzacién nieta de Atencién a la Direccién
Genaral de Contabilidad Fiscal y
— remite para firma
informe de Ejecuckn
Solicita las aclaraciones Ty se ngrescs y Eareeos
o comeccicnes, T
comegidas estas e St m LCociliacién
continua en tarea § Extracios
Bancarios
informe de Ejecucidn
de Ingrezos y Egrecs Fluje de
Efectivo
Y2 dia

Exiractos
Bancarics

Repories
SINCON

Regiato de ejecucion
de recursos C-21 y do

Aprueba en el SIGMA, devuelve al
Profesicnal para que efectiie la
concifiacion con la Direccién
Genera! de Contabilidad Fiscal

ganes G20

Flujo de

Efectivo

Repol
N

rles

Regintra de epscucisn
de rocursos G-21 yde
gastsa C-33

Inftgrme de Ejegucién
du ingreso y Egresas.

Codiliacion

Extractos
Bancarios

AN

Repories
SINCON
Registro de ejecucion
do reomses G271y da

gautss C-31




TIEMPO

CONTABILIDAD
JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA

PROFESIONAL RESPONSABLE DE REGULARIZACIONES

T 4

Ind.

N, AN

Revisa y fima les Flujos
de Efeclivo, Anexos ¥
Nota

Inkirme do Ejcikién de
trgteics y EQrescs

Cociliacion

Exiractes
Bancarios

GSumen
Movimiente de
Erective

Reporles SINCON

Nota de remisicn
de
decumentacidn

h 4
(4]

Lleva a la Direccion General de
Ccentabilidad Fiscal los
compsobantes SIGMA de
regularizacion de ingresos y
gastos, Fiujos de Efectivo,
Conciliaciones bancarias y Anexos
para conciliar con €l Analista
asignado para el Ministerio de
Educacion. Conciliado, archiva

Informe de Cjecuskin de
Ingrecas ¥ Egreess

Cociliacién
Extractos

Bancarics
Resumen

Movimiento de

Erective___

Reportes StNCCON
Gta de Temision
A de
documentagién
FIN

Hu

s

2 j
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PROCEDIMIENTO DE REGULARIZACIONES DE DONACIONES
DIRECTAS EN ESPECIE - SC107/02

A. NORMAS DE OPERACION

1.

2.

D.S. 25875 de 18 de agosto de 2000 “Aprobacion del Sistema
Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa (SIGMA)"
Resolucidon 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.

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

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1.

Informacién sobre ejecucion de recursos o gastos de los Programas o
Proyectos dependientes del Ministeric de Educacién y de los
Organismos Financiadores.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1.

Ejecucién de ingresos y gastos de los Programas y Proyectos
dependientes del Ministerio de Educacion, debidamente registrados
en el SIGMA.

D. - RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al no estar preestablecidas las actividades de regularizaciongfi

La Unidad Financiera es responsable por efectuar la regularizacion
en el SIGMA, de la Conciliacion de la informacién proporcionada por
los Organismos Financiadores y de las Unidades Organizacionales
responsables de las donaciones al Ministerio de Educacién.

La Direccion General de Asuntos Administrativos es responsable
por solicitar a los Organismo Financiadores y a Unidades Ejecutoras
remitir [a ejecucidn de los ingresos y gastos para su registro en el
SIGMA.

