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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°066/2023
La Paz, 29 de diciembre de 2023

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional
de Bolivia, dispone que: “la Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, fransparencia, igualdad, competencia,
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados”.

Que, la Ley N° 1 178 de 20 de julio de 1980, de Administracién y Control
Gubernamentales, regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado con

" el objeto, entre otros, de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y

eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas,
la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; disponer de informacion util, oportuna y
confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; lograr que todo servidor
publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no
solo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también de
la forma y resultado de su aplicacion.

Que el Articulo 27, de la Ley up supra sefialada dispone que “Cada '

entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas béasicas dictadas por los 6rganos
rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y
Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversién Publica.
Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién. Al efecto: a)
Cualquier tuicién que corresponda ejercer a una entidad publica respecto de otras comprendera la
promocion y vigilancia de la implantacién y funcionamiento de los sistemas de Planificacién e Inversion,
Administracion y Control Interno. En el caso de la Programacién de Operaciones de inversién publica,
el ejercicio de la competencia sectorial o tuicion sobre otra entidad comprendera la evaiuacion de los
correspondientes proyectos, previa a su inclusién en el Programa de Inversiones Publicas. b) La tuicién
incluye la facultad de ejercer el control externo posterior, sin perjuicio de la atribucién de la Contraloria,
asf como la obligacion de efectuar oportunamente el control externo posterior de las entidades cuyo

- reducido nimero de operaciones y monto de recursos administrados no justifican el funcionamiento de

una unidad de auditorfa interna propia. ¢) Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba,
pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta de la
administracion a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la documentaclon
sustentatoria y las condiciones de su archivo.”

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Tesorena de la Empresa
Azucarera San Buenaventura fue Aprobado mediante Resolucion Administrativa N°054/2015 de fecha
19 de junio de 2015 dispone en su Articulo 1. Que el Sistema de tesoreria es el conjunto integrado de
principios, normas, procesos y procedimientos, interrelaciones y procesos técnicos que tienen por
objeto la recaudacion de los recursos y de su administracién, asi como la custodia de titulos y valores
en poder de la Empresa Azucarera San Buenaventura — EASBA. El Sistema de Tesoreria comprende
los Subsistemas de recaudacion de Recursos y de Administracién de recursos”

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad integrada de
la Empresa Azucarera San Buenaventura Aprobado mediante Resolucién Administrativa N%ftﬁ?ﬁ‘f e
de fecha 31 de diciembre de 2012 compatibilizado por el Viceministro de Presupuesto y Co ntabmdad
Fiscal dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas., dispone en su articulo 2 ¢ que el
Presente Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada es un instrumento.. Ig@p_{ggs

operativo que en el marco de las Normas Basicas, regula el registro srstematrccp de las transa
econémicas, financieras efectuadas en la Empresa Azucarera San Buenaventura EASBA

" Que el Reglamento Especifico del sttema de Presupuesto de ia_ Of ¢
Azucarera San Buenaventura Aprobado mediante Resolucién Admimstrativa N°011/2013 de| fech
de enero de 2013, dispone en su Articulo 1. “el Presente reg!arﬁénto Esp\ﬁ ifi co def S: e
Presupuesto, Establece los Procesos para la elaboracién, presrpntac;én, ‘e cuqon, ¥eva 56
modificacion del Presupuesto de la Empresa Azucarera-San. Buena\f’éntura (E‘W ,JQ
de estos procesos y los plazos de su realizacién II. Las D!SpOSlC!O!‘JeS dgi preses oglz
de apﬂcacton obligatoria por todas las unidades y serwdores pub[ch -*-“f -

Av. Costanerita N°300, entre calles 14y 15 de Obrajes
Teléfono: 2145019 —- 2147086, Fax: 2145019 Web: hito://www.easha.gob.bo - Email: easba@easba.gob.b
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Que, mediante Resolucién Administrativa N°058/2022 de 30 de diciembre
de 2023 se aprobé en el resuelve segundo el Manual de Procesos y Procedimientos para la unidad
Financiera en la Area de Presupuesto con (1) Un Procedimiento, el Manual de Procesos y
Procedimientos para la Unidad Financiera en la Area de Contabilidad con (10) diez Procedimientos
asi como el Manual de Procesos y Procedimientos para la Unidad Financiera del érea de Tesoreria
con siete (7) procedimientos de la EASBA. e

CONSIDERANDO

. Que el Decreto Supremo N° 0637 de fecha 15 de septiembre de 2010,
crea la Empresa Azucarera San Buenaventura - EASBA como Empresa Publica Nacional Estratégica
EPNE, con personalidad juridica y patrimonio propio, de duracién indefinida, autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural.

, : Que, el inciso c) del Articulo 6 del Decrefo Supremo N° 0637 de 15 de
septiembre de 2010 establece que entre sus funciones del Gerente General de la EASBA esfa la de
aprobar la organizacion, estructura, planes, programas, proyectos, reglamentos y manuales necesarios
para el funcionamiento y desarrollo de las actividades de la' Empresa, asimismo, en el inciso j)
mencionar el Gerente General tiene la facultad para emitir Resoluciones Administrativas. :

Que, mediante Resolucion Sup}ema N°2?480 de 30 de marzo de 2021,
se designa al ciudadano Boris Christian Alcaraz Romero, como_Gerente General de la Empresa
Azucarera San Buenaventura — EASBA,

CONSIDERANDO

: Que la Empresa Azucarera San Buenaventura posee en la actualidad
aprobados y compatibilizados por el 6rgano Rector los Reglamentos Especificos del Sistema de
presupuesto, Tesorerfa y Contabilidad Integrada que hacen a ta unidad Financiera. :

Que, en fecha 28 de diciembre de 2023, conforme al Informe Técnico
EASBA/GAF/UE/IT N°125/2023 se emite por parte de la unidad de contabilidad, presupuestos y de la
‘unidad de planificacion un proyecto para la actualizacion de Manuales del Procesos y Reglamentos
para la Unidad Financiera para las areas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad de la EASBA a
efectos de dar cumplimiento a observaciones de la Unidad de Auditoria establecidos en el informe -
EASBA — UAI-INF N° 001/2023 de fecha 16 de enero de 2023

e Que, el referido informe técnico ut supra sefalado, en la parte genérica
establece para las unidades organizacionales de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad considerando
plazos de ejecucién estimadas , asignacion de tarea y actividades para las areas de presupuesto,
contabilidad y tesoreria, establece nuevas definiciones, procedimientos conforme a flujo de procesos,
actualizando e individualizando al responsable conforme al cargo, la actividad y los instrumentos
administrativos actualizando las areas que intervienes en los procesos internos de la EASBA , creado
la Ficha del Mapa de procesos en los cuales expone un claro proceso o cadena desde el inicio del
proceso creando Proveedores de Proceso, Indicaderes del Proceso asi como los resultados que se

~ obtengas para cada area en especifica que alcance las modificaciones por lo tanto se crean parametros
para la medicién de las actividades a realizarse siendo los plazos razonables considerando fa-caftara—
organizacional de la EASBA, debiendo aprobarse los anexos adjuntos al informe Técnico
EASBA/GAF/UF/IT N°125/2023. = Mo

Que, se entenderia que la Unidad de planificacién deta EASBATO €
observaciones al proceso de flujo establecido, al no consignarse ningln tipo de ohserva on.

mismos habiendo existido la coordinacion interna necesaria para la actualizacic}ﬁ_del’f‘

Procesos y Procedimientos parala unidad Financiera” - | AR

. Que, el informe legal EASBA-IL- UJ-N"258/2023de 29-de diciemt
2023 concluye que la actualizacién al Manual de Procesos y Reglamentdis para las f? as e
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, por el “Manual de Procesos y Pro ‘eqﬁﬁié'gfp spara fas’;
Unidad Financiera”, no tiene 6bice legal alguno, siendo que su actualizacig ce de gbg,é}j\gégg
considerando lo expuesto por la Unidad de Auditoria internia de la EASBA existielitigiunazidtual
de identificacion del procedimiento, su etapa, los responsables,  identific al
instrumentos de trabajos, incorporandose nuevos procedimientos. TS

APl

lazos para

Av. Costanerita N°300, entre calles 14 y 15 de Obrajes
Teléfono: 2145019 — 2147086, Fax: 2145019 Web: hito://www.easba.gob.bo - Email: easbo@easba.gob.bo :
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que los procedimientos sean medibles incorporando los flujos de procedimientos que no se identificaron
en su oportunidad siendo necesarios aplicarlos conforme a los instrumentos creados sea conforme a
la cultura y estructura organizacional de la EASBA dicha actualizacion apoyara a la eficiencia, eficacia
de los recursos y la transparencia operativa en los diferentes procedimientos de la unidad financiera
en las 4rea de presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, recomendando la aprobacion del presente
informe, asi como del informe técnico EASBA/GAF/UF/IT N°125/2023 de fecha 28 de diciembre 2023
y a su vez se recomienda la suscripcion la Resolucion Administrativa que apruebe el “Manual de
Procesos y Procedimientos para la Unidad Financiera” de la Empresa azucarera San Buenaventura.
Aprobandose del Area de Presupuesto con (2) dos Procedimientos, el Area de Contabilidad con (11)
Once Procedimientos, asi como el area de Tesoreria con siete (7) procedimientos.

; Que, finalmente se derogue el resuelve segundo de la-Resolucion
Administrativa 058/2022 de fecha 30 de diciembre de 2022, quedando subsistente el resuelve tercero
con relacién al “Manual Especifico para la Elaboracion, Control y Ejecucion de Incorporacion de
Personal y de Planillas de Sueldos y Honorarios” no considerado en el presente informe.

Arucorero Son Buenaventua

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Azucarera San Buenaventura — ;
EASBA, en ejercicio de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N° 0637 de 15 de
septiembre de 2010 222 =

RESUELVE:

PRIMERO.—~ APROBAR el Informe Técnico EASBA/GAF/UFAT
N°125/2023 de fecha 28 de diciembre de 2023, y su documento adjunto, asf como el informe legal
EASBA-IL- UJ-N° 258/2023 de 29 de diciembre de 2023 que técnicamente y legalmente otorgan
factibilidad a la actualizacion del “Manual de Procesos y Procedimientos para la Unidad Financiera”

SEGUNDO .- APROBAR el “Manual de Procesos y Procedimientos para
la Unidad Financiera” el cual esta conformado por los procesos y- procedimientos del Area de
Presupuesto con (2) dos Procedimientos, el Area de Contabilidad con (11) Once Procedimientos, asi
como el 4rea de Tesoreria con siete (7) procedimientos de la EASBA asi como sus flujos adjuntos.

