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En base a los lineamientos definidos en la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, el
Organo Rector ha elaborado las Normas Basicas relativas a cada uno de los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que,
con mayor grado de especificidad, regulan los procesos de implantacién y funcionamiento
de los sistemas de Administracion y Control en el sector publico. En el marco de las
normas basicas, la Autoridad de Fiscalizaciéon y Control de Pensiones y Seguros APS ha
desarrollado su reglamentacion especifica para proceder a la implantacion y operacion de
Procesos relativos a los Sistemas de Administracion y Control, entre ellos del Sistema de
Organizacion Administrativa SOA.

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa RE-SOA de la
Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros APS, constituye un conjunto
de normas que particularizan los aspectos generales de las Normas Basicas del Sistema
de Organizacion Administrativa aprobadas mediante R.S.No0.217055 de 20 de mayo de
1997, adecuandolas a las caracteristicas y funciones propias de la Institucién, con la
finalidad de regular el proceso de estructuracion organizacional de la misma.

La Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros — APS, como toda
Organizacion, debe formalizar sus procedimientos a fin de que éstos contribuya de
manera eficiente al logro de los objetivos institucionales. Esta formalizacién debe
comprender la elaboracion de procesos y procedimientos que faciliten la operativa en cada
una de las areas organizacionales de la APS, la comunicacién Yy ejecucion de sus
actividades bajo reglas comunes y responsabilidades definidas, facilitando la
implementacién de una mejor metodologia y suministrando bases documentales de
control previo y posterior.

En este marco, se ha elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos del area
Financiera de la Direccion Administrativa Financiera: con el fin de que esta unidad
organizacional, cuente con un instrumento metodologico y sistémico propio, que apoye la
gestion y el desarrollo de la Autoridad de Fiscalizacién v Control de Pensiones v Seguros.

EPYEE, 52

¢ Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20/06/1999.

¢ Ley 004 de Lucha Contra la corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas de 31/07/2010.

* Resolucion Suprema No.217055 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de

Organizacion Administrativa SOA de 20/05/1997.

RAI APS/108-2014 RE Sistema de Presupuesto (RE-SP) de 17/ 12/2014

RAI APS/57-2012 RE Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI)

RAI APS/64-2014 RE Sistema de Tesoreria (RE-ST) de 24/07/2014

RAI APS N°25/2014 RE Sistema de Organizacién Administrativa de la Autoridad

de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros APS de 31 /03/2014

* RAI APS/N°23/2018 RE Sistema de Programacién de Operaciones (RE-SPQ) de
18/04/2018
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5.1. OBJETIVO GENERAL

Estandarizar los procesos referidos a las areas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria;
pertenecientes a la Unidad Financiera de la Direccion Administrativa Financiera; con un
enfoque sistémico que procure la optimizacién de procedimientos, tiempos, recursos y
documentos intervinientes en cada uno de los Procesos.

5.2. OBJETIVOS ESPECIiFICOS

Transparentar la gestion Interna Institucional.

Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo.
Determinar objetivamente el INICIO y el FIN de cada uno de los Procesos.

Asistir a nuevos y antiguos funcionarios en los procesos de induccién, el
adiestramiento y la capacitacion.

Coordinar actividades y evitar la duplicidad de funciones en el trabajo.

Analizar, revisar y mejorar en forma constante los Procesos.

Mejorar los sistemas internos y las metodologias de trabajo.

Medir los tiempos aproximados que se emplea en cada uno de los Procesos
Precisar los documentos necesarios para realizar cada Proceso

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia.

e & @ @

@ & & @& @ @

El presente manual alcanza a las areas de: Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto,
dependientes de la Direccién Administrativo Financiera, marcando las relaciones
internas, unidades y cargos especificos, en cada uno de los procedimientos. Su caracter
es de cumplimiento obligatorio tanto en procesos, procedimientos v responsabilidades por
cargo.

La Jefatura de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria esta compuesta por 3 areas
descritas en el siguiente mapa:
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' INSUMOS

Notas te a Entidad Regulada
Comprobantes Bancarios
Requerimientos de cobro
Notas de Comunicacion
Formulario de aportes.
Partes de produccion neta
Re liquidacion de aportes
Resoluciones Sancionatorias
Conciliacion por pagos
Notas de solicitud en general
Documentos Bancarios
Documentos contables

Instructivo para la elaboracion de
ameprovecto de presupuesto y
POA

Solicitudes  de
presupucstarias.
Ejecuciones Presupuestarias
Solicitudes de Certificacion
Presupuestaria

modificaciones

Solicitud de pago

Solicitud de desembolso a cuenta
fiscal

Solicitud de pago a consullores
por producto

Comprobante contable de egreso
Comprobante de Contabilidad

SERVICIOS

ADM

FINANCIEROS

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL

SERVICIOS
| INFORMATICOS

MAPA DE PROCESOS
UNIDAD FINANCIERA

PROCESOS

TESORERIA . ‘

PRESUPUESTO i -

CONTABILIDAD

GESTION DE
CONTROL
INTERNO

GESTION DE
PLANIFICACION Y
OPERACIONES

PRODUCTOS

* Recibos correspondiente

*  Copia de notas recibidas,

*  Re liquidacion aportes DAF

*+ Notas a entidad regulada

*  Recibos por pago de aportes

. Registro comprobantes C 21

. Inicio procesos por la via legal

e Registros y Archivos

*  Conciliaciones bancarias

. Documentos aprobados

iile Estructura Programatica definida

. Anteprovecto de Presupuesto
aprobado y registrado en el SIGEP

+  Maodificacion Presupuestaria
aprobada mediante  disposicion
legal

. Informes de seguimiento ¥
evaluacion presupuestario mensual
yv/o a requerimiento

. Certificacion presupuestaria
emitidas

*  Pago realizado

. Desembaolso a cuenta fiscal realizado

Pagos a consultores realizado
Comprobantes de egreso archivados

JURIDICA

GESTION ‘
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| 8. MAPA DE PROCESOS DEL AREA DE TESORERIA

MAPA DE PROCESOS APROBADOS ANTERIORMENTE CON RAI
( NO DESARROLLADOS EN EL PRESENTE MANUAL)
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
AREA DE TESORERIA 1/ 4

INSUMOS PROCESOS PRODUCTOS

REGISTRO DE INGRESOS POR TASA DE . Documentacion registrada
REGULACION: SEGUROS « €21 firnado
RAI N° 65-2014 de 31/07/2014

- Reporte valoracion
SIREDIS

; REGISTRO DE INGRESOS POR TASA DE . Documentacion revisaca
. Nota de entidad regulada REGULACION: PENSIONES - C 21 firmado
RAI N° 65-2014 de 31/07/2014
- Caleulo de la sancion por PRIMER REQUERIM]ENTO POR TASA DE 2 Notas Entregadas
i mora REGULACION £ SR
7 IL' RAI N° 65-2014 de 31/07/2014
(% Mariafp %
: - ldentificacion de entidades SEGUNDO REQUERIMIENTO POR TASA DE Notas Entregadas

fue 10 P Earon

REGULACION
RAI N° 65-2014 de 31/07/2014

\ . ldentificacion de entidades
que no pagaron

TERCER REQUERIMIENTO POR TASA DE
REGULACION
RAI N° 65-2014 de 31/07/2014

L] Notas Entregadas

+ 3 3 3 3 3
+ ¥ 3 3+ 33

" - ormacion de las - Asie £ al de carge
) e B e CONTROL Y REGISTRO DE RESOLUCIONES pos U T U e
= SANCIONATORIAS:DE CARGO - Documentacion revisada

Sancionatorias emitidas

RAI N° 65-2014 de 31/07/2014

JESTION ) IESTION DE
STRINGIERES INHOREMATICCR OPERACIONES I_N'|~|;|:Nu'
LI AL e LI

GESTION
JURIDICA

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL
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MAPA DE PROCESOS APROBADOS ANTERIORMENTE CON RAI
( NO SE DESARROLLAN EN EL PRESENTE MANUAL)
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
AREA DE TESORERIA ( 2/ 4)

BT TSR T

CONTROL Y REGISTRO DE RESOLUCIONES
SANCIONATORIAS: DE DESCARGO
RAI N° 65-2014 de 31/07/2014

* No. de asiento manual de
cargo registrado.

. Nota de la Entidad
Regulada

PAGO DE BIENES Y SERVICIOS CON FONDO
ROTATORIO
RAI N° 65-2014 de 31/07/2014

¢  Documentacion para la
compra de Bienes o
contratacion

*  Entrega de Cheque al
beneficiario

ANTICIPO CON CARGO A RENDICION DE
CUENTAS
RAI N° 65-2014 de 31/07/2014

+  Solicitud de anticipo con

cargo a Rendicion Cta. Cheque entregado

DESCARGO DE ANTICIPO CON CARGO A
RENDICION DE CUENTAS
RAI N° 65-2014 de 31/07/2014

e C 31 por pago de
immpuestos firmado.

*  Descargo de anticipo con
cargo a rendicion Cta.

4+ 4+ 3 3

¢ Instruccian para
desembolso de fondos

CAJA CHICA
RAI N° 65-2014 de 31/07/2014

*  Registio de desembolso en
sistema

DESCARGO DE CAJA CHICA
RAI N° 65-2014 de 31/07/2014

sorvoos | | et
INPORMATICOD OPERACIONES

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL

* Ciemre y reposicion de Caja
Chica en sistema

+ 3+ 3 3313

4+ I

*  Reportes impresos ‘

W

AT SERVICIOS ADM-
; FINANCIEROS

GESTION DE
CONTROL
INTERNO

i

SFESTION
JURIDICA

,'(;:"- Irma \i
\

% Patty gl =}

N2,/ \"?._1'"/

% N, V-
na
S
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MAPA DE PROCESOS
| DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
AREA DE TESORERIA (3 /4)

* Nota de la Entidad | ‘

Regulada * REGISTRO DE INGRESO POR TASA DE * ¢ Redibocoerospondisnts [
. Comprobante Bancario REGULACION PENSIONES

» Nota por primer, segundo | | = e |
o (I}P:'t‘l:?]rt]‘}(]i :llltjlihllm ;:.lg;;n:]: | » REQUERIMIENTO DE COBRO POR TASA DE * * Copia de Notas selladas por
cobro REGULACION PENSIONES recibidas

. Nota de Comunicacion

+ Comprobantads naso * Re liquidacion aportes DAF
¥ |"'t11'!11fu|a1'(io & de:—]'l%'u‘i('m REGISTRO DE INGRESOS POR APORTES DE * Nota a entidad regulada
de aportes i PRODUCCION SEGUROS * s Recibo por pago de aporte
i : | e ; * Registro del C 21
¢ Partes de produccion neta |
|
¢ Nota de Re liquidacion d s 3 e - et | |
) R e * REQUERIMIENTO DE COBRO POR APORTES DE . * o Copia de Notas selladas por
Regulada PRODUCCION: SEGUROS | recibidas |
J . Resoluciones |
Bamiins vt eiiiaiy REGISTRO DE INGRESOS POR RESOLUCIONES ' Comprobante C 21 y
y notificadas SANCIONATORIAS: MULTAS documentacion |
' SERVICIOS ADM- SERVICIOS - f\’;;;;;(}\t I[(’j]\] . GEE}E,"‘?&[R'E GESTION
FINANCIEROS INFORMATICOS tJ':w‘}e-—\-L"lmlhI:q | INTERNO JURIDICA

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL
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Conciliacion por pagos

Nota de Solicitud de
Devolucion

Apertura en Sistema del
fondo Rotativo de acuerdo
a procedimientos
establecidos en
Reglamento.

Extracto Bancario
Documentacion contable

Reportes, libreta y libro de

banco

Designacion de Responsables
Formulario de Solicitud de
Caja Chica

SERVICIOS ADM- SERVICIOS

. INSUMOS

=
ndh

FINANCIEROS

MAPA DE PROCESOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
AREA DE TESORERIA (4/ 4)

PROCESOS PRODUCTOS

REQUERIMIENTO POR COBRO DE RESOLUCIONES | b r e e
SANCIONATORIAS: MULTAS oW e i eyl '

cobro por la via legal

Documentacion firmada y

.
* enviada adjuntando €l cheque
a la Entidad Regulada

DEVOLUCION DE PAGO DE RESOLUCIONES
SANCIONATORIAS: MULTAS

OPERATIVIDAD DE FONDO ROTATIVO *: | Beglene, souhive y conteal gl
Fondo Rotativo
| | (" -'1 art y h . . =
CONCILIACIONES BANCARIAS * R s i i s
realizadas
MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA i |

GESTION DE I GESTION DE :
ek 3 4 = GESTION |

A0 i PLANIFICACION Y CONTROL e

; 08 ; 5 P IC/
INFORMATICOS OPERACIONES INTERNO JURIDICA |

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL
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JEFATURA DE PRESUPUESTO-CONTABILIDAD-TESORERIA

Nombre del Procedimiento:
REGISTRO DE INGRESOS POR TASA DE REGULACION -

Cédigo del Procedimiento:
P-DAF-PCT-T-TRP-01

PENSIONES
Describir los procedimientos en forma secuencial y légica
Objetivo : para el Proceso de Registro de Ingresos por Tasa de
Regulacién - Pensiones
Resultado Esperado: Nota a la Entidad Regulada, adjuntando recibo
Areas Involucradas: Todas las areas de la institucion
Tiempo Total Estimado: 6 dias habiles después de recibida la documentacion

INICIO

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Jat

Recibe nota de pago de tasa de
regulacion que adjunta
comprobante de deposito
bancario

e Nota de la

Entidad
Regulada.

¢ Comprobante
Bancario

Concilia el comprobante de
depésito bancario con la fecha

de pago.

¢ Conciliacion del
monto de pago

SI existe incumplimiento en el
plazo de pago, se inicia el
“Procedimiento: Requerimiento
o Cobro por Tasa de Regulacion

1 dia

FIN

S1 NO existe incumplimiento en
el plazo de pago, registra,
ingreso en el Sistema. Elabora
nota adjuntando el recibo
correspondiente y remite al
Responsable Il en Contabilidad

s Nota

Profesional 11
en Tesoreria

Revisa la documentacion vy
aprueba registro de ingreso en
SIGEP, imprime y firma C-21,
da su Vo.Bo. A la nota y al
recibo, Remite al Profesional 11
en Tesoreria

SI

* Formulario C-

21

1 dia

Responsable 11
en Contabilidad

Revisa documentacion y firma
C-21 remite documentacion al
Jefe de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria.

SI

1 dia

Profesional 11
en Tesoreria

Revisa documentacion, firma
C-21 da su Vo.Bo. a la nota, al
recibo y remite al DAF

SI

Jefe de
Presupuesto,
Contabilidad y
Tesoreria
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Revisa documentacion, .ﬁrma Director
10 C—2} firma nota y recibo y| SI Adniinistitive
remite ‘al Profesional Il en oA
Tesoreria
Recibe documentacion, envia e Nota
11 |nota adjuntando recibo a la
Entidad Regulada. Profesional II
Realiza la solicitud de e Formulario SIPP en Tesoreria
12 |Certificacion de Transferencia 1 dia
en el Sistema SIPP del C-21
13 Aprueba _Ia solicitud  de | SI 1 dia
transferencia del SIPP Jefe de
Se remite a Contabilidad la Presupuesto,
14 solicitud de Transferencia del 1 dia Contabilidad y
SIPP para realizar la Tesoreria
transferencia en el Sistema.
Realiza la transferencia en el s Registro C31
15 Sistema y Archiva Responsable 1
documentacion en Contabilidad
FIN
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — JEFATURA DI
TESOSORERIA - FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

UPUESTO-CONTABILIDAD Y

Tiempo estimado para sur realizacién: 6 dias habiles después de recibida documentacién

Director Administrative
Financiero

Revisa
documentacion,
firma el C21,
firma nota ¥
recibo v remite
al Profesional I1
en Tesoreria.

-

Jefe de Presupuesto,

Contabilidad y Profesi 11l en T ia
Tesoreria (PCT)
INICIO )
_,
¥,
Recibe nota de |
pago de tasa de Concilia el

regulacion que |
adjunta '
comprobante de |
deposito
bancario
Nota de la I
Entidad [
regulada
Comprobante.