aplicables las formulas para medir anualmente los indigé;éi“'a ~de
eficacia y eficiencia del procedimiento. e aa;;;g;é?gf &
% _5&;%”3’?0 it
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F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
' N° | RESPONSABLE TAREAS R ENERADG
- Elabora notas para solicitar a |—  Notas a
los Organismos Financiadores | 10s
informacion referente a las | ©rganismos
. . Financiadores
donaciones en especie
1a Especialista llde | ofoctyadas al Ministerio de
Contabilidad .
Educacién.
Deriva al Jefe de la Unidad
Financiera para su revisién y
aprobacién
e Elabora Instructivos a las | Instructivo
Unidades Ejecutoras | 9enerado
solicitando informacion
b Especialista |l de sobre  donaciones  en
Contabilidad especie que se habria
canalizado por esa Unidad.
¢ Gestiona la firma del Jefe
de la Unidad Financiera
e Revisa y con su Vo.Bo.
Jefe de la Unidad envia al Director General
2 Financiera de Asuntos Administrativos
(Control) para su firma.
R Firma los documentos vy
devuelve al Especialista [I de
i Director General de | Contabilidad, para la remisidn
3 Asuntos a los Qrganismos
Administrativos Financiadores y a las
(Control) diferentes unidades
organizacionales del
Ministerio.
- Recibe notas e instructivo
firmados e instruye la entrega
4 Especialista Il de dt'a no?as a los .Organi-smos
Contabilidad Financiadores e instructivo a
las Unidades
Organizacionales.
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* Recibe y entrega la notas a los
5 Organismos Financiadores vy
5 Secretaria de el Instructivo a las Unidades
Contabilidad Organizacionales del
Ministerio de Educacién.
-Recibe las notas de
respuesta de los organismos
_ Jefe Unidad financiadores y las unidades
6 Financiera gjecutoras.
H
-Remite al Especialista |l de
| Contabilidad.
Recibe y registra las notas y la
Secretaria de la documentacion adjunta y la
7 Unidad Financiera entrega al ESpECialiSta Il de
Contabilidad.
Recibe las notas de respuesta
de las Unidades
Especialista [l de | Organizacionales y/o de los
8 Contabilidad Organismos  Financiadores,
deriva al profesional contable
para la conciliacion de ambas
informaciones.
? Concilia ambas informaciones
y deriva al Especialista Il de
Profesional de Contabilidad, para su revision
9 Contabilidad y solicitud de certificacion
presupuestaria.
Especialistallde e Recibe la conciliacion
- 10 Contabilidad e Aprueba y solicita
E (Control) certificacion presupuestaria
¢ Emite la certificacion | Certificacion
presupuestaria y Presupuestari
Equipo de o Deriva al Profesional de |a
11 Presupuesios Contabilidad para la
(Control) elaberacién de los
Comprobantes C-21y C -
1 31.
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[- Elabora los comprobantes | Comprobante
C21 y C31 de regularizacion |s C21 y C31
presupuestaria de la Donacion | del SIGMA
Directa de los Organismos
. Financiadores
Profesional de
12 Contabilidad
ontabiiidad = -Remite al Especialista |l de
Contabilidad para revision,
aprobacion y firma.
Revisa, aprueba y firma en
o sistema y fisico los
: Especialista Il de | comprobantes C21 y C31, y
C 13 Contabilidad . .
deriva al Jefe de la Unidad
{Control) ) . )
; Financiera para su firma
i Revisa, aprueba y firma en
sistema y fisico los
Jefe de la Unidad | comprobantes C21 y C31, vy
14 Financiera deriva al Encargado de
(Control) Archivo para su custodia y
archivo
Recibe, registra y archiva los
15 Encarquo de comprobantes C21 y C31
Archivo

G. FORMULARIOS

1. No aplican para el procedimiento.

-
&
~ RS

. H. CONTROLES INTERNOS

&

1. Tarea N° 10: Control de Procesamiento a cargo del Especialista |l de
Contabilidad.

2. Tarea N° 11: Control de Procesamiento a cargo del Profesional de
Presupuestos.

CONTABILID

A
\Fvs®/




ae70

HIHISTERIO DE

adcacif

PAG.
MANUAL DE PROCESOS 10

DE
10

CcODIGO

SCI107

3. Tarea N°® 13 Control de Procesamiento a cargo del especialista Il de

Contabilidad

4. Tarea N° 14: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de Unidad

Financiera

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenia el diagrama de flujo SCI 07/02

correspondiente al procedimiento.




MINMISTERIO D E

educaciomn

EHTABD PLURINAGIONAL DE BOLIVIA Ty

TIEMPO DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

EN ESPECIE SCI

JEFE DE LA UNIDAD

PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE EJECUCION DE DONACIONES

07/02

EQUIPO DE CONTABILIDAD
FINANCIERA ESPECIALISTA Il DE CONTABILIDAD SECRETARIA
INICIC
{ |
Elabora notas a las Unidades
thabora neia para solicitar alos Ejeculeras solicitando
Qrganismos Financiadores infarmacién scbre
informacién referente a las donaciones en especie que
donacicnes en especie efecluadas al s& habria canalizado por esa
Minislerio de Educacian. Unidad,
[eriva at Jefe de la Unidad Gesliona la firma del Jefe de
Financiera para su revision y la Unidad Financier
aprokacion v a
Hata para fos Unidades
Qrganismas Organizacionales
Financiadores
Y
h 4 Revisa y pone el
Fima y devueive al Ve..Be y envia at
Especialista il de Director Generat de
Contabilidad, para la Asuntos para su
remisidn a los firma.
Organismos Nola a jos
Financiadares i Crganismos
4 hora Unidades Financiadores
Crganizacionales del Instructive a
M.E. Unidades
Nota _a les Crganizacionales
Crganismos
Financiaderes
Instictivo a I » 5
Unidades
Organizacionales
Y
Y

Recibe notas e
instructivos firmados
instruye |s entrega a los

Recibe y entraga las
notas e instructive a
quienes correspanda

que coresponda Nota parnfos
Nola para los Crgankmes
Orgagnismos Finandadores
Financiadores instructivo a
nslruchivo a Unidades
. Organizacion
Unidades
Qrganizacionales

ales

LG

A’