: TERCERO.- DEROGAR parciaimente la Resolucién Administrativa

N°058/2022 de fecha 30 de diciembre de 2023 con relacién al Resuelve Segundo debiendo quedarse

~ subsistente el Resuelve Tercero de la referida Resolucién con relacién al “Manual Especifico para la

Elaboracion, Control y Ejecucion de Incorporacién de Personal y de Planillas de Sueldos y Honorarios”
no contemplado su modificacién por la presente Resolucion.. : : .

CUARTO.- La Gerencia Administrativa Financiera, queda encargada del
cumplimiento y publicacién de la presente Resolucion Administrativa. :

~ Registrese, comuniquese, archivese.

y
(4 g Bone Chricsnm 41 &)
Ay DU Ll ttief] ALC";‘G; KOMerc

GERENTE GENERAL

MPRESS a71CARERA SN RIENAYEATIIDA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD FINANCIERA

1. OBIJETIVO

Establecer lineamientos generales que regulen los principales
procedimientos para autorizar, efectuar el registro y el contfrol de las
operaciones de la Empresa Azucarera de San Buenaventura EASBA, de
conformidad con las normas vigentes, determinando las responsabilidades
en las diferentes dareas, que intervienen en su ejecucion y coadyuvando
en el proceso de la obtencién de informacion Ufil, oportuna, confiable y
posibilitando asf la efectiva toma de decisiones.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Concentrar en un instrumento técnico, los procesos, operaciones y
procedimientos de una manera organizada, detallada y sistémica
para facilitar la ejecuciéon de las tareas orientado a los resultados
esperados.

e |dentificar las tareas de las unidades organizacionales en cuanto a
la ejecucién de sus funciones dentro de los procesos, operaciones y
procedimientos, evitando la duplicidad y dispersién de funciones.

e Facilitar el proceso de induccién y/o socializaciéon de personal
nuevo o antiguo a nuevas funciones asignadas.

e Facilitar la revisién y en general evaluaciones internas o externas
2. MARCO LEGAL
El presente Manual se sustenta en el siguiente marco legal normativo:

e Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales

e Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario
PUblico.

e Decreto Supremo N° 0637 del 15 de Septiembre de 2010, que fiene
por objeto crear la Empresa PUblica Nacional Estratégica,
denominada Empresa Azucarera San Buenaventura — EASBA

e Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992,
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn PUblica.

o « Decreto Supremo 217055 de 20 de mayo 2005, Norma Bésica del
AR Sistema de Organizacién Administratfiva.

« Reglamentos y disposiciones internas de |a Enfidad.
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3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual alcanza a la Unidad Financiera de la Gerencia Administrativa
Financiera, marcando las relaciones internas entre las diferentes dreas de la

Empresa y los cargos especificos que intervienen en cada uno de los
procedimientos.

4. DIFUSION

El presente Manual, aprobado mediante Resolucién Administrativa, emitida por la
Maxima Autoridad Ejecutiva de la EASBA, entrard en vigencia plena en la fecha
de su aprobacién oficial y serd difundido en el portal Web de la EASBA por el area
de sistema dependiente de la Gerencia Administrativa Financiera (GAF).

5. REVISION Y ACTUALIZACION

La Unidad Financiera dependiente de la GAF de la EASBA, en coordinacién con
sus dreas dependiente, revisardn el presente reglamento y de ser necesario, se
modificard y/o actualizard sobre la base de:

a) El andlisis de la experiencia derivada de su aplicacion.

b) Las necesidades estructurales que se presenten.

c) Los cambios que pueda haber en las nuevas disposiciones legales.
6. ESTRUCTURA ORGANICA DE EASBA

Para el cumplimiento de las atribuciones y competencias asignadas, la EASBA
cuenta con dreas organizacionales cuyos roles se encuentran claramente
definidos. El Gerente General es la maxima instancia, siguiendo en la jerarquia
inmediata las Gerencias y Unidades Organizacionales, cuyo organigrama
estructural es el siguiente:

-
L GERENTE GENERAL

" Unidad d e Auditoria
Unidad Juridica ttana
. Profesonal IV . 1o
Profesional | de .;:\nm Ticnicotl Técnicoli de (2} Auditor ) (3) Auditor i
Gestién auridico iy Aridico Andlsis juridical

[ | | | | .

Técnico i de ; ; . :
7 Tecnico lllen Chofer Gerencin Chafer Gerencia Unidad de Unid ad de Analisis Ares de " " Unidad de
“’""é:;";"""“ ensajeria y archive GeneralLP General S8V [ Planbcacin [ Financier } Transparencia Awa Comuaicaccn Comeciliaach
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Ercargadod [Encargade
de Carvera | | de Costas

I
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FICHA DEL MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD FINANCIERA

OBJETIVO DEL PROCESO: Satisfacer los requerimientos de las Unidades Organizacionales de la EASBA
de manera oportuna, ejecutando las principales actividades y procedimientos para autorizar,
efectuar el registro de pago y el control de las operaciones financieras de la Empresa Azucarera de

San Buenaventura EASBA, de conformidad con las normas vigentes

PROVEEDORES DEL PROCESO

PROVEEDORES DEL PROCESO

CLIENTES DEL PROCESO

Unidades Organizacionales de
la Empresa Azucarera de San
Buenaveniura EASBA Y
proveedores externos

e Gerencia Adminisirativa
Financiera

Unidad Financiera

Area de Presupuestos
Area de Tesoreria

Area de Contabilidad

Gerencias
Organizacionales de la EASBA

y/o Unidades

ENTRADAS DEL PROCESO

INDICADORES DEL PROCESO

SALIDAS DEL PROCESO

¢ Solicitud de Modificaciones
Presupuestarias

Solicitud de Certificaciones
Presupuestarias

e Solicitud de Programacién y
Asignacion de Cuota de
Caja

Solicitud de asignacion de
recursos a tfravés de Fondo
Rotativo

Solicitud de Caja Chica
Solicitud de registro por la

percepcion de  recursos
(C21)
Solicitud de pago de

pasgjes y viaficos

s Afencidn de obligaciones
Tributarias

e Solicitud de registro de
page por la provision de
bienes y/o servicios

Solicitudes o requerimientos
Recibidos/  Solicitudes o
requerimientos atendidos

Presupuesto vigente djustado
Certificaciones
presupuestarias atendidas
Programacion  y  Asignacion
de cuota de cdja de forma
periodica

Asignaciéon de recursos a
través de Fondo Rotativo o
Fondos en Avance
Asignacién de Caja Chica
Registro del ingreso por la
venta de bienes y/o servicios
Declaracién de Obligaciones
tributarias

Asignacién y Descargo de
pasajes y viaticos

Pago a proveedores de
bienes y/o servicios

INTERRELACIONES DEL PROCESO

Unidad Administrativa, Unidad de Recursos Humanos, Area de Contrataciones, Area de Servicios
Generales, Area d activos Fijos, Area de Almacenes Logistica y Combustible, Unidad Juridica,
Unidad de Andlisis Financiero, Area de Sistemas y ofras dreas organizacionales

IA PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL
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UNIDAD FINANCIERA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: 8.1 MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS DE GASTO CORRIENTE
Establecer el procedimiento Administrativo para procesar las Modificaciones
OBJETIVO Presupuestarias de Presupuesto Adicional, Modificacién  Presupuestaria
Intrainstitucional o Modificacién Presupuestaria interinstitucional en sujecion a
las Normas Bdsicas del Sistema de Presupuestos y normativas vigentes
ETA
PA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO
Solicita la Modificacion Presupuestariadebidamente sustentado Nota  y/o  informe de
Unidades solicitantes de| en formato impreso y medio magnético a fravés de Gerencia requerimiento, debidamente
1 llas Gerencias de las| General para su consideracion y tramite correspondiente por systentada
EASBA la GAF, segun corresponda
Gerencia  Administrativa | Recibe, Verifica y deriva al Area de Presupuestos para IBEdD
2 |Financiera - Jefe Unidad | revision y andlisis. P,éio’ Estimado: +/- 1 dia
Financiera )
Revisa y clasifica el tipo de Modificacion Presupuestaria, emite L.
Responsable de ) el Informe Técnico en recomendacién y en coordinacion con Informe fecnico de
5 |Presupuestoy Tesoreriay | el Jefe de la Unidad de Planificacién de la EASBA, lo redliza via Modificacion 'y documentos
Jefe Unidad de ol Jefe de la Unidad Financiera y lo remite ol Gerente [de sustento )
Planificacién Administrativo Financiero. Plazo Estimado: +/- 4 dias
. el i Revisa y remite al Gerente General de la EASBA para  sestiio
ere : i ) : S
4 = i . proseguir con el framite correspondiente de aprobacion. Plazo Eslimado: en el dia
Toma conocimiento del Informe de modificacion ) .
. : 4 ot . |lLegdjo
5 | Gerente Generdl presupuestaria, y remite a la Unidad Juridica para proseguir plazo Estimado: en el dia
con el framite pertinente. ’
Emite el informe Legal correspondiente y &l proyecto de Informe Legal vy proyecto de
6 | Jefe de la Unidad Juridica Resc_al_u‘cnon Admumsfrohvo para su aprobacion, para s jpaqolucién Administrativa
remision a Gerencia General de EASBA. Plazo Estimado: +/- 2 dias
Toma conocimiento de la Resolucion Administrativa y en su Resolucion Administrativa
7 | Gerente Generdal caso I_o flrr_no, !nstruye la remision del trdmite a la Gerencia Firmado v Legajo
Administrativa Financiera. Plazo Estimado: +/- 1 dia
Toma conocimiento de la resolucién que aprueba la
8 Gerente Administrativo | modificacion presupuestaria, para su remision al responsable [Leggjo
Financiero de Presupuesto de la EASBA via el Jefe de la Unidad |Plazo Estimado: en el dia
Financiera y proseguir con el framite corespondiente.
Recibe aniecedentes y la Resolucién Administrativa que
aprueba la medificaciéon presupuestaria y con base a la a)  Registro  Modificacién
Resolucién Administrativa registra: oresupuestaria en SIGEP.
o Responsable de : a) S_i es Intrainstitucional, elabora el regisT_ro en ‘el SIQEP y b) Proyecto de nota para
Presupuesto y Tesorerna remite los antecedentes al Jefe de la Unidad Financiera - erritfir ol MEEP
Gerente Administrativo Financiero.
b) Si es Interinstitucional y/o presupuesto adicional, elabora plazo Estimado: +/- 2 dias
nota para remitir los antecedentes al Ministerio de Economia '
e y Finanzas Publicas _I
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Toma conocimiento de la nota (interinstifucional) y en su
caso aprueba con el VoBo. Para su remision a Gerencia [Leggjo

10 | Gerente Adminisirativo ; ; i
BRaREETS General de EASBA. Plazo Estimado: en el dia

Toma conocimiento de la nota (interinstitucional) y en su caso

11 | Gerente General iy Legajo
Instruye la remisién de los antecedentes al Responsable delPlazo Estimado: en el dia
Presupuestos.
Recibe la Nota (interinstitucional) Firmada y envia al Leqaio

12 Responsable de Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, adjuntando la Legoj]o

Presupuesto y Tesoreria

Resolucion Administrativa de Aprobacion.

o 5 oy . Esti 1 +/- 1 dia
EfectUa el seguimiento del frdmite hasta su conclusion. Plcet Ealimis-+/
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD FINANCIERA

8.2 REGISTRO PARA LA CERTIFICACION PRESUPUESTARIA (PREVENTIVO) EN

' PROCEDI :
EDISSIERS CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS
OBIJETIVO Procesar y contar con la Certificacién Presupuestaria
ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO

1 Unidad Solicitante

Realiza la solicitud a la Gerencia Administrativa Financiera
correspondiente para la adquisiciéon del bien y/o servicio
requerido, para lo cual adjunta la  siguiente
documentacion:

Bienes:

- Solicitud de asignacién presupuestaria.

- Certificacién POA.

- Coftizaciones, si comesponde

- En caso de adquisicién de materiales, Formulario de
Almacenes con sello de SIN EXISTENCIA de [a
unidad de almacenes o activos fijos, segin
corresponda.

Servicios:
- Solicitud de asignacion presupuestaria.

- Cerlificacion POA.
— Cofizaciones, si comresponde.

Solicitud de asignacion
presupuestaria Y
documentacién de respaldo

5 Gerente Administrativo | Recibe y remite a la Jefatura Financiera para  su Legajo
Financiero procesamiento de acuerdo a normas Plazo Estimade: en el dia
Jefe
3 Financiero/Inmediato Recibe y remite al darea de Presupuestos para verificar y Legajo
| Superior © Personal | revisar la documentacidn Plazo Estimado: en el dia
i Designado
} Recibe el legajo y registra en el SIGEP el comprobante de -
| gasto C-31 en instancia de PREVENTIVO en estado Gomprobantedeitiseuaion oo
\ Responsable de y . sis Gastos C-31 Y Legagjo
L4 , VERIFICADO, imprime el comprobante firma fisicamente y .
i Presupuesto y Tesoreria . = S (Preventivo)
| adjunta a la documentacién, para su remision a la Jefatura A . ;
| . : Plazo Estimado: +/- 1 dia
| Financiera.
Jefe Recibe el Comprobante de gasto C-31 en instancia de Comprobante de Ejecucién de
5 Financiero/Inmediato PREVENTIVO y APRUEBA de manera elecironica en el Gastos C-31 y Legajo
[ Superior 0 Personal | SIGEP,  firma  fisicamente y remite o drea de | (Preventivo)
1 Designado Contrataciones. Plazo Estimado: +/- 1 dia
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: 9.1 REGISTRO PARA ASIGNACION O DESEMBOLSO DE FONDOS EN AVANCE
OBIJETIVO Procesar el desembolso con cargo a rendicion documentada
ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD

INSTRUMENTO

1

Unidad Sclicitante

Redliza la solicitud correspondiente a la Gerencia
Administrativa Financiera para el desembolso de Fondos en
Avance de acuerdo al Reglamento Infterno para la
administracién de “Fondos en Avance” de la Empresa
Azucarera San Buenaventura - EASBA, para lo cual adjunta
la siguiente documentacion:

Bienes y/o Servicios

- Nota de soliciiud de Fondos en Avance,
aprobado por el Gerente General o Gerente de
Area.

— Formulario GAF-UF-001 “Solicitud de Fondos
en Avance",

— Cofizacién, proforma, presupuesto detfallado o
documento de respaldo por partida presupuestaria
de los gastos a realizarse.

- Cerfificaciéon Plan Operativo Anual — POA.

— En caso de adquisicién de materiales, Formulario de
Almacenes con sello de EXISTENCIA Y/O SIN
EXISTENCIA (si cormesponde). En caso de
EXISTENCIA, en la nota interna deberd justificar |
adquisicién adicional.

- Registro beneficiario SIGEP, para el primer
desembolso del afio

- Copia de la Declaracién Jurada de Bienes y
Rentas realizada ante la CGE.

- Ofros documentos que se requieran pard
considerar el desembolso de acuerdo a la
naturaleza del gasto a efectuarse.

*Para aquellos Fondos en Avance mayores a Bs.-
50.000,00 (Cincuenta mil 00/100 bolivianos) deben ser
aprobados por Gerencia General a través de la fima en
el Formulario — GAF-UF-001.

Solicitud de pagoe A
documentacion de respaldo

Presupuesto y Tesoreria

PREVENTIVO en estado VERIFICADO, imprime el
comprobante lo fima fisicamente y lo adjunta a la

2 Gerente  Administrativo | Recibe y remite a la Jefatura Financiera para sy Legqjo -
Financiero procesamiento de acuerdo a normas Plazo Estimado: en el dia \
Jefe T
3 Financiero/Inmediato Recibe y remite al drea de Presupuestos para verficar y Legajo !
Superior © Personal | revisar la documentacion Plazo Estimado: en el dia l
Designado !
Recibe, revisa el leggjo y registra en el SIGEP el Comprobante de Eecucién de
4 Responsable de | comprobante de gasto C-31 en instancia de | Gastos C-31 y Legajo

(Preventivo)
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documentacién, para su remision a la Jefatura Financiera.

Plazo Estimado: +/- 1 dia

Jefe Recibe el legajo y APRUEBA de manera electrénica el | Comprobante de Ejecucion de
5 Financiero/Inmediato comprobante de gasto C-31 en instancia de | Gastos C-31 y Legagjo
Superior o  Personal | PREVENTIVO, fima fisicamente y remite al drea de | (Preventivo)
Designado Contabilidad Plazo Estimado: en el dia
Recibe, revisa, registra y/o designa a personal contable
para la revision y registro de la solicitud de pago (del Bien o : ”
Senvicio) en  la  instancia de COMPROMISO Y gor?p“)b“me de Elecucion de
Responsable de | DEVENGADO ademds del Comprobante Contable S .(:_3] Y Legelo
6 Contabilidad/Encargado | (CONAM) ; ingresados los datos. genera el comprobante [Compramisery Devengado an |
de Confabilidad de ejecucion del presupuesto de gastos C-31, firma en el estado Verificado)
documento fisico y verifica en el sistema, adjunta el C-31 al Plazo Estimado: +/- 2 dias
legajo de la documentacién del proceso de pago y remite ’
a la Jefatura Financiera.
iete Reculaetljo docurr;enTQC|on, revisa  que bse er‘wc.u;amre Comprobante de Eecucion de |
Financiero/Inmediato £an 8 SosuiIgingsion NSEssans \,_r’aprue QOGBSO | arstes  C31 y Legdo (en |
7 - P | SIGEP el comprobante de ejecucién del presupuesto de tado Aorobad
perior o ersona " s ite toda Ia | €sfade probado) )
Designado gastes £-31., _ﬁ‘rmcn =4 el-docum‘e.nfo f.LSICO. yistne Plazo Estimado: +/- 1 dia
documentaciéon Gerencia Administrativa Financiera.
FIRMA en fisico y en el sistema SIGEP el C-31 generado, '
verifica que la documentacién se  encuentre Comprobante de Eecucion de
8 Gerente  Administrativo | debidamente respaldada, revisada y rubricada por el | Gastos C-31 y Legagjo (en
Financiero Responsable de Contfabilidad/Encargado de Contabilidad | estado Firmado)
y el Jefe Financiero y devuelve toda la documentacién | Plazo Estimado: +/- 1 dia
para su Priorizacion.
Comprobante de Ejecucion de
Recibe la documentacién v redliza la programacion del | Gastos C-31 y Legajo
9 Responsable de | pago y la aprobacién de la pricrizacion del page en el | (Pricrizado)
Presupuesto y Tesoreria SIGEP y remite al Responsable de Contabildad o Plazo Estimado: sujeto o |
Encargado de Contabilidad para su archivo. disponibiidad de cuota por
parte del TGN.
Responsable de . "
! Contabilidad/Encargado | Recibe la  documentacién y procede al archivo Cemprobante de Bacucion c!e
0 i g Gastos C-31 y Legagjo |
de Contabilidad/ | corespondiente. : ‘
(Archivado)

personal contable

~10)=
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: 9.2 REGISTRO DEL DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE
OBJETIVO Procesar el descargo de Fondos en Avance asignados y reversion
parcial o total de recursos no ejecutados.
ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO
1 Unidad Solicitante Para el Descargo o Cierre de acuerdo al Procedimiento y | Informe de Descargo de
plazos detadllado en los Reglamentos intemos de la Fondos en Avance Yy
Empresa Azucarera San Buenaventura — EASBA, para lo documentacion de
cual el informe de descarge debera adjuntar | respaldo
basicamente lo siguiente:
- Fommulario GAF-UF-N° 002, debidamente
firmado y aprobado por el Gerente de Area.
— Acta de Conformidad debidamente aprobada
(Formulario GAF-UF-003).
Facturas y/o Recibo Oficial de la EASBA
(Formulario ~GAF-UF-004).
—  Fotocopia de la Cedula de Identidad firmada
por el proveedor, en caso de adjuntar Recibo
Oficial.
- Formulario de ingreso a Aimacenes en caso de
adquisicién de bienes de consumo, materiales
e insumos
_  Para fadlleres, reuniones y similares adjuntar
planilas  firmadas por los  asistentes y/0o
parficipantes con V°B® del Gerente General o
Gerente de Area, fotos, programa, etc.
— Boleta de depdsito de la CUT del Banco Central
de Bolivia en caso de exisfir saldos no
ejecutados.
- Otra documentacién de acuerdo a la
caracteristica del bien o servicio adquirido
) Gerente  Administrativo Recibe ¥ remictje a Iod Jefatura Financiera para su Legaio
Financiero procesamiento deGeUerdio o Ramas: Plazo Estimado: en el dia
Jote Recibe y remite al drea de Contabilidad para verificar y
3 Financiero/Inmediato revisar la documentacion Leggjo
Superior o  Personal Plazo Estimado: en el dia
Designado
Recibe, revisa, registra y/o designa a personal contable
para la revisidon y registro del Comprobante Contable | Registro Contable
(CONAM) para el cierre/descargo, firma en el documento (CONAM) aprobado y
Responsable i fisico y aprueba en el sistema SIGEP Comprgbonte- y de
4 Contabilidad/Encargado . _ y Reversion de Ejecucion de
i Cuando corresponda, redliza el registro de la reversion del | Gastos  C-32 vy Legagjo
de Contabilidad : : e , . .
preventivo (del Bien o Servicio) en  la instancia de | segun corresponda
PREVENTIVO, COMPROMISO, DEVENGADO Y PAGADO;
generando el comprobante de ejecucion de gastos C-32 | Plazo Estimado: +/- 2 dias
por reversion parcial o total, firma en el documento fisico y

1=
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verifica en el sistema, adjunta el C-32 dl legajo de la
documentacién del procese y remite a la Jefatura
Financiera.