Requerimiento de
Cobro por Tasa
I de Regulacion

comprobante de

> deposito

Procedimiento:
5] <

misma en ‘

' .
FIN )
|
|
SIGEP
—
Revisa
documentacion,
| fuma el C21, Da N
su Vo.bo.a la
nota y al recibo )
remite al DAF Recibe
documentacion,
envia nota
adjuntando
recibo a la
Entidad
= Regulada,
Aprueha la Nota
solicitud de = —— =——=
transferencia en
SPP
¥
Remite a
Caontabilidad la
solicitud de
Transferencia
para realizar la |
| sistema

bancario con la
fecha de pago. |

Conciliacion del
monto de pago

b3
AN

BExiste ™.

- to en el plazo
. de pago
" //,-
NO

v
Registra, ingreso
en el Sistema,
elabora nota
adjuntando el
recibo
correspondiente

¥ remite al |
Responsahble II
en contabilidad !

— Nota

Form. C 21

Revisa
documentacion
v firma C21
Temite
documentacion
al Jefe PCT

Realiza solicitud I
| de certificacion
de transferencia
en sistema SPP

= ==

Formulario
| SIPP del C21

“mncumplimien -

~—# el sistema y

Responsable Il en |
Contabilidad |

Revisa la
documentacion
¥ aprucha
registro de
ingreso en
SIGEP, imprime
v firma C 21, da
su Vo.Bo. A la
nota y al recibo,
Remite al
Prafesianal T en
Tesoreria

Realiza la
transferencia en

Archiva
documentacion |

Registro
C31 |
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Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

REQUERIMIENTO DE COBRO POR TASA DE REGULACION:

PENSIONES P-DAF-PCT-RCTR-P-02
Describir los procedimientos en forma secuencial y

Objetivo : légica para el Requerimiento de Cobro por Tasa de
Regulacion: Pensiones.

Resultado Esperado: Copias de respaldo y archivo.

Areas Involucradas: Unidad Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado: 5 dias habiles concluida la conciliaciéon

__DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: _

INICIO ¢ Nota or primer,

Elabora notas por _primer, segunc?o o tercer : Profisicnal IT
1 |segundo o tercer requerimiento. requerimiento de 1 dia 4 TeBoNeria.

Remite al Responsable II en cobro

Contabilidad

Recibe, revisa notas de primer, |SI

2 |segundo o tercer requerimiento Responsghle IT

de cobro, da Vo.Bo. 1 dia =

3 SI da Vo.Bo. remite al DAF via Sionpagad
Jefede PCT
Recibe, revisa notas de Primer,

4 |segundo o tercer requerimiento |SI Jefe de
de cobro 1 di Presupuesto,
SI da Vo.Bo. remite al DAF @ | Contabilidad y
NO da Vo.Bo. devuelve al Tesoreria

Responsable Il en Contabilidad

Recibe, revisa notas de primer, | SI
7 |segundo o tercer requerimiento

de cobro
SI da Vo.Bo., Firma notas de
primer requerimiento, envia a Director
8 |Entidades Reguladas, y remite 1 dia Administrativo
copias de respaldo a Profesional Financiero

II en Tesoreria.

NO da Vo.Bo. devuelve al Jefe de
9 |Presupuesto, Contabilidad vy
Tesoreria

Recibe copias de respaldo y
archiva

Al incumplimiento de pago de
Tasas de Regulacion  de
11 |Pensiones e incumplimiento de
pago al tercer requerimiento se
elabora informe Técnico al DAF

10

1 dia Profesional'll
en Tesoreria
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para remision a Direccion
Juridica
12 |FIN
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTARBILIDAD Y
TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

|Tiempo estimado para sur realizacion: 5 dias habiles, concluida la conciliacion

Jefe de Presupuesto,
Director Administrativo Contabilidad y Profesional 1t én Tesoreri Responsable Il en
- Tesoreria (PCT) Contabilidad
INICIO
, A S
Elabera notas
por primer, Recibe, revisa
segundo o tercer notas de
requerimiento, ——————»  ler:2do.3er. 4
Remite al requerimiento de
| Responsable 11 cobro.
—— | en Contabilidad | #' =
Nota
Por primer, ,
segundo o tercer |
requerimiento de NO i Da Vo.Bo.
cobro ) | r
> |
Recibe, revisa ‘ SI .
notas de - _Y—.
ler.2do.der @ SI- Rt?mi.tjc ;uPJ?C{\FF
requerimiento de ‘ via Jefe
| cobro
NO |
v
: [ !
Da Vo.Bo. > t | NO
Recibe, revisa o
notas de | i
ler.2do.3er. = Remite al DAF
requerimiento de
cobro,
: PN [
—< Da Vo.Bo. > '
51
=y Al
Firma notas de incumplimiento
primer de pago de
requerimiento, Tasas: f:le
envia a Regulacion de
\ J Entidades | | Recibe copias de Pensiones e
j Regulad. r > respaldo y - incumplimiento
% o hi d A |
remite copias de [ | archiva € pagp a‘ tercer
: b— | |requerimiento se
respaldo a i
Profesional Il en clabora informe
Tesoreria Técnico al DAF
para remision
___Dir. Juridica
FIN
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Nombre del Procedimiento:
REGISTRO DE INGRESOS POR APORTE DE PRODUCCION DE
SEGUROS

Cédigo del Procedimiento:
P-DAF-PCT-T-RIAPS-03

Objetivo :

Describir los procedimientos en forma secuencial y logica para
el Registro de Ingresos por aporte de Produccion de Seguros.

Re liquidacion de aportes DAF
Nota a entidad regulada
Recibo por pago de aportes
Registro del C 21

Resultado Esperado:

Direccion Administrativa

Ateas Involucradas: Direccion de Seguros

Financiera,

Entidad Regulada,

Tiempo Total Estimado:

10 dias habiles, después de ser remitida toda la informacién

Nota de
Envia Nota por Comum}r;acnon
1 cumplimiento de pago de Gl 'cjmte de pago Entidad
aporte de produccion, gz?aﬁﬁi = Regulada
adjuntando documentos Airtes Paries de
Producciéon Neta
Recibe Nota con documentos
2 adjuntos y deriva al DAF Director de
conjuntamente con el Seguros
reporte SIREDIS
; Director
Recibe Nota con documentos : I ;
8 adjuntos e instruye procesar 1 dia Adr!m”“‘t?at“’o
Financiero
Jefe
; ) Presupuesto
4 | Instruye revisar y procesar Contabilidad
Tesoreria
e Reporte SIREDIS
* Nota a entidad
regulada
» Recibo por pago de
aporte
. Recibe por conducto regular Eegstro el C 21 ot Profesmna_l' I1
documentos egistro de a en Tesoreria
diferencias
inmateriales en el
cobro de aportes de
Seguros
¢ Re liquidacion aportes
DAF
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seguros) de la Direccion de
Seguros via DAF

Recibe reporte SIDI {ir. |

1 dia

Las diferencias en contra de
la APS, originados entre los
importes determinados por
los aportes que sean por
montos menores o iguales a
$us.5.00 o su equivalente en
Bs. no seran registrados
contablemente ni sujetas de
cobro.

Las diferencias mayores a
$us.5.00 o su equivalente en
Bs. con el reporte del
SIREDIS seran notificadas a
las Companias de Seguros
para su deposito o
deduccion de aporte del mes
siguiente.

e Diferencias a favor

Realiza registro de C 21, Re
liquida aportes DAF,
conciliacion de extractos
bancarios. Elabora nota a la
entidad regulada
adjuntando recibo por el
pago de aporte de
produccion vy remite al
Responsable I en
Contabilidad para control

e Re liquidacion aportes
DAF

* Nota a entidad
Regulada

e Recibo por pago de
aporte

e Registro del C 21

2 dias

Profesional 11
en Tesoreria

Revisa la documentacién,
aprueba registro de ingreso
en Sistema, imprime y firma
el comprobante C 21, dando
su conformidad al registro,
nota y recibo. Remite al
Profesional Il en Tesoreria
para firma en comprobantes.

SI

1 dia

Responsable I1
en Contabilidad

Revisa 1la documentacion
firma el comprobante de
ingreso C-21, da su Vo. Bo.
a la Nota y recibo.

SI

Remite al Director
Administrativo Financiero

1 dia

Jefe de
Presupuesto,
Contabilidad v
Tesoreria

Revisa la documentacion,
firma el comprobante C-21
Firma Nota.

SI

1 dia

Remite al profesional I en
Tesoreria

Director
Administrativo
Financiero

Recibe la documentacion vy

1 dia

megsional IT
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lenvia nota adjuntando el

en Tesoreria

recibo a la Entidad regulada.

16 Genera solicitud de e Formulario SIPP 1 dii
transferencia del SIPP

17 Archiva documentos .
generados
Aprueba la solicitud en el Jefe de

18 SIPP y pasa a Contabilidad Presupuesto,
para registro de Contabilidad y
transferencia Tesoreria
Realiza registro e Registro C-31

19 | transferencia y a:rchiv@..g1 3 Regponsable 1l

FIN

en Contabilidad
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DIRECCI

TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

GRESOS POR

N ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y

UCCION DE SEGUROS 1/2

IST

Tiempo estimado para su realizacion: 10 dias habiles, después de ser remitida toda la informaciéon

Director de
Seguros

Recibe Nota con
documentos
adjuntos v

deriva al DAF  «—

conjuntamente
con ¢l reporte
SIREDIS
|

Director l
Administrative
Financiero |

Jefe de
Presupuesto,
Contabilidad y
Tesoreria

Prafesi
F

Recibe Nota con
documentos
adjuntos e
instruye
procesar

i

instruye revisar
¥ procesar

J Recibe por |
conducto regular

documentos

M S
| Recibe reporte |
i

SIREDIS
(Dir.seguros) de
la Direccion de

| Seguros via DAF |
—

Reporte
SIREDIS

Las diferencias
en contra de la
APS, originados
entre los
importes
determinados
por los aportes
que sean por
montos melores
oiguales a $us,
5.00 o su |
equivalente en
Bs. no seran
registrados
contablemente
ni sujetas de
cobro

b 4

Las diferencias
MAayores a
$us.5.00 o su |
equivalente en
Bs. con el
reporte del
SIREDIS seran
notificadas a las
Comparnias de
Seguros para su
depasito o
deduccion de |
| aporte del mes
_l siguiente. |

Diferencias
a favor

T Comprobante

Entidad Regulada

-
| INICIO |

Envia Nota por
| cumplmiento de |
pago de aporte
de produccion,
adjuntando |
documentos
Nota de
Comunicacion

— =~}

de pago
M _,-/”— o
" Formulario
Declaracion de
Aportes
B //‘__““x..
Partes de
Produccion
Neta—
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE INGRESOS POR APORTE DE PRODUCCION DE SEGUR

Tiempo estimado para su realizacion: 10 dias remitida toda la informacion

Director | Jefe de Presupuesto,
Administrativo Contabilidad y Responsable II en Contabilidad Profesional II en Tesoreria
Financiero Tesoreria
1
W
| Realiza registro
Revisa la | dgefe2], Xe
— documentacién, | Hauida apoctes
Revisala | aprueba registro | St 1]13122011 i
Revi documentacion de ingreso en |
| evisa la 9 | extractos
documentacion 8 2l ) S.l HRRIR, bancarios
Griial - comprobante de imprime y firma o ta
e ingreso C-21, da el comprobante | 1 enatid:d W
P 4——— suVo. Bo.ala ldi C2l;dandosy 44— =
21, firma Nota. : | ; regulada
Parmite al Nota y recibo. | conformidad al | &i d
i Remite al registro, nota ¥ | SRnnsung
profesional Il en ; = == recibo por el
e Director | recibo. Remite al 4 i
Administrativo | Profesional Il en CE:B[: ode i E’
Financiero Tesoreria para PEoEocian X
fine o remite al
[ EeEiae Responsable 11
_ P = en Contabilidad
—| para contrel
| Re liquidacion
| aportes DAF
| Nota a entidad
‘ regulada :
| Recibo por pago |
de aporte
T Registro ¢l C 21
"~ Recibela
documentacion
v envia nota
adjuntando el
recibaa la
Entidad
regulada,
Aprueba el SIPP | ) v
ypasaa | Genera solicitud
Contabilidad T | de trasferencia
para registro de del SPP e g
transferencia = = ‘
| Realiza registro | . Formulario
_ de Transferencia . | SIPP |
\ dgas ~ || Registro
|| e31
s |
Archivo |
FIN
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Nombre del Procedimiento:
REQUERIMIENTO DE COBRO
PRODUCCION: SEGUROS

Codigo del Procedimiento:

POR  APORTES DE|p hap poT.T_-RCAPS-04

Objetivo :

Describir los procedimientos en forma secuencial y
logica para el Requerimiento de cobro por aportes de
produccion: seguros.

Resultado Esperado:

Copias de respaldo

Areas Involucradas:

Direccién Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado:

5 dias habiles, concluida la conciliacion

TINICIO

Elabora Notas por primer,
segundo o tercer requerimiento
de cobro, adjuntando la re-
liquidacion de aportes de la
2 |Entidad Regulada, identificando
la diferencia generada o el
incumplimiento de pago v remite
al Responsable 11 en
Contabilidad

e Notas de re
liquidacion de
aportes de la
Entidad Profesional 11
Regulada 1 dia en Tesoreria

Recibe, revisa notas de ler, 2do,
3er. requerimiento de cobro,

SI

SI da Vo.Bo. remite al DAF via
Jefe PCT

> Responsable II
ldia en Contabilidad

5 NO da Vn.Bo. devuelve para
revision o ajustes.

Recibe, revisa notas de ler. 2do.

SI

Il en Tesoreria

6 |3er. requerimiento de cobro, da Jefe de
Vo.Bo. 1.dfa Presupuesto,
SI da Vo.Bo. remite al DAF Contabilidad y
NO da Vo.Bo. devuelve al Tesoreria
Responsable II en Contabilidad
Recibe, revisa notas de ler. 2do.
9 iy
3er. requerimiento de cobro.
SI da Vo.Bo. firma notas de
primer requerimiento, envia a Director
10 [entidades reguladas y remite 1 dia Administrativo
copias de respaldo a Profesional Financiero

11 NO da Vo.Bo. devuelve para su

ajustes
12 Recibe copias de respaldo y Profesional 11
archiva en Tesoreria
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Al incumplimiento de pago de

Aportes de Produccion de

13 Seguros e incumplimiento de
pago al tercer requerimiento,

elabora informe Técnico al DAF

para remision Dir. Juridica

14 |FIN

1 dia
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA ~ JEFATURA DE PRESUPUESTO. CONTABILIDAD Y
TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:
Tiempo estimado para sur realizacion: 5 dias habiles, concluida la conciliacién
o g Jefe de Presupuesto,
e Contabilidad y Profesional II en Tesoreria e
weiaro Tesoreria (PCT)
Elabora Notas
por primer,
segundo o tercer
r INICIO ‘-\I requerimiento de
; cobro,
| adjuntando la
i re-liquidacion de Recibe, revisa
aportes de la ‘ notas de
> Entidad ler.2do.3er. @
Regulada, requerimiento de
identificando la cobro,
diferencia I
generada o el |
incumplimiento . 43
de pago v remite £ b
al Responsable 11 .
INotas de re  en Contabilidad L o
|liquidacion de i N s
{aportes de la | b—no él
Recibe, revisa |Entidad
povels i Regulads [ Receie 508 |
#  ler.2do.3er. < ——38I . |
requerimiento de e et PCT_ I
cobro, da Vo.Bo. |
NO | |
. .
6 Vo. Bo:- = NO .
"-\-..\_\_\__H‘-'_’_/'
Sl
Recibe, revisa v
notas de
ler.2do. 3er. Remite al DAF
| requerimiento de
cobro,
X |
<" pavoBo. >
| |
=11 Al
v : 2 b
5 : : incumplimiento
| Firma notas de [ Rectbe i £e de pago de
primer PREnSi0 Y Aportes de
requeril_'niento. archiva Produccion de
envia a
2 Seguros e
Entidades incumplimiento
Reguladas, v Archivo de pago al tercer
remite copias de g requerimiento,
res;:}alrlu A elabora informe
Profesional Il en Técnico al DAF
Tesoreria para remision
Dir. Juridica
Informe Técnico
A ¥ s
L FIN
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JEFATURA DE PRESUPUESTO-CONTABILIDAD-TESORERIA

Nombre del Procedimiento: REGISTRO DE INGRESOS
POR RESOLUCIONES SANCIONATORIAS: MULTAS

Codigo del Procedimiento:
P-DAF-PCT-T-RIRSM-05

Objetivo :

multas.

Describir los procedimientos en forma secuencial y logica para
el Registro de Ingresos por resoluciones sancionatorias por

Resultado Esperado:

Comprobante C 21

Areas Involucradas:

Direccion Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado:

S dias habiles.

INICIO

Recibe informacion de las
Resoluciones Sancionatorias
emitidas y Notificadas

e Resoluciones
Sancionatorias
, emitidas y
notificadas

Registra Resoluciones
Sancionatorias en archivo Excel
v Registra comprobante de
ingreso C21 al pago realizado.

* Registro de
ingreso C 21
en el sistema

1 dia

Profesional II
en Tesoreria

Revisa la documentacion,
aprueba registro de ingreso en
sistema, imprime y firma el
comprobante C 21 dando su
conformidad al comprobante y
remite al Profesional II en
Tesoreria para firma en
comprobante

e Comprobante
c21

1 dia

Responsable 11
en Contabilidad

Recibe y remite al Jefe de
Presupuesto, contabilidad y
Tesoreria para revision y firmas

Profesional II
en Tesoreria

Revisa la documentacion firma el
comprobante de ingreso C-21.

SI

SI da Vo.Bo. remite al Director
Administrativo Financiero

NO da Vo.Bo. devuelve al
Profesional Il en Tesoreria.

1 dia

Jefe de
Presupuesto,
Contabilidad y
Tesoreria

Revisa la documentacion, firma
el comprobante C-21

SI

Sl da Vo.Bo. remite  al
Profesional II en Tesoreria para
su archivo

10

NO da Vo.Bo. devuelve para su
ajuste

1 dia

Director
Administrativo
Financiero

2

Realiza la solicitud de
transferencia en el SIPP

e Formulario
SIPP

1 dia

Profesional II
en Tesoreria
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Archiva
Jefe de
Aprueba la transferencia en el Presupuesto,
SIPP. Contabilidad v
Tesoreria

Registra y realiza la
transferencia y archiva.
FIN

e Registro C-31

Responsable II
en Contabilidad
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Tiempo estimado para su realizacion: 5 dias habiles

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

v

—< DaVe.Bo. >

SI

Remite al

P jonal I en

‘ Realiza la

solicitud de

Tesoreria para
su archivo

transferencia en

Aprucbala | F
el SIPP

v
A )

Transferencia en
el SIPP

Formulario
_ SIPP

i_ C31

5 e Jefe de Presupuesto,
D " Ad 0 Res:
Financiero Contaiiicnd y Rtk AL J ct:u:::?ln::?n
Tesoreria (PCT)
Recibe
informacion de
las Resoluciones
Sancionatorias
emitidas y
notificadas
Resoluciones —=
Sancionatorias,
emitidas v Revisa la |
notificadas documentacion,
apruea registro
Yeoiistrn de ingreso en
Resoluciones fii E_lﬂt:l::_lﬁj,
Sancionatorias 1] ob
o HiakTos Pica) el comprobante
O Raatetes » C 21 dando su
mﬁxprumi sy conformidad al
2 s6 021 al mmprnba;;e ¥
& : | S remite
| reghzado. = profesional I en
———— tesoreria para
Registro de firma en
= - ingreso C-21 comprobante
; Recibe v remite Comprobante C
el | alJefe de 21
“c?_menmm“ | Presupuestos y N
> irma el contabilidad y
comprobante de Tesoreria para
ingreso C-21. revision y firmas
NO -~
NO
Revisa la
documentacion,
firma el -
| comprobante C-
21

Registra v
realiza
transferencia

—

=

Registro
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Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
REQUERIMIENTO DE COBRO POR RESOLUCIONES P-DAF-PCT-T-RCRSM-06

SANCIONATORIAS: MULTAS

Describir los procedimientos en forma secuencial y logica

Objetivo : para el requerimiento de cobro por Resoluciones
Sancionatorias: multas

Resultado Esperado: Nota de conciliacion de Procesos

Areas Involucradas: Direccién Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado: |15 dias habiles, una vez remitida la documentacion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

INCIO
Concilia pagos de Resoluciones » Conciliacion de
Sancionatorias con  extracto Pagos
bancario y remite al Responsable
II en Contabilidad.

SI existen procesos impagos de * Nota con los
seguros y pensiones, elabora procesos
nota a la Direccion Juridica para impagos de
3 iniciar el “Proceso de Cobro de Seguros y
Seguros y Pensiones”. Si no Pensiones
existen Procesos impagos, deriva
al Responsable I en
Contabilidad.

Recibe y revisa las notas de
4 |conciliacion de procesos impagos | SI
de Resoluciones Sancionatorias

; z Responsable II
5 ?éqt'ia Vo.Bo. remite al Jefe de 2 dia en Contabibidad

2 dias

Profesional II
en Tesoreria

1 dia

6 NO da Vo.Bo. devuelve para
Trevision

Recibe y revisa las notas de|SI
7 |conciliaciéon de procesos impagos Jefe de
de Resoluciones Sancionatorias . Presupuesto,
SI da Vo.Bo. remite al DAF ldia | contabilidad y
NO da Vo.Bo. devuelve para Tesoreria
revision
Recibe, revisa y firma las notas | SI
de conciliacibn de procesos Director
10 |[impagos de Resoluciones 1 dia Administrativo
Sancionatorias da Vo.Bo. Y Financiero
remite a la Direccion Juridica
Elabora Nota de Conciliacion de ¢ Nota de

11 |Procesos Sancionatorios conciliacion de 1 dia
finalizados y remite al DAF Procesos

Direccion
Juridica
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Toma conocimiento y remite al

Director
12 |Jefe de Presupuesto, 1 dia Administrativo
Contabilidad Tesoreria Financiero
Jefe de
13 Toma conocimiento y remite al 1 dia Presupuesto
Profesional Il en Tesoreria. Contabilidad y
Tesoreria

Recibe nota de conciliacion de la
DJ de procesos finalizados para
proceder al cobro.

Concilia y registra los procesos
14 | sancionatorios finalizados, para 4 dias
elaboracion de primer o segundo
requerimiento de pago de la
Resolucion Sancionatoria a la
Entidad Regulada

Al incumplimiento de pago al o Comunicacion
15 primer y segundo requerimiento, aDJ

se remite con Comunicacién a la
Direccion Juridica

16 Inicia Proceso de Cobro por la
via legal

17 [FIN

Profesional II
en Tesoreria

1 dia

Direcciéon
Juridica
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|
Tiempo estimado para su realizacion: 15 dias habiles, una vez remitida la documentacién

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

Director Administrativo
Financiero

Recibe, revisa y
firma las notas
de conciliacion
de procesos
impagos de |
Resoluciones -
Sancionatorias
da Vo.Bo. Y
remite a la
Direccion

Juridica

L)

Jefe de Presupuesto, |
Contabilidad y | Profesi 1l en T i
Tesoreria (PCT)

INICIO )

Concilia pagos
de Resoluciones
Sancionatorias
con extracto
bancario y
remite al
Responsable 11
en Contabilidad

Conciliacion |
de Pagos ¢
~" Existen )
- proceso impagos . |
i de Seguros y __/‘} 2l

~. Pensiones

|
S
|

v

Elabora Nota a
la Direccion
| Juridica de los
> procesos -~
| impagos de
| Seguros y
Proceso de
NO | |_ P_e_DSiBIIGS J wobro do
Nota con los Seguros v
o 2 procesoz Pensiones
ecibe y revisa | SUPaEaT A
las notas de Seg“.’“ y
conciliacion de Pensiones.
procesos S
impagos de
Resoluciones
Sancionatorias
s
— DaVo.Bo. >
‘\\ et |
Sl
v

i Remite al DAF

Responsable II en
Contabilidad

las notas de
conciliacion de
procesos
impagos de
Resoluciones
Sancionatorias |

‘ Recibe y revisa

i

<__ Da Vo.Bo. ;>—

e

N

Sl

Remite al Jefe de |
Presupuesto,
Contabilidad y
Tesoreria.
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.DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y |
|TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:
DE COBRO POR RESOLUCIONES SANCIONATORIAS: MULTAS 2/2

UERIMIEN

Tiempo estimado para su realizacion: 15 dias habiles, una vez remitida la documentacion

Director Administrativo

Jefe de Presupuesto,

Tinansisi Direccién Juridica Contabilidad y Tesoreria Profesional II en Tesoreria
|
— —=
' i)
\\‘\,‘/
b 4
Toma | Elabora Nota de

conocimiento y
remite al Jefe de |

Conciliacion de
| Procesos

s — ‘

Presupuestos, | | Sancionatorios |
Contabilidad v finalizadosy |
Tesoreria remite al DAF ‘
Nota de
| conciliacién de |
‘ | Procesos

Inicia
Proceso de
Cobro por la
via legal |

FIN

Toma
| conocimiento y
> remite |
Profesional 11 en '
Tesoreria

S T——

| Recibe nota de
| conciliacion de |
la Direccitn
Juridica de
| procesos |
| finalizados para |
proceder al |
cobro |

v
Concilia y
registra los
| procesos
| sancionatorios |
finalizados, para i
elaboracion de
primer o
segundo
requerimiento de
pago de la
Resolucion
| Sancionatoria a
la Entidad
Regulada

M
Al

incumplimiento
de pago al
primer y
segundo
requerimiento,
se remite con
Nota a la
Direccion |
=== Juridica |

[
| Comunicacion a
| DJ

| o

ol >
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JEFATURA DE PRESUPUESTO-CONTABILIDAD-TESORERIA

Nombre del Procedimiento:

DEVOLUCION DE PAGO Codigo del Procedimiento:

bE P-DAF-PCT-T-PRS-07

RESOLUCIONES

SANCIONATORIAS: MULTAS

Objetivo :

multas

Describir los procedimientos en forma secuencial y légica
para la Devolucion de pago de Resoluciones Sancionatorias:

Resultado Esperado:

Nota y cheque para la Entidad Solicitante

Areas Involucradas:

Direccion Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado:

5 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

INICIO ¥R de ‘
1 |Envia Nota de solicitud de SOhCltud.de Entli.la(;l
Devolucién de pagos devolucion de Regulada
pagos
5 |Recibe Nota de solicitud de e Nota a DJ
dEf;volucmn de la Entidad Regulad.s} = Prolasional 1
abora Nota a la Direccién &h Tésoreria
3 |Juridica para verificar la
finalizacion del proceso
Recibe y revisa nota de solicitud del | SI
estado de proceso sancionatorio Responsable [I
4 |dando su Vo.Bo. Y remite al Jefe de en
Presupuesto, Contabilidad y Contabilidad
Tesoreria
Recibe y revisa nota de solicitud del | SI Jefe de
5 estado de proceso sancionatorio 1 dts Presupuesto,
dando su Vo.Bo. y remite al Contabilidad v
Director Administrativo Financiero Tesoreria
Recibe y revisa nota de solicitud del | SI Directo
6 estado de proceso sancionatorio 1 din. A dmmisu;tivo
dando su Vo.Bo. firma remite al ; ;
Director Juridico Pinsnciero
Elabora Nota con relaciéon al estado * Nota de itectbr
7 |del Proceso Sancionatorio y remite respuesta 1 dia Jiirdieo
al DAF
8 Toma conocimiento y remite Nota al Director Adm.
Jefe de PCT Financiero
Jefe de
g |Toma conocimiento y remite Nota al Presupuesto,
Profesional Il en Tesoreria Contabilidad y
Tesoreria
SI el proceso de devolucion y el ¢ Nota para la
10 estado se encuentran finalizados. Entidad Profesional II
Elabora nota de devolucion para el Regulada en Tesoreria

MEFP
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NO se encuentran finalizados el

e Nota para la
proceso de devolucién ni el estado. Entidad
11 [Elabora nota para la Entidad Regulada
Regulada, indicando que el proceso
de devolucion no corresponde
12 |Recibe Nota Entidad
13 |FIN Regulada
Elabora Nota y Cheque a la cuenta e Notay
14 de Entidad que solicita la Cheque para la 1 dia
devolucion de los fondos via Entidad
Responsable Il en Contabilidad Solicitante :
- - Profesional II
Elabora comprobante de ingreso sin » Comprobante en Tesoreria
imputacién presupuestaria SIP y de ingreso
15 |registro de fondo en custodia por el
monto que deposito el MEFP a la
APS
Aprueba el comprobante C-21 y S Regponagule 1
16 realiza la regularizacion con C-31 —
Contabilidad
SI Jefe de
17 Revisa la documentacion, da su Presupuesto,
V°B® a la Nota y remite al DAF. Contabilidad y
Tesoreria
Revisa la documentacién, da su B Director
18 |Vo.Bo. Firma y remite al Profesional Administrativo
IT en Tesoreria. Financiero
19 |Recibe la documentacion firmada. Profesimal I
en Tesoreria
20 Recibe nota y Cheque y remite al Entidad
Profesional 1l en Tesoreria. Regulada
21 Realiza el archivo de la ,
documentacion. Profe sumal' I
52 |FIN en Tesoreria
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IRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y

D
TESORERIA - FLI LJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:
DEVOLUCIO E PAGO DE RESOLUCIO CIONATORIAS: MULTAS (1/ 2
Tiempo estimado para sur realizacién: 5 dias habiles
Director Juridico anl.nisua::iw & J.t‘ d'L y_ | Resp hio It sw)  Exofesional Il en Entidad Regulada
Contabilidad y Contabilidad Tesoreria s
Financiero
Tesoreria
| ( micio )
. /
Recibe Nota de |
solicitud de | Em-ilﬂ_Nma ae
devolucion de la IH— mhmtm_j ge
Entidad | devolucion de
Regulada p_ ROAR0S
Recibevieuiea] | Recibe y revisa | B Nota de solicitud
" Recibe y revisa | | ecihey s nota de solicitud v de devolucion de
— nota de solicitud | | | #0ta de solicitud del estado d 7 1 pagos
Elabora Nata it shteth e | del estado de sl Sl g Elabora Notaa | s Jd
con relacion al proceso PIOLES0. la Direccion | St
estado del | Brogeso | sancionatorio o | Juridica para |
4  sancionatorio dando su Vo. < el
Proceso dands sa Vo dando su Vo. Bo. ¥ by | verificar la
Sancionatorio v SUVO, || Bo. ¥ remite al u L emabe atd finalizacion del
P Bo. firma remite | : Jefe de
remite al DAF | Director proceso
Nota alDirectar | Administrativo Prosupuentty Il e———— |
ota respuesta idi | ili
¥ durklico Financiero Contabilidad y Nota a DJ [
o Tesoreria e
S o B ! L - -
ST Y | P
Toma T.m::?a | A SOOCHEC)
e conocimiento v ~ de devolucion
conocimiento y ’
f 2 remite Nota al » vy elestado se
remite Nota al ¥ ~
Jefe de PCT Profesional Il en . encuentran |
Tesoreria “finalizados”
.‘\ g
\\( e
= S
Registra %
comprobante de Elabora nota de
ingresoala | | devolucion para
cuenta del el MEFPyla VYO
Fondo Rotativo remite
de la Entidad | Noia para la
— e | Entidad
Regulada
" Elabora nota
para la Entidad
Regulada,
indicando que el
proceso de
devolucion no
corresponde
Nota para la
Entidad B
Regulada
. S v
| Elabora Notay Recibe Nota
Cheque a la
cuenta de
Entidad que ) -
— solicita la FIN )

devolucion de
los fondos via
Responsable 11
en Contabilidad

Nota v Cheque

| K pgﬂlli E‘;ntldad
S| Sl
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‘biRECClQN ADMINISTRATIVA FINANCIERA -JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
'TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

DE ON DE PA NES SANCIONA' :
‘Tiempo estimado para sur realizacion: 5 dias habiles
T
Director Jefe de Presupuesto, : s |
Administrativo Contabilidad y Repocaaieion | PGB | o Reiyids
Financiero Tesoreria i 7
{1}
\_¥/
L E amamy = T i
s Revisala Revisa la I Aprueba el | Elabora |
ocumentacion, =
da s0 V5 B documentacion, comprobante C- comprobante de |
Ty re-mife : — dasuVo.Boala -Q——I 21 y realiza la 4—1—. ingreso sin
| Nota y remite al | | regularizacion | imputacion
DAF | | con C-31 presupuestaria ‘

en Tesoreria.

fondo en

custodia por el

deposito el

MEFP a la APS

Comprobante de [
Ingreso

! monto que
i ‘
|

o

Recibe la

firmada.

.,

Archivo

SIP y registro de

=

-~

» documentacion —»

Recibe Nota y
Cheque
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Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
OPERATIVIDAD DEL FONDO ROTATIVO P-DAF-PCT-T-OFR-08
Objetivo : Describir los procedimientos en forma secuencial y logica

para la Operatividad del Fondo Rotativo.

« Apertura de Caja Chica

+ Reposicion y cierre de Caja Chica

Resultado Esperado: « Registro de Comprobantes de gasto.

+ Registro de solicitudes de anticipo.

» Registro de Gastos Bancarios

Areas Involucradas: Direccién Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado: |2 dias habiles, una vez recibida la documentacion.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

N
£

D
= e g g

INICIO

Mediante Memorandum, realiza e Memorandum Adn?;?;:::?;tivo
2 |la designacion para el manejo del I T
Fondo Rotativo.
Jefe de
3 Apertura en el sistema, manejo Presupuesto
del Fondo Rotativo Contabilidad y
Tesoreria

Verifica los datos y el registro » Sistema
para apertura del Fondo Rotativo
de acuerdo a procedimientos
establecidos en el Reglamento
del Fondo Rotativo

Maneja en el sistema:

« Apertura de Caja Chica

» Reposicion y cierre de Caja Profesional II

4 Chica 1 dia d
» Registro de Comprobantes de en Tesoreria
gasto.
« Registro de solicitudes de
anticipo.

« Registro de Gastos Bancarios
Remite comprobantes de egreso
de Fondo Rotativo y Cheque si
corresponde.

Revisa toda la documentacion, | SI
firma el comprobante de egreso y
5 |remite a la Jefatura de 1 di Responsable 11
Presupuesto, Contabilidad y a en Contabilidad
Tesoreria para su revision vy
aprobacion
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Resa toda la documentacion, | SI
Jefe de
firma en comprobante de egreso
; Presupuesto
6 |y cheque si corresponde, vy Contabilidid
remite a la Direccion T i
Administrativa Financiera i e,
Revisa toda la documentacion, | SI
fi
irma en coml_::robante de egreso Dissetor
7 |¥ cheque si corresponde, y Adininistiath
remite a Profesional II en FI.:ﬂ SR gLy
Tesoreria para su registro, e i
archivo y control
8 | Registra, archiva y controla Profesional 11
9 |FIN en Tesoreria

r
3%

f

dosel

Abzstofior
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO,

CONTABILIDAD Y TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:
OPERATIVIDAD DEL FONDO ROTATIVO

Tiempo estimado para sur realizacion: 2 dias habiles, una vez recibida la documentacién

Director
Administrative
Financiero

Jefe de Presupuesto,
Contabilidad y
Tesoreria

( micio )

Mediante
Memorandum,
realiza la
designacion para
el manejo del
Fondo Rotativo.

Memordandum

N = o Ey

Revisa toda la
documentacion,
firma en
comprobante de
egreso y cheque

Profesional Il en
Tesoreria para
su registro,
archivo y control ‘

si corresponde, v ;g:g :r?ez ci:lzqeue -
remite a PO ¥

Apertura en el
sistema, manejo

Responsable II en
Contabilidad

Profesional II en Tesoreria [

del Fondo
Rotativo

Revisa toda la
documentacion,
firma en
comprobante de

»
>

/s Reposicidon

Revisa toda la
documentacion,
firma el
comprobante de
Cgreso y remite a
la Jefatura de

remite a la

Direccion
Administrativa

Financiera

Presupuesto,
Contabilidad y
Tesoreria para

su revision y |

aprobacion

Maneja en el
sistema:
. Apertura de

* Registrode |

|corresponde.

Verifica los ‘

datos y el
registro para
apertura del
Fondo Rotativo |
de acuerdo a
procedimientos
establecidos en
el Reglamento
del Fondo
Rotativo

Caja Chica |

[
y cierre de
Caja Chica

. Registro de |
Comprobant
es de gasto,

¢  Registro de
solicitudes
de anticipo. |

Gastos

Bancarios
Remite
comprobantes
de egreso de
Fondo Rotativo y |
Cheque si L

4
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Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

CONCILIACIONES BANCARIAS P-DAF-PCT-T-CB-09

Objetivo : Describir los procedimientos en forma secuencial y logica
§ para efectuar las Conciliaciones Bancarias.

¢ Extracto Bancario

s Libro de Banco

Resultado Esperado:

e Libreta
s Reporte de movimientos
Areas Involucradas: Direccion Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado: |5 dias habiles

1 |Imprime documentaciéon contable Bancario
para conciliacion del Sistema. e Libro de Banco
- . e Libreta
o |Concilia cuentas, registra e e Reporte de 1 dia | Profesional Il en
identifica movimientos ot i
movimientos Tesoreria
Registra, concilia en comprobante
3 |Excel el movimiento contable y 1 dia
remite al Responsable II en
Contabilidad
Revisa toda la documentacion, | Sl
firma la conciliacion bancaria y
4 |remite a la  Jefatura de 1 dia Responsable Il
Presupuesto, Contabilidad y en Contabilidad
Tesoreria para su revision y
aprobacion
{ Revisa toda la documentacion, | SI Jefe de
5 firma la conciliacion bancaria y 1 dia Presupuesto,
remite a la Direccion Contabilidad de
N s Administrativa Financiera Tesoreria
el Revisa toda la documentacion, |S! ;
N\ & firma en Conciliaciéon Bancaria, y 184 Ad D_m_actor_
: remite a Profesional II en Tesoreria rplnlstTaUvo
para registro, archivo y control Financiero
7 | Registra, controla y archiva Profesional II en
8 | FIN Tesoreria
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‘DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO :

CONCILIACIONES BANCARIAS

Tiempo estimado para sur realizacion: 5 dias

Director
Administrativo
Financiero

Revisa toda la |
documentacion, |
firma en
Conciliacion
Bancaria, y
remite a
Profesional Il en
Tesoreria para
registro, archive
y control

-

Jefe de Presupuesto,
Contabilidad v
Tesoreria

Revisa toda la
documentacion,
firma la
conciliacion
bancariay «
remite a la
Direccién

Administrativa

Financiera

Responsable Il en
Contabilidad

Profesional II en Tesoreria

| Revisa todala |
| documentacion,
firma la
conciliacién
bancaria y
remiteala |
Jefatura de
Presupuesto,
Contabilidad y
| Tesoreria para
| surevisiony |

[ INICIO

CHRST . S
Imprime l
documentacion
contable para
conciliacion del
Sistema. |

‘ Extracto ‘

Bancario L

e _____‘_/__ ===
Libro de

Banco
- '/-'_ -\H\'

Concilia [
cuentas, registra

e identifica
movimientos

Libreta

Ex___.-/'r ~J
eporte de
movimientos
—

- - =

v
Registra, ‘
concilia en
comprobante
Excel el
movimiento
contable y

i remite al
Responsable 11
de Ccﬂt_@?ﬂidaﬂ

) |
}_ Registra, y
controla |
—_— ]
< ¥
“Archiva
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Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA P-DAF-PCT-T-ARC-10

Objetivo : Describir los procedimientos en forma secuencial y logica
para realizar el Manejo de Fondo Fijo de Caja Chica

Pago en efectivo de gastos menores y urgentes, que tiene el

objeto de facilitar el normal desarrollo y cumplimiento de las

actividades rutinarias de la APS, acorde al reglamento de caja

chica.

Todas las Unidades de la APS

15 dias habiles

Resultado Esperado:

Areas Involucradas:
Tiempo Total Estimado:

" DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Apertura fondo fijo de caJa e Apertura fondo foricio de

chica v designa fijo de caja SRAA Direccion

responsable de chica P Administrativa

administracion, manejo y designacion de ggzg:ln Financiera

custodia responsables

Recibe nota interna,

memorandum de e Desembolso e

designaciéon responsable v inicio de

autorizacion apertura operativa de 2 dias Profesional Il en

fondo fijo de caja chica, fondo fijo de Tesoreria

verifica designacion caja chica de la

responsable, asigna APS

TECUrsos

Se designa mediante * Desembolso de

memorandum, recursos para Responsable de

responsables de administracion, Caja Chica,

administracién, manejo y manejo y 1 dia Oficina Central

custodia del fondo y se custodia de y Regional

desembolsa recursos para fondo fijo de Santa Cruz

su administracion. caja chica

Solicita recursos para

gastos menores o ¢ Formulario de ?

emergentes previa solicitud de caja 1 dia U_m‘dad

verificacion de chica Soficiante

presupuesto

o . * Desembolso Reggj%ng&}il‘ti)i; e
erifica ormulario vy Tecursos para : ; :

desembolsa recursos. o gasto merI:or o} Yihia OH;LI;]:g%;Eml

Smergente Santa Cruz

Ejecuta gastos de e Descargo de

recursos y descargo gastos y :

respectivo, adjuntando la solicitud de 1 dia U_n:{dad

solicitud de certificacion certificacion Rolictete

presupuestaria presupuestaria
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1 Recibe

solicitud y

documentacion de Responsable de
descargo y previa Caja Chica,

7 | verificacion y revision de | SI 1 dia Oficina Central
documentaciéon remite a v Regional
certificacion Santa Cruz
presupuestaria
Validacion de la ?011‘:“.‘21(1 « Certificacion ; Profesional | en

8 |de certificacion | SI Pr st 1 dia FrS—
presupuestaria e P
Recibe documentacion de ¢ Registro de
descargo vy descarga en ejecucion de

9 | sistema el monto gasto de Caja 1 dia Baskoniadileds
solicitado y la partida Chica en P :
asignada Sistema Vg Chick,

= o Oficina Central
Solicita  reposicion  de 5. Resional
fondo fijo de caja chica 3 Sohcxt_u(_i_ Qs L o
< Reposicion de Santa Cruz
10 | documentado cuando a la P .
Ejecucion del 70% del for;ndo ﬁ:lo de
fondo fijo caja chica
Recibe solicitud y -Admu:umramon, Profesi I

11 | documentacién de | SI e 2 dias 2 eswnal'l g

descargo custodia de_l Tesoreria
fondo rotativo

Recibe solicitud v

documentacion de e Aprueba Jefe de

12 des_ca:go v previa ST reposicion de 2 dias Presupuesto,
verificaciébn en sistema, fondo fijo de Contabilidad y
aprobara la reposicion de caja chica Tesoreria
recurso del fondo dijo
Recibe documentacion de
descargo y aprueba en » Emite cheque

13 | Sistema, para la | SI de reposicion de 2 dias Profesional 11 en
reposicion de recursos del recursos para el Tesoreria
fondo fijo fondo rotativo
FIN

Nota 1: Para el Cierre de Caja Chica, se elabora el Arqueo de Caja chica en presencia del
A\ Auditor, quien también firma el Formulario.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — JEFATURA DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD Y TESORERIA-
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

1AN

Tiempo estimado para su realizacion: 15 dias habiles

Director Admini i Profesi 11 en Profesi 1 Il en
Financiero Presupuesto Tesoreria
—
INICIO )
Recibe nota
NI, (E— interna,
Apertura fondo memoran : dl._uln de
fijo de caja chica designacion
¥ designa responsable v
responsable de — p utorizacion
poa A apertura fondo
administracion, pet s
manejo ¥ fijo de caja
custodia chica, verifica
i 5 designacion
De?:gnacu;;tdc | reEpnARall;
responsables gk
e e : Cheque ¥

Fotocopia

Validacion de la
solicitud de
certificacian

presupuestaria

Certificacion

Presupuestaria

|

Jefe de Presupuesto,
Contabilidad y T i

Recibe solicitud |
‘ Verifica en

-— ¥ '
Sistema documentacion
| | de descargo |
Informe Técnico
v de Arqueo
Aprueba? - t — NO
S Recibe
documentacion
de descargo v
s |yt aprueba en

sistema, para la
reposicion de
recursos del
fondo fijo

Cheque ‘

FIN

=

ble de Caja Chica

— Regional Santa Cruz

Recibe
memorandum de
designacién de
responsables de
administracion,
manejo ¥
custodia del

fondo ¥ recibe
recursos para su
administracion.

Verifica i

Formulano y -
desembolsa
TECUTS0S.

Desembolso de [

recursos

Recibe solicitud
¥
documentacion
de descargo v
previa
verificacion vy <

revision de
documentacion
remite a
certificacion
presupuestaria

Recibe
documentacion
de descargo v
descarga en
sistema el monto
solicitado v Ia
partida asignada

h 4
Solicita
reposicion de
fondo fijo de caja
chica,
documentado
cuando a la
Ejecucion del
T0% del fondo
fijo

Reposicion de

fondos

Unidad Solicitante

Solicita recursos
para gastos
menores o

> emergentes
previa
verificacion de
presupuesto

Formulario de

Solicitud de Caja
Chica

Ejecuts gastos
de recursos y
descargo
respectivo,
adjuntando la
solieitud de
| eertificacion
| presupuestaria

Descargo de
gastos v
solicitud de
Certificacion
Presupuestaria
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| 9. DESCRIPCION Y MAPA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTO |

MAPA DE PROCESOS ANTERIORMENTE APROBADOS CON RAI
( NO DESARROLLADOS EN EL PRESENTE MANUAL) |
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
AREA DE PRESUPUESTO

' |

* Instructivo para la - FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE |
| * | PRESUPUESTO DE GESTION

de presupuesto y POA RAI No.65 2014 DE 31/07/2014 ‘

| . Estructura Programatica |
definida

. Anteproyecto de Presupuesto | |
aprobado v registrado en el

elaboracion de anteproyecto

sistema | ‘

RAI No.65 2014 DE 31/07/2014 presupuestaria

. Informes de evaluacion |
Presupuestaria, mensual y/o
a requerimiento

Ejecuciones * EVALUACION DEL PRESUPUESTO
Presupuestarias ' RAI No.65 2014 DE 31/07/2014

: e * EJECUCION DEL PRESUPUESTO | * [* Informes de ejecucion
. Presupuesto de Gestion |
|
|

\
\ SERVICIOS ADM SERVICIOS GESTION DE GESTION DE GESTION
N4 FINANCIEROS INFORMATICOS P AN SCACION Y b JURIDICA |
SIERERRE | [FREORARCH OPERACIONES INTERNO SO |

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL
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MAPA DE PROCESOS |
DEL AREA DE PRESUPUESTO
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

® Estructura Programatica
. Instructivo para la | L g =

lefinida.
laborac i - ) e o C
:“tt(‘(;']_zf;'::‘:‘: :?1(’ | FORMULACION DE PRESUPUESTO * »  Anteproyecto de Presupuesto |
: festhass v POA | | aprobado y registrado en el
5 i sistema ‘ ‘
*  Solcitudes de ! ‘ . Modificacion presupuestaria,
modificaciones I MODIFICACION PRESUPUESTARIA » HKohe sedinge o

disposicion legal
presupuestarias | | p ge

correspondiente

| o Informes de seguimiento y

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA evaluacién presupuestario |
EJECUCION PRESUPUESTARIA | mensual y/o a

| | requerimiento |

. Ejecuciones
Presupuestarias

wot Gt
SN
¥ Mafid T. %

& *yﬁ 8§

. Solicitudes de
Certificacion
Presupuestaria

2 . Certificaciones |
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA | * presupuestarias registradas

y emitidas

+ ¥ 3 3

SERVICIOS ADM- SERVICIOS GESTION DE GESTION DE

AN Ak GESTION
: AR PLANIFICACION Y CONTROL s i
< FINANCIEROS | INFORMATICOS OPERACIONES IFERNG JURIDICA

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL
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Cédigo del Procedimiento:
P-DAF-PCT-P-FP-01

Describir los procedimientos en forma secuencial y
logica para efectuar la Formulacién de Presupuesto
Anteproyecto de presupuesto presentado

Nombre del Procedimiento;
FORMULACION DE PRESUPUESTO

Objetivo :
Resultado Esperado:

Direccion  Ejecutiva, Direccion Administrativa
Areas Involucradas: Financiera y Todas las Unidades Organizacionales de
la APS.
Tiempo Total Estimado: 8 dias habiles adicionales a la Instruccién del Organo
Rector
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
INICIO s Instruccion en
Deriva Nota del MEFP e Instruye Hoja de Ruta MAE
elaboracion de anteproyecto de
presupuesto v POA
Instruye elaboracion de Director(a)
instructivo para elaboracion de 1 dia Administrativo
Presupuesto Financiero
Jefe de
Toma conocimiento e instruye 1 dia Presupuesto
elaboracion de instructivo Contabilidad y
Tesoreria
e Instructivo De acuerdo
Elabora instructivo para elaboracion a :
elaboracion de POA Presupuesto POA instruccién Prpofeswnal 1
en coordinacién con la JPO Presupuesto del Organo | ®* Fresupucsto
Rector
Revisa instructivo para la|SI
elaboracion de Presupuesto
- ; Jefe de
SI aprueba remite al(la) Director Presibresio
(a) Administrativo Financiero e
Contabilidad y
NO aprueba, devuelve al Tesoreria
Profesional I en Presupuesto para
revision.
Revisa SI
SI aprueba, remite a la MAE para Director(a)
su aprobacion Administrativo
NO aprueba, devuelve al Jefe PCT Financiero
para su ajuste o correccién
Revisa SI
SI aprueba, firma y remite a la MAE
JPO
NO aprueba, devuelve a la JPO
Notifica instruccién de la MAE a J Jefatura de
unidades organizacionales de la y Planificacion y
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APS Operaciones

o . Director{a)
15 %;ﬂfﬂ instructivo a la Jefatura de AdRERIB e
Financiero
Jefe de
16 Deriva instructivo al Profesional I Presupuesto
en Presupuesto Contabilidad y
Tesoreria
Define estructura prqu-arqaﬁca de . Estructu_r:a: Profesionaklen
17 | acuerdo a directrices y Programatica Pr
; ; . esupuesto
clasificadores presupuestarios e Sistema
18 | Revisa SI Jefe de
19 SL ?gvr;:"?g?, r;mmg a‘l_a DAF para Presupuesto,
Y EPropecim. Contabilidad y

20 NO 'aprueba, devuelve al Tesoreria
Profesional I en Presupuesto
Aprueba la Estructura | SI
Programatica y pone en Director(a)

21 |conocimiento a las Unidades Administrativo
Organizacionales en coordinacién Financiero
con la JPO

29 Elaboran anteproyecto de :;kinteproyecto Orumicizgfosn )
Presupuesto y remiten a la JPO e

presupuesto es
Consolida el a.n‘te.proyecto de e Anteproyecto Jefature de

3 | Presupuesto rem}tld(? por la de Planificacién

Unidades Or cionales to : Y
5 R y jasovnuch Operaciones

remite a la DAF Consolidado pe

Toma conocimiento e instruye su Di;et_:tor(a_}

24 R Administrativo
revision . :

Financiero
Jefe de

25 Instruye revisar y  analizar Presupuesto

anteproyecto de presupuesto. Contabilidad y
Tesoreria

Revisa, analiza, ajusta |SI |e Informe

anteproyecto de presupuesto, Técnico

elabora Informe de formulacién Presupuesto

del anteproyecto de presupuesto, ¢ Informe ;

26 |politica presupuestaria y en Técnico de i’ Profesional I en
coordinacien con la JPO el POA G o
Informe técnico del POA y el * Anteproyecto
anteproyecto de Presupuesto se de
remite al Jefe de PCT Presupuesto
Revisa anteproyecto de o Pr Jefe de

27 | presupuesto y remite al DAF para 1 dia esu}_)i‘:esto'
su aprobacion Contablhd‘ad y

Tesoreria

28 Recibe y revisa Anteproyecto de|SI 1 dia Director(a)

Presupuesto v documentacion Administrativo
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SI da conformidad, Aprueba, Financiero
firma y remite a la JPO para su
respectivo envié a la Direccién
29 |Juridica para elaboracion de
Informe Juridico y Resolucion de
aprobacion del POA y
Anteprovecto de Presupuesto.

Si NO da conformidad devuelve al

30

Jefe de PCT

Recibe el anteproyecto de|SI | e Anteproyecto
presupuesto y remite a la de

Direccién Juridica para Presupuesto

elaboracion de Informe Juridico y 1 dia JPO
Resolucion Administrativa Interna
de aprobacion del Ante Proyecto
de Presupuesto.

¢ Informe

Juridico
Elabora Informe Juridico vy s RAI de
Resolucion Administrativa Interna aprobacion de 2 dias Director(a)
de aprobacion del POA ¥y POA- Juridico
Anteproyecto de Presupuesto. Anteproyecto

de

Presupuesto
Firma Resolucion de Aprobacion
del Anteproyecto de Presupuesto y 1 dia MAE
notifica a la DAF
Envia Anteproyecto de Director(a)
Presupuesto al MEFP 2 dia Administrativo
FIN Financiero
Presenta en el Sistema e Sistema
Anteproyecto de Presupuesto al v di Profesional I en
MEFP LR Presupuesto

FIN
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD Y
TESORERIA- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

FORMULACION DE PRESUPUESTO 1/3

Tiempo estimado para sur realizacion: 8 dias habiles adicionales a la Instruccion del Organo Rector
Director{a)
MAE Administrativo c::::h‘:; P’““,‘;::::"'_ Profesional I en Presupuesto
Financiero idad 'y arie
_INICIO )
—'—_ = T | Elabora |
h?;;giNi‘::rgeL Instruye Toma instructivo para
ehhomaciAn di elaboracion de conocimiento e elaboracion de
e g ——— instructivo para - | instruye POA-
re:]:u 3; R elaboracion de | elaboracion de Presupuesto en
P B G Presupuesto instructivo coordinacion con
POA |
B Sl - . : la JPO ==
Revisa | Instructivo para
| instructivo para ¢ | elaboracion de
NO " la elaboracion POA-
| del Presupuesto Presupuesto
i e =
' SI Aprueba NO—
. [
Revisa
‘\
Aprueba
a1
Remite a la MAE
Revisa e, B | para su
f aprobacién
. No .
S / A
b L7
Da Vo.Bo. \“‘)— e aa
. /'
s Define
- | Notifica estructura
= SEEEATET] | instruccion de la Programatica de
Fi 1
er?ﬂydr];zgu o8 _ S [ MAE a las > acuerdo a
Deriva | Unidades directrices ¥
Instructivo via | Organizacionales clasificadores
JPCT al IS | presupuestarios
Profesional | en Estructura | =
Presupuesto Programatica Sistema
v e ““‘-4‘- R =
[ A 1
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — JEFATURA DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD Y
TESORERIA- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:
FORMULACION DE PRESUPUESTO 2/3

Tiempo estimado para sur realizacion: 8 dias habiles adicionales a la Instruccion del Organo Rector

Jefatura de
Planificacion y
Operaciones

Director{a)
Administrativo
| Financiero

i Aprueba la
Estructura
Programatica vy
| pone en
conocimiento a <
las Unidades

Jefe de P P to, Profesi 1Ien |
Contabilidad y T ia Presupuesto
!
| o ——
| 1 |
| |
" h 4
! Revisa
A ~
Aprueba \“
NO - =
vy
(a) s
T v

Remite a la DAF

Unidades
Organizacionales

Elaboran
> Anteproyecto de

| Organizacionales | para su Revision
Consolida el e ERaIngEia | ¥ aprobacién
anteproyecto de con tn JPO '
presupuesto |
remitido por las |
Unidades
Organizacionales
v remite a la ‘
DAF |
Anteproyecto de | 1
Presupuesto | I : .
i | T I | Instruye revisar l
L s conocimiento e iR
e - : | »  vanalizar |
instruye su 2 [
R anteproyectos
revision
:
Revisa |
I Recibe el Recibe v revisa anteprovecto de
anteproyecto de Anteproyecto de presupuesto y
| presupuestoy Presupuesto y remite al DAF
remite a la documentacion para su
| Direccién - aprobacion
Juridica para : _ | '|‘
elaboracion de
4 Sl Aprueba ——+—NO——

Informe Juridico
y Resolucion
Administrativa
Interna de
aprobacion del
Ante Proyecto de
Presupuesto.

Revisa, analiza,
ajusta
| anteproyecto de
| presupuesto,
| elabora Informe
de formulacion
del anteproyecto
de presupuesto,
| politica
| presupuestaria y
| en coordinacién
con la JPO el
Informe técnico |
del POA y el
‘ anteprovecto de

Presupuesto se
remite al Jefe
| PCT |
| Informe Técnico | |
l Presupl_.{gﬂc__ L=
~TImrerme Técnico | |
POA -
|  Anteproyecto
Presupuesto.

s o
| Anteproyecto de
| Presupuesto

Presupuesto Y
~ remiten a la JPO

Anteproyecto de
Presupuesto
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD Y
TESORERIA- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

FORMULACION DE PRESUPUESTO 3/3

Tiempo estimado para sur realizacion: 8 dias habiles adicionales a la Instruccién del Organo Rector

Director
MAE Director Juridico Administrativo mm‘t"m lt:n MEFP
Financiero Frenapsios
©
N
| Iﬁé_(i
| E ra Informe |
Juridicoy |
Resolucion |
Administrativa |
: Interna de |
| Aprobacion del |
POA ¥
Anteproyecto de |
_| Presupuesto |
Informe Juridico
| [RAI de Aprobacion |
v | POA-
Firma i Anteproyvecto de |
7 Presupuesto | B, i
Resolucion de .p = =~ Envia
aprobacion del | | — = Anteproyecio de
Anteproyecto de Presupuesto al
Presupuesto y MEFP Presenta en el
notifica a la DAF‘ — = Sistema v
I » anteprovecto de ————#l FIN

presupuesto al
MEFP

istem
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e JEFATURA DE PRESUPUESTO-CONTABILIDAD-TESORERIA

Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
MODIFICACION PRESUPUESTARIA P-DAF-PCT-P-MP-02

Describir los procedimientos en forma secuencial y
logica para efectuar la Modificacion Presupuestaria
Registro en el Sistema de modificacion
presupuestaria

Direccion  Ejecutiva, Direccion  Administrativa
Financiera, Unidad Solicitante, Direccion Juridica
Tiempo Total Estimado: 7 dias habiles

Objetivo :

Resultado Esperado:

Areas Involucradas:

INIIO

Solicita modificacion = Solicitud de Unidad Solicitante
presupuestaria, previa modificacion
coordinacion con la DAF, presupuestaria
Instruye revisar solicitud de Director(a) Adm.
modificacion presupuestaria Financiero
Instruye revisar solicitud de HeiiES:sto
modificacion presupuestaria y Contain)li dad
elaboracion de informe técnico o ]
Tesoreria

Revisa la solicitud de eInforme Técnico :
modificacion presupuestaria 2 dias Profeatonal Len
Elabora Informe Técnico Fiesypuesio
Revisa SI
SI da Vo.Bo. remite al Jefe de
Director(a) Administrativo Presupuesto
Financiero Contabilidad y
NO da Vo.Bo. devuelve al Tesoreria
Profesional en Presupuesto
Recibe y revisa Sl
SI da Vo.Bo. Firma y solicita a
la DJ elaboracion de informe 1 dia Director(a) Adm.
legal Yy . norma legal Financiero
correspondiente.
NO da Vo.Bo. devuelve al JPCT
Elabora Informe Legal y Norma eInforme Técnico
Legal correspondiente y remite eNorma Legal 2 dias Director Juridico
a la MAE para su firma
Firma Norma Legal
correspondiente y remite al MAE
DAF
Recibe Norma Legal y deriva al Director Adm.
Profesional en Presupuesto Financiero
Recibe Norma Legal e instruye

5 acciones a seﬂr.g ) Jefe de PCY
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18

G ——s

Recibe Norma
Correspondiente.

SI requiere autorizacion del

eNota solicitando

medificacion
presupuestaria

MEFP, solicita al MEFP s Modificacion en )

8 modificacion presupuestaria Sistema 1 dia PrF(’)rfesmnal i
mediante nota. e
NO requiere autorizacion del

20 | MEFP, registra en el Sistema,
la modificacion presupuestaria
Toma conocimiento de solicitud 8l Heiﬁeggsto
al MEFP, da Vo.Bo y remite a la By
DAF Contabmdgd v

Tesoreria
Toma conocimiento de solicitud :
al MEFP, da Vo.Bo. y remite a Director(a) Adm,
la MAE Financiero
Firma e instruye envio de
solicitud al MEFP MAE
Envia la solicitud al MEFP Pirmatan Ada,
Financiero
Recibe y revisa SI
SI autoriza, remite a la MAE.
NO autoriza, devuelve a la MAE MEFP
con Nota de No Autorizacion.
FIN
« MAE
Toma conocimiento y deriva e e
Financiero
e Jefe de PCT
Registra, aprueba en el e Sistema :
Sistema, la modificacion ) Profesional | en
presupuestaria Presupuesto
Jefe de
Valida en el Sistema, Ila Presupuesto
Modificacion Presupuestaria Contabilidad y
Tesoreria
Aprueba en el Sistema ¥y Director(a) Adm.
devuelve antecedentes Financiero
Jefe de
Instruye archivo de Presupuesto
documentacion Contabilidad y
Tesoreria
Archiva  documentacion vy
comunica la aprobacion de Profesional [ en

modificacion presupuestaria

FIN

Presupuesto
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
TESORERIA- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

MODIFICACION PRESUPUESTARIA 1/2

Tiempo estimado para su realizacion: 7 dias

Director ' Jefe de Presupuesto,
Administrativo Director Juridico | Contabilidad y P‘: M"“f.::“ Unidad Solicitante
Financiero Tesoreria u
" mvicio )
—— Solicita
Instruye revisar modificacién
solicitud de | presupuestaria,
| modificacion previa
presupuestaria [ instruye revisar coordinacion con
| solicitud de Revisa la :
.| modificacion solicitud de Solicitud de
" presupuestaria v maodificacién modificacion
| elaboracién de presupuestaria presupuestaria
| informe técnico | S
v
NO .I Revisa - Elabo'ra i}'lforme
técnico
T
Informe técnico |
/& | |
‘ Recibe y revisa -8l “NO— l

—f—— i ]

P

_

.
: The
@ conformidad

-

-,

SI
]
‘ Firma y solicita
alaDJ
| elaboracion de
informe legal
provecto de
Norma Legal
Correspondiente

:

.

Elabora Informe
Legal v Norma
Legal y remite a
la MAE para su
firma

Informe técnico

|

= ol
‘Norma Legal

e
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iDIRECCIOI"I ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
iTESORERIA— FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

MODIFICACION PRESUPUESTARIA 2/2

Tiempo estimado para sur realizacion: 7 dias

Jefe de Pr P

MAE Director Administrativo Profesi 1Ien EFP
Financiero Gonmnid.ad y Presupuesto -
Tesoreria
L2
.
Recibe RAI y Recibe RAl e i
deriva al ! instruye | :
analista »  accionesa ’] Heote BA1
presupuestario seguir | i “
“ Requiere ™
autorizacion
. del MEFP
sl
o ——————————— T
- = Toma Toma | —
Flm;&;:i:'lzguy " conocimiento de conocimiento de Sohm;.gfal MEFP
colcitad a1 @ — solicitud, da <—— solicitud, da e
| Vo.Bo y remite a Vo.Bo v remiite a prest:tpuestana
;s MEFP mediante nota
MAE DAF o |
\s i - = | ota solicitando | NO
= [ A | meodificacion
5 - - | presupuestaria |
¥ v | v — - . L
£ - . -~ ~ | Recibe y revisa <
/ T sl Y | Toma Toma Toma > —— | - |
$s Jeerkien conocimiento y -~ conocimientoy ——# conocimiento y |
el | deriva | deriva deriva v A4
N | [ == | ; S 1
Aprueba en el Valida en el Registra, [ Autoriza >
i Sistema y Sistema, la “gf“:"“ "11 &l ’; . /"
\ devuelve Modificacion | ::.i_e rma, : :‘ —+' o
| antecedentes Presupuestaria R 2 ]
T presupuestaria. [ A J |
= = = S |
T
Archiva I !
Instruye archivo | dacumemac"‘m |
e i de . v comunica la Devuelve a la
documentacién |/ peEbastin e MAE con Nota
modificacion de no
presupuestaria | Autorizacién | ‘
|
4 — —r
{ FIN \ FIN
Envio la

»

solicitud al

>

MEFP




CODIGO: PRO-DAF-PCT

VERSION: 2

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
JEFATURA DE PRESUPUESTO-CONTABILIDAD-TESORERIA

Pagina 58 de 94

Nombre del Procedimiento:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA

Codigo del Procedimiento:
P-DAF-PCT-P-SEEP-03

Objetivo :

Describir los procedimientos en forma secuencial y logica
para efectuar el Seguimiento y Evaluacion a la ejecucion
presupuestaria

Resultado Esperado:

Informe de ejecucion presupuestaria

Areas Involucradas:

Direccion Ejecutiva, Direccion Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado:

11 dias habiles

_DESARROLLO DEL PROCEDIMIENT

1 |INICIO
Profesional 1 en
Prepara Informe Técnico sobre Infon‘ne. sobre Pr t
seguimiento y evaluacion a la Se guitpierieo Gl
2 | cieahoiten g Evaluacion a la 9 dias Profesional II
remite al Jefe de PCT : i A e
* presupuestaria.
3 Revisa informe de ejecucion
presupuestaria SI Jefe de
4 SI da Vo.Bo., remite Informe a 1 dia Presupuesto
la DAF contabilidad y
5 NO da Vo.Bo. devuelve al Tesoreria
Profesional en Presupuesto
6 Revisa Informe de ejecucion
presupuestaria SI )
SI aprueba, remite a la MAE ldia |, leTef'étg‘;fi"ro
7 |para su informacion y acciones Pinancies ;
correspondientes. =
8 | NO aprueba, devuelve al JPCT
Revisa informacién, aprueba e
9 |instruye acciones necesarias, | SI MAE
s1 corresponde.
De acuerdo a instrucciones de
10|la MAE, cumple acciones Unidad
correspondientes Organizacional
11 | FIN
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — JEFFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y |
TESORERIA- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO Y EVAL EJECUCION PRESUPUESTARIA
Tiempo estimado para su realizacion: 11 dias
Profesional 1 en |
Jefe de Presupuesto
Director Administrativo ' Presupuesto y Eaed | Y
— Finsncinee %:mw L Profesional Il en i Organ |
esoreria A |
Tesoreria
" mNcio
| >
Revisa Informe repara L
de Seguimiento Tecrgoq sobrer
o » v Evaluacién a ESelgum:p‘er:tu v
la Ejecucion vaE?:;r::?éﬂe "
Presupuestaria Presupuestari
nforme sobre
Ejecucién
NO | Presupuest_a_z_-ia
_./Y\____ —— ‘/
—SI | Vo.Bo? NO
|
- ., S
Revisa informe
de ejecucion |
presupuestaria
> 4
~
Aprueba /‘)
SI
Kevisa Remite a la MAE |
informacion, By
aprueba e / fpara 8.121
instruye ‘I informacion y
acciones accmngls
Higceknrtag, & correspondiente |
corresponde. ISR De acuerdo a
| instrucciones de
| .| la MAE, cumple
acciones
correspondiente
T
( mn )
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Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA P-DAF-PCT-P-CP-04

Objetivo : Describir los procedimientos en forma secuencial y logica para
i efectuar la Certificacion Presupuestaria

Resultado Esperado: Certificacion Presupuestaria

Areas Involucradas: Direccion Administrativa Financiera, Unidad Solicitante

Tiempo Total Estimado: |1 dia habil

INICIO = » Solicitud de

Solici Certifi Certificacion voicad
olicita ertificacion ot
Presupuestaria Presupuestaria Salicitae
Revisa y analiza documentacion e Certificacion

v disponibilidad presupuestaria | g Presupuestaria

NO existe, devuelve

documentacion a la Unidad 1 dia Profesional | en
Solicitante. Presupuesto
Sl Existe, autoriza o elabora la

certificaciéon presupuestaria.

FIN
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| DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — JEFATURA DE PRESUPUESTO CONTABILIDAD Y
| TESORERIA- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

CERTIFICACION

|Tiemp0 estimado para su realizacion: 1 dia

| |
| Director Administrativo| Jefe de Presupuesto, B A
| Financiero Contabilidad y Tesoreria = L Ea Sroms || Usisdfolisiente
| . -
[ INicio
—— S
| Solicita
»  Certificacion !
Al Presupuestaria |
i ~ Solicitud de '
4 | certificacion
Revisa y analiza | | presupuestaria
documentacion I :
y disponibilidad e~
presupuestaria
| Y
[ S
| = - ‘“\_\\.
—<_ Existe >— '
[To e
e i |
Deriva a la | Y :
Unidad Deriva al DAF | Elabora proveido s1
Solicitante 4 para la Unidad - { para la Unidad
proveido Solicitante | Solicitante
respondiendo
e Proveido
e v
Aultoriza o |
| elabora la |
| eertificacion |
— Presupuestaria
| ollinicess aos
Certificacion |
Presupuecstaria |
h 4 g =l
l [ FIN |
|
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| 10. DESCRIPCION Y MAPA DE PROCESOS DEL AREA DE CONTABILIDAD

MAPA DE PROCESOS

(APROBADOS ANTERIORMENTE CON RAI, QUE NO SE DESARROLLAN EN EL PRESENTE MANUAL)

INSUMOS

. Carpeta del Proceso de
compra o contratacion |

. Informe de conformidad y
factura original (si
corresponde)

. Solicitud de vidje
|
[ Formulario de descargo de
[ | viaje
|
|
|
f | "
|e Scolicitud para el pago de
pasajes

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA 1/ 4

PROCESOS

|S]{R\=‘!CEUS ADM-
FINANCIEROS

REGISTRO SISTEMA PARA COMPRA DE BIENES
O CONTRATACIONES DE SERVICIOS
~ RAI N°65-2014 de 31-07-2014

~ REGISTRO SISTEMA PARA EL PAGO DE :
SERVICIOS GENERALES
 RAI N°65-2014 de 31-07-2014

PAGO DE VIATICOS
RAI N°65-2014 de 31-07-2014

DESCARGO DE VIATICOS
RAI N°65-2014 de 31-07-2014 |
~ REGISTRO SISTEMA PARA EL PAGO DE

PASAJES
RAI N°65-2014 de 31-07-2014

GESTION DE
CONTROL
INTERNO

GESTION DE
PLANIFICACION Y
OPERACIONES

SERVICIOS
INFORMATICOS

GESTION
JURIDICA

PRODUCTOS

Sistema y C-31 lirmados

SIGMA y C 31 firmados

Cheque y fotocopia de
pasajes entregados

Documentacion de
descargo archivada

Sistema y C 31 firmados

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL
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MAPA DE PROCESOS

(APROBADOS ANTERIORMENTE CON RAI, QUE NO SE DESARROLLAN EN EL PRESENTE MANUAL)
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA 2/ 4 5

INSUMOS PROCESOS PRODUCTOS

. Documentacion para el | PAGO DE CAPACITACION

pago de Capacitacion | RAI N°65-2014 de 31-07-2014
|

. Documentacion archivada

Fomrulario solicitud de SOLICITUD DE CUOTAS DE COMPROMISO
cuotas de compromiso * RAI N°65-2014 de 31-07-2014

Formulario archivado

. Pago de Refrigerio o

Planillas y respaldos
custodio

+ 3 3

PAGO DE PLANILLAS ‘
RAI N°65-2014 de 31-07-2014 '

JESTION DE SESTION DE Sl

SERVICIOS ADM- SERVICIOS _ PPN SRS D GESTION
FINANCIEROS INFORMATICOS I CLNTNOL JURIDICA
dhieds s AN e OPERACIONES INTERNO . = |

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y GESTION INSTITUCIONAL
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
JEFATURA DE PRESUPUESTO-CONTABILIDAD-TESORERIA

MAPA DE PROCESOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA 3/ 4

INSUMOS PROCESOS PRODUCTOS

+  Solicitud de pago de * Comprobante C-31 ‘

Bienes y Servicios

EJECUCION DEL GASTO

. Comprobante Contable

. Solicitud de desembolso a

cuenta fiscal . Comprobante C-31

DESEMBOLSOS DE CUENTA FISCAL (PEC) ‘

. Solicitud de pago a
consultores por producto y
de linea

* Pagos a consultores
realizados

4+ 3 3

PAGO A CONSULTORIA POR PRODUCTO

e  Comprobantes Contables |

$ ¥ F & 34

de Apertura, Ajuste e o » ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS Estados Financieros I

Ingreso |

|

| | |

. Comprobante Contable de » ARCHIVO Y CUSTODIA DE COMPROBANTES DEI . Comprobantes de Egreso I

Egreso EGRESO ! Archivados I

: : . | '

. Comunicado por SIGEP | * PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE |® Programacion de Cuota en
\ [ del MEFP CUOTA | SIGEP aprobada
A\

A\ SERVICIOS ADM- SERVICIOS = ‘“L[TT{(;TILLJ;N > ‘i;mﬂl\n']j' GESTION
=11 FINANCIEROS INFORMATICOS = ooy i i JURIDICA

,'__J OPERACIONES INTERNO

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y.GESTION. INSTITUCIONAL
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JEFATURA DE PRESUPUESTO-CONTABILIDAD-TESORERIA

MAPA DE PROCESOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA 4/4

INSUMOS PROCESOS PRODUCTOS

|» Envio de libro de compras CONS()LIDACION Y ENVIO DEL LIBRO DE
de las Unidades COMPRAS

= Libro de Compras en
Facilito

. Estados Financieros

ASIENTOS CONTABLES MANUALES

. Ajustes Contables
| Linea
|

PAGO DE HABERES A PERSONAL DE PLANTA »  Pago al Personal de Planta

Formulario 110

. Pasaje reservado
. Viaticos debitados en
cuenta

Formulario de solicitud de T T

viaje autorizado PAGO DE VIATICOS

. Documentacion de
Descargo (Formulario,
pases a bordo, Form 110)

Informe de Actividades » PAGO DE HABERES A CONSULTORES DE * . Pago a consultores de
LINEA

Formulario de Descargo de ~ — :
ormulario de Descargo de » DESCARGO DE VIATICOS |

Viaje

N SERVICIOS ADM- SERVICIOS | " ‘\:”TJK" ‘\':‘_ [](’:N 5 ‘}L“:L;’Ii\'( Jr]"h
\ “INANCIEROS NFORMATICOS e OIVEROL
FINANCIEROS INFORMATICOS | o Ty

PROCESOS TRANSVERSALES DE APOYO Y .GESTION INSTITUCIONAL

GESTION
JURIDICA
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Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
EJECUCION DEL GASTO P-DAF-PCT-C-EG-01
Describir los procedimientos en forma secuencial y logica
Objetivo : ; s
para efectuar la Ejecucion del Gasto
Resultado Esperado: ¢ Comprobante C 31, CIP y C31-SIP
e Comprobante contable
Areas Involucradas: Direccion Administrativa Financiera
Tiempo Total Estimado: 3 dias habiles
TO:
1 |INICIO Solicitud de
, |Solicita  Pago,  adjuntando| |, P28 T
documentos de respaldo Gclimentos olicitange
de respaldo
3 Recibe e instruye inicio de Proceso 1, dia A dn]?ilrl-lfs?;);ﬁvo
de pago : .
Financiero
Jefe de
4 Recibe e instruyve revision de v, dia Presupuesto,
documentos para pago Contabilidad
Tesoreria
Recibe v revisa * Comprobante
SI cuenta con documentacién de C-31, CIPy
respaldo, elabora C-31 en los 3 C31-SIP
5 momentos contables y adjunta la s 1 dis Responsable II
lista y remite a JPCT. en Contabilidad
NO cuenta con documentacién de
respaldo, devuelve antecedentes
para su complementacion
Revisa y aprueba los Jeip
8 |comprobantes: C31, CIP y| SI Y2 dia (l;r FEUNE
Copitable ontab1l1c_1ad,
Tesoreria
: Director
S orv2 )] | 9 zn“::; dgfli‘;gmbantes ¥ Binsie Y2dia | Administrativo
Ny i Financiero
Jefe
Verifica documentacion y remite Presupuesto
para archivo. SI Contabilidad,
Tesoreria
Verifica docu-rmentacmn y archivo - Responsable II
FIN en Contabilidad
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y

TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

EJECUCION DEL GASTO

Tiempo estimado para su realizacion: 3 dias

Unidad Solicitante

Director Jefe, Presupuesto,

Administrativo Contabilidad y Responsable II en Contabilidad
Financiero Tesoreria.

Recibe e
instruye inicio
de Proceso de

pago
Recibe e

l

Firma
Comprobantes y
devuelve
antecedentes

instruye revision
de documentos
para pago

Revisa v |
aprueba los
comprobantes
C31,CIPy
Contable

Verifica

> documentacién

y remite para
archivo

Recibe y revisa |

J .
S 5
3 Cucnla con

documentacién _—
de respaldo -~

=

3] NO
A4
51 cuenta con Devuelve
documentacién antecedentes
de respaldo, para
elabora C-31 en complementacio i
los 3 momentos n
contables y
adjunta el
checklist v
remite a JPCT.
Comprobante

CS],C[P,SISIP‘

._l Verifica j
| documentacion

i

. Archiva
documentacion

P

/

F

FIN |

| E—

|

INICIO |

= S |
Solicita pago
{adjunta
documentos de
respaldo)

Solicitud de
pago
..-/-’__-- -.__|
Decumentos de
Respaldo v
precio
referencial
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Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

DESEMBOLSO DE CUENTA FISCAL (PEC) P-DAF-PCT-C-DCF-02
Describir los procedimientos en forma secuencial

Objetivo : y légica para efectuar el Desembolso de Cuenta
Fiscal (PEC)

Resultado Esperado: Formulario C-31, CIP o C31-SIP

Areas Involucradas: Direccion Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado: 3 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

o

Unifica, registra y remite el + Comprobante C- v, di Profesional II

Comprobante de recurso C- 21 A en Tesoreria

21

Recibe el Comprobante C 21 |S! |¢ Comprobante v, dia

y revisa C 31, CIP, C31SIP =

Aprueba el C 21 y elabora el Responsable 11

comprobante C-31, CIP ¥y 1 di en Contabilidad
ia

C31-SIP en los tres
momentos y remite para
aprobacion a JPCT

Aprueba comprobante en el ol Jefede
sistema firma documentos y Y2 dia Presupt_iesto
remite al DAF Contabﬂld_ad v
Tesoreria
Firma electronica, Director
comprobante y firma Y dia Administrativo
documentos Financiero
Jefe de
Devuelve antecedentes para Presupuesto,
archivo Contabilidad y
Tesoreria

Verifica documentacién SI
archiva ¥ Responsable II

FIN en Contabilidad
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y

TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO :

Tiempo estimado para su realizacion: 3 dias

Jefe, Presupuesto,
Director Administrativo Contabilidad y Responsable I en Contabilidad Profesional II en
Financiero Tesoreria
Tesoreria.
( micio )
3y Verifica, registra |
| = Recrt;e el C ke v remite el |
| CHRETD) a]l'ste T Comprobante C hl
21 y revisa = 21 |
Comprobante C
% 21
- o N—
_~Cuenta con™. : ;
—<_ documentacion ——
“.de respaldo |
= NO : '
Aprueba |
Comprobante C- v _ |
Fi Aprueba 21. Elabora el Devuelve |
irma |
3 comprobante en comprobante documentos de |
[ m‘:ecr:?}g':; i el sistema y C31, CIPo C31- | respaldo |
i riirma ¥ firma SIF en los tres
documentos y momentos y
| e remite al DAF remite para
Aprobacion a
JPCT .
Comprobante
€ 31, CIP,
C31SIP | |
’l; : : |
Devuelve .
~—»  antecedentes d Verihos =
| S i ocumentacion
h 4
Archiva :
‘documentacién’
.
{_ FIN
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Nombre del Procedimiento:
PAGO CONSULTORIA POR PRODUCTO

Codigo del Procedimiento:
P-DAF-PCT-C-PCP-03

Objetivo :

Describir los procedimientos en forma secuencial y logica
para efectuar el Pago de Consultorias por Producto

Resultado Esperado:

Comprobante contable de Pago a Consultores realizados

Areas Involucradas:

Direccion Administrativa Financiera, Jefatura de Bienes y
Servicios, Jefatura de Presupuesto, Contaduria v Tesoreria

Tiempo Total Estimado:

4 dias habiles

:Li-_. v

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

INICIO
. s pago Consultor por
Solicita pago adjuntando ¢ Documentos v, dia Producto
documentacion de respaldo de respaldo
Revisa SI
= Jefatura de
SI aprueba, solicita pago de Bi
- ; ienes y
consultoria por producto Vs dia Servici
ervicios
NO aprueba, devuelve al (Contrataciones)
Consultor por Producto
Recibe Director
Y2 dia Administrativo
Instruye proceso de pago Financiero
Toma conocimiento v deriva al
Responsable Il en Contabilidad et 4
Recibe y revisa SI Ya dia
SI cuenta con documentacion de ¢ Comprobante
respaldo, elabora y regisua el contable C31 Ui il
comprobante C31 en 3 momentos . Responsable Il
v adjunta el checklist. en Contabilidad
NO cuenta con documentacion de
respaldo devuelve a la Unidad
Solicitante.
Aprueba en forma electronica en e Sistema
el Sistema, el comprobante y firma Y2 dia Jefe de PCT
documento en soporte fisico.
Firma electronica en Sistema, el ;
Director
comprobante y firma documentos v di Administrati
y remite al Jefe de Presupuesto e Fl:nm st
contabilidad y tesoreria i
Devuelve antecedentes para ;
archivn Ya dia Jefe de PCT
Verifica documentacion y archiva | SI Responsable 11
FIN en Contabilidad
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
TESORERIA- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO :

PA NSULTORIA POR PRODUCTO
Tiempo estimado para sur realizacion: 4 dias
Director Jefe de Presupuesto, | Jefatura de Bienes Consnltar
Administrativo Contabilidad y Responsable Il en Contabilidad y Servicios s
Financiero Tesoreria. (Contrataciones)
[ micio )
= =
Solicita pago
= _ adjuntando
Revisa d documentacion
de respaldo
A | Solicitud pago
<Aprueba > " Documentos de
\ g ~ respaldo
sI " No-
v
Recibe, e Solicita pago de
instruye proceso consultoria por
de pago l producto
Toma |
conocimiento y | |
» deriva al » Recibe vy revisa |
Responsable [1
en Contabilidad - | '
X | |
; | |
‘Cuenta con ™ NO
documentagién |
_de respaldo
N o
N
81
SI cuenta con
e documentacion
Firma Aprf:f]:: i de respaldo,
electrénica, dlectriniia eniel elabora y
comprobante en _ . ! registra el
: - Sistema el - —
el Sistema y comprabarite comprobante
firma i C3len3
__documentos dscunientes momentos y
e — e adjunta ¢l
r" = checklist
| Sistema Comprobante |
. €31 |
Devuelve Verifica
—p»  antecedentes » documentacion
para archivo y archiva
h
( FN
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Nombre del Procedimiento: 5 i
ELABORACION ‘DE ESTADOS FINANCIEROS DE LA |So4180 del Procedimiento:
GESTION
Describir los procedimientos en forma secuencial y logica
Objetivo : para efectuar la Elaboracion de los Estados Financieros de la
Gestion
Resultado Esperado: Estados Financieros de la Gestion
Areas Involucradas: Direccion Administrativa Financiera
Tiempo Total Estimado: |35 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1

INICIO e [nforme de

Remite los Informes de Activos ACUVOS.’ Fiiea'e Jeffatura fle
1 . ; Intangibles Bienes y
Fijos e Intangibles y el Informe de Inf d Servicios
Almacenes. = VHRE Ge
Almacenes
INICIO * Documentacion
2 Remite documentacion para Profesional 11
'Lu registro o dar de baja las Cuentas en Tesoreria
!; por cobrar
Efectuia un analisis y registro de e Asientos
ajuste de las inconsistencias en Contables 14 dias

gasto y recursos de acuerdo a
reportes que genera el Sistema.
Elaboracion de los CONAM vy
CONX de acuerdo al Analisis de 2 dias
cuentas contables realizados.
Analisis del Informe de Activos

Fijos e Intangibles para el Registro 5 dias

Contable

Analisis del Informe de Responsable
Almacenes, el cual se revisa y se 3 dias IT en
efectia  ajuste  contable si Contabilidad
corresponde.

Analisis de la Documentacion de
Tesoreria para el Registro de

Cuentas por Cobrar o para dar de 2 dias
baja de acuerdo al caso que se
presente.
Proyeccion de las Notas a los = gogzdor de
Estados Financieros y se Remite a Fi?lang?eros 5 dias
Jefatura PCT
» Notas
Revisa los Estados Financieros |SI Jefe de
por inconsistencias, SI los 3dias | Presupuesto,

aprueba, Instruye el Cierre en el Contabilidad
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Sistema, ca contrario devuelve v Tesoreria
para ajuste.
Cierre del Balance General en el « Estados
10| = :
Sistema y Archiva. Financieros 1 di Responsable
aprobados @ I en
11 | FIN P Contabilidad
e Sistema
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|DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
'TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO :

ELABORACION DE ESTADOS FINANC S

'Tiempo estimado para su realizacion: 35 dias habiles

Jefe de Presupuesto, |
Jefatura de Bienes y Profesional Il en
Clllltnhl.liﬂ_&d y Responsable II de Contabilidad Srdicios kAt
Tesoreria
Efectia un ( micio
== analisis y
Elaboracion de f :
regisiro de —)
conxde | | alustedelas e e
goieriosl (e " ergmuy o~ fhivee ion ¢
cuentas recizags de Informe de
i acuerdo a ;
rionl' tal:ll:: | reportes que 1 m&mh:]:;:nes'-
~ = | genera el MEU Fii
Sistema. i
Intangibles
) =
¥ - " Informe de
TPV | Analisis del Almacenes
?::hm del Informe de | ‘ ok
i forme de Almacenes, el | St
m"?:;:“ € | cualserevisay |
inthngibies pen | se efectua ajuste
eillisgishoo contable si
Contable p” ik |
- e
v ( micio )
Analisis de la 2 g
> Documentacion i
lz.rsoﬁotas a ::s de Tesoreria docul:::;tr;ciﬁn
para el Registro :
Estados para registro o
Financieros v se | 4 Cuentas por dar de baja las
Remite a Cobrar o para (5] t.a.sJ
lefatura PCT dar de baja de | g
= | acuerdo al caso g
_ Estados que se presente.
Financieros y Documentacién
Notas
NO— S e
jaf  Jdesel Cierre del |
% Abastoflor ¥ s » Balance General |
; en el Sistema | |
[ Sistema
v .
Archiva /'
ucumentaciy/ |
rs
— L.__ |
( FmN ) ‘
| |
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Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
ARCHIVO DE COMPROBANTES DE EGRESO P-DAF-PCT-C-ACE-05

Describir los procedimientos en forma secuencial y logica para

Sy otton 5 efectuar el Archivo de comprobantes de Egreso
Resultado Esperado: Comprobantes contables archivados
Areas Involucradas: Direccion Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado: |9 dias habiles

_DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: _

INICIO pl.Jefe de |
1 | Instruye el Archivo de .
Contabilidad y
Comprobante de Egresos =
Tesoreria
o | Recibe, revisa y registra en una o Comprobantes | , ...
base de datos. Contables
Ordena la documentacién de |SI -
i 5 dias
forma correlativa. Responsable II
Se adecua, se archiva y se tiene * Archivo de en contabilidad
la custodia en el archivo de contabilidad 2 dias
contabilidad. ordenado
FIN
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO :

ARCHIVO DE COMPROBANTES DE EGRESO

|Tiempo estimado para su realizacion: 9 dias

Jefe de Presupuesto, Contabilidad y

Responsable II en Contabilidad Tenoresta

([ icio

Recibe, revisa y

Instruye el
Archivo de

registra en una «
base de datos.

Comprobante de
Egresos

| Comprobantes
Contables

Ordena la
documentacion
de forma
correlativa.

Se adecua, se

| archivay se
| tiene la custodia
en el archivo de

contabilidad.

Comprobantes
contables
archivados
"\_‘__ _,-/"-P -|—_ B
v
N Archiva
\Q:umentacid

. A
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JEFATURA DE PRESUPUESTO-CONTABILIDAD-TESORERIA

Nombre del Procedimiento:

PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTA

Codigo del Procedimiento:
P-DAF-PCT-C-PRC-06

Objetivo :

Describir los procedimientos en forma secuencial y logica

Resultado Esperado:

para efectuar la Programacion o Reprogramacion de Cuota.
Cuota Programada en Plataforma SIGEP

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Direccion
Areas Involucradas: Administrativa Financiera, Jefatura Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria
Tiempo Total Estimado: |5 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

1 |INICIO Ministerio de
o e Comunicado del Economia y
gllf:;:ye la Programacion de MEFP 1 dia S
Publicas
Realiza la Programacion de cuota « Cuota
a inicios de gestion de las Programada
fuentes 41 y 42 para inicio de 2 dias
actividades de acuerdo al
porcentaje de ejecucion y se
Remite para aprobacion. Responsable II
Si se requiere reprogramar, se e Reprogramacién en Contabilidad
reprograma las fuentes 41 y 42 de Fuentes
de acuerdo a ejecuciéon de cada 1 di
mes y se remite para aprobacion. i
Si no se requiere reprogramar,
pasa a la siguiente tarea.
Revisa. Si da su Visto Bueno SI Jelp
remite a DAF, de lo contrario Y2 dia Presup_tfesto,
devuelve para su correccion. Contabﬂld_a dy
Tesoreria
Revisa. Si aprueba remite a|SI :
MEFP por Sistema, si no e D,l“?ctt"r.
aprueba devuelve para su . P]‘:;:*ll Lljlscf;_tévo
correccion.
Ministerio de
Recibe programacion en Sistema. Economia y
FIN Finanzas
Publicas
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'DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO :

|
PROG! N Y REPR

DE CUOTA
Tiempo estimado para su realizacion: 5 dias habiles

Ministerio de E

¥ S
Finanzas Pablicas

Administrativo Jefe de Presupuesto,
Financiero Contabilidad y Tesoreria

Responsable Il en
Contabilidad

! INICIO
Lo

4

Programacion de
cuota a inicios
de gestion de las
- - fuentes 41 y 42
nstruye
programacion de — —
Cuota

para inicio de
—— 1 ——» actividades de
Comunicado del

acuerdo al
 MEFP |

porcentaje de
ejecucion y se
remite para
aprobacion |
Cuota #
Programada

N>
N

SI
VB2 S

Reprograma las l
fuentes 41 y 42
de acuerdo a
ejecucion de
cada mes ‘
.f\pmeba? L

NO
=

Reprogramacion
de Fuentes

51

A4

Recibe
programacion en <
Sistema

| Remite a MEFP
| por Sistema

{

FIN
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Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

CONSOLIDACION Y ENVIO DE LIBRO DE COMPRAS P-DAF-PCT-C-CEL-07

Objetivo : Describir los procedimientos en forma secuencial y logica para
: efectuar Consolidacién y Envié de Libro de Compras a Impuestos

Resultado Esperado: Declaracion en Libro de Compras.

Direcciéon Administrativa Financiera, Jefatura de Presupuesto,

Contabilidad y  Tesoreria, Regional de Santa Cruz

(Contrataciones, Servicios Basicos, Pasajes y Viaticos y Caja

Chica) e Impuestos Nacionales

Tiempo Total Estimado: |7 dias habiles

Areas Involucradas:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

L.
= .—g}"_‘?’“‘ T Ve T .

1 [INICIO Direccion
e Facturas Administrativa
Remiten Archivo de Facturas 1 dia Financiera /
hasta el 10 de cada mes, Regional Santa
Cruz
Realiza la Consolidacion del * Libro de
Libro de Compras para su envio Compras 4 dias
por el sistema Facilito.
Revisa coherencia, montos, etc. SI 1 dia Responsable II
Exporta el archivo al Sistema e Libro de en Contabilidad
Facilito Compras en
Manda al Portal del Sistema Facilito
Tributario
Reporta la Declaracion en el
Libro de Compras. Imp.ueatos
FIN. Nacionales
INICIO Direccion
Administrativa
Hacen una solicitud de S Financiera /
Rectificacion. Regional Santa
Cruz
Toma conocimiento y deriva Jefe de PCT
Rectifica el Libro de Compras.
Sigue a la Tarea 3. SI 1 dia Responsajb_le i
FIN en contabilidad
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTOS,
CONTABILIDAD Y TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

CONSOLIDACION Y ENVIO LIBRO DE COMPRAS

Tiempo estimado para su realizacién: 7 dias

Jefe de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria

Ty

Toma

Responsable II en Contabilidad

Direccion Administrativa
Financiera / Regional Santa Cruz

conocimiento y
deriva

—_—

=
Realiza la

Consolidacion
del libro de

compras

envio por el

sistemna

Libro de
Compras

.--/.

Revi:

Coherencia,

montos, etc. |

" Exportael |
archivo al
_Sistema Facilito | —

Manda al

del Sistema
Tributario
S |

P =

Rectifica el libro

de Compras

para su

facilito

58

|_Sistema Facilito

Portal

|__Sist. Tributaro_

. INICIO )

: L

Remiten Archivo |
de Facturas
hasta el 10 de
cada mes.

Facturas i

— — -

."-— ™
| INICIO )
. /

Hacen una
solicitud de
Rectificacion

| si corresponde

| Reporta la !.
5| Declaracién en el

Libros de
Compras

( FIN )
2 p
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Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
ASIENTOS CONTABLES MANUALES P-DAF-PCT-C-ACM-08
Describir los procedimientos en forma secuencial y logica
para efectuar Asientos Contables Manuales

Resultado Esperado: Cuenta ajustada de manera manual

Direccion Administrativa Financiera, Jefatura de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria

Tiempo Total Estimado: |17 dias habiles

Objetivo :

Areas Involucradas:

_DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

INICIO ~ Jefe de
1 [Se solicita Analisis de cuentas Y dia CPretsugJﬂljzst;,'
para realizar Asientos Contables sl o gl
Tesoreria
Se realiza Analisis. 14 dias
Cuenta Responsable II
Se elabora el comprobante a2 1
CONAM o CONAX de ajuste Ajnsiada de l1dia |en Contabilidad
contable. b
manual
Revisa, SI aprueba en el sistema, & Pr Jefede +
si NO aprueba, devuelve para su 1 dia SRUPUESO,
POTENbERe o Contabilidad y
Tesoreria
Archiva el Comprobante v di Responsable II
2 dia s
FIN en Contabilidad
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ASIENTOS CONTABLES MANUALES

Tiempo estimado para su realizacion: 17 dias habiles

Jefe de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria Responsable II en Contabilidad

( micio )

v
Se solicita
Analisis de
cuentas para i
realizar Asientos
Contables
Se realiza
‘ Analisis
Se elabora el
comprobante
Revisa CONAM o
CONAX de

ajuste contable. |

) Lucm.a A‘}uat.a.da

‘— Aprueba NO
sl e
l_ Aprueba en el
Sistema |
E i ' Archiva
L “Comprobante
= == .
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Nombre del Procedimiento:
PAGO DE HABERES A CONSULTORES EN LINEA

Cédigo del Procedimiento:
P-DAF-PCT-C-PHC-09

Objetivo :

Describir los procedimientos en forma secuencial y logica
para realizar el Pago de Haberes a Consultores en Linea

Resultado Esperado: Consultores en Linea pagados.

i Direccion Administrativa
Areas Involucradas:
Jefatura de Bienes v Servicios,

Financiera,
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, Direccién Juridica o

Jefatura de

3 dias habiles

Tiempo Total Estimado:

DESARROLLO DEL PR_OCEDIMIENTO:_

3 3 Y = e

— e
SRRt et e

1 |INICIO

Comprobante a Archivo, si no

C 1t
Envia Informe de Actividades a * Informe de sl
2 2 Linea
la DAF. actividades
Director
Deriva a Jefatura de RRHH Y2 dia Administrativo
Financiero
Deriva a Profesional IV en
Recursos Humanos (Planillas) siefe e REHH
Verifica pago de Impuestos y |SI
AFP, cuando corresponda Y dia Profesional IV en
Verifica y Envia Planilla de e Planilla RRHH (Planillas)
Consultores
Revisa. Si aprueba remite a|SI
Director Administrativo
Financiero, si no aprueba, Jefe de R
devuelve para su correccion.
Revisa. Si aprueba deriva a Jefe | SI Di
de Presupuesto, Contabilidad y Tl o
Tesoreria, si no aprueba, ;11mst_ratwo
devuelve para su correccion. HINHCIEC
Deriva a Profesional [ en Pr defeide
Presupuesto y a Responsable II esug)_thl_esto,
en Contabilidad Contabilidad y
Tesoreria
Certifica Presupuesto » Certificacion Profesional | en
Presupuestaria Presupuesto
Elabora C31 de Cuenta de * Comprobante v, dia Responsable 1]
Gasto en los 3 momentos C31 en Contabilidad
Se entrega comprobante C31 Profesional IV en
para sello rojo RRHH (Planillas)
Revisa. Si aprueba remite en |SI Jefe de
linea al MEFP y Entrega /2 dia Presupuesto,

Contabilidad y
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aprueba, devuelve para su

correccion. Director
FIN Administrativo
Financiero

Tesoreria /

Recibe comprobante de Pago de

e Comprobante

Consultor en
14 |RRHH. de Pago. P
FIN Linea
15 |Archiva Comprobantes. Responsable II
FIN en Contabilidad
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'DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA
- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

‘Tiempo estimado para su realizacion: 3 dias habiles

=% —
. Disoster Adninistinrks. | bistwioodl INew RRHE| Profeslsasnl Ien Responsable Il en
msultor en Linea Financiero / Jefe de (Planill Dot ¢ Contabilidad
Recursos Humanos ) oo
Comcio )
Envia Informe deL Vﬂﬁc:egzin vrle
Actividades a la |~ Deriva a RRHH i e
BAE | —_— corresponda
Informe v
Verifica y Envia
Planilla de -
Consultores
v Planilla
©_ Aprueba = NO 7
. Se certifica
G ! . Presupuesto (‘on
| e * el Profesional
en Presupuesm
[ CErnmcaTon
l Presupucstana
Entrega 3 _‘ L Elabora C31 de
comprobante Cuenta de Gasto
C31 para sello en los tres
rojo | momentos |
Comprobante [
: 4 cal [ ‘
<. Aprueba 1 NO =
Ao
Si
Reaibe Remite en linea
comprobante de { al MEFP
pago
|
- ¥ . v
| M ,J Entrega
Comprobante a >
Archivo Archivo
{
PN S
( FIN
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Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
PAGO DE HABERES A PERSONAL DE PLANTA P-DAF-PCT- C-PHP-10
Obietivo : Describir los procedimientos en forma secuencial y logica
Jetivo:; para realizar el Pago de Haberes a Personal de Planta
Resultado Esperado: Personal de Planta pagado.
Direccion Administrativa Financiera, Jefatura de
Areas Involucradas: Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, Jefatura de Recursos
Humanos
Tiempo Total Estimado: |3 dias habiles
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
NICio F lari Personal de
2 |Remiten Pago de Impuestos E I?Bmu SED Planta
Director
. ; Administrativo
1
3 |Deriva a RRHH Y2 dia Financiero/Jefe
de RRHH
Verifica Control de As1§tenc1a, e Planilla Biofesional TV
Impuestos, Altas o Bajas de S
4 e Y2 dia en RRHH
personal, Multas y Viaticos; y (planillas)
Envia Planilla de Pago p
Revisa. Si aprueba remite a|SI
5 E)‘lrectoy : Administrativo Jefe de RRHH
Financiero, si no aprueba,
devuelve para su correccion.
Revisa. Si aprueba deriva a Jefe | SI i
de Presupuesto, Contabilidad vy : D_lrc_ector_
6 T ) . % 1 dia Administrativo
esoreria, si no aprueba, : ;
2 Financiero
devuelve para su correccion.
Deriva a Profesional 1 en PreJefe de ¢
7 |Presupuesto y a Responsable 11 o s
oxs Contabilidad y
en Contabilidad ;
Tesoreria
8 |Certifica Presupuesto e Certificacion _ Profesional | en
Presupuestaria Presupuesto
g |Elabora C31 en 3 momentos de * Comprobante v dia | Responsable II
Cuenta de Gasto C31 < en Contabilidad
10 Se entrega comprobante C31 Prgf:r séDRI;Ia}J_IW
para sello rojo (Planillas)
Revisa. Si aprueba remite en|SI Jefe de
linea al MEFP y Entrega Presupuesto,
11 [Comprobante a Archivo, si no 2 dia Contabilidad y
aprueba, devuelve para su Tesoreria /
correccion. Director
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Administrativo

Financiero
Recibe comprobante de Pago de ¢ Comprobante Peraanal db
12 |RRHH. de Pago. Pl
anta
FIN
13 |Archiva Comprobantes. Responsable [1
FIN en Contabilidad

Josel. %
Abastofior V.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA

- FLUJOGRAMA DE

Personal de Planta

INICIO

Remiten Pago de |

Impuestos

Formulario 110

FoJowl
Abzstoflor v B

L

Recibe
comprobante de

pago l

‘ "
FIN )

PROCEDIMIENTO:
P. RES A TA
Tiempo estimado para su realizacion: 3 dias habiles
Fi iMm:.n;:l;ude Profesional IV en RRHH Profesional I en Responsable Il en
Re H (Planillas) Presupuesto Contabilidad
Verifica control
de Asistencia,
: . JI= Impuestos, altas
# Deriva a RRHH o bajas de |
personal, multas
[ v viaticos ‘
Envia Planilla de ..
|
Planilla |
Aprueba —  No |
. /'/
i s Se certifica
Presupuesto ]
Certificacion |
Presupuestaria
S e |
Entrega Elabora C31 de
comprobante Cuenta de Gasto
C31 para sello en |os tres
rojo momentos
Comprobante |
Yy €3l
L B
. Aprueba NO
‘ \\h"-\ -~ "/ .
Si
R
| Remite en linea |
al MEFP ‘
Entrega
Comprobante a —
Archivo Archivo
—_—
FIN )
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Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
PAGO DE VIATICOS P-DAF-PCT-C-VIJ-11
Establecer una metodologia ordenada y secuencial de las
tareas para efectivizar el pago de pasajes y viaticos.
Resultado Esperado: Cheque entregado al Servidor Publico

Direccion Administrativa Financiera, Jefatura de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria
Tiempo Total Estimado: |4 dias habiles

Objetivo :

Areas Involucradas:

DES.@I_!ROLL_O DEL P_ROCEDIMII_BNTO:

e SR R - S : e i

1 |INICIO

Recepciona, via Secretaria el * Formulario de
formulario Solicitud de Viaje solicitud de )

2 |del Servidor Publico viaje firmado D}lrector.
debidamente autorizado por la e Memorandum Adr%rllnis{?atlvo
autoridad competente. e Certificacién Financiero

3 Deriva al Jefe de Presupuesto, POA

Contabilidad y Tesoreria

Verifica el correcto llenado del |SI |e Formulario

formulario de solicitud de viaje verificado y Preiifeuiet
4 |e instruye su procesamiento. derivado PUcpto,
Deriva al Profesional II en Contabﬂld'a 4y
e Tesoreria
¢ Pasaje aéreo
emitido (si
corresponde)
» Formulario de
Recibe y enumera el formulario solicitud de
de solicitud de viaje, reserva el viaje enumerado p ;
5 Lise e Al = . ) rofesional II
pasaje si corresponde, vy realiza Documentacion 3 dias en Tescraria
el calculo de viaticos. Remite al ( Solicitud de -5
Responsable I en Presupuesto viaje, emision de habiles
pasaje,
formulario de
célculo de
viaticos)
Recepciona, revisa la e Certificacion
documentaciéon y emite la presupuestaria
g |certificacion presupuestaria por de pasajes y Profesional I en
el precio de los pasajes y el viaticos remitida Presupuesto
calculo de viaticos. Remite al ¢ Documentacion
Responsable Il en Contabilidad. revisada
Recepciona y revisa la
7 documentacion, registra en el Responsable II
SIGEP, imprime y firma al C-31 en Contabilidad

por viaticos, vy remite a la JPCT
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para su aprobacion en sistema
Revisa toda la documentacion y | SI |e Documentacion Jefe de
g |aprueba en sistema el C-31 y revisada Presupuesto,
remite al Director ¢ C-31 aprobado ’ Contabilidad y
Administrativo Financiero y remitido 1 dlfa Tesoreria
) | SI | Documentacién habil Director
g |Verifica la documentacion, vetificidn: Admintstative
firma forma SIGEP : 5
e C-31 firmado Financiero
Recibe el C-31 firmado por
10 | conducto regular y se entrega a
Profesional en Tesoreria para Responsable II
su descargo en Contabilidad
11 |Archiva la documentacion

FIN
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA
- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

PAGO DE VIATICOS

Tiempo estimado para su realizacion: 4 dias habiles

Director
Administrativo
Financiero

L autorizado o
e

L el
T Certif. POA W
|

ormulario de

x________-/d_“—_ & v

e T %\
( INICIO )

-

Recepciona Via
secretaria el
formulario
Solicitud de
Viaje del
Servidor Publico
debidamente
|autorizado por el
Director
‘ Ejecutivo

solicitud

Deriva al Jefe del

Presupuesto,
Contabilidad v
Tesoreria

Verifica la
documentacion,
firma forma
SIGEP

L

-

conducto regular |

> vy seentrega a

Profesional en

Tesoreria para
su descargo

Jefe de Presupuest F 11l en Responsable Il en Profesional I en
Contabilidad y T i Tesoreria Contabilidad Presupuesto
| Recibe v
enumera ¢l
formulario de
Verifica el solicitud de
correcto llenado viaje, emite
del formulario de pasae &
solicitud de viaje corresponde, Y
» e instruye su realiza el caleulo [
procesamiento. de viaticos
Deriva al Remite al |
Profesional 11 en Profesional | en
Tesoreria rm Pre‘suguesm
Pasaje aereo
T7—rFormulario
numerado
o, | !
orm Calculo de ‘ = Remaked
L viaticos— | Recepciona y | ':c;?;"lza'
Tmmenmcidn ‘ dom:en‘;:;)al;:mn, dmi.u:;:i?::ﬁn
- e istr; | 4= ;
] ngg; 'almz:r:—if:te | certificacion
y firma al C-31 < PrEsmIc SIS
— por viaticos, ¥ por el precio de
remite a la JPCT los pasajes y el
para su | calculo de
8t Sistema aprobacién en vidticos, Remite .
L8 siatermn al Responsable 11
v . - =N en Contabilidad
_— Recniaiel il
aprueba en NO e et | omprobante |
sistema ¢l C-31 L Sistema C31
v rentite al e )
Director
Administrativo Recibe el C-31
Financiero | firmado por
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Cédigo del Procedimiento:
PRO-DAF-PCT-0012

Establecer una metodologia ordenada Y secuencial de las
operaciones necesarias para realizar descargo de viaticos.

Resultado Esperado: Documentacién de descargo adjunta al C-31.

Direccion Administrativa Financiera (Jefatura de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria)

Tiempo total estimado: | 4 dias habiles.

Nombre del Procedimiento: DESCARGO DE VIATICOS

Objetivo:

Areas Involucradas:

HIGIQ e Formulario de
Recepciona via conducto
regular el Formulario de D.e SoRIg0 de 1 dia
Descargo de Viaje del Servidor Viaje ;
Pablico. recepcionado.
¢ Documentacién
de descargo Profesional 11
) » (Formulario de en Tesoreria
Adjunta documentacion de Descargo de
descargo al C-31 de viaticos. Viaje, pases a 1 dia
Remite al Responsable II en bordo y
contabilidad formulario 110,
C-31 de
viaticos)
remitida.
¢ Documentacién
de descargo
Revisa Formulario de Descargo (Formulario de Responsable II
de Viaje, pases a bordo y | g] Descargo de 1 dia en
formulario 110. Vigje, pases a Contabilidad
bordo
formulario 110)
revisada.
Recepciona la documentacién
5\ de descargo y procede a su =
archivo correspondiente, pasa * Documentacion ’ Responsable I1
4 | al procedimiento de disposicion de  descargo 1 dia ey
Binal| archivada. Contabilidad
FIN
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DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA - JEFATURA DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y TESORERIA - FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO:

DESCARGO DE VIATICOS

Tiempo estimado para su realizacion: 4 dias habiles

Profesional II en Tesoreria Responsable II en Contabilidad
==y
( INICIO )
- 228

X I : i
Recepciona via . Ad]urita — |
conducto regular ANERAGIon
; | de descargo al [
el Formulario de  C-31 de viati
| Descargode | # C-31 de viaticos. — |
Viaje del ‘ . Rem“fball : i
Servidor Publico. eneigg?:t?iligacli : T e—
ormulario de [ L Formulario de
Descargo de | | Descargo de
Viaje | | Viaje, pases a
recepcionado. ‘ bordo y |
N e | formulario 110.
|
e W
| Recepciona la

| documentacién |
de descargoy |
procede a su
archivo ‘
correspondiente, I
pasa al
| procedimiento

de disposicion
‘ final
|
=W
Proceso de

i disposiciéon

BN
Josel. %)

=TT =1
. Abastofiar v .-/

‘—r

final

| =
== =ln|

LY
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[11. GLOSARIO

¢ APS - Autoridad de Pensiones y Seguros APS

¢ MAE - Maxima Autoridad Ejecutiva

e DAF - Director Administrativo Financiero

e PCT - Presupuesto, Contabilidad vy Tesoreria

¢ PAC - Programa Anual de Contrataciones

¢ POA - Plan Operativo Anual

¢ RPC- Responsable del Proceso de Contratacién ANPE

¢ RPA - Responsable del Proceso de Contratacién LICITACION

| 12. MODIFICACIONES

para Tesoreria; 8 proceso para Contabilidad y 3 procesos para Presupuesto.

Los Procesos detallados en el presente manual, se constituye en la Versién 2

La Version 1 del Manual de Procesos: aprobado anteriormente con RAI No. 65 de 31 de
julio 2017 para las areas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria; contenia 12 procesos

| 13. ANEXOS

.

FRM-ARQUEO: Formulario de Arqueo de Caja Chica.



——— FORMULARIO DE ARQUEO DE CAJA CHICA

/.\ps CODIGO: FRM-ARQUED VERISION: 2

~ FONDO F1JO DE CAJA CHICA
: DE LA APS
T ANEXO 6
ARQUEO DE CAJA CHICA
(Expresado en Bolivianos)
Responsable Caja Chica ‘
Importe asignado a Caja Chica Bs. Son 00/100 Bolivianos.

Fechs ullt.lrna ’ | I Total entregado ultima reposicion:
reposicion:
Dia Mes Ao
Fecha de elaboracion de D E] D
argueo de Caja Chica
Dia Mes ARo

Hora de inicio: Hora de finalizacién:

Realizado por: |

RECUENTO EN EFECTIVO:

Billetes:
Del corte de Bs.200,00 unidades Importe total
Del corte de B5.100,00 unidades Importe total
Del corte de Bs.50,00 unidades importe total
Del corte de Bs,20,00 unidades Importe total
Del corte de Bs.10,00 unidades Importe total

Monedas:
Del corte de Bs.5,00 unidades Importe total
Del corte de Bs.2,00 unidades Importe total
Del corte de Bs.1,00 unidades Importe total
Del corte de B5.0,50 unidades Importe total
Del corte de Bs.0,20 unidades Importe total
Del corte de Bs.0,10 unidades Importe total

DOCUMENTOS EXISTENTES EN CAJA:

Facha :;::‘*’:m M Egeiode Concepte Impaorte
SALDO SEGUN ARQUED
Firma _ Sello Firma Sellg

Responsable de Caja Chica Realiza el Arqueo (Servidor Publico)