UNIDAD FINANCIERA EQUIPO DE CONTABILIDAD

TIEMPO

CONTABLLIDAD CONTABILIDAD

h 4

Toma conecimienta de la

2 horas informacian remitida por fos
organismos financiadores y
fas Unidades Ejecutoras y

remite al Especialisia |l de
Centabiidad
1 hora
Informacién sobre la L 4

i -

ejecucitn de gastes Redibe y registra 1
decumentacion remitida por los
Programas y Proyectosy ||
antrega al Especialisia il de
Contabifidad
\ 4

Informacién sobre fa B
sjecucidn de gastos Recibe respuestas a las notas e

instructivo y deriva al profesional de
contabilidad para su copciliacién

h 4
o]

Informacidn sobre la
ejecucion de gastes

Concilia ambas infermaciones
e inferma sobre resultados de
la conclliacién

Ink idn sebre la
efecucién de gaslos
Conciliacion
10 (=
11
Y
Recibe revisa la conciliacion, h 4
arpueba y solicita la
cerificacién presupuestaria Emiten la certificacién
Informes _sobre las presupuestaria y deriva
donaciones a Contabilidad
Conciliacitn Informes sobre las
donacicenes

Certificacion
Presupuestaria

> <5
'G_:_\é _
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EQUIPO DE CONTABILIDAD

UNIDAD FINANCIERA

TIEMPO TECNICO DE ESPECIALISTA Il DE JEFE DE LA UNIDAD TECNICO DE ARCHIWO
CONTABILIDAD CONTABILIDAD FINANCIERA
2 horas
Y
‘F Elabora ies comprobantes C21 y
C31 de regularizacion
presupueslania de la Donacion 13
Diracta de ios Organismos -
Financiadores y remile al
Especialista |} de Contabilidad
para su revisién y aprobacidn
JEcucion de
recurses y
gaste b4
Ty Revisa y aprueba, y
Certificacién = firma en sistema v fisico
Presupuestaria los comprobantes C21 y » 14
cat e >
C21y CH
para su firma
Ejecucidn de
recursgs y gasto
Registro da eferucién
e recursos C-21y de h 4
gastos C-31 S——- Revisa y aprueba, ¥
Comprobanies m firma en sistema y t2sice

gkl
VI

-
s
w1

T SCRLIE:

2y
o
o
o,

C21y T3t

les comprobantes C21 y
G31, y deriva al Téenico
de Archivo para su
custodia y archive

Ejecucion de
Fecursos y gaste

Registro de efecuctdn
de recursos C-21 y de
gastos C-31

Comprobanies
C21yC31

A 4
-
(]

Recibe, registra y

archiva los
comprobantes C21 y
Ejecucién de 31
Frecursos y
gaslo
Registra de
ejecucion de
seqursos C-21y
de gastos C-31
Comprobantes
C21yCH
h 4
FIN
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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA

ELABORAC!ON DE ESTADOS DE FUENTES Y USOS DE FONDOS

. OBJETIVOS DEL PROCESO

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.

. PROCEDIMIENTOS

A. Elaboracion de Estados de Fuentes y Usos de Fondos SCI 08/01.
B. Programa de Actividades de Cierre SCI 08/02.

. USUARIOS

—  8on Usuarios Internos el Despacho del Ministro de Educacién, Direccién
General de Asuntos Administrativos, la Unidad Financiera y Unidad de
Auditoria Interna

— Son Usuarios Externos la Direccion General de Contabilidad Fiscal,
Contraloria General del Estado y Auditoria Externa.

IV. AREAS ORGANIZAGCIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Despacho Ministro de Educacion
B. Direccidn General de Asuntos Administrativos
C. Unidad Financiera

V. PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ESTADOS DE FUENTES Y USOS
DE FONDOS — SCI 08/01

A. NORMAS DE OPERACION

1. Resolucién 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 20/11 de
aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de Conta _|I|dad
Integrada.

3. Instructivos de Cierre Presupuestario Contable y de Teporeria
emitido anualmente por el Ministeric de Economia Y. F| anzas
Publicas.

B. 'INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Reportes del SIGMA (ejecucién de ingresos, gasto y libretas).
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2. Registros Contables del movimiento de la cuenta Fiscal del M.E.

3. Estado de Recursos y Uso de Fondos de las ESFM, UNEFCO vy
Universidades Pedagdgicas.

4. Estado de Fondos en Avance (Cargo de Cuenta Documentada)

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Estados de Ejecucién Presupuestaria de Recursos y Gastos.
2. Estados Combinados de Fuente y Usos de Fondos.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por la elaboracién de los
Estados Financieros de la gestién fiscal concluida.

2. La Direccién General de Asuntos Administrativos es responsable
por el control y aprobacion de los Estados Financieros.

3. ElI Ministro es responsable por la aprobacién de los Estados
Financieros del Ministerio de Educacion.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al elaborarse los Estados Financieros una vez al afo, no son aplicables
las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento.

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° | RESPONSABLE TAREAS INSTRUMENTO
' ' GENERADO

Finalizada la gestion, instruye al
Profesional de  Contabilidad,

1 Especclla;hsta . preparar los Estados de Ejecucion
Contabilidad |d¢ Ingresos y Gastos y de

Fuentes y Usos de Fondos por
Crganismo Financiador.
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A
" imprime del SIGMA los reportes  Estados de

4

Profesional en
Contabilidad

Especialista |l
de
Contabilidad
(Control)

de recursos y gastos por fuente

| de financiamiento, reportes de los

registros de los Fondos en
Avance.

Con base
elabora:

Estados individuales de Fuentes y
Usos de Fondos (por fuente de
financiamiento) y el Estado
Combinado de Fuentes y Usos de
Fondos. Remite al Especialista Il
de Contabilidad para su revision y

aprobacion.

en los reportes,

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

" Recibe y analiza los Estados de

Fuentes y Usos de Fondos y
Reportes de Ejecucion
Presupuestaria.

3a) Instruye la impresion en limpio
(5 ejemplares) para remitir a
firmas

3b) Devuelve a Profesional en
Contabilidad para efectuar las
correcciones efectuadas

| Profesional de
Contabilidad

Especialista Il
de
Contabilidad
(Control)

' estados
nuevamente

las observaciones, los
modificados son
presentados  al

Especialista ll. Vuelve al punto 3.

Revisa

‘|Recibe, analiza y aprueba los

Estados de Fuentes y Usos de
Fondos. Elabora las Notas a los
Estados y Remite al Jefe de la
Unidad Financiera para su
revision y Firma

Estados de
Ejecucion de
Recursos y
Gastos, Estados
Financieros y
Notas a los
Estados
Financieros
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g
|
|

Jefe Unidad

' Recibe, revisa y firma  Estados
de Fuentes y Usos de Fondos,
Estados de  Ejecucidon de
| Recursos y Gastos y Notas a los

6 i‘gi:ﬁs[r)a Estados. Remite para firma del
Director General de Asuntos
j { Administrativos
] R Recibe, analiza y firma los
Director Estados de Fuentes y Usos de
| Generalde | rondos, v Notas a los Estados e
17 Asuntos . .
Administrativo instruye su remisién al Despacho
s (control) del Ministro
(m ''''' | Registra y remite los Estados de
' Fuentes y Usos de Fondos y de
| Secretaria de | Ejecucién Presupuestaria, y Notas
& | Despacho a los Estados al Despacho del
Ministro de Educacion
T 'Recibe y firma los EE FF,
instruye su remision a la Unidad
9 Ministro de | Financiera.
. Educacion |
| ~ |Registra y deriva a la Unidad |
10 | Secretariade | Financiera

Despacho

artm,

o
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Especialista | |y Notas a los Estados) y remite a:

Contabilidad | _pjreccién de Contabilidad Fiscal

Recibe los EEFF efectia el
desglose (Estados de Fuentes y
Usos de Fondos, Estados de
Ejecucion de Recursos y Gastos

de - Auditoria Interna

- Jefatura Unidad Financiera
- Archivo de Contabilidad

FORMULARIOS

1. No aplican para el procedimiento.

CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 5: Control de Procesamiento a cargo del Especialista Il de
Contabilidad.

2. Tarea N° 6: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.

3. Tarea N° 7: Control Gerencial a cargo del Director General de

Asuntos Administrativos.
DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SCI 08/01
correspondiente al procedimiento.




MINISTERIO DE

aducacion

SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
meorumuconscsous B2 PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADOS DE FUENTES Y USOS DE FONDOS SCI 08/01
TIEMPO

EQUIPO DE CONTABILIDAD
ESPECIALISTA I

PROFESIONAL EN CONTABILIDAD

h
Finalizada la gesiion instruye
al Profesional de
1 hera Caontabilidad preparar los
Estados del Fuentes e
imprimir los Estados de
Ejecucién Presupuestaria

h 4
M)

imprime del SIGMA repories de
recursos y gasto por fuente de
financiamiente y Estados CCD, ? samanas
3 g elabara los Estados de Fuentes y
b Usos de Fendos por fuente de
financiamienta y el Combinado. l
Remite al Espedialista !l de
¥ Conlabilidag para revision
Recibe, analiza los Eslados de Estados de
Fuenies y Usos de Fondos y Ejecucion
Repories de Ejacucién Presupuestaria
Presupuestari Estado de Fuentes
Estados de ¥ Usos de Fondos
Ejecucion por Organismo
Presupuestaria
stade de Fuenfes
y Usos de Fondos.
1 DA

Financiador y el
Combinade.

Devuelve a Prefesional en
@ NO »

Contabilidad para efectuar las
correcciones efectuadas
Sl

Estados de
E Ejecucién

Presupuestaria

b 4
o

Revisa las observaciones, los
e aevaments precentados
Fuentes y Usos ente p
Especialista il . Vuelve al
de Fondos
h 4 punio 3.
Estados de
Instruye la impresidn en impio (5 Ejecucitn )
ejemplares} para remilir a firmas Presupuastaria
Estado de
Esiados de - Fuentes y Usas
Ejscucion % dia —— de Fendos,
Presupuesiara
- Estados de . .
fuentes y Uscs de
Fondos
r
A

Yy

By



EQUIPC DE CONTABILIDAD

UNIDAD  FINANCIERA

TIEMPQ
ESPECIALISTA Il DE PROFESIONAL EN JEZEASSE’QE
CONTABILIDAD CONTABILIDAD
Y
Imprimer los Estados de
Fuentes y Usos de
J Fondos
Estados de ¥ dia
Ejecucién
Preslupﬂe;taria _l_
Estado da

r{

2DIAS

-

h 4

Recibe, analiza y aprueba los
Estados de Fuentes y Usos de
Fondos. Elabora las Notas a
los Estados y Remite al Jefe
de la Unidad Financiera para
su revision y Firma

Eslados de

Ejecucion
Presupuestaria
Estado de
Fuentes y Usos
de Fendo.

Neotas a los

Estados de
Fuentes y Usos
de Fondos

Fuentes y
Usos de
Fondos

1 dia

'"

4

Recibe, revisa y fiTna
Estados de Fuentes y Usos
de Fondos, Estados de
Ejecucién de Recursos y
Gastos y Notas alos
Estados,. Remile para firma
del Director Generat de
Asunlos Administratives

Pres

Estados de
Ejecucién

upuestaria

Estado de
Fuentes y

Notas a los

Estados de
Fuentes y Usos
de Fondos

de Fondos.

Usos




1 dia

Registray derivaa la

Recibe los EEFF efectia el
desglose

- Auditoria Intema

-Pireccion de Contabilidad Fiscal
- Jefatura Unidad Financiera

- Archivo de Contabilidad

Estados de
Ejecucion
Presupuestaria
Eslado de
Fuente y Usos

de Fondos

-Notas a fos

Estacos
Financieros

FIN

—  Linidad Financiera

Estados de
Ejecucion
Presupuestaria
Estado de
Fuente y Usos
de Fondos

Notas & los
Fstados
Financieros

CONTABILIDAD DESPACHO MINISTRO DE EDUCACION
DIRECTOR GENERAL
TIEMPO MINISTRO DE
ESPECIALISTA II EDUCACION SECRETARIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Ind.
Recibe, analiza y firma los
Estados de Fuentes y Usos de
Fondos, e inslruye su remision al
—_— v Despacho del Minisire
Registra y remite los Estados de
Estados de Fuentes y Ejecucién
9 Usos de Fondos y de Presupuestaria
- Ejecucion Prasupuestaria Estado de
al Despacho del Ministro F'-:f”:f V;JS"S
de Educacién @ Foncos
h 4 Eslades de Notas a los
Ejecucién Estados
Recibe yfirma los EE FF, Presupuestaria Financieros
instruye su remision a 'a Unidad —1— Esladode
Financiera Fuente y Usas
de Fordos
E'%lea:urlsi ﬁdﬂe Netas a los
Presupuestaria Estados
Financieros
Estado de 1 hora
Fuente y Usos
de Fondos
Notas a los »{ 10
1 hora Estados
Financieros
| v
11 -

iy
[Wwe

g
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VI. PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE CIERRE SCI 08/02
A. NORMAS DE OPERACION
1. iInstructivo 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.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Informe de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria del
ejercicio fiscal concluido.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES -
1. La Unidad Financiera es responsable por efectuar el cierre del
gjercicio fiscal al 30 de diciembre de cada afio.
E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
Al elaborarse el Cierre del Ejercicio Fiscal una sola vez al afio, no son
aplicables las formulas para medir anualmente los indicadores de
eficacia y eficiencia del procedimiento. :
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| o INSTRUMENTO
| N RESPONSABLE ; TAREAS GENERADO
o ‘Instruye, mediante circular, con |- Circular  para
' ébase en el Instructivo de Cierre | efectuar el Cierre
' Presupuestario, Contable y de | Presupuestario, :
' Tesoreria del Ejercicio Fiscal | Contable y de
; elaborado por el Ministerio de | Tesoreria del Ejercicio
E . 'Economia y Finanzas Publicas | Fiscal.
Director General 5 todas las areas
1 de Asuntos grganizacionales del Ministerio
Administrativos  de Educacion, incluidos
. programas y proyectos, efectuar
las acciones correspondientes
_para coordinar con la Unidad
' Financiera el cronograma de
cierre de gestion fiscal.
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-Registra y remite la circular a
‘tfodas las areas
- organizacionales, programas y

e

Secrefaria  hrovectos  del  Ministerio  de
Direccion — Egcacion.

2 Generalde £ ¢f gjemplar destinado a la
' Asuntos

‘Unidad Financiera, incluye el
'Instructivo  emitido  por el
"Ministerio de Economia vy
Finanzas Publicas.

Administrativos

Recibe, registra [a circular
emitida por la Direccion General
“de Asuntos Administrativos y el

Secretaria Instructive de Cierre remitido
3 Unidad por el Ministerio de Economia y
Financiera ‘Finanzas Publicas vy la introduce

~al Despacho del Jefe de la
Unidad Financiera.

§ Instruye al Especialista Il de

] Jefe Unidad | Contabilidad  elaborar el

Financiera | Cronograma de Actividades de
Cierre.

o Elabora el cronograma de |- Cronograma de
| cierre, con base en el | Actividades de Cierre.
Instructivo de Cierre |- Notas internas.

Presupuestario, de
Contabilidad y de Tesoreria
del Ejercicio Fiscal y de la
Circular de la Direccién

: General de Asuntos

| ~ Administrativos,

* Especialistall  ° 1I:Jeagna regponsai?lesdeias

' de Contabilidad @ 2rcas de ~clerme 4

funcionarios de la Unidad

Financiera.

¢ Eiabora Notas Internas, para
que las areas
organizacionales del
Ministeric de Educacion, 1
designen a funcionarios que - }
participaran en las R
actividades de cierre.

« Presenta el cronograma de

5
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Cierre y las Notas Internas
al Jefe de la Unidad
, Financiera, para su
i - consideracion y firma.

Recibe, revisa Cronograma de
) 'Actividades de Cierre y Notas
Je.fe Un'|dad Internas, firma e instruye su
- 6 Financiera ' o | .
. (Control) ;rem|3|.on ‘ a as areas
. organizacionales

Instruye a los Profesionales
?ejecutar las tareas de cierre y a
}la Secretaria de Contabilidad la
‘entrega de las notas a las
‘Unidades  Organizacionales.
Especialista [| Adjunta los siguientes
de Contabilidad documentos:
o Circular para efectuar el
Cierre de fin de gestion
» Notas Internas
.» Cronograma de Cierre

'Entrega las notas a las

8 Secretaria de | Unidades Ejecutoras, registra y
Contabilidad archiva.

e Desarrollan las tareas de |- Acta de Cierre.
cierre, - Informes

e Elaboran Actas de Cierre e

Profesionales .
9 de Contabilidad ' Informe de las actividades.
e Entrega al Especialista |l
5 para su revision y firma
" Revisa informe y entrega al o
4 _  Profesional  encargado  del
Especialista ll  Cierre de Gestion para que
' 10 ; . .
g (Control) compile 'y complemente las !

g
Yy

 tareas de cierre
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| Profesional ﬁ Realiza las tareas de cierre y 'Informe de Cierre
! 11 Responsable de | elabora Informe Presupuestario,
% Cierre de : Contable y de
Gestion ‘ Tesoreria.
; " Revisa el informe, aprueba y |
Especia]ista | firma. Deriva al Jefe de la

(Control) Firma.

'Revisa y firma el Informe de

. JefeUnidad  ~ige de Gestion y devuelve al
13 ' Financiera ' Profesional hi
; | (Control) rofesional para su archivo
i’ Profesional de : Recibe y archiva.
: . Contabilidad
G. FORMULARIOS
No aplican para el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS
1. Tarea N° 6: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.
2. Tarea N° 10: Control de Procesamiento a cargo del Especialista II de
Contabilidad.
3. Tarea N° 13: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera.
1. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo SCI 08/02
correspondiente al procedimiento.
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ESPECIALISTA JEFE UNIDAD
FINANCIERA SECRETARIA SECRETARIA DIRECTOR GENERAL
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Ind Y Con base en &
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3 arganizacionales Se efectuar las
adjunta copia del acciones para el
Instructivo del MEFP cierre de fin de
b Y Ciroul gestion
i i ircular para "
_L Reczil::h;;gm;a 2 efectuar el Circular para
instructi dy : Cierre de fin de efectuar el
4 o instructivo de cierre gestibn Ciemre d_e fin
y enfrega af Jefe de da geslion
la Unidad
Financiera
Instruye al Circular para
Especialista |1 de cﬂ_fﬂciuar ol
L ierre de fin
Contabilidad de gestisn
5 elaborar el

Cronograma de

Aclividades de
h 4 Cierre

Gircular para
-Efabora el Cronograma de
Actividades de Cierre, designando
{uncionarics encargados de las

afectusr el
Ciemre de fin de 1 hara
gestién
tareas de ciare

-Mediante Nola Intema solicita a las
dreas organizacionales designar a
persenal gue participe en las
actividades de cierre

1dia Circutar para
efectuar ¢l Clerre de
fin de gestién

Nctas Intemas

Cronograma de
Clerre
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a las Unidades
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registra y archiva
Circular para

efectuar el Clerre
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Notas Inlernas

Cronograma
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Cierre e Informe de fa
actividades. Enirega al
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Circular para
efectuar el Cierre de

fin de gestién

Noias Internas
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Documentos de
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Informe de
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RESOLUCION MINISTERIAL N° 339/2015
.L.a Paz, 28 de mayo 201_‘5
CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales establece un conjunto de sistemas para lograr mayor
eficiencia, eficacia y transparencia en el manejo de los recursos publicos, para
desarrollar la capacidad administrativa o gerencial.

Que la Resolucion Suprema 217055 de 20 de mayo de 1997, aprueba
las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, que se
constituyen en una herramienta gerencial que establece una metodologia por
procesos para disefiar o redisefiar la estructura organizacional de la entidad
publica, con el fin de garantizar la satisfaccion del usuario.

Que las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria, fueron aprobadas
mediante Resolucidén Suprema N°® 218056 de fecha 30 de julic de 1997.

Que las Normas Basicas del Sistema del Sistema de Contabilidad
Integrada fueron aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 222957 de 04
de marzo de 2005.

Fd

Que el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de
2009 de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional establece
las atribuciones y obligaciones de las Ministras y Ministros del Organo
Ejecutivo en el marco de las competencias asignadas al nivel central, entre
otras: Proponer y coadyuvar en la formulacién de las politicas generales del
Gobierno y Proponer y dirigir las politicas gubernamentales en su sector.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa, aprobado mediante Resolucién Ministerial 972/2014 de 8 de
diciembre de 2014, se constituye en el instrumento mediante el cual el
Ministerio de Educacion operativiza el funcionamiento de la estructura organica
haciendo uso de la metodclogia por procesos.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa, aprobado mediante Resolucion Ministerial 972/2014 de 8 de
diciembre de 2014, se constituye en el instrumento mediante el cual el
Ministerio de Educacion operativiza el funcionamiento de la estructura organica
haciertdo uso deJa metodologia por procesos.

Que el Informe Técnico IN/DGAA/URRHHDO/INT N° 0253/2015 de 19
de mayo de 2015, emitido por el Coordinador de Recursos Humanos y D.O.
dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos, manifiesta
que en el marco de la normativa sefialada en los antecedentes y del proceso

1 educativa AVANZA
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de mejoramiento continuo y de fortalecimiento institucional del Ministerio de
Educacion (que tiene por objeto atender eficazmente los requerimientos,
necesidades y expectativas de los usuarios), se encuentra la necesidad de
organizar, optimizar y documentar los procesos y procedimientos del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios, como elementos esenciales para el
mejoramiento continuo de la gestion institucional, debido a que facilitan la
aplicacion de los mecanismos de control interno.

Que el Informe Técnico también sefiala que ante la necesidad de
implantar el Sistema de Organizacion Administrativa en el Ministerio de
Educacion, la Unidad Administrativa en coordinacion con la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, realizé la actualizacion a
través de ajustes y mejoras en sus operaciones, mediante el relevamiento,
andlisis, optimizacion y formalizacion de los Procedimientos del Sistema de
Contabilidad Integrada y Sistema de Tesoreria, para este fin se tomo en
cuenta la practica que se siguen en la actualidad. Para su operativizacién se
considerd el inciso “b” del punto 15 de las Normas Basicas del Sistema de
Organizaciéon Administrativa, el cual, sefala que debe contemplar los
siguientes puntos en el Manual de Procesos y Procedimientos; La
denominacién y objetivo del proceso; las Normas de Operacidn; la Descripcion
del Proceso y sus Procedimientos; los respectives diagramas de flujo;
Formularios y otras formas utilizadas.

Que el Informe Técnico concluye sefalando que es necesario realizar
los ajustes en el “Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de
Contabilidad Integrada y Tesoreria”, aprobado mediante Resolucion Ministerial
402/2010 de fecha 7/07/2010 y recomienda remitir los Manuales de
Procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada y Sistema de
Tesoreria a la Direccién General de Asuntos Juridicos para la emision del
Informe Juridico correspondiente e iniciar el proceso de aprobacion interna por
la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Educacion, mediante
Resolucién expresa.

Que el Informe Legal DGAJ-UAJ N° 846/2015 de fecha 28 de mayo de
2015, emitido por el Profesional V dependiente de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, en mérito a la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales Normas Basicas del sistema de
Tesoreria, aprobadas mediante Resolucion Suprema N°® 218056 de fecha 30
de julic de 1997 y Normas Basicas del Sistema del Sistema de Contabilidad
Integrada aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 2220957 de 04 de
marzo de 2005, recomienda la emisién de la disposicidn normativa que
apruebe los MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD INTEGRADA Y SISTEMA DE TESORERIA, por encontrarse
la solicitud justificada en el Informe Técnico IN/DGAA/URRHHDO/INT N°
0253/2015 de 19 de mayo de 2015, emitido por el Coordinador de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional, dependiente de la Direccién General de
Asuntos Administrativos y por no contravenir ninguna normativa vigente.
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POR TANTO

El Ministro de Educacioén, en uso de las atribuciones conferidas por
Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009;

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar los siguientes Manuales de
Procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada y Sistema de Tesoreria:

MANUALES DE PROCEDIMIENTOCS DEL EQUIPO DE CONTABILIDAD:

A. Manual de procedimientos Fondo Rotativo:
¢ Procedimiento Apertura de Fondo Rotativo
* Procedimiento Pago mediante cheque
¢ Procedimiento Reposicién de Fondo Rotativo

B. Manual de procedimientos Apertura Cajas Chicas:
» Procedimiento Apertura Cajas Chicas.

C. Manual de Procesos Cuentas por Pagar:
¢ Procedimiento Cuentas por Pagar mediante SIGMA.

D. Manual de procesos Entrega de Fondos con cargo de Cuenta Documentada:
* Procedimiento Entrega y Registro de cargos de Cuenta.
» Procedimiento Revisidn de Descargos y registro en sistema de Control de
Cargos de Cuenta.
e Procedimiento Atencién de Solicitudes de Reembolsc de Gasto.
» Procedimiento Control y Seguimiento de Cargos de Cuenta.

E. Manual de procesos Flujo de Movimiento de efectivo Cuenta Fiscal:
¢ Procedimiento Flujo del Movimiento de Efectivo — Cuenta Fiscal

F. Manual de Procedimientos Registro Contable del Movimiento de la Cuenta
Fiscal:
» Procedimiente Registro Contable del Movimiento de la Cuenta Fiscal.

G. Manual de Procesos Regularizaciones Mediante SIGMA:
» Procedimiento Regularizacidn de Ejecucion de Ingresos y Egresos de la
ESM y la UNEFCO.

» Procedimiento Regularizacién de Ejecucién de Donaciones en Especie.

H. Manual de Procesos Elaboracion de Estados de Fuentes y Usos de Fondos:
e Procedimiento Elaboracion de estados de Fuentes y usos de Fondos
¢ Procedimiento Programa de Actividades de Cierre
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MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL EQUIPO DE TESORERIA:

A. Manual de Procesos Administracién de Recursos

» Procedimientc del Flujo Financiero.,
Procedimiento Custodia de Titulos Valores.
Procedimiento Priorizacion de Pagos.
Procedimiento Devolucién de Depésitos Erroneos.
Procedimiento Declaracién Jurada de Libro de Compras

B. Manual de Procesos Recaudacion de Recursos:
* Procedimiento Solicitud de Valores Fiscales.
¢ Procedimiento Descargo y Registro por Venta de Valores.
» Procedimiento Registro de Ejecucion de Recursos Externos

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

Articulo 2.- (PUBLICACION). Autorizar al Equipo de Informacion
Educativa de la Direccién General de Planificacion del Ministerio de Educacion,
publicar en la pagina web del Ministerio de Educacion los Manuales de
Procedimientos del Sistema de Contabilidad y Sistema de Tesoreria.

Articulo 3.- (RESPONSABILIDAD). La incbservancia de los Manuales
aprobados por la presente Resolucion Ministerial, originara responsabilidad por
omision e incumplimiento de deberes, previstos en la Ley N° 004 de 31 de
marzo de 2010, Ley de Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz" y demas normativa
aplicable.

Articulo 4.- (CUMPLIMIENTO). La Direccion General de Asuntos
Administrativos a fraves de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional, queda encargado de cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la
ente Resolucién Ministerial.

gistrese, comuniquese y archivese

.

3 Agu'a{Gg
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NISTRO DEED CA
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