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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 028/2021
La Paz, 1 de junio de 2021

VISTOS:

La Ley N° 356 General de Cooperativas de 11 de abril de 2013, el Decreto Supremo N° 1995
de 15 de mayo de 2014, la Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la
Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005 y, la normativa vigente.

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 356 de 11 de abril de 2013, se crea la Autoridad de Fiscalizacion y
Control de Cooperativas - AFCCOP, como institucion publica técnica y operativa con
personalidad juridica y patrimonio propio, con independencia administrativa, financiera, legal
y técnica bajo la tuicion del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social, con jurisdiccion
y competencia a nivel nacional.

Que, el Decreto Supremo N° 1995 de 13 de mayo de 2014, en su Articulo 93, Paragrafo |,
dispone que la Directora o Director General Ejecutivo, constituye la méxima autoridad y
representante legal de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas.

Que, el Articulo 91 de dicho Decreto Supremo preve: “La estructura organica de la AFCOOP,
tiene los siguientes niveles de organizacion: a) Nivel Ejecutivo, constituido por la Directora o
Director General ejecutivo de la AFCOOP; b) Nivel Técnico Operacional (...)"

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 12 de la Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales, establece
que: “El Sistema de Contabilidad Integrada incorporara las transacciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable, destino y fuente de
los datos expresados en términos monetarios. Con base en los datos financieros y no
financieros generara informacion relevante y (til para la toma de decision por las autoridades
que regulan la marcha del Estado y de cada una de sus entidades, asegurando que: a) El
sistema contable especifico para cada entidad o conjunto de entidades similares, responda a
la naturaleza de las mismas y a sus requerimientos operativos y gerenciales respetando los
principios y normas de aplicacion general; b) La Contabilidad Integrada identifique, cuando
sea relevante, el costo de las acciones del Estado y mida los resultados obtenidos.”

Que, el Articulo 27 de la citada Ley, especifica que: “Cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control
Interno regulados (...)"

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos de Registro y Ejecucion de Gastos e Ingresos

B. S § o
+/ es un documento que establece normas y lineamientos generales que regulan los procesos

y procedimientos para autorizar, efectuar el registro y el control contable de las operaciones
patrimoniales, presupuestarias y de tesoreria de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de
Cooperativas, de conformidad a lo definido en el Articulo 9 del Decreto Supremo N° 222957
Normas Basicas de Contabilidad Integrada de 4 de marzo de 2005. El mismo tiene como
objeto establecer las responsabilidades de las diferentes areas, que intervienen en la
ejecucion de operaciones patrimoniales, presupuestaria y de tesoreria para coadyuvar en el
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proceso de obtencion de informacion util, oportuna y confiable y a la razonabilidad de los
informes y los estados financieros de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas,
posibilitando asi la efectiva toma de decisiones de la Maxima Autoridad Ejecutiva y los
servidores publicos encargados de su ejecucion conforme a lo establecido en el Articulo 2 del
mencionado Decreto Supremo.

Que, en conformidad a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de
Contabilidad Integrada de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas aprobado
por Resolucién Administrativa N° 1974/2018 de 31 de diciembre de 2018, el Manual de
Procesos y Procedimientos de Registro y Ejecucién de Gastos e Ingresos contempla 5
procesos (Administracion del Fondo Rotativo, Programacion del Plan Anual de Cuotas de
Caja, Pago de Viaticos, Reposicion de Pasajes y Viaticos y Pago de Servicios Generales
Recurrentes), los mismos identificando el objetivo, los responsables de ejecucion, los insumos
de entrada y salida, el tiempo de duraciones de cada proceso y las tareas a seguir para el
cumplimiento de cada uno de los procesos, determinandose asimismo, el flujograma de cada
uno de ellos a través de los procedimientos a seguir.

CONSIDERANDO:

Que, el informe AFCOOP/DAF/CONT-PPTO/N®005/2021 de 9 de febrero de 2021, el Director
Administrativo Financiero a.i. remite a la Direccion Juridica el Manual de Procesos y
Procedimientos de Registro y Ejecucion de Gastos e Ingresos, para la elaboracion del informe
juridico y la respectiva Resolucion Administrativa de aprobacién del mismo.

. Que, el informe AFCOOP/DGE/UPGIN°001/2021 de 01 de abril de 2021, la Unidad de
Virgilio Lema Planificacion y Gestion recomienda: “proyectar el informe legal y la Resolucién Administrativa
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de aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos de Registro y Ejecucion de Gastos
e Ingresos de la AFCOOP.”

Que, el informe juridico AFCOOP/INF/DJ N°053/2021 de 1 de junio de 2021, concluye que:
“se constato que los procesos y procedimientos establecidos en el mismo, se encuentran
enmarcados en la normativa legal vigente en materia de Contabilidad Integrada, y la
normativa establecida en la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental por lo
que, no contraviene normativa alguna de procedimientos administrativos y el Area Técnica
por la especificidad es la responsable de su ejecucion.”

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo a.i. de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas;
en uso de sus atribuciones conferidas por Ley;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos Registro y
Ejecucion de Gastos e Ingresos de la Direccion Administrativa Financiera para su aplicacion
en la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas-AFCOOP.

ARTICULO SEGUNDO. - Aprobar los informes: AFCOOP/DAF/CONT-PPTO/N°005/2021 de
9 de febrero de 2021, AFCOOP/DGE/UPG/N°001/2021 de 01 de abril de 2021 y el informe
legal AFCOOP/INF/DJ N°053/2021 de 1 de junio de 2021 elaborados por la Direccion

www.afcoop.gob.bo
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Administrativa Financiera, Area de Planificacion y la Direccion Juridica dependientes de esta
entidad estatal, que sustentan técnica y legalmente la presente Resolucion Administrativa.

i ARTICULO TERCERO. - La Direccién Administrativa Financiera, queda encargada del
Edif. Sefior de la Misién cumplimiento, publicacion y difusién a todo el personal dependiente de la Autoridad de
o e e Fiscalizacion y Control de Cooperativas-AFCOOP.

Fax (591) 2-2126492
afcoop@afcoop.gob.bo
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INFORME
AFCOOP/INF/DJ N°053/2021

A: Abog. Miguel Angel Buitrago Medrano
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO a.i

DE: Abog. Krupskaia Neiza Torrez Medina
ANALISTA LEGAL

REF.: APROBACION DE MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO Y EJECUCION DE GASTOS
E INGRESOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DE LA AFCOOP

FECHA: La Paz, 1 de junio de 2021

Remito a su consideracion el presente informe, en atencién al informe
AFCOOP/DGE/UPG/N°001/2021 de 01 de abril de 2021, por el que la Unidad
de Planificacion recomienda elaborar el informe legal de aprobacién del
Manual de Procesos y Procedimientos de Registro y Ejecucion de Gastos e
Ingresos de la AFCOOP.

. ANTECEDENTES

Mediante el informe AFCOOP/DAF/CONT-PPTO/N"005/2021 de 9 de febrero
de 2021, el Director Administrativo Financiero a.i. remite a la Direccién
Juridica el Manual de Procesos y Procedimientos de Registro y Ejecucion de
Gastos e Ingresos, para la elaboracién del informe juridico y la respectiva
Resolucién Administrativa de aprobacion del mismo.

Mediante el informe AFCOOP/DGE/UPG/N°001/2021 de 01 de abril de 2021,
la Unidad de Planificacion y Gestion recomienda proyectar el informe legal y
la Resolucién Administrativa de aprobacion del Manual de Procesos y
Procedimientos de Registro y Ejecucion de Gastos e Ingresos de la AFCOOP.

Il. NORMATIVA APLICABLE.

e Ley N° 356 General de Cooperativas, 11 de abril de 2013.
e Decreto Supremo N°1995, 13 de mayo de 2014.

www.afcoop.gob.bo
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e Resolucion Suprema N°22957 de 4 de marzo de 2005
ll. ANALISIS.

El Articulo 12 de la Ley N°1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, establece que: “ El Sistema de Contabilidad Integrada
incorporaré las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en
un sistema comun, oportuno y confiable, destino y fuente de los datos
expresados en términos monetarios. Con base en los datos financieros y no
financieros generaré informacién relevante y util para la toma de decision por
las autoridades que regulan la marcha del Estado y de cada una de sus
entidades, asegurando que: a) El sistema contable especifico para cada
entidad o conjunto de entidades similares, responda a la naturaleza de las
mismas y a sus requerimientos operativos y gerenciales respetando los
principios y normas de aplicacién general; b) La Contabilidad Integrada
identifique, cuando sea relevante, el costo de las acciones del Estado y mida
los resultados obtenidos.”

El Articulo 27 de la citada Ley, especifica que: “Cada entidad del Sector
Publico elaborara en el marco de las normas bésicas dictadas por los 6rganos
rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas
de Administracion y Control Interno regulados (...)"

El Manual de Procesos y Procedimientos de Registro y Ejecucion de Gastos
e Ingresos es un documento que establece normas y lineamientos generales
que regulan los procesos y procedimientos para autorizar, efectuar el registro
y el control contable de las operaciones patrimoniales, presupuestarias y de
tesoreria de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas, de
conformidad a lo definido en el Articulo 9 del Decreto Supremo N° 222957
de 4 de marzo de 2005. EI mismo tiene como objeto establecer las
responsabilidades de las diferentes areas, que intervienen en la ejecucion de
operaciones patrimoniales, presupuestaria y de tesoreria para coadyuvar en
el proceso de obtencién de informacién Util, oportuna y confiable y a la
razonabilidad de los informes y los estados financieros de la Autoridad de
Fiscalizacion y Control de Cooperativas posibilitanto asi la efectiva toma de
decisiones de la Maxima Autoridad Ejecutiva y los servidores publicos
encargados de su ejecucion conforme a lo establecido en el Articulo 2 del
mencionado Decreto Supremo.

El Manual contempla 5 procesos (Admininistracion del Fondo Rotativo,
Programacion del Plan Anual de Cuotas de Caja, Pago de Viaticos,
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Reposicion de Pasajes y Viaticos y Pago de Servicios Generales
Recurrentes), los mismos identificando el objetivo, los responsables de
ejecucion, los insumos de entrada y salida, el tiempo de duraciones de cada
proceso y las tareas a seguir para el cumplimiento de cada uno de los
procesos, determinandose asimismo, el flujograma de cada uno de ellos a
través de los procedimientos a seguir, conforme a lo establecido en el
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de la Autoridad
de Fiscalizacion y Control de Cooperativas aprobado por Resolucién
Administrativa N° 1974/2018 de 31 de diciembre de 2018.

IV.CONCLUSION

En merito a los antecedentes descritos anteriormente y del analisis legal
realizado se concluye el siguiente punto:

De la revision del Manual, se constaté que los procesos y procedimientos
establecidos en el mismo, se encuentran enmarcados en la normativa legal
vigente en materia de Contabilidad Integrada, y la normativa establecida en
la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental por lo que, no
contraviene normativa alguna de procedimientos administrativos y el Area
Técnica por la especifidad es la responsable de su ejecucion.

V. RECOMENDACION
En base a lo expuesto se recomienda:

o Aprobar mediante resolucién expresa, el presente informe.
o Proyectar la Resolucién Administrativa para la firma de la Direccion
General Ejecutiva.

En cuanto informo a su autoridad para fines consiguientes.

MABM/Ktm
H.R. IN-0062/2021

www.afcoop.gob.bo
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INFORME

AFCOOP/DGE/UPGIN® 001/2024
A: Abog. Bernardo Abath Vargas Rivera
DIRECTOR JURIDICO
DE: Lic. Sergio Saravia De Las Heras
JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION
REF.: Manual de Procesos y Procedimientos de Registro y
Evaluacion y Ejecucion de Gasto e Ingresos
FECHA: La Paz, 01 de abril de 2021

Con el propésito de coadyuva
institucién, y dando cumplimiet
remite el presente informe.

1. ANTECEDENTES.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

D.5.2318 - A de Resppnsabilidad por la Funcién Pblica.

R.S. 217055 Normas Béisicas del Sistema de Organizacién Administrativa.
Reglamento Especifigo dei Sistema de Organizacién Administrativa — AFCOOQP.

r a la mejora continua de la gestion administrativa de la
ito ala Nota Interna AFCOOP/DJ/DGE/NI/N® 008/2021, se

VY VYV

En el marco de la Ley N° 777, Lg
del Estado - SPIE, que establect
de una institucién, la Autoridad

2y del Sistema We Programacion de Operaciones integral
e el cumplimiento de las metas y resultados programados
1 a fravés de cada Unidad Organizacional programoé en

el Plan Operativo Anual de la p
y Procedimientos de cada ung
al cumplimiento de los objetiva

resente gestion, la elaboracién de Manuales de Procesos
de ellas, como instrumento de apoyo que coadyuvara
s y metas de la Autoridad.

Asimismo, el Sistema de Organizacion Administrativa establece que, se definira y ajustara
en funcién de la Progrcmdcic’)p de Operaciones, evitard la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacién, fusién o supervision de las Entidades, en
seguimiento de los siguientes preceptos: (...) b) Toda entidad publica se organizard
internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas
de administracién y control intermno de que se trata esta Ley”. (Art. 7)

Por ofra parte, el articulo 92 deél Decreto Supremo reglamentario de la Ley General de
Cooperativas, en su pardgrafp Il establece: “La estructura orgdnica, sus funciones,
procesos y procedimientos, serdn definidos por la AFCOOP y aprobados mediante
resolucion expresa.”

i JUSTIFICACION

De acuerdo a ias y lineamientos generales que regulan los principales procesos y
procedimientos para autorizar, efectuar el registro y el control contable de las
operaciones patrimoniaies, presupuestarias y de tesoreria, de conformidad con las
normas vigentes, determinando la responsabilidad de las diferentes dreas, que
intervienen en su ejecucion, sq presenta el Manual de Procesos y Procedimientos de
Registro y Ejecucién de Gcsfos’ﬁ Ingresos con el propdsito de coadyuvar en el proceso

|



de obtencién de informacidn
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util, oportuna y confiable, para obtener Ig razonabilidad

de los informes y estados finncieros de Ia Autoridad de Fiscalizacién y Control de
Cooperativas posibilitando la efectiva toma de decisiones.

.  ANALISIS Y DESARROLLO

Establecer normas y lineamie

ntos generales que regulan los principales procesos y

procedimientos para autorizar, efectuar el registro y el conirol contable de las
operaciones patrimoniales, pfesupuestarias y de tesoreria, de conformidad con las

normas vigentes, determinan
infervienen en su ejecucion, cq

Util, oportuna y confiable.
V. CONCLUSIONES

Se concluye que:

#» El contenido descrito d

do las responsabilidades de las diferentes dreas, que
padyuvando en el proceso de obtencion de informacién

| Manual de Procesos y Procedimientos de Registro y

Ejiecucién de Gastos e Ihgresos, cumple con los requerimientos de la normativa
vigente. del Sistema de Procesos y Procedimientos de Registro y Ejecucién de

Gastos e Ingresos de Ia
» E Manual de Procesos

ntfidad.

y Procedimientos de Registro y Ejecucion de Gastos e

Ingresos deberd tener una aplicabilidad en fodos los procesos, procedimientos

de los gastos e ingre

50s de la Autoridad de Fiscalizacién y Control de

Cooperativas de maners implicita.

V. RECOMENDACIONES

» Remitir el presente inforn
de Procesos y Procedimid
documento adjunto par

Es cuanto informo a su autorida

€ a la Direccion Juridica para la aprobacién del Manual

2ntos de Registro y Ejecucion de Gastos e Ingresos, segin
P posteriormente proceder a su socializacion interna.

d, para fines consiguientes.

|
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— U 4| =
Lic Sergio § avia De Las Heras
JEFE PLANIFICACION Y GESTI
AUTORIDAD DE FISGALIZACON Y C

DE COOPERATIVAS * AFCOOP *
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FECHA:

NOTA INTERNA
AFCOOP/DJ/DGE/ NI/N° 008/2021

Abog. Bernardo Abath Vargas Rivera
DIRECTOR JURIDICO

Lic. Sergio Rene Saravia de las Heras

JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION

REF. IOLICITAINFORME TECNICO

a Paz, 12 de febrero de 2021

De mi consideracion:

Habiendo tomado co

2021, agradeceré a

confravenga ninguna
Articulo 21 del RE-§
consolidar y formaliz
Organizacional es la U
y unidades organizac
AFCOOP."

Con este motivo salug

DJ/PLAN.
JDCL/KTM
Adj. HR. INTERNA N*006/21

ocimiento de la Hoja de Ruta Interna N°062/21 de 9 de febrero de
su persona que con caracter previo al analisis juridico que no
normativa vigente, emita su respectivo informe técnico conforme al
pOA que establece que: “La unidad responsable de coordinar,
lar en un documento, todo el proceso de Disefio o Redisefio
Inidad de Planificacion y Gestion en coordinacion con las Direcciones
onalesde la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Cooperativas -

0 a usted, atentamente:

ORIDABTE FISCAL ~
DE COOPERATIVAS * AFCOOP

1 www.afcoop.gob.bo
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INFORME AUTORIDAL CE FISTALIZACON ¥ CowTay, o oo 3am.
AFCOOP/DAFICONT-PPTO/N® 005/2021 & BECOO D
A lE)IC Femando Fuentes Daza L9 FED i
IRECTOR GENERAL EJECU S
o ECI3iDC
DE ic. Carlos Fernando Alipaz Flor: RN HO. ... Fima....

IRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO a.i.

REF.:

nforme Técnlco ara a robactén del Manual de Procesos

FECHA: ?;a Paz, febrero 09 de 2021

Serior Director me cumple Iniormar lo siguiente:
L ANTECEDENTES

La Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas es una Entidad Publica
Descentralizada con Autonomia de Gestion Econdmica y Administrativa, creada mediante
Ley 356 de fecha 11 de abril de 2013.

Conforme a norma legal vigente dispuesto por Ley 356 “Ley General de Cooperativas®, el

Ministerio de Trabajo Emplea ejerce tuicion sobre la Institucién.

El buen desemperio de las instituciones publicas tiene como base la mejora en las practicas
administrativas por la dindmica con la que se desenvuelve la Autoridad de Fiscalizacion y
Control de Cooperativas ve necesario el disefio e implementacién de instrumentos que
permitan una eficiente gestién de calidad.
il. ANALISIS TECNICO

La Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990 de "Administracion y Control Gubernamentales"
en su articulo 27 senala un cada entidad del Sector Publico deberé en el marco de las

Direccidn: Ciudad de Lg Paz, calle Ecuador Edificio Sefior de la Misidn N2 2044 Zona Sopocachi
Teléfono (591)2-2129920 fax {591}2 2126492

e-mall: ofcoop@afcoop.qob. be www.facebook.com/efooop
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normas basicas dictadas por
funcionamiento de los sistet

presente Ley y los sistemas

0s Organos rectores, elaborar reglamentos especificos para el
mas de Administracion y Control intemo regutados por la

de Planificacion e Inversién Publica y que corresponde a la

Maxima Autoridad de la entidfnd la responsabilidad de su implantacion.

Asimismo, sefiala que toda sthdad funcionario o persona que recaude, reciba, pague 0

custodie fondos, valores o b%enes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta de la

administracién a su cargo
documentacién sustentatoria

De igual manera las Normas
Resolucién Suprema N° 2229
Sistema de Contabilidad Int
procedimientos que consid
administrativas utilizadas pa

por intermedio del sistema contable especificando la
y las condiciones de su archivo.

Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, aprobado por
57 de 04 de marzo de 2005, en su articulo 9, establece que el
rada (SCI), es el conjunto de principios, normas, recursos y
ran regulaciones juridicas, normas técnicas y/o préacticas
[a evaluar, procesar y exponer los hechos econémicos que

afectan o pueden afectar al patrimonio de las entidades del sector publico.

En ese sentido remito a usted
registro y ejecucion de gasto:
Cooperativas.

lll. CONCLUSIONES

Establecer normas y linean

un anteproyecto del Manual de Procesos y Procedimientos de
S e ingresos para ia Autoridad de Fiscalizacion y Control de

nientos generales que regulan los principales procesos y

procedimientos para autoriza{. efectuar el registro y el control contable de las operaciones

patrimoniales, presupuestarias y de tesoreria, de conformidad con las normas vigentes,

determinando las responsabil
coadyuvando en el proceso

razonabilidad de los informes
de Cooperativas posibilitanda

dades de las diferentes areas, que intervienen en su ejecucion,
de obtencion de informacién Util, oportuna y confiable y a la
y estados financieros de la Autoridad de Fiscalizacion y Control
asi la efectiva toma de decisiones, y que el presente manual

no contraviene ninguna norma legal vigente referente a materia legal y contable.

Direccidn: Ciudad de L¢

e-mayl: cfcoop@afcoop.gob.bo wwi

0 Paz, calle Ecuador Edificio Sefior de la Mision N2 2044 Zona Sopocachi
Teféfono (591)2-2129920 fax (591)2 -2126492
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Iv. RECOMENDACIONES

Segun lo descrito en el parrafo anterior, solicito a su Autoridad instruir a la Direccién Juridica
revisar y hacer las correcciones necesarias para la implementacién y perfeccion del presente
Manuel de Procesos y Procegdimientos.

Es cuanto informo a su autoridad, para los fines consiguientes.

Arch/AFCF

Direccidn: Ciudad de La Paz, calle Ecuador Edificio Sefior de la Misidn N@ 2044 Zoria Sopocachi
Teléfono (591)2-2129920 fax (591)2 -2126492
e-mqil: afcoop@afcoop.qob.bo www.facebaok.com/afcoop
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MANbAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

I
Registro y Ejecucién de Gastos e Ingresos

1. OBIETIVO |
!

Establecer normas y Iineémientos generales que regulan los principales procesos y procedimientos
para autorizar, efectuad: el registro y el control contable de las operaciones patrimoniales,
presupuestarias y de tésoren’a, de conformidad con las normas vigentes, determinando las
responsabilidades de Iasi diferentes areas, que intervienen en su ejecucion, coadyuvando en el
proceso de obtencidn de%nformacién Gtil. Oportuna y confiable y a |a razonabilidad de los informes
y estados financieros de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Cooperativas posibilitando asi la
efectiva toma de decisiories.

|
2, ALCANCE DEL M%NUAL

!
El presente manual es nf!e aplicacidn para todas las operaciones econdmico-financieras que se
efectien dentro de la Adtoridad de Fiscalizacién y Control de Cooperativas, siendo obligatorio su
cumplimiento por parteide la Direccién Administrativa Financiera, bajo la responsabilidad de la
Maxima Autoridad de Fis?:alizacién y Control de Cooperativas.

3. ACFUALIZACIéNi

Las (os) servidoras (es) pljblicos de Contabilidad, son responsables del seguimiento a laimplantacion
del presente Manual y en coordinacién con la Direccién Administrativa — Financiera dependiente de
la Direccion General Ejeciptiva, son encargadas (os) de revisar y analizar los procedimientos; y si se
considera pertinente ef ctuar ajustes y realizar la actualizacién correspondiente, generando una
nueva version en funcio ic:!e la dindmica de la AFCOOP.

4. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de la o el servidor publico de Contabilidad, la actualizacion de este documento,
en base al seguimiento y. mejora continua de todos los procesos y procedimientos identificados en
el accionar de las actividades en cumplimiento a la Normativa Vigente.

5. MARCO CONCEPTUAL

El Manual de Procesos ly Procedimientos es el documento que contiene la descripcién de las
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad organizacional, o de
dos o mas de ellas que intervienen, precisando su responsabilidad y participacion.

Como parte integrante| de un sistemas de gestion de procesos, el manual de procesos y
procedimientos no es un fin en si mismo, sino un instrumento facilitador del mejoramiento continuo
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de las formas de trabajo institucionales que buscan el incremento de la eficacia, eficiencia,
efectividad y transparencia.

6. TERMINOS Y ABREVIATURAS
6.1. TERMINOS
Macroprocesos: Secuendia o grupo de procesos que gestionan y dirigen la organizacion.

Proceso: Es un conjunto|de actividades interrelacionadas entre si y dependientes que requieren
insumos de entrada para generar insumos da salida con Valor Agregado, utilizando recursos
humanos, financieros, tecnologicos y tiempo.

Insumos de q S _ - insumos de
PROCESO

Ficha del Mapa de Proceso: Descripcion literal resumida, donde se incluye informacién relacionada
a los proveedores, clientes, procesos de apoyo e interrelaciones que tienen los procesos.

|
Manual de Procesos: El }nanual de procesos esta conformado por los procesos y sus respectivas
operaciones, tareas y resbonsables que marcan el funcionamiento de la organizacion.

|

i
Diagrama de Flujo: Es la descripcion grafica de la secuencia I6gica de las actividades u operaciones
con sus respectivas definiciones, que forman parte de un proceso para lo cual se utilizan los
siguientes elementos.

TAREA EN OPERACION
DOCUMENTO/INFORME
%41 : TOMA DE DECISIONQUE LLEVA A
e, DIFERENTES TAREAS

INICIO DE UN SUB PROCESO

INICIO/FIN DE OPERACION
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CONECTOR DE TAREA
I CONECTOR DE PAGINA
[ SISTEMA INFORMATICO

Operacion: Es el conjunto de actividades o funciones establecidas de manera sistemética para el
logro de sus objetivos en el drea organizacional.

i
Procedimiento: Es la secuencia de tareas especificas que se efectia en un puesto de trabajo para
realizar una operacion o Parte de ella.

1
!
Asimismo, un procedimiento puede definirse como “la forma especifica para llevar a cabo una

"i

actividad o un proceso”} Los procedimientos documentados posibilitan el establecimiento de la
forma de llevar a cabo una actividad o un conjunto de actividades, centrandose en la forma en la
que se debe trabajar o que se deben hacer las cosas para llevar a cabo una determinada tarea.

Tarea: Es cada una de |a‘F acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de trabajo, para
llevar a cabo una operacion o parte de ella.
|

Mapa de Procesos: Es Iairepresentacién grafica de uno o mas procesos que contribuyen de forma
significativa al logro de dbjetivos institucionales o del drea organizacional. El resultado o producto

. { - & ‘ = i
puede ser para uso interno de otra area o unidad dentro de la institucion o externo para uso de
personas ajenas a la institucion.

i

Enfoque basado en procpsos: Es un modelo que pretende mejorar los resultados institucionales en
funcion de la gestién de los procesos institucionales o del area.

{
Procesos Clave: Son aquellos que son la razén de la institucidn o del drea, se constituyen en el objeto

de la creacién de la institucidn o del drea y generalmente definidos en su normativa.
|
|

Pracesos de apoyo: Son ‘Fqueilos que apoyan al cumplimiento del proceso clave.
|

6.2. ABREVIATURAS |

i

FONDO ROTATIVO: Son %dineros entregados a la o el servidor publico designado por el Director de
Area para realizar gastos establecidos previamente y destinados a un fin especifico.
i

j - .
COMPROBANTE DE GASTO CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA (C-31): Documento original de
gasto en el cual se imput{a una partida presupuestaria. Este documento puede ser registrado en cada
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etapa, por separado o en etapas simultaneas. Estas etapas son Preventivo, Comprometido y
Devengado. Para el registro de cada etapa se sigue la siguiente secuencia: Elaborado, Verificado y
Aprobado. Si el documento aprobado es un Devengado el sistema genera automaticamente el
asiento contable de partida doble correspondiente.

COMPROBANTE DE GASTO SIN IMPUTACIGN PRESUPUETARIA (C-31): Documento original de gasto
en el cual se imputa una cuenta contable del Plan de cuentas del sistema de Contabilidad Integrada.
Este documento sdélo puede ser registrado en la etapa de Devengado, el mismo que es aprobado y
priorizado por el Tesoro General de la Nacidn, mediante solicitud escrita.

COMPROBANTE DE INGRESO CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA (C-21): Documento original de
ingreso en el cual se imputa un rubro presupuestario. Este documento puede ser registrado en cada
etapa, por separado o en etapas simultaneas. Estas etapas son el Devengado y Percibido. Para el
registro de cada etapa se sigue la siguiente secuencia: Elaborado, Verificado y Aprobado. Si el
documento aprobado es un Devengado el sistema genera automaticamente el asiento contable de
partida doble correspondiente.

COMPROBANTE DE INGRESO SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA (C-21): Documento original de
ingreso en el cual se imputa una cuenta contable del Plan de cuentas del Sistema de Contabilidad
Integrada. Este documento sélo puede ser registrado en la etapa de Devengado.

7. MARCO LEGAL

Constitucion Politica del Estado;

Ley N2 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental;

Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 que aprueba la Norma Basica del

Sistema de Contabilidad Integrada;

Reglamento Especifico del sistema de Contabilidad Integrada;

Manual de Contabilidad Integrada, instructivos y guias de contabilidad elaboradas por el

Viceministerio de Presupuestos y Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas

Pdblicas;

v" Principios, normas Generales y basicas de Control Interno Gubernamental emitidas por la
Contraloria General del Estado;

v" Normas de contabilidad emitidas por el Consejo Técnico Nacional de Auditoria y
Contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia;

v"  Otras disposiciones legales especificas aplicadas por la Autoridad;

AN

B S
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8. PROCESOS DE CC

JNTABILIDAD

% CONTABILIDAD

% Administra 3 fio £oo ] ‘
e | =1 1522 | o2
| Rotativo E {1 | i | yVisticos E Recurrentes
9. DESCRIPCION DEL PROCESO
o MAPA DE PROCESOS
lf i
MAPA DE PROCESOS
Contabilidad
.

Solicitudes de pago.
Solicitudes de pago con
Fondo Rotative SIGEP.
Solicitud de entrega de
fondos en avance. ]
Solicitud de descargo de
fondos en avance.
Solicitud de
desembolsos a cuenta
fiscal.

Solicitud de apertura de
fondo rotativo.
Comprobantes
contables de ingreso.
Comprobantes
contables de egreso.
Comprobantes
contables de traspaso
Solicitudes de préstamo
de comprobantes
contables.

Pagos realizados.
Pagos realizados con
Fondo Rotativo.
Entregas de fondos en

avance.
Descargos de fondos
en avance.
Desembolsosa
cuenta fiscal.
Apertura de Fondo
Rohﬁvo,
Comprobantes
contables de ingreso,
egreso y raspaso
archivados.
Comprobantes
contables prestados.
Depdsito y registro de
cobros

extrajudiciales.

i

e
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10. FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO:
1. Satisfacer los

requerimientos financieros de las

Unidades

Organizacionales de |lg AFCOOP de manera oportuna, ejecutando
todas las actividades de contabilidad, maximizando la capacidad de
gestion a través de la!administracion oportuna y adecuada de los
recursos econdmicos- financieros de la AFCOOP.

Tiempo MAXIMG (én dlas)
60 dias

PROVEEDORES DEL Pnoci;so

RESPONSABLE(S) DEL PROCESO

CLIENTES DEL PROCESO

1. Unidades Organizacionales de la
AFCOOP y proveedores externos.

Analista de Contabilidad vy
Presupuesto
Director{a)
Financiero(a)

Administrativo(a)

Unidades Organizacionales de
la Autoridad de Fiscalizacién y
Control de Cooperativas

ENTRADAS DE! PROCFSO

{ {NDICADORES DE! PROCESO

SALIDAS DEI PROCESO

Ejecucién del gasto
Fondos en avance
Cuenta corriente fiscal
Apertura de Fondo Rotatorio

Archivo de comprobantes contables
de aperturas, ajustes e| ingresos,

egresos, de traspaso

N°® de Requerimiento
recibidos/N°® de requerimientos
cumplidos

Ejecuciéon de gasto, fondos en
avance y cuenta corriente
fiscal

Apertura Fondo Rotatorio,
archivos de comprobantes y
atencién a solicitudes de
préstamos aprobados

Atencién solicitudes de | préstamo ‘Registros y Archivos
comprobantes contables

PROCESO DE APOYO

Administrativos Rinancieros Recursos Humanos Tecnolégicos

INTERRELACIONES DEL PROCESO

DGE, Direcciones, Jefatura_k de la AFCOOP y otras entidades puiblicas y privadas

|
{




Cédigo Documento Versién Area Organizacional N° de Péginas
& AFCOOP-DAF-001 Gl
- ADMINISTRATIVA .
ﬁf!coop 001 FINANCIERA Pagina 7 de 38
—te Contabilidad
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

11. MAPA DE PROCEFOS DE CONTABILIDAD

MAPA DE PROCESOS
ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO

INSUMOS/ENTRADAS PROCESOS PRODUCTOS/SALIDAS

Solicitud de ‘pagé con fondo aaliza con. fondo
| rotativo SIGEP 4 i : ; S
Solleitud de apertura del Fande Administtacien del  Fondo Sbaitiie det Pands Rotative

Rotatjvo Rotativo
Prasupuestoantial vigante «

“Plan anual de'caja ~ PAC

[ ADMINISTRATIVOS ] [ FINANCIEROS ] [ RECURSOS HUMANOS ] 1 TECNOLOGICOS l
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i MAPA DE PROCESOS
| PROGRAMACION DEL PLAN ANUAL DE CUOTAS DE CAJA
el TN

Solicitisd Plan Sunalbde Caja
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MAPA DE PROCESOS
| PAGO DE VIATICOS
INSUMOS/ENTRADAS PROCESOS PRODUCTOS/SALIDAS

resupuesta anual vigente

Plan operatvio anual

Memorandtim de
designacionen  Comisian
Chicial

Vigticos pagades
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MAPA DE PROCESOS
REPOSICION DE PASAIES Y VIATICOS

Pfesup_iﬁs o

vigente

Plan Ope ativo. Anudls - S ;
POA ; POSICION DE PASAIES v
| VIATICOS

Memaorandum ede
nacion en Comision
al :
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MAPA DE PROCESOS
PAGO DE SERVICIOS GENERALES RECURRENTES
INSUMOS/ENTRADAS PROCESOS PRODUCTOS/SALIDAS
ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS RECURSOS HUMANOS TECNOLOGICO

PROCESOSDE APOYOD
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12. DESCRIPCION DE PBOCESOS Y PROCEDIMIENTOS
|
12.1. ADMINISTRACION PEL FONDO ROTATIVO
!
1. IDENTIFICACION: i
PROCEDIMIENTO DE LA EJECUCION DEL GASTO
OPERACION:
2. GENERALIDADES: |
OBIETIVO: Efectuar la ejecucion del gasto en general
RESPONSABLE DEL ;- s
PROCESO: Analista de Contabilidad y Presupuesto
REGISTRO O - Solicitud ejecucién del Gasto
FORMULARIOS DE
ENTRADA:
REGISTRO O - Ejecucion del Gasto aprobado
FORMULARIOS DE
SALIDA:
TIEMPO ESTIMADO 2 dias habiles
DE PROCEDIMIENTO: |
i
3. DESARROLLO DEL PROdEDIMiENTO:
RESPONSABLE TAREAS
UNIDAD SOLICITANTE 1. Inicio
2. Solicita pago {adjunta documentos de respaldo)
Bienes:
4 Solicitud de Pago
4+ Factura
4+ Acta de Conformidad
4 Contrato u Orden de Compra
4 Cotizaciones, si corresponde
4 Actas de ingreso a la Unidad de Almacenes o Activos
Fijos, segiin corresponda
Servicios:
4 Solicitud de Pago
4 Factura

4 Actas de Conformidad
4 Contrato u Orden de Servicio

DIRECTOR(A) GENERAL

EJECUTIVO(A)

su

Administrativa Financiera para

procesamiento de acuerdo a normas

3. Recibe y remite la documentacion a la Direccion
revision y su
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DIRECTOR(A) '4 Recibe y remite al Analista de Contabilidad y Presupuesto e
ADMMINISTRATIVO(A) || instruye verificar y revisar la documentacion para el inicio
FINANCIRO(A) | de proceso de pago
ANALISTA DE ||5. Revisa la documentacidn e inicia el proceso para el pago
CONTABILIDAD Y ,6 Verifica, clasifica y ordena toda la documentacion
PRESUPUESTO | requerida
7. Inicio de proceso
' 8 SI, cuenta con documentacion completa procesa el pago
9. NO, cuenta con documentacién de respaldo devuelve
| antecedentes para su complementacién (Retorna a la tarea
2
EIO. Elabora el registro C-31 en instancias de Preventivo,
. Compromiso v Devengado e imprime el comprobante en
estado Verificado, firma fisicamente y adjunta a la
documentacion y remite para su aprobacion
: ¢ 4 Comprobante C-31
DIRECTOR(A) ' 11. Recibe la documentacién, revisa que se encuentre la
ADMMINISTRA‘!WO{@;_}*: | documentacidn requerida y rubricada por el Analista de
FINANCIRO(A) ‘ Contabilidad y Presupuesto y procede a la firma del
Comprobante C-31, autorizacién de pago y Aprobacion en
el sistema SIGEP en las instancias de Preventivo,
Compromiso y Devengado, firma en fisico y devuelve
antecedentes
ANALISTA DE |112. Recibe, verifica que la documentacion este completa,
CONTABILIDAD Y realiza el foliado de todo el comprobante y archiva
PRESUPUESTO 13. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL I_’_BOF_EDIMIENTO:
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EJECUCION DEL GASTO (tiempo estimado: 2 dias hébiles)

DIRECTOR({A) DIRECTOR(A) UNIDADES ORGANIZACIONALES ANALISTA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO RESPONSABLES/
GENERAL ADMINISTRATIVO(A) TAREAS
EJECUTIVO(A) FINANCIERO(A)

1. INICiO

2, Solicita pago (adjunta documertos
de raspaldo)

Solleitud de pago

Factura

Acta de Conformidad

Contrato u Orden de Cormpra

Cotizaciones, sl corresporde

Actas daingresoa la Unidad

da Aimacenes o Activos Fjos,

segin corrasponda

3, Reclbayremite la documantacdn
ala Diraccién Administrativa
Financlara para su revisidny su
procesamianto de acuerdoa
normas

v e i e 4, xnn_n”,“_u_-ﬂ._ﬂ._b:mzcna

G e a———— eclbay remite al | ——y . Contabilidad yPresupuesto e

—ﬁwﬂ.ﬂhmoﬁ“a _ r— A iath dTiviclo oe — Hw““mhz_aa Instruye varificar y revisar la
__ proceso de pago — _ i Pago documantaclén para el Inlcio cle

R R o s

. NS ST o 1 TV RN proceso de pago
ﬂ 5. Revisa la documentacién a inicia el
s, pompgn py - v proceso para e page
Veriica, chaica 6. Verifica, clasificay ordena todala
yordena la 2
docimantisan documentacién requarida
7. Inlclo de proceso
8, §l, cuenta con documantacién
completa process el pago
9, NO, cuanta con documentacién de
" | P z.u.to n_g_.._i -.sa&asl

. ——

R bt

Devuelve antec,
para sucomplem,

Procesa el

i i G F 13 m-_l..-lgnn.mu!.
; .ua_u.nm:n:g - . : femite para su ._a_a_a.;n!_ﬁnfa-!ln?

Verlficado, firma fisicamente y
SIGEP, dovuelvo wu_.oawn_oq ’ adjunta a la decumentacién y

antecedentes. | .wm..il...f.i— Compreb, €A1 _ remita para suaprobacién
i L oA 11. Reclbe la documentacién, revisa
que se encuentre la
documentacida requerida y
msmm,n_mﬂﬂm_lzm .: — rubricada por ¢l anallsta y pracade

A ala firma del ¢-31, autorizacién del
- folla y archiva pago y aprobacién en el sistema

S N SIGEP y devuelve antecedentes
12, Recibe, verifice que la
documentaciGn este completa,
S reallza el follado de tado el
by comprobante y archiva
13, FIN
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12.2. EJECUCION DEL GASTO (FONDO RATATIVO SIGEP)

1.  IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO D
OPERACION:

EJECUCION DEL GASTO (FONDO ROTATIVO SIGEP)

2. GENERALIDADES

OBIETIVO: } Efectuar ia ejecucién del gasto del Fondo Rotativo SIGEP
::SOP;SN‘_S)A e Analista de Contabilidad y Presupuesto
REGISTROO - Solicitud ejecucidn del Gasto (fondo rotativo SIGEP)
FORMULARIOS € '
ENTRADA: {
REGISTROO - Fondo Rotativo SIGEP, gasto ejecutado
FORMULARIOS DE
SALIDA: g
TIEMPO ESTIMADD 2 dias habiles
DIMIENTO
TAREAS
UNIDAD SOLICITANTE 1. INNCIO
= 2. Solicita pago (adjunta documentos de respaldo)
4 Solicitud de pago
4 Documentos de respaldo
DIRECTOR(A) 3. Recibe e instruye inicio de proceso de pago
ADMINISTRATIVO({A)
FINANCIERO(A}
ANALISTA DE | 4. Recibe, verifica y revisa que toda la documentacidn este
CONTABILIDAD Y completa
PRESUPUESTO 5. DaVv°B®
6. Sl, cuenta con documentacion completa de respaldo solicita
la elaboracién del cheque
7. NO, cuenta con documentacion de respaldo devuelve
antecedentes a la Unidad solicitante para su
complementacion (retorna a la tarea 2)
ENCARGADO - \DE | 8. Recibe y elabora cheque, devuelve antecedentes
TESORERIA L 4 Cheque
ANALISTA  IDE | 9. Verifica documentacién elabora el comprobante contable y
CONTABILIDAD oy firma cheque {1° firma)
PRESUPUESTO - | 10. Comprobante Fondo Rotativo SIGEP
11. Comprobante de reposicion al Fondo Rotativo
4- Comprobante contable
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12. Aprueba el Comprobante
DIRECTOR(A) | | 13_Firma Comprobante, firma cheque (2° firma), da V°B° al
ADMINISTRATIVO(A} | Comprobante contable y devuelve antecedentes
FINANCIERO(A) 14. Instruye entrega de cheque y remite al encargado de
Tesoreria
ENCARGADO ~ IDE | 15. Verifica documentacion, entrega el cheque al beneficiarioy
TESORERIA - remite para archivo
ANALISTA - IDE | 16. Recibe, verifica que la documentacion este completa,
CONTABILIDAD by realiza el foliado de todo el comprobante v archiva
PRESUPUESTO 17. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL RROCEDIMIENTO:
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EJECUCION DEL GASTO (FONDO ROTATIVO SIGEP) (tiempo estimado: 2 dias hébiles)

DIRECTOR(A) GENERAL UNIDADES ANALISTA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO RESPONSABLE DE RESPONSABILES/
EJIECUTIVO (A) ORGANIZACIONALES TESORERIA TAREAS
= 1. INIClo
2. Solicita pago (adjunta documentacién
de respaldo)

o

4 Cheque

4 Solicitud de pago

4 Documentos de respaldo
Recibe e instruye iniciode proceso de
pago
Recibe, verifica y revisaque toda la
documentacion este compl eta
Dav°B®
Sl, cuenta con documentacién
completa de respaldo solicita la
elaboracién del cheque
NO, cuenta con la documentacion de
respaldo devuelve antecedentes ala
Unidad Solicitante parasu
complementacién (retorna a la tarea 2)
Recibe y elabora cheque, devuelve
antecedentes

Verifica documentacién elabora el

14.

15.

16.

17.

. Aprueba el comprobante
13.

Firma compraobante, firma cheque (2°
firma), da V°B” al comprobante
contable y devuelve antecedentes
Instruye entrega de cheque y remite al
encargado de Tesoreria

Verifica documentacién, entrega el
cheque al beneficiario y remite para
archivo

Recibe, verifica que la documentacion
este completa, realiza el foliado de
todo el comprobante y archiva

FIN
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12.3. ENTREGA DE FONDOS EN AVANCE
IDENTIFICACION |
PROCEDIMI | ENTREGA DE FONDQOS EN AVANCE
OPERACION
GENERAUDADES
OBIETIVO: _ || Realizar la entrega de los Fondos en Avance mediante SIGEP
PROP;.D!Mt A5 D el | Analista de Contabilidad y Presupuesto, Responsable del Fondo
o _ | Rotativo y el Encargado de Tesoreria
REGISTROSO | - Solicitud de Fondos en Avance
FORMULARIOS DE .
ENTRADA: :
REGISTROS O | - Certificacion Presupuestaria
FORMULARIOS E | - Asignacion de Fondos en Avance
TIEMPO ESTI | 2 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCED

PRESUPUESTO

IENTO
RESPONSABLE | TAREAS
UNIDAD SOLICITANTE | | 1. INICIO
S 2. Solicitud de Fondos en Avance, aprobado por la instancia
correspondiente
4 Solicitud
4 Documentos de respaldo
DIRECTOR(A) A 3. Recibe e instruye el inicio del proceso de entrega de fondos
ADMINISTRATIVO(A] @
FINANCIERO(A)
ANALISTA - DE | 4. Recibey revisa antecedente
CONTABILIDAD ¥ | 5. DaV°B°
| 6. SI, cuenta con presupuesto realiza proceso de Certificacidn

Presupuestaria
7. NO, cuenta con presupuesto devuelve o realiza el proceso de
madificacién presupuestaria {retorna a la tarea 2)
8. Emite Certificacion Presupuestaria
4 Certificacién Presupuestaria
9. Elabora el Comprobante contable
4 Comprobante contable
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10. Aprueba Comprobante contable

DIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO({A)

11. Firma el Comprobante contable y devuelve antecedentes

FINANCIERO{A)
ANALISTA a

CONTABILIDAD
PRESUPUESTO 2

Y

12. Verifica que la documentacién este completa, realiza el
foliado de todo el Comprobante y archiva
13.FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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ENTREGA DE FONDOS EN AVANCE (tiempo de duracién: 2 dias hdbiles)
DIRECTOR(A) GENERAL UNIDAD SOLICITANTE ANALISTA DE CONTABILIDAD RESPONSABLES/
EIECUTIVO (A) Y PRESUPUESTO TAREAS
L. Inicio
2. Solicitud de Fondos en Avance,
L, e _ aprobado por la instancia
G correspondiente
4 Solicitud

4 Documentos de respaldo

3. Recibe e instruye el inicio del proceso
de entrega de fondos

4. Recibe y revisa antecedentes

5. DaV°B°

6. Sl, cuenta con presupuesto realiza
proceso de Certificacién
Presupuestaria

7. NO, cuenta con presupuesto devuelve
o realiza el proceso de modificacion
uﬂmmcﬁ:mﬂm:m :.mﬁo:_m a _m ﬁm:wm ﬁ

N nm_.z nmn.on v«mmcvcmw_“m.._m

9, m_mvo..m el SBuqncmim no.:ﬁ!o
4 Comprobante contable

10. Aprueba comprobante contable

11. Firma el comprobante contable y
devuelve antecedentes

12, Verifica que la documentacion este

‘ completa, realiza el foliado de todo el

s_.__u..,.,.ﬂwfm comprobante y archiva

s 13. FIN
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13.4. DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTODELA | DESUARGOS DE FONDOS EN AVANCE
OPERACION: 5

2. GENERALIDADES

OBIJETIVO: | Realizar el descargo de Fondos en Avance

RESPONSABLE DEL 5 i bili

PROCEDIMIENTO: 4 :na oo de Contabilidad y Presupuestos y Responsable del Fondo
io

REGISTROS O | - Presentacion de descargos aprobados por la instancia

FORMULARIOS DE i pertinente

ENTRADA: R

REGISTROS O | - Verificacién de Certificacion Presupuestaria

FORMULARIOS DE SALIDA: | - Liberacion de cargo

TIEMPO ESTIMADODEL | _ . |

PROCEDIMIENTO: 8 d"‘.‘l habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTD

RESPONSABLE TAREAS
UNIDAD SOLICITANTE
descargo  aprobado por la instancia
correspondiente
Solicitud
= Documentos de descargo
DIRECTOR(A) 3. Recibe e instruye se proceda previa revision
ADMINISTRATIVO(A) -
FINANCIERO(A)
ANALISTA DE | 4. Recibe, verifica revisa que toda la documentacidn este
CONTABILIDAD Y mpleta
PRESUPUESTO 5 DaVv°B®
6. Sl, cuenta con documentos de respaldo remite antecedentes
~ para descargo
7. , cuenta con documentacion de respaldo devuelve

: antecedentes para su complementacion (retorna a la tarea 2)
8. Verifica |la Certificacion Presupuestaria
9. Verifica la documentacion y realiza el descargo de Fondos en
- Avance, elabora el C-31 de reposicién
~ Comprobante C-31 reposicion
eba el C-31, adjunta Comprobante
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11.H bora el Comprobante contable de Liberacién de Cargo
% Comprobante Liberacién de cargo
12. Aprueba el Comprobante contable de Liberacién de Cargo

DIRECTOR(A) 13. Firma C-31y devuelve antecedentes

ADMINISTRATIVO(A) P

FINANCIERO(A) .

ANALISTA DE 14_.‘V5ériﬁca que la documentacidn este completa, realiza el
CONTABILIDAD Y| fdliado en todo el comprobante y archiva

PRESUPUESTO 15. Fi

4. FLUGRAMA DEL PROCEDIMIENTO |
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DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE (tlempo de duracidn: 3 dias hébiles)
DIRECTOR(A) GENERAL UNIDAD SOLICITANTE ANALISTA DE CONTABILIDAD RESPONSABLES/
EIECUTIVO (A) Y PRESUPUESTO TAREAS
1.INICIO
2.Presenta descargo aprobado por la instancia
t!ﬂ.:n. .rininn ﬁO—-ﬂmmnoa mm:ﬁm
e hgherdogs 4+ Solicitud
) Poiay— 4 Documentos de descargo
-~ " ,.:.'(“ Sallep n U - . - g
-4 q...m,.._.s.a._ 3.Recibe e instruye se proceda previa revision
S 4, Recibe e instruye se proceda previa revision
x-nuﬂaﬂua.ﬂ__un_.n-ni, m.-. _Uﬂ <0Wo

Al mite
mntecedantes
para descirgo

9.

a4

PRSP TP ———

Dovuelven ntecedents
w-:_n. na..i.s-!_..no:
. B ‘ . ﬂ“ ..-s_:_. .._-_ui..u“

Verifica la
Certificad én
presupuestiri
L}

Veifica y reafira
dascorgo,
#labora C- un

6.51, cuenta con documentos de respaldo remite
antecedentes para descargo

7.NO, cuenta con documentacion de respaldo
devuelve antecedentes para su
complementacion (retorna ala tarea 2)

8.Verifica la Certificacién Presupuestaria

9.Verifica la documentacién y realiza el
descargo de Fondos en Avance, elabora el C-
31 de reposicidn
* _noau_ag:a_ o.mﬁ_ﬁnqumauz

Firma C-31y dewelve
antecedentes

14

Libaraclion de

Apruabo of
Comp. Contable
de Rberacion de

cirgo
B

Verlfica, follado
y srchive

16

G m_u_aa el n§u33% contable de

‘Liberacién de nm..mo
& Comprobante zvmqmn_a: de nm_mo
12 Aprueba el Comprobante contable de
Liberacion de Cargo
13, Firma el C-31y devuelve antecedentes
14, Verifica gue la documentacidon este
completa, realiza el foliado en todo el
comprobante y archiva
15. FIN
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DESEMBOLSO A CUENTA CORRIENTE FISCAL
IDENTIFICACION
PROCEDIMIENTO DE LA | DESEMBOLSOS A LA CUENTA CORRIENTE FISCAL
OPERACION 4
GENERALIDADES
OBJETIVO: Realizar desembolsos a la cuenta Corriente Fiscal
RESPONSABLE DEL A
PROCEDIMIENTO: Anaﬁfta de Contabilidad y Presupuesto
REGISTROS O | - Sélicitud de desembolso
FORMULARIOS DE 4
ENTRADA: L B
REGISTROS O | - Emision de Certificacion Presupuestaria
FORMULARIOS DE SALIDA: | - bacién de Comprobante SIGEP
TIEMPO ESTIMADODEL | _ .. |, ., .
PROCEDIMIENTO 3.d|ai-habales
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Bt TAREAS
UNIDAD SOLICITANTE 1. INIKCIO
= %_v’citud de desembolso
- # Nota de solicitud
DIRECTOR(A) 3 TT'na conocimiento e instruye
ADMINISTRATIVO(A)
FINANCIERO(A) j
ANALISTA DE | 4. Revisa antecedentes
CONTABILIDAD Y {5 DaVB°
PRESUPUESTO 6. Sl cuenta con Presupuesto realiza proceso de Certificacion
Presupuestaria
7. Nb, cuenta con Presupuesto devuelve antecedentes o realiza
lamodificacién presupuestaria (retorna a la tarea 2)
8. g"__:te certificacion presupuestaria
9. Aprueba la Certificacion presupuestaria
10. Elabora el Comprobante C-31 y aprueba en el SIGEP
i Comprobante C-31
DIRECTOR(A) 11. :ima electrénica del Comprobante C-31 en el SIGEP vy
ADMINISTRATIVO({A) elve al Analista de Contabilidad y Presupuesto
FINANCIERO(A)

ANALISTA CONTABILIDAD
Y PRESUPUESTO

1% Efbora y firma Comprobante contable
- & Comprobante contable
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| 14.FIN

3 ;13.-.VEn'ﬁca que la documentacion este completa, realiza el foliado
- de todo el comprobante y archiva

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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DESEMBOLSO A LA CUENTA CORRIENTE FISCAL (tiempo de duracién: 3 dias hdbiles)
DIRECTOR(A) GENERAL UNIDAD SOLICITANTE ANALISTA DE CONTABILIDAD RESPONSABLES/
EJECUTIVO (A) Y PRESUPUESTO TAREAS
1. INICIO
m&.ﬁ 2. Solicitud de desembolso
el 4 Nota de solicitud
3. Toma conocimiento e instruye
4. Revisa antecedentes
5. Da, V°B®
6. SI, cuenta con presupuesto realiza

”’ AN _
14
R a0

proceso de certificacion
presupuestaria

7. NO, cuenta con presupuesto
devuelve antecedentes o realiza la
modificacién presupuestaria
(retorna a la tarea 2)

8. Emite certificacion presupuestaria

9. Aprueba la Certificacion
presupuestaria

10. Elabora el Comprobante C-31y
aprueba en el SIGEP

11. Firma electrénica del Comprobante
C-31 en el SIGEP u devuelve al
Analista de Contabilidad y
Presupuesto

12. Elabora y firma Comprobante
Contable
4 Comprobante C-31

13, Verifica que la documentacion este
completa, realiza el foliado de todo
el comprobante y archiva

14. FIN
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13.6. APERTURA DE FONDO ROTATIVO
1. IDENTIFICACION
PROCEDIMIENTO DE LA APERTURA DE FONDO ROTATIVO
OPERACION 5
2. GENERALIDADES

OBIJETIVO: ‘| Realizar la apertura de Fondo rotativo

RESPONSABLE DEL B =

PROCEDIMIENTO: Anahfta de Contabilidad y Presupuesto

REGISTROS O - Solicitud apertura de Fondo Rotativo

FORMULARIOS DE - Informe Técnico

ENTRADA:

REGISTROS O i Inf e legal

FORMULARIOS DE SALIDA: | - Résolucién Administrativa

| - Apertura de usuario en el SIGMA
TIEMPO ESTIMADODEL -
PROCEDIMIENTO 5"‘4 ibiles
3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE T TAREAS
ANALISTA CONTABILIDAD | 1. INICIO
Y PRESUPUESTO 2005 cita apertura del Fondo Rotativo en el SIGEP adjunto

informe técnico
- Informe técnico
4 -ie- _ Nota de solicitud

DIRECTOR(A) 3. Recibe el informe técnico y remite antecedentes a la Direccion

ADMINISTRATIVG{A) Juridica

FINANCIERO(A) b :

DIRECTOR(A) JURIDICO{A) | 4. Recibe, analiza, elabora informe Legal y preparara proyecto de
solucion Administrativa y devuelve a la DAF antecedentes
ra la firma

informe legal
_ Resolucién Administrativa

DIRECTOR(A) ‘5. Recibe y firma Resolucion Administrativa y devuelve a fa D.J.

ADMINISTRATIVO(A)

FINANCIERO(A) MY

DIRECTOR({A) JURIDICO({A) | 6. Recibe yasigna niimero a la Resolucion Administrativa y remite

a DAF
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DIRECTOR(A) 7. Recibe Resolucién Administrativa y remite al Analista de
ADMINISTRATIVO(A) ijnt'abilidad y Presupuestos
FINANCIERO(A) |
ANALISTA DE | 8. Recibe la Resolucién Administrativa y realiza la apertura de
CONTABILIDAD Y|  Fondo Rotativo SIGEP
PRESUPUESTOS 4 siGep

RESPONSABLE DE FONDO | 9. -Vériﬁca la documentacion y aprueba la solicitud de Fondo
ROTATIVO Rotativo

10. Elabora y firma el Comprobante C-34 y Comprobante contable
% Comprobante C-34

4 Comprobante contable

ANALISTA DE | 11. Firma el Comprobante C-34 en el SIGEP y Comprobante
CONTABILIDAD Y| cantable

PRESUPUESTOS '

DIRECTOR(A) 12. Firma el Comprobante C-34 en el SIGEP y devuelve
ADMINISTRATIVO(A) antecedentes

FINANCIERO(A) :

ANALISTA DE | 13. Verifica que la documentacion este completa, realiza el foliado
CONTABILIDAD Y dé todo el comprobante y archiva

PRESUPUESTOS 14. FIN

g
4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTP:

|
!
i
i
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APERTURA DE FONDO ROTATIVO (tiempo estimado: 5 dias hébiles)
DIRECTOR(A) ANALISTA DE CONTABILIDAD DIRECTOR(A) JURIDICO(A) RESPONSABLE FONDO ROTATIVO RESPONSABLES/
ADMINISTRATIVO(A) Y PRESUPUESTO TAREAS
FINANCIERO(A)

1. INICIO
2. Solicita apertura del Fondo Rotativo en el
SIGEP adjunto informe técnico
4 Nota de Solicitud
4 Informe técnico
3. Recibe'el informe técnicoy remite
antecedentes a la Direccion Juridica
4. Recibe, analiza, elabora informe lepaly
prepara proyecto de Resolucién
Administrativa y devuelve a la DAF
antecedentes para la firma
4 Informe Legal
4 Resolucion Administrativa
5. Recibe'y firma Resolucién Administrativa
y devuelve a la D.J.
6. Recibe'y asigna nimero a la Resolucion
Administrativa y remite a la DAF
7. Recibe'Resolucién Administrativay
remiteial Analista de Contabilidady
Presupuesto

— 18 Redhela g%imﬁﬁﬂﬂik%}-

: E-_ﬁ ,F.-n,mﬁcn. msmmusmo

. Verificala n_unca._m:nmn_m: y aprueba la
solicitud de Fondo rotativo
Elabora uy firma Comprobante C-34 y
Comprobante contable

4 Comprobante C-34

4 Comprobante Contable
Firma el Comprobante C-34 en el SIGEP y
comprobante centable
Firma el Comprobante C-34 en el SIGEP y
devuelve antecedentes
13. Verifica que la documentacion este
completa, realiza el foliado de todo el
comprobante y archiva
FIN

=
o

1.

12,

14,

by




Cﬁwm Versidn Area Organizacional N° de Péginas
AFCOOP-DAF-001 et
gt ADMINISTRATIVA _—
. : 001 FINANCIERA Pagina 30 de 38
Gontabilidad
PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS

13.7. ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTABLES DE APERTURAS, AJUSTES E INGRESOS

1

IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTABLES DE APERTURAS,

OPERACION | AJUSTES E INGRESOS

GENERALIDADES

OBJETIVO: Realnm el archivo de comprobantes contables de aperturas,
| ajustes e ingresos

RESPONSABLE DEL B o

PROCEDIMIENTO: Anall+m de Contabilidad y Presupuesto

REGISTROS O - Agchivo Comprobantes contables

FORMULARIOS DE :

ENTRADA: A

REGISTROS O - ifica, clasifica y ordena documentacion

FORMULARIOS DE SALIDA: | - probantes guardados en carpetas con sefalizacion y
ienados por programa
{ - Archiva documentacion

TIEMPO ESTIMADO DEL .

PROCEDIMIENTO § T ihibies

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ; TAREAS
ANALISTA CONTABILIDAD | 1. INICIO
Y PRESUPUESTO P ra los Comprobantes contables
: Comprobantes contables
2. Firma los Comprobantec contablec
14, W rfffca, clasifica y ordena la documentacién

Realiza el foliado de los comprobantes y los guarda en carpetas
etiquetadas que incluye informacion relevante
Prepara detalle de comprobantes numerados y ordenados por
. priograma
chiva la documentacidn

N

Fl

8. FLUIOGRAMA DEL PROCEGIMIENTO:
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: APERTURA, AJUSTES E INGRESOS (tiempo estimado: 10 dfas hdbiles)

ARCHIVO DE COMPROBANTES CO
DIRECTOR(A) GENERAL

RESPONSABLES/
TAREAS

1
2.

INICIO
Elabora Comprobantes Contables

4 Comprobantes Contables
Firma los Comprobantes Contables
Verifica, Clasifica y Ordena la Documentacion
Realiza el foliado de los comprobantes y los
guarda en carpetas etiquetadas que incluye
informacidn relevante
Prepara detalle de comprobantes numerados
y ordenados por programas
Archiva la documentacion
FIN
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ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESOS

IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESOS

OPERACION

GENERALIDADES

OBIJETIVO: | Realiar el archivo de comprobantes contables de egresos

RESPONSABLE DEL A i o bilidad

PROCEDIMIENTO: | Ana iSta de Contabilidad y Presupuesto

REGISTROS O | - Archivo Comprobantes contables

FORMULARIOS DE

ENTRADA: g

REGISTROS O | - Verifica, clasifica y ordena documentacion

FORMULARIOS DE SAUDA' | - Comprobantes guardados en carpetas con sefializacion y
: nados por programa
o - iva documentacion

TIEMPO ESTIMADODEL | _ L i

PROCEDIMIENTO g hcblles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE $ TAREAS
ENCARGADO DE
TESORERIA 2. Remite el Comprobante contable documentado con el cheque

ANALISTA CONTABILIDAD

Y PRESUPUESTO

3. Recibe, revisa y registra el Comprobante Contable
4. Verifica la documentacion recibida, la clasifica y ordena

5. Realiza el foliado de los comprobantes contables y los guarda

em carpetas etiquetadas que incluye informacidn relevante
6. Prepara detalle de comprobantes numerados y ordenados por
_programa
7. Atchiva la documentacién
8. FIN
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ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTAB’LES DE EGRESOS (tiempo estimado: 10 dias habiles)
ANALISTA DE CONTABILIDAD Y ENCARGADO DE TESOREIA RESPONSABLES/
PRESUPUESTO ; TAREAS
1. INICIO
2. Remite el comprobante
contable documentado con el
cheque entregado
s iy s ’ 4 ey 3. Recibe, revisa y registra el
3 2 Comprobante Contable
' 4. Verifica la documentacidn
recibida, la clasifica y ordena
Vertics ks doc,, casiica 5. Realiza el foliado de los
& e comprobantes contables y los
- guarda en carpetas
etiquetadas que incluye
Fo o comprbaries informacion relevante
etiquetadas 6. Prepara detalle de
. comprobantes numerados y
ordenados por programa
Prepaca detalle de 7. Archiva la documentacién
ot s 8. FIN
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13.9. ARCHIVO DE COMPRDBANTES-GONTABLES DE TRASPASO
1. IDENTIFICACION
PROCEDIMIENTO DE LA : ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTABLES DE TRASPASO
OPERACION oo
2. GENERALIDADES
OBIJETIVO: _| Realigar el archivo de comprobantes contables de traspaso
RESPONSABLE DEL i p -
PROCEDIMIENTO: : Anal e Contabilidad y Presupuesto
REGISTROS O - chivo Comprobantes contables
FORMULARIOS DE
ENTRADA: i
REGISTROS O | - Verifica, clasifica y ordena documentacién
FORMULARIOS DE SALIDA: | - Comprobantes guardados en carpetas con sefializacién y
| ofdenados por programa
‘| - Archiva documentacion
TIEMPO ESTIMADO DEL .
PROCEDIMIENTO 1{_!_d_|f5 habiles
3. DESARROLLO DEL PROCEDMEN!J;
RESPONSABLE TAREAS
ANALISTA CONTABILIDAD | 1.
Y PRESUPUESTO 2. Elabora Comprobantes contables
% Comprobantes contables
3. Revisa y firma Comprobantes Contables
4. Verifica, clasifica y ordena la documentacion 7 ‘
5. Realiza el foliado de los comprobantes contables y los guarda
en carpetas etiquetadas que incluye informacidn relevante
6: P pa'ra detalle de comprobantes numerados y ordenados por
programa
7. Archiva la documentacion
8. Fl

4. FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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5' "ABLES DE TRASPASO (tiempo estimado: 10 dias habiles)
IDAD Y RESPONSABLES/

TAREAS

1. INICIO
2. Elabora comprobantes contables
4 Comprobantes contables

3. Revisa y firma Comprobantes
contables

4. Verifica, clasifica y ordena la
documentacion

5. Realiza el foliado de los
comprobantes contables y los
guarda en carpetas etiquetadas que
incluye informacion relevante

6. Prepara detalle de comprobantes
numerados y ordenados por
programa

7. Archiva la documentacion

8. FIN
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13.10.ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO DE COMPROBANTES CONTABLES

1

IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA ‘,‘_:,_1_ A | ON DE SOLICITUDES DE PRESTAMO DE COMPROBANTES
OPERACION | CONTABLES

GENERALIDADES

OBJETIVO: | A ar las solicitudes de préstamo de comprobantes contables
RESPONSABLE DEL R g

PROCEDIMIENTO: . AnaILG de Contabilidad y Presupuesto

REGISTROS O | - Préstamo de Comprobantes Contables

FORMULARIOS DE

ENTRADA:

REGISTROS O | - Comprobantes solicitados en archivo

FORMULARIOS DESAUDAE" Préstamo

levolucion de los mismos previa verificacion

TIEMPO ESTIMADODEL | _ .| . .. .

PROCEDIMIENTO _Sd_'aLhab"es

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTD

RESPONSABLE TAREAS
UNIDAD SOLICITANTE 1. INIKCIO
2 E bora solicitud de préstamo de Comprobantes contables
# Nota de solicitud

s I Mstgdodecomprobiantes. =
DIRECTOR(A) | 3. Instruye el préstamo de los Comprobantes contables
ADMINISTRATIVO(A)

FINANCIERO(A) -

ANALISTA CONTABILIDAD | 4. Recibe y verifica solicitud de préstamo

Y PRESUPUESTO 5. Da conformidad

| 6. SI, la documentacidn se encuentra bajo custodia del Analista
de Contabilidad y Presupuesto realiza el préstamo a la Unidad
- splicitantes
7. NO, Devuelve la solicitud para ser remitida al responsable que
: custodia

UNIDAD SOLICITANTE | 8. Utiliza los Comprobantes contables y devueive

ANALISTA CONTABILIDAD | 9. Verifica la documentacién prestada y archiva

Y PRESUPUESTO -+ 10. BIN

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMOS DE COMPROBANTES (tiempo de duracién: 5 dias hébiles)

DIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A)
FINANCIERO(A)

UNIDAD SOLICITANTE

ANALISTA DE CONTABILIDAD
Y PRESUPUESTO

RESPONSABLES/
TAREAS

Instruya alprédstamo de
los carmprobantes
conables

Elabora solicitud de
prdstamo de
Comprabantes

— ul_nEn

E..&,_. _

Recibey varfica
la soll citud de
préstama

Custodla dal
onalista do Cont. Y
Ppto. Realizn al
préstamoa lo
Unided soickante

Davusive la
solicitd pasra
ser mntidasl
‘| rasponub laqus
cusiodia

€ E

1. INICIO
2. Elabora solicitud:de préstamo de
comprobantes Contables
4+ Notade solicitud
4 Listado de comprobantes
3. Instruye el préstamo de los
Comprobantes Contables
4, Recibe y verifica solicitud de
préstamo
5. Da conformidad
6. Sl, la documentacion se encuentra
bajo custodia del Analista de
Contabilidad y Presupuesto realiza el
préstamoa la Unidad solicitante
7. NO, Um<:m_<m la solicitud para ser

Utiliz los
comprobantes
contables y devuelve

Verifica b
documentacion
prestaday
archiva

: m cz__nm .omﬁo:,_uaovm:ﬁmm ﬂo:nm_u_mm

y devuelve

9. Verifica la documentacion prestada
y archiva

10.FIN