Jefe
Financiero/Inmediato

Recibe la documentacién, revisa que se encuenire
con la documentacion necesaria y aprueba en el sistema
SIGEP el comprobanie de reversion de ejecucion del
presupuesto de gastos C-32, firma en el documento fisico

Comprobante de
Reversidn de Ejecucion de
Gastos C-32 y Legagjo (en

de Contabilidad/
personal contable

Superior © Personal ", X estado Aprobado)
Designado y devuelve toda la documentacidn al drea de

Contabilidad. Plazo Estimado: +/- 1 dia
Responsable de Comprobante de
Contabilidad/Encargado | Recibe la documentacién y procede al archivo Reversion de Ejecucion de

correspondiente.

Gastos C-32 vy Legaqjo
(Archivado) J

P



3 TADO PLURINACIONAL DE

MINISTERIO DE DESARROLLO

BO LIVIA PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

9.3 REGISTRO PARA PAGO DE PROCESOS DE CONTRATACION

OBJETIVO Procesar el pago de procesos de contratacion de bienes y/o servicios
ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO
1 Unidad Solicitante Redliza la solicitud correspondiente a la Gerencia | Solicitud de pago v

Administrativa Financiera para el desembolso o pago
por el bien y/o servicio requerido, para lo cual adjunta
la siguiente documentacion:

Bienes:

- Solicitud de pago

—  Factura

- Acta/Informe de conformidad.

- Contrato u Ordenes de compra.

- Actas de ingreso a la unidad de aimacenes

o activos fijos, segln corresponda.

— Proceso de confrataciéon (legajo)
Servicios:

— Solicitud de pago

- Factura

- Acta/informe de conformidad

—  Contrato u Ordenes de servicio

-~ Proceso de contratacién (legqjo)

documentacion de respaldo

2 Gerente Administrativo | Recibe y remite a la Jefatura Financiera para su Legajo
Financiero procesamiento de acuerdo a normdas Plazo Estimado: en el dic
Jefe Recibe y remite al drea de Contabilidad para verficar
3 Rrancisro/Inmeciale y revisar la documentacion LB
Superior © Personal 4 Plazo Estimado: en el dia
Designado
Recibe, revisa registra y/o designa a personal
contable para la revisién y registro de la solicitud de
pago (del Bien y/o Servicio) en la instancia de | Comprobante de Ejecucion de
Responsable de | COMPROMISO Y DEVENGADQ; ingresados los | Gastos C-31 y Leggjo
4 Contabilidad/Encargado | datos, genera el comprobante de ejecucion del | (Compromiso y Devengado en
de Contabilidad presupuesto de gastos C-31, firma en el documento | estado Verficado)
fisico y verifica en el sistema, adjunta el C-31 al legajo | Plazo Estimado: +/- 2 dias
de la documentacion del proceso de pago y remite a
la Jefatura Financiera.
Recibe la documentacion, revisa que se
Jefe encuentre con la documentacién necesaria y | Comprobante de Eecucion de
5 Financiero/Inmediato pruebc en el sistema SIGEP el comprobante de | Gastos C-31 y Legcjo (en

Superior o Personal

Designado

ejecucién del presupuesto de gastos C-31, firma en el
documento fisico y remite toda la documentacion
Gerencia Administrativa Financiera.

estado Aprobado)
Plazo Estimado: +/- 1 dia

=48
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FIRMA en fisico y en el sistema SIGEP el C-31
generado, verfica que la documentacién se

Comprobante de Eecucién de

Gerente  Administrativo ent;:penfre uobitkamients respolderi, msvisada v Gastos C-31 y Legdgjo (en
Financiero v ncaq‘o por el Fespansabie do estado Firmado)
Contabilidad/Encargado de Contabilidad y el Jefe . :
" . b Plazo Estimado: +/- 1 dia
Financiero y devuelve tfoda la documentacion para su
Priorizacién.
Comprobante de Ejecucién de
Recibe la documentacién y redliza la programacion | Gastos C-31 y Leggjo
Responsable de | del pago y la aprobacién de la priorizacion del pago | (Pricrizado)
Presupuesto y Tesoreria en el SIGEPy remite al Responsable de Contabilidad | Plazo  Estimado:  sujefo @

o Encargado de Contabilidad para su archivo.

disponibiidad de cuota por
parte del TGN.

Responsable de
Contabilidad/Encargado
de Contabilidad/
personal contable

Recibe la documentaciéon y procede al archivo

cormrespondiente.

Comprobante de Ejecucion de
Gastos C-31 y Legajo
(Archivado)

=14 -
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: 9.4 REGISTRO PARA PAGO A PRODUCTORES DE CANA DE AZUCAR
Procesar el pago a productores de cana de azUcar bajo convenio o
OBIJETIVO confrato, conforme establece el Reglamento de prestacién de servicios
agricolas para la produccién de cana de azicar y normativa vigente.
ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO
1 Unidad Solicitante Redliza la solicitud corespondiente a la Gerencia | Solicitud de pago vy
Administrativa Financiera para el desembolso o pago a | documentacion de

productores, para lo cuadl adjunta la  siguiente | respaldo
documentacién:

PARA CONVENIOS

- Informe de pago por compensacion por la produccion
de cafa de azicar (emitido por la Unidad de Andlisis
Financiero)

- Informe técnico de solicitud de compensacion
(emitido por Gerencia Agricola)

— Informe Técnico de prestacién de servicios agricolas
(emitido por Gerencia Agricolq)

— Informe Técnico de semilla emitida por Gerencia
Agricola (original o fotocopia legalizada) segun
corresponda

— FEstado de Cuenta orginal del beneficiario
debidamente firmados

- Certificaciéon POA

- Solicitud de pago por parte de beneficiario(a)

— Acta de conciliacién de produccién de cafa de
azicar de toneladas cosechadas e ingresadas a
Industria y/o semilla (copia original)

— Boletas de pesaje de balanza del producior,
debidamente fimmadas (copia original o fotocopia
legalizadal)

— Testimonio de poder ante notfario de fe publica en
caso de Comunidades que cuenten con
Representante legal [original o fotocopia legalizada)

— Convenio y adendas (Original o Fotocopia legalizada),
segun cormresponda

— Certificado de no imponibilidad RAU - productores con
dreas menores a 50 hectdareas (fotocopia), segun
corresponda

- Comprobante de pago de Impuestos - Productores
con mayores a 50 hectdreas (fotocopia), segin
corresponda

- Factura y fotocopia de NIT, cuando comresponda

- Fotocopia de cedula de identfidad (vigente)

— Registro beneficiaric SIGEP (con cuenta bancaria
activa y actualizada)

Y otros documentos que se requieran de acuerdo a la
naturaleza de la operacién con productores.
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PARA CONTRATOS

- Informe de pago (emitido por la Unidad de Andilisis
Financiero)

— Informe técnico de recepcidon de cafia de acuerdo a
contrato (emitido por Gerencia Agricola)

— Cerlificacién POA

— Boletas de pesgie de balanza del productor,
debidamente firmadas (Copia original o fotocopia
legdlizada)

- Acta de conciliacién de produccién de cafia de
azUcar de toneladas cosechadas e ingresadas a
industria y/o semilla (Copia original)

- Solicitud de pago por parte de productor(a)

- Contrato de aprovisionamiento de cafia de azUcar
(Fotocopia legalizada)

— Testimonio de poder ante notario de fe pulblica en
caso de Comunidades que cuenten con
Representante legal (original o fotocopia legalizada)

— Certificado de no imponibilidad RAU - productores con
dreas menores a 50 hectdreas (fotocopia)

- Comprobante de pago de Impuestos - Productores
con mayores a 50 hectdreas (fotocopial

- Facturay fotocopia de NIT, cuando corresponda

- Fotocopia de cedula de idenfidad (vigente)

—~ Registro beneficiario SIGEP (con cuenta bancaria
activa y actuadlizada)

- Y ofros documentos que se requieran de acuerdo a la
naturaleza de la operacién con productores.

Gerente Administrativo | Recibe y remite a la Jefatura Financiera para su | Leggjo
Financiero procesamiento de acuerdo a normas Plazo Estimado: en el dia
Jefe

Financiero/Inmediato
Superior © Personal
Designado

Recibe y remite al drea de Presupuestos para verificar y
revisar la documentacion

Legajo
Plazo Estimado: en el dia

Responsable de
Presupuesto y Tesoreria

Recibe, revisa el leggjo y registra en el SIGEP el
comprobante de gasto C-31 en instancia de
PREVENTIVO en estado VERIFICADO, imprime el

comprobante lo fima fisicamente y lo adjunta a la
documentacion, para su remisién a la Jefatura Financiera.

Comprobante de
Ejecucion de Gastos C-31
y Leggjo (Preventivo)
Plazo Estimado: +/- 1 dia

Jefe Recibe el legajo y APRUEBA de manera electronica el Clompr_c:.ubonte i
. . . ; ) Ejecucion de Gastos C-31

Financiero/Inmediato comprobante de gasto C-31 en insiancia de :

; > : ; y Leggjo (en estado

Superior 0 Personal | PREVENTIVO, firma fisicamente y remite al drea de APROBADO)

Designado Contabilidad Plazo Esfistado: /-1 dia
Recibe, revisa regmfrg y/o de5|gnlol a personal contable Comprobante s
para la revisién y registro de la solicitud de page en  la Bsclaibn. de Gostes ©:31

Responsable de | instancia de COMPROMISO Y DEVENGADO, genera el )

Contabilidad/Encargado
de Contabilidad

comprobante de ejecucion del presupuesto de gastos C-
31, firma en el documenio fisico y VERIFICA en el sistema,
adjunta el C-31 al legajo de la documentacion del proceso
de pago y remite a la Jefatura Financiera.

y Legagjo (Compromiso vy
Devengado en estado
Verificado)

Plazo Estimado: +/- 2 dias
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s Recibe la documentacién, revisa que se encuentre con la | Comprobante de
- : ; documentacién necesaria y aprueba en el sistema SIGEP el | Ejecucion de Gastos C-31
Financiero/Inmediato : o .
7 : comprobante de ejecucién del presupuesto de gastos C- | y Leggje (en estado
Superior © Personal e -
Designado 31, firma en el documento fisico y remite toda la | Aprobado)
documentacion Gerencia Administrativa Financiera. Plazo Estimado: +/- 1 dia
Recibe, verifica que la documentacion se encuentre | Comprobante de
Gorsrls  adimivishaiive debidamente respaldada, reylsc:dc‘:’y FIRMA en el sistema E]GCUCIOI"I de Gastos C-31
8 Fi - SIGEP el comprobante de ejecuciéon del presupuesto de | y Legajo (en estado
Inanciero . :
gastos C-31, firma en el documento fisico y devuelve toda | Firmado)
la documentacién para su Priorizacion. Plazo Estimado: +/- 1 dia
; o . . Comprobante de
Recibe la documentacién y redliza la programacion del | & i
- plian Ejecucion de Gastos C-31
Responsable de | pago y la aprobaciéon de la priorizacion del pago en el ; -
9 ; . = y Legajo (Priorizado)
Presupuesto y Tesoreria SIGEP y remite al Responsable de Contabilidad o : o
E d6 de Contabilidad Fiv Plazo Estimado: sujeto a
ncargado de Contabilidad para su archivo. disponibilidad de cuota
por parte del TGN.
Responsable de Comprobante de
10 Contobilidcd/Enco.r_godo Recibe Ic. documentacién y procede al archivo Ejecuiién de Gastos C-31
de Contabilidad/ | correspondiente.

personal contable

y Legajo (Archivado)
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PROCEDIMIENTO: 9.5 REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS PARA PAGO DE PASAJES AEREOS Y |
) REEMBOLSO DE PASAJES TERRESTRES Y/O VIATICOS
OBIETIVO Procesar el pago de pasajes y vidticos a personal dependiente de la EASBA
ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO
1 Unidad Solicitante Redliza la solicitud comespondiente a la Gerencia | Solicitud de pago Y |

Administrativa Financiera para el desembolso o pago de | documentacion de respaldo
acuerdo al Reglamento interno de Pasajes y Vidticos de la
Empresa Azucarera San Buenaventura - EASBA, para lo cudl
adjunta la siguiente documentacion:

Pasdjes aéreos:

- Informe de conformidad emitido por el Personal
de Pasgjes y Vidticos.

- Fotocopia del Formulario PV-01, formulario PV-02,
segln corresponda.

- Nota de solicitud de page y notas de Debito
remitidas por el proveedor del servicio (si
cormresponde).

—  Factura y/o ticket electrénico original emitido por la
linea aérea.

- Contrato suscrito del servicio, solo para el primer
pago

—  Proceso de contratacién (legajo). solo para el
primer pago

Vidficos y/o Pasajes Terrestres (reembolso):

- Informe de vigje por Comisién de Vigje Oficial -
formulario PV-04, aprobado por el Gerente
General o Gerenfe de Area que hubiera
autorizado el vigje.

— Formulario PV-01, formularic PV-02, seguin
corresponda.

| — Pases a bordo (en caso de vigjes aereos).

| -~ Factura de los pasajes terrestres y/o recibo

i oficial emitido por el servicio de transporte

E en caso de que la empresa no oforgue la
nota fiscal.

— Resolucion Administrativo  para pago de
vidgticos en fines de semana y/o feriados
(segun correspondal.

- Certificacién Plan Operativo Anual — POA.

- Registro beneficiario SIGEP.

9 Gerente Administrativo | Recibe y remite a la Jefatura Financiera para su | Legdjo
Financiero procesamiento de acuerdo a norma Plazo Estimado: en el dia.
] . ; y : 2 .. Legajo
; Jefe Financiero Recibe y remite para verificar y revisar la documentacion

Plazo Estimado: en el dia.

-18-
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Responsable de
Presupuesto y Tesoreria o

Recibe el legajo, verifica y revisa toda la documentacién
requerida para el registro del C-31 cuando corresponda en
la instancia de PREVENTIVO en estado VERIFICADO (para el

Comprobante de Ejecucion de |

Gastos  C-31

4 Encargado de Pasdj R y Llegao (en |
vic’lﬂcrgso OO Pr;?sjc?rswc:i reembolso de Vidticos y/o Pasgjes Terrestres), imprime el | estado VERIHCADO) 1
Designado comprobante lo firma fisicamente y lo adjunta a la | Plazo Estimado: +/- 2 dias ‘

documentacién, para su posterior aprobaciéon de registro ‘

Recibe el legajo y APRUEBA de manera electronica el a5 :

; ; comprobante de gaste C-31 en instancia de Comprobante de Eecugon de f

lefe Financiero o ) = : : Gastos C-31 y Leggjo (en |

5 . . PREVENTIVO, firma fisicamente y remite al drea de -
Inmediato Superior i s : estado APRCBADO) |

Contabilidad (para el reembolso de Vidticos y/o Pasajes . : . -
Plazo Estimado: +/- 1 dia |
Terrestres).
|
i Recibe y designa a personal contable para la revision y }
! regisiro de la solicitud de pago en la instancia de : ;s :
! Responsable de | COMPROMISO Y DEVENGADO, genera el comprobante Comprobante de Ejecuc_:lon - i
| 2 . o Gastos C-31 y Legdjo (en |
6 Contabilidad/Encargado | de ejecucion del presupuesto de gastos C-31, fina en el !
| ot - d : estado VERIFICADQ) |
! de Contabilidad documento fisico y VERIFICA en el sistema, adjunta el C-31 . . ;
: e Plazo Estimado: +/- 2 dias
! al legajo de la documentacién del proceso de pago y !
remite a la Jefatura Financiera. ‘
Recibe la documentacién, revisa que se encuentre con la ; - !
d de |
J_efe : ; documentacién necesaria y APRUEBA en el sistema SIGEP el Comprobante de E]eCU(.:'On |
Financiero/Inmediato - ) Gastos C-31 y Legdjo (en
7 ; comprobante de ejecucién del presupuesto de gasfos C-
Superior o  Personal . e : estado APROBADO)
Desianado 31, firma en el documento fisico y remite toda la Plaio Estimade: +/- 1 dia
9 documentacion Gerencia Administrativa Financiera. ’
FIRMA en fisico y en el sistema SIGEP el C-31 generado,
verifica que la documentacion  se encuentre | Comprobante de Ejecucion de |
8 Gerente  Administrativo | debidamente respaldada, revisada vy rubricada por el | Gastos C-31 vy Legdjo (en |
Financiero Responsable de Contabilidad/Encargado de Contabilidad | estado FIRMADO)
y el Jefe Financiero y remite toda la documentacion para Plazo Estimado: +/- 1 dia
i su Priorizacién. |
Comprobante de Ejecucion de |
Recibe la documentacion vy redliza la programacion del | Gastos C-31 y Legqjo
| 9 Responsable de | pago vy la aprobacién de la pricrizacion del pago en el | (Priorizado) '
! Presupuesto y Tesoreria SIGEP y remite al Responsable de Contabilidad o | Plazo Estimado: sujefo a |
Encargado de Contabilidad para su archivo. disponibiidad de cuota por |
parte del TGN. |
Responsable de ) -
Contabilidad/Encargado | Recibe la documentacién y procede dl archivo Comprobante de Eecucion Qe

10 s . Gastos C-31 y Legajo |

de Contabilidad/ | comespondiente. ’ ;
(Archivado)

personal contable
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD FINANCIERA

9.6 REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS PARA PAGOS DE LOS SERVICIOS

Bk R E e BASICOS POR ADHESION
OBJETIVO Procesar el pago de servicio bdsicos (energia eléctrica, agua, telefonia fija)
ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO

1 Unidad Solicitante Realiza la solicitud a la Gerencia Administrativa Financiera | Solicitud de pago Y|

correspondiente al desembolso o pago por el servicio
requerido para lo cud adjunta la  siguiente
documentacion:

- Informe de conformidad y solicitud de pago

documentacion de respaldo

- Factura
— Cerlificacién Plan Operativo Anual — POA
2 Gerente Administrativo | Recibe y remite a la Jefatura Financiera para su | Legadjo |
Financiero procesamiento de acuerdo a normas Plazo Estimado: en el dia |
Jefe
3 Financiero/Inmediato Recibe y remite al drea de Presupuestos para verificar y | Legagjo
Superior © Personal | revisar la documentacion Plazo Estimado: en el dia
Designado !
Recibe el legajo vy registra en el SIGEP el comprobante ) .,
do gasto C31 en instancia de PREVENTIVO en estado | SOMErobante  ds - Hesueren |
Responsable de ) . ) de Gastos C-31 y Legagjo
4 . VERIFICADO, imprime el comprobante lo fima .
Frasupuestory Inseielid fisicamente v lo adjunta a la documentacion, para su [Praventivo)
i Y I ] " Plazo Estimado: +/- 1 dia
remision a la Jefatura Financiera. |
Jefe Recibe el legajo y APRUEBA de manera electronica el Comprobante de Ejecucion
5 Financiero/Inmediato comprobante de gasto C-31 en instancia de de Gastos C-31 y Leggjo
Superior © Personal | PREVENTIVO, fima fisicamente y remite al drea de | (Preventivo) [
Designado Contabilidad Plazo Estimado: +/- 1 dia
Recibe y designa a personal contable para la revision y
registro de la solicitud de pago en  la instancia de | Comprobante de Ejecucion
Responsable de | COMPROMISO Y DEVENGADO; ingresados los datos. | de  Gastos C-31 y Lleggjo
6 Contabilidad/Encargado | genera el comprobante de ejecucién del presupuesto de | (Compromiso y Devengado en
de Contabilidad gastos C-31, firma en el documento fisico y verifica en el estado Verificado) }
sistema, adjunta el C-31 al legajo de la documentacion | Plazo Estimado: +/- 2 dias .
del proceso de pago y remite a la Jefatura Financiera. |
TSt Recibe la documenfgcmn, revisa que se enc.uentre Comprobante de Eecucién |
: : : con la documentacion necesaria y aprueba en el sistema :
Financiero/Inmediato . AP de Gastos C-31 y Legajo (en
7 s SIGEP el comprobante de ejecucion del presupuesto de
Superior o  Personal o : estado Aprobado)
" gastos C-31, firma en el documento fisico y remite foda la ) ”
Designado e : 7 : . Plazo Estimado: +/- 1 dia ‘
documentacidon Gerencia Administrativa Financiera. |
FIRMA en fisico y en el sistema SIGEP el C-31 generado,
verifica que la documentacién se  encuentre Comprobante de Ejecucion
8 Gerente Administrativo | debidamente respaldada, revisada y rubricada por el | de Gastos C-31 y Legajo (en |
Financiero Responsable de Contabilidad/Encargado de | estado Firmado)
Contabilidad y el Jefe Financiero y devuelve toda la | Plazo Estimado: +/- 1 dia
documentacién para su Priorizacion. |
Comprobante de Ejecucion |
Recibe la documentacién y redliza la programacion del | de Gastos C-31 y Leggjo |
9 Responsable de | pagoe vy la aprobacion de la priorizacion del page en el | (Priorizado) f
Presupuesto y Tesoreria SIGEP y remite al Responsable de Contabilidad para su | Plazo Estimado: sujeto a |

archivo.

disponibilidad de cuota por |

parte del TGN.
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REzporsatlc ds Comprobante de Ejecucién
Contabilidad/Encargado | Recibe la documentacién y procede al archivo P ! .
10 2 ; de Gastos C-31 y Legagje
de Contabilidad/ | correspondiente. -
(Archivado)
personal contable
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

9.7 REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS PARA PAGO DE SERVICIOS
RECURRENTES QUE CUENTAN CON CONTRATO O CONVENIO

OBJETIVO Procesar el pago de gastos recurrentes (infernet, telefonia mévil, seguridad,
limpieza, alquiler de inmueble, servicio de comedor y similares)
ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO

1

Unidad Solicitante

Readliza la solicitud comespondiente a la
Gerencia Administrativa  Financiera para el
desembolso o pago por el servicio requerido,
para lo cual adjunta la siguiente
documentacion:
— Solicitud de pago
- Factura
- Acta/Informe de
conformidad
- Contrato o Convenio suscrito del
servicio, solo para el primer pago
— Proceso de confratacién (legajo), solo
para el primer pagoe
— Ofros documentos que se requieran
para considerar el desembolso de
acuerdo a la naturaleza del gasto a
efectuarse.

Solicitud de pago y documentacién
de respaldo

5 Gerente  Administrativo | Recibe y remite a la Jefatura Financiera para su | Legajo
Financiero procesamiento de acuerdo a normas Plazo Estimado: en el dia.
Jefe . " ; s
| Frsnceronmmedito | Restoe v rrie  free s Coniabiad P2 | Logoi
Superior © Personal 4 Plazo Estimado: en el dia.
Designado
Recibe, revisa, registra y/o designa a persondl
contable para la revisién y registro de la solicitud
de pago del Servicio en la instancia de ) ..
COMPROMEG ¥ DEVENGADO: ingresadoslos | COMPrebante de Hecucion de
Responsable de ; ! Gastos C-31 y Legajo (Compromisc y
i datos, genera el comprobante de ejecucion del L
4 Contabilidad/Encargado ; Devengado en estado Verificado)
o presupuesto de gastos C-31, fima en el
de Contabilidad . . .
documento fisico y verifica en el sistema, : . "
) i a5 Plazo Estimado: +/- 2 dias
adjunta el C-31 al leggjo de la documentacion
del proceso de pago y remite a la Jefatura
Financiera.
Recibe la documentacidn, revisa  que se
e encuentre conllo documentacién necesaria y Comprobante de Eecucién  de
: . . aprueba en el sistema SIGEP el comprobante de .
Financiero/Inmediato ; s : Gastos C-31 y lLegagjo (en estado
5 ) ejecucion del presupuesto de gastos C-31, fima
Superior © Personal fiei 2 Aprobado)
Designado o gl documenfo S ¥ rermite .h.)do - Plazo Estimade: +/- 1 dia
documentacion Gerencia Administrativa
Financiera.
FIRMA en fisico y en el sistema SIGEP el C-31
generado, verifica que la documentacion Comprobante de Eecucion de
i : se encuentre debidamente respaldada, .
Gerente  Administrafivo ; e Gastos C-31 y lLegdgjo (en estado
é revisada y rubrcada por el Responsable de

Financiero

Contabilidad/Encargado de Contabilidad y el
Jefe  Financiero y devuelve teda la
documentacién para su Priorizacién.

Firmado)
Plazo Estimado: +/- 1 dia
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Responsable de
Presupuesto y Tesoreria

Recibe la documentacion vy redliza la
programacion del pago y la aprobacién de la
priorizacién del pago en el SIGEP y remite al
Responsable de Contabilidad para su archivo.,

Comprobante de FEecucion de
Gastos C-31 y Leggjo (Priorizado)
Plazo Estimado: sujeto a

disponibilidad de cuota por parte
del TGN.

Responsable de
Contabilidad/Encargado
de Contabilidad/
personal contable

Recibe la documentacién y procede al archivo
correspondiente.

Comprobante de Hecucion de

Gastos C-31 y Leggjo (Archivado)
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD FINANCIERA

9.8 REGISTRO DE AJUSTES CONTABLES (CONAM) - POR EL CIERRE DEL

FROCEDINIENTS: EJERCICIO FISCAL

Procesar el registro contable (CONAM) por incorporacién y/o baja de
OBIJETIVO . i L Iy

Inventarios, depreciacion, amortizacién y actualizacién entre otros
ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO

Unidad Solicitante Redliza la solicitud comespondiente a la Gerencia
Administrativa Financiera para el registro de asientos de
ajuste de acuerdo al Instructivo de Cierre Presupues’rcrio
Contable y de Tesoreria emitido por el Organo Rector,

para lo cual adjunta la siguiente documentacion:

— Informe técnico para registro del movimiento
de almacenes (materiales y suministros,
producto terminado) y/o movimiento de
activos fijos, aprobado por el Gerente Generdl
o Gerente de Area.

- En caso que coresponda Kardex de
Inventario/documento equivalente de
Almacenes.

— Reporte del VSIAF para activos fijos
- Otros documentos que se requieran para el
registro contable.

Informe y documentacion de
respaldo

5 Gerente  Admiinistrotive Recibe ¥ re;mge a Iad Jefatura Financiera para su Legajo
Financiero prosesurmiela e acUsmc:d NOMas Plazo Estimado: en el dia.
Jefe . . . - =
: ; y Recibe y remite al drea de Contabilidad para verificar y :
3 Financiero/inmadiata revisar la documentacién Legajo
| Superior o  Personal Plazo Estimado: en el dia.
Designado
l‘ Revisa y redliza el registro del Comprobante Contable
1 (CONAM) de djuste contable por cierre; ingresados los Comprobante Contable
[ 4 Encargado de | datos. genera el comprobante confable, firma en el | (CONAM) y Legajo (en estado
Contabilidad documento fisico v verfica en el sistema, adjunta el | Verficado)
CONAM al legdjo de la documentacién del proceso de | Plazo Estimado: +/- 4 dias
pago y remite al Responsable de Contabilidad.
Recibe la documentacion, revisa que se encuenire
con la documentacién necesaria y aprueba en el sistema
A Comprobante  Contable vy
Responsable de | SIGEP el comprobante contable, firma en el documento :
5 P i . - s Legdjo (en estado Aprobado)
fsico y remite toda Io. docur‘.n?rn‘oqon.o ‘O. Jefatura | piazo Estimado: +/- 2 dias
Financiera y/o la Gerencia Administrativa Financiera.
Responsable de
6 Contabilidad/Encargado | Recibe la documentacién y procede al archivo Comprobante Confable vy

de Contabilidad/
personal contable

correspondiente.

Legdijo (Archivado)
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD FINANCIERA

9.9 CONVERSION DE COMPROBANTES DE EJECUCION DE GASTOS EN ESTADO

PROCEDIMIENTO: FIRMADO (DEVENGADO) AL CIERRE DEL EJERCICIO FISCAL

Convertir los documentos C31 con imputacién presupuestaria de estado
OBIJETIVO FIRMADO y no pagado a la siguiente gestidén, previa parametrizacion de la
matriz de conversion de Deuda |

ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO

El pago de deuda procede a través de la conversion de los
comprobantes de Fecucién de Gastos C31 con imputacién
presupuestaria (CIP) en estado DEVENGADO - ARMADO y no | Instructivo  para el Cierre
pagado a la siguiente gestién, previa parametrizacién de la | Presupuestario, Confable vy
matriz de conversion de deuda. de Tesoreriac de cada
gestion fiscal y aplicacion
Esta actividad se realiza conforme el presupuesto aprobado y | de Guias operativas SIGEP.
de acuerdo a instructivo para el Ciere Presupuestario, | Plazo Estimado: +/- 3 dias
Contable y de Tesoreria de cada gestién fiscal emitida por el
ente rector

Jefe Financiero o
| Responsable de
' 1 Presupuesto y Tesoreria o
| Personal Técnico de la
Unidad Financiera
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PROCEDIMIENTO:
VENTAS (RCV)

9.10 REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS PARA LA DECLARACION JURADA
DE OBLIGACIONES IMPOSITIVAS Y ENVIO DE REGISTRO DE COMPRAS Y

OBJETIVO del Registro de Compras y Ventas (RCV)

Procesar el pago de obligaciones impositivas, declaracion jurada y envio

ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD

INSTRUMENTO

1 Unidad Solicitante Redliza oportunamente la solicitud comespondiente a la Gerencia
Administrativa Financiera para la Declaracién Jurada y/o pago de
los impuestos respectivos, para lo cual remite la siguiente
documentacion:

Para la declaracién jurada por venta:

- Informe de Ventas del mes emitido por la Gerencia
Comercial, detallando la facturacion por fipo de
producto, adjuntando documentacién de respaldo
(segun correspondal)

Para la declaracién de RC-IVA dependientes:

— Informe y Planilla Impositiva emitido por la Unidad de

Recursos Humanos

Solicitud de pago vy
documentacién de
respaldo

5 y ; . . . ; Legajo
5 Qerent_e Administrativo | Recibe y remite a la Jefatura Financiera para su procesamiento de B sviin Esflmsselion s
Financiero acuerdo a normas "
el dia.
Jefe [weidio
Financiero/Inmediato Recibe y remite al personal técnico fributario para verificar y revisar Jae .
3 : i Plazo Estimado: en
Superior o] Personal | la documentacion "
- el dia.
Designado
Recibe legaijo, revisa, consolida y valida las facturas en el portal
SIAT, para lo cual remite por conducto regular a la Gerencia
Administrativa  Financiera para la autorizacidon la  siguiente
documentacién:
Para la declaracién jurada de Formularios de ventas:
— Informe de solicitud de autorizacién emitido por el
Técnico Tributario para pago de impuestos del mes a
declarar por las Compras y Ventas del periodo,
adjuntando lo siguientes —
o i - Fotocopia del Infome de Ventas del mes emitido por la o
4 Fersond JogmcE Gerencia Comercial, detallando la facturacién por tipo
tributario ‘ par e Plazo Estimado: +/-

de producto, adjuntando documentacion de respaldo
(segun corresponda)

- Constancia de presentacion del Regisiro de Compras y
Ventas (RCV) del mes a declarar (generado del portal
SIAT)

- Formulario

— Formulario

- Formulario

- Fomulario
Porcentual.

- Impuesto sobre las Utilidades de las Empresas - [UE segun

200 IVA.
400 1T.
650 ICE.

651 ICE Bebidas Alcohdlicas - Alicuota

4 dias
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corresponda
Para la declaracién de RC-IVA dependientes:

Se redliza la Declaracién del Form, 608 RC IVA, verificando los
datos de documentos presentados por Recursos Humanos:

— Notfa Interna de remisién de informacion de planilla
fributaria

— Resumen de planillas del mes

- Constancia de presentaciéon de la planilla tributaria
(generado del SIN)

—  Ofros documentos segin corresponda

Responsable de

Legajo

5 Contabilidad/Encargado | Recibe Informe vy legdjo, firma y remite a la Jefatura Financiera "
de Contablidad vieed ! Plooco: Esfimedio;
1 dias
Jefe Legajo
¢ Financiero/Inmediato Recibe informe vy legdjo, firma el informe vy remite a la Gerencia
Superior o  Personal | Administrativa Financiera Plazo Estimado: +/-
Designado 1 dia
Aprueba informe, previa verificacion de la documentacion
- . revisada y rubricada por el Responsable de | Leggjo
7 S:(;ig:ro Administrativo Contabilidad/Encargade de Contabilidad y Jefe Financiero y | Plazo Estimado: +/-
devuelve toda la documentacion para registro del C-31 a través | 1 dia
del SIN/SIGEP y declaracién jurada segun corresponda
Legaqjo
- Comprobante
de Hecucion
Recibe el legajo procede al envié de la Declaracién Jurada a de Gastos C-
través del Portal Web del Servicio de Impuestos Nacionales, con las 31 y Legqjo
Basand HEEHIES Declaraciones redlizadas que impliquen pago, se registra a través | - Cons’rcngio de
8 HBUENG del SIN/SIGEP el C-31 en instancia de PREVENTIVO, COMPROMISO Formulario
Y DEVENGADO hasta el estado Firmado y Priorizado, imprime el declarado,
comprobante lo fima fisicamente y lo adunta a la segun
documentacion. corresponda
Plazo Estimado: +/-
2 dias
Comprobante de
Ejecucion de
s Gastos  C-31 y
9 Financiero/Inmediato Firma de forma fisica el C31 (automdtico) generado a fravés del Legaio
Superior © Personal | SIN/SIGEP y devuelve para su respectico archivo.
Designacs Plazo Estimado: +/-
1 dia
Personal técnico . ; ; I C:omprlo'bonfe da
10 i - Recibe la documentacion y procede al archivo correspondiente. Ejecucion de
ributario
Gastos  C-31 Y
Legagjo
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PROCEDIMIENTO:

9.11 REGISTRO DE PAGO DE RETENCIONES IMPOSITIVAS (TRIBUTOS FISCALES)

Procesar el pago de retenciones impositivas presentadas en cada periodo

OBIETIVO |
mensual :
ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO ‘
Consolida las retenciones impositivas presentadas en el _  Informe t&cnico
periodo, mediante la revision de documentos, .
3 = S i — Detdlle de retenciones
p g b ejecucién de gastos, movimiento o depdsitos . i .
1 Sisanel techico efectuados a la Cuenta Fiscal de la Empresa, para lo impssiivas del penade
tributario . ; - Reportes SIGEP
cual prepara y remite por conducto regular a la
Gerencia Administrativa Financiera un informe técnico y , }
: ; Plazo Estimado: +/- 5 dias |
de las retenciones presentadas y sujetos a pago. |
Respansaple a8 Recibe Informe y legajo, firma y remite a la Jefatura | Legajo |
2 Contabilidad/Encargado L Y e ‘

de Contabilidad

Financiera

Plazo Estimado: +/- 1 dias

Recibe informe y leggjo, firna el informe y remite a la

Legdjo

g JeleFnarciee Gerencia Administrativa Financiera Plazo Estimado: +/- 1 dia
Aprueba informe, previa veiificacion  de la }
documentacion revisada por el Responsable de |
& Gerente  Administrativo | Contfabilidad/Encargade  de Contabilidad  y  Jefe | Legagjo
Financiero Financiero y devuelve toda la documentacién para la | Plazo Estimado: +/- | dia ;
emision del cheque por pago de refenciones
impositivas .
|
Recibe, revisa la documentacion y movimiento de !
Responsable de . - e : ;
5 Presupuesto v Tesoreria o cuenta y emite el cheque para el respectivo depdsito a | Legajo [
P ye la cuenta fiscal de la Administracién Tibutaria y | Plazo Estimado: +/- 2 dias
personal Designado : R
posteriommente devuelve el tramite. i
Recibe la documentacion, declara las retenciones :
- p o . ; . Legajo
Personal técnico | impositivas a través del portal SIAT, redliza el deposito : . .
6 . - . : ’ Plazo Estimado: +/- 1 dia
tributario del cheque en la enfidad financiera, y procede al

archive correspondienie.
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10.1 REGISTRO DE EJECUCION DE RECURSOS CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA

PROCEDIMIENTO:

CEDIMIENTO PARA INGRESOS POR VENTAS

OBJETIVO Procesar el 'regis’rro de ejecucion de recursos apropiando al rubro
correspondiente

ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO {

1 Unidad Solicitante Realiza la solicitud corespondiente a la Gerencia | Informe de Ventas del mes |
Administrativa Financiera para el registro de los ingresos del | emitido por la Gerencia
mes, para lo cual adjunta la siguiente documentacion: Comercial y documentacién
de respaldo

Registro a través del SIGEP:

- Informe de Ventas del mes emitido por la Gerencia
Comercial, detallando la facturacién por tipo de
producto, adjuntando documentacién de respaldo.

— Facturas de ventas del mes a registrar.

— Boletas y/o transferencias de los depdsitos reclizados
del mes o Extracto bancario del mes (exiraido del
SIGEP), que evidencie el depdsito realizado.

-  Ofros documentos que se requieran para considerar
el registro de los ingresos de acuerdo a la
naturaleza de la transaccién a registrar.

Gerente Administrativo | Recibe y remite a la Jefatura financiera para su procesamiento | Legajo

Financiero de acuerdo a normas Plazo Estimado: En el dia |
Jefe I

3 Financiero/Inmediato Recibe y remite al area de Tesoreria para verificar y revisar la | Legajo '
Superior o Personal | documentacion Plazo Estimado: En el dia
Designado

Recibe el legajo. revisa y registra a través del SIGEP el
comprobante de ejecucién de recursos C-21 en instancia de Comprobante de Eecucion
4 Técnico de Tesoreria DEVENGADO Y PERCIBIDO, hasta el estado de Verificado, | de Recursos C-21 y Legajo
imprime el comprobante lo fima fisicamente y lo adjunta ala | Plazo Estimado: +/- 3 dias
documentacién, para su remision a inmediato superior.

Recibe la documentacion, revisa que se encuentre con la

| Responsable de S : ) ; Comprobante de Eecucion

! documentacion necesaria y firma de manera fisica el registro .

i 5 Presupuestos Yy . - ; & de Recursos C-21 y Legajo

i s de ejecucion de recursos C-21 y remite toda la documentacion " : :
Tesoreria Plazo Estimado: +/- 1 dia

para aprobacion. |
Recibe, verifica la documentacién revisada vy firmada por el \
Jefe Financiero o | Técnico de Tesoreria Y Responsable de Tesoreria, y APRUEBA en | Comprobante de Ejecucidn

6 Gerente Administrativo | el sistema SIGEP el comprobante de ejecucion del presupuesto | de Recursos C-21 y Legadjo
Financiero de recursos C-21, firma en el documento fisico y devuelve toda | Plazo Estimado: +/- 1 dia
la documentaciéon para su Archivo.
e g e e Recibe la documentacién vy procede al archivo Comprebante: de Bacucion |
7 Tesoreria/ Técnico de de Recursos C-21 y Legdjo |

correspondiente.

Tesoreria (Archivado) |
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UNIDAD FINANCIERA

10.2 REGISTRO DE EJECUCION DE RECURSOS

CON IMPUTACION

Pagos a través del SIGEP:

- Informe de Ventas del mes emitido por la Gerencia
Comercial, detallando las ventas redlizadas dl
crédito en el mes.

- Facturas de ventas del mes a registrar.

- Confrato suscrito entre partes para la venta de
productos al crédito. (Original o Copia Legalizada)

- Orden de entrega de productos con todas las firmas
correspondientes. (Original o Copia Legalizada)

-  Ofros documentos que se requieran para considerar
el registro de cuentas por cobrar.

PROCEDIMIENTO: PRESUPUESTARIA PARA INGRESOS POR VENTAS A CREDITO (CUENTAS POR
COBRAR)
OBIETIVO Procesar el registro de ejecuciéon de recursos por venta a crédito
ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO
] Unidad Solicitante Realiza la solicitud correspondiente a la Gerencia Administrativa | Informe  de Ventas del
Financiera para el registro de ventas al crédito, para lo cual | mes  emitido por la
adjunta la siguiente documentacién: Gerencia Comercial vy

documentacion de
respaldo que acredite el
derecho de cobro.

Tesoreria

cormespondiente.

v % . . . . : ; Legajo
5 Qeren’rle Administrativo | Recibe y remite a la Jefatura Financiera para su procesamiento Plaze EslimddoiEiialaig |
Financiero de acuerdo a normas |
Jefe \
3 Financiero/Inmediato Recibe y remite al drea de Tesoreria para verificar y revisar la | Legdjo [
Superior © Personal | documentacion Plazo Estimado: En el dia |
Designado i
Recibe el legagjo. revisa vy registra a fravés d_el S!GI?P el Comprobante -
comprobante de ejecucién de recursos C-21 en instancia de ST e RECRGE B |
4 Técnico de Tesoreria DEVENGADO, hasta el estado de Verificado, imprime el 2j| LBETHG ‘
[ comprobante lo firma fisicamente y lo adjunta a la ¥ Leda . ; |
- - oty ) : Plazo Estimado: +/- 3 dias |
documentacion, para su remision a la Jefatura Financiera.
Recibe la documenfacidn, revisa que se encuentre con la | Comprobante de
5 Responsable de | documentacién necesaria y firma de manera fisica el registro de | Ejecucion de Recursos C-
Presupuestos y Tesoreria ejecucion de recursos C-21 y remite toda la documentacion | 21y Legajo
para aprobacion. Plazo Estimado: +/- 1 dia
Recibe, verifica que la documentacién se encuentre
respaldada, revisada, fimada por el Técnico de Tesoreria Y
Jefe Financiero o | Responsable de Tesoreria y APRUEBA en el sistema SIGEP el Cjompr_c?bome o [
g . . o Ejecucién de Recursos C- |
6 Gerente  Administrativo | comprobante de ejecucién del presupuesto de recursos C-21, o1 v leadis
Financiero firma en el documento fisico y devuelve toda la documentacion Y g.J 3
. Plazo Estimado: +/- | dia
para su Archivo.
Responsable de 1 5 . Comprobante de
7 Tesoraia)  Therics. de Recibe la documentacién y procede al  archivo

Ejecucién de Recursos C- |

21 y Legdjo (Archivado)
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UNIDAD FINANCIERA

10.3 REGISTRO DE EJECUCION DE RECURSOS

CON IMPUTACION

PROCEDIMIENTO: PRESUPUESTARIA PARA INGRESOS POR RECUPERACION DE CUENTAS POR
COBRAR |

OBJETIVO Procesar el registro de ejecucién de recursos por recuperacion de cuenfas l
por cobrar

ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO

1

Unidad Solicitante

Redliza la solicitud correspondiente a la Gerencia Administrativa
Financiera para el registro de cobro por recuperacion de cuentds
por cobrar, para lo cual adjunta la siguiente documentacion:

Informe de Ventas del
mes emitido por la
Gerencia Comercial vy

documentacién de
Pagos a través del SIGEP: respaldo.

- Informe de Ventas del mes emitido por la Gerencia
Comercial, detallando los cobros realizados en el mes.

- Boletas y/o transferencias de los depdsitos realizados del |
mes o Extracto bancario del mes (extraido del SIGEP), |
que evidencie el depdsito realizado. ‘

- Fotocopia de las facturas a las que coresponde el
depdsito.

- Oftros documentos que se requieran para considerar el
registro de cuentas por cobrar.

5 Qerent_e Administrativo | Recibe y remite a la Jefatura Financiera para su procesamiento Il:’(led%(;]zsﬁma do: En el dia
Financiero de acuerdo a normas
Jefe
3 Financiero/Inmediato Recibe y remite al drea de Tesoreria para vertificar y revisar la | Legajo
Superior o  Personal | documentacion Plazo Estimado: En el dia
Designado
Recibe el legajo, revisa y registra a través del SIGEP el Comprobante de
comprobante de ejecucion de recursos C-21 en instancia de Ejecucion de Recursos
4 Técnico de Tesoreria PERCIBIDO. hasta el estado de Verificado, imprime el | C-21ylegadjo
comprobante lo fima fisicamente y lo adunta a la Plazo Estimado: +/- 3 |
documentacién, para su remision a la Jefatura Financiera. dias )
Recibe la documentacion, revisa que se encuentre con la | Comprobante de
5 Responsable de | documentacién necesaria y firma de manera fisica el registro de | Ejecucién de Recursos
Presupuestos y Tesoreria ejecucion de recursos C-21 y remite toda la documentacién para | C-21y Legdjo
aprobacion. Plazo Estimado: +/- 1 dia
Recibe, verifica que la documentacién se encuentre Comprobante as |
Jefe Financiero o | debidamente respaldada, revisada y APRUEBA en el sistema | - o
o : . iz Ejecucion de Recursos
6 Gerente  Administrativo | SIGEP el comprobante de ejecucién del presupuesto de recursos C-21 y Legdijo
Financiero C-21, firma en el documento fisico y devuelve toda la : .
.. i Plazo Estimado: +/- 1 dia
documentacién para su Archivo.
Responsable de Hoioh o RECINGS
7 Tesoreria/ Técnico de | Recibe la documentacion y procede al archivo correspondiente. Cj-2] Laaial
Tesoreria : v S
(Archivado)
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UNIDAD FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

10.4 PROCESO DE REGISTRO Y APERTURA DEL FONDO ROTATIVO

Apertura del Fondo destinado para cubrir gastos institucionales menocres e

OBJETIVO imprevistos de la EASBA, de acuerdo a las partidas contempladas en el
modulo del Fondo Rotativo del SIGEP
ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO
] Unidad Solicitante Redliza la solicitud comespondiente a la Gerencia Administrativa | Solicitud de Creacion vy
Financiera para la Apertura del Fondo Rotative de acuerdo al | Apertura de Fondo
Reglamento interno del “Fondo Rofalive” de la Empresa | Rotativo al inicio de
Azucarera San Buenaventura - EASBA, para lo cual adjunta la | cada gestion y
siguiente documentacién: documentacion de
- Informe de Solicitud de Creacién y Aperfura de Fondo respaldo

Rotativo al inicio de cada gestién, sugiiendo el
importe que se asignard al mismo vy el importe limite de
cobertura de gasto.

- Registro beneficiario SIGEP.

- Copia de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas
realizada ante la CGE.

- Otros documentos que se requieran para considerar el
desembolsoc de acuerdo a la naturaleza de la
transaccion a efectuarse.

Plazo Estimado: +/- 3 dia i
[
|

Recibe de la Jefatura Financiera el Informe de Solicitud de

Gerente Administrativo | Creacion y Apertura de Fondo Rotativo al inicio de cada gestion Legajo . . .
2 : g ek = . Plazo Estimado: +/- 1 dia
Financiero para su revisivn y aprobacién, para su procesamiento de acuerdo
a normas y remite a Gerencia Generdl.
Recibe el Informe de Solicitud de Creacién y Apertura de Fondo
‘ Rotativo al inicio de cada gestién para su revision y aprobacion, | Legajo ‘
ii 2 SEEnE G para su procesamiento de acuerdo a normas y remite a Direccion | Plazo Estimado: +/- 1 dia |
\ Juridica. |
E Recibe el Informe de Solicitud de Creacién y Apertura de Fondo ’
! Rotativo al inicio de cada gestién para su revisidon y aprobacion, .
f . C . . : 1 . Legajo [
{ 4 Direccion Juridica para su procesamiento de acuerdo a normas y remife a Gerencia : . s
! : S i Plazo Estimado: +/- 2 dia |
‘ General el informe juridico y proyecto de Resolucion .
1 Administrativa.
Recibe el Informe de Solicitud de Creacion y Apertura de Fondo ; |
5 Gerente Generdl Rotativo, el informe juridico y aprueba la Resolucion Legajo \
e s Plazo Estimado: +/- | dia |
Administrativa, para su remision a la GAF. |
Recibe de Gerencia General el Informe de Solicitud de Creacion LoHEIS
Gerente Administrativo | y Apertura de Fondo Rotativo, el informe juridico y la Resolucion gl _ . |
6 : ; S ; o il . Plazo Estimado: En el dia |
Financiero Administrativa de aprobacién, para remision a la Unidad |
Financiera o personal designado. |
Jefe Recibe el Informe de Solicitud de Creacion y Apertura de Fondo f
7 Financiero/Inmediato Rotativo, el informe juridico y la Resolucién Administrativa de | Legajo ‘
Superior © Personal | aprobacién, remite al Responsable del Fondo Rotative para su | Plazo Estimado: En el dia
Designado procesamiento de acuerdo a normas |
. Redliza el re_gls’rro de. la Sothrudﬂde Creacién y Apertura de Comprobante s |
i Fondo Rotativo previa aprobacién por el MEFP, genera el | - = < |
! . i i 2 Ejecucion de Gastos C- |
8 Responsable del Fondo | comprobante de ejecuciéon de gastos C-31 sin imputacion e |

Rotativo

presupuestaria, fima en el documento fisico y verifica en el
sistema, adjunta el C-31 al legaje de la documentacion del
proceso de pago y remite a la Jefatura Financiera.

31 SIP y Legdjo
estado Verificado)
Plazo Estimado: +/- 2 dias |
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Jefe
Financiero/Inmediato

Recibe la documentacion, revisa que se encuentre con la
documentacion necesaria y aprueba en el sistema SIGEP el

Comprobante de
Ejecucidon de Gastos C-

? supefior 10 o comprobcn’rfa de ejecuciéon de gostos‘ _(3-3] sin !mpufocién 31 SIP y Leggjo (en
Designado presupuesfong, firma en _el docyr?'\enfp f|5|'co y‘remﬂe toda la | estado f?probodo} )
documentacién a Gerencia Administrativa Financiera. Plazo Estimado: +/- 1 dia
Verif - Comprobante de
erifica que la documentacion se encuentre Eecucién de Gastes C-
10 Gerente  Administrativo | debidamente respaldada v revisada, AIRMA el C31 de manera 31 SP y legajo (en
Financiero fisica y electrénica y devuelve toda la documentacién para su ;
pricrizacién Sleme F_|rmc:do) .
Plazo Estimado: +/- 1 dia
Comprobante de
Responsable de Recibe la QOcumentccién y_reolizo la programacion del pago y Ejecucion de Gastos C
11 Presupuesto y Tesoreria la aprobacién de la priorizacién del pago en el SIGEP y remite al | 31 SIP Y Legagjo
Responsable del Fondo Rotativo para su archivo. (Priorizado)
Plazo Estimado: +/- 1 dia
12 Resparsablp ol FoRde Recibe la documentacion y procede con el archivo Legdjo

Rotativo
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:

10.5 REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS PARA EL DESEMBOLSO DE RECURSOS

A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO

|
|
|

OBIJETIVO

Atendery procesar la asignacion de fondos a servidores publicos de las unidades solicitantes
conforme la disponibilidad de recursos y en el marco de reglamentos y normativa legal

vigente

ETAPA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

INSTRUMENTO

1 Unidad Solicitante

Realiza la solicitud cormrespondiente a la Gerencia Administrativa
Financiera para el desembolso de Fondos a través del Mddulo del
Fondo Rotative de acuerdo al Reglamento interno del “Fondo
Rotativo” y al Reglamento de Caja Chica de la Empresa
Azucarera San Buenaventura - EASBA, para lo cual adjunia la
siguiente documentacion:

Caja Chica:

- Nota de solicitud de Apertura de Caja Chica,
aprobado por el Gerente General o Gerente de Area,
segUn corresponda.

- Registro beneficiario SIGEP.

- Copia de la Declaraciéon Jurada de Bienes y Rentas
realizada ante la CGE.

-  Oftros documentos que se requieran para considerar el
desembolso de acuerdo a la naturdleza de la
transaccién a efectuarse.

Bienes:

- Nota de solicitud de Requerimienio de Recursos,
aprobado por el Gerente General o Gerente de Area,
segln cormresponda.

- Certificacién Plan Operativo Anual — POA.

- En caso de adquisicion de materiales, Formulario de
Almacenes con sello de EXISTENCIA Y/O SIN EXISTENCIA (si
corresponde).

- Registro beneficiario SIGEP.

- Copia de la Declaracién Jurada de Bienes y Renfas
realizada ante la CGE.

- Cofizacién, proforma o documento de respaldo de los
gastos a realizarse.

-~ Oftros documentos que se requieran para considerar el
desembolso de acuerdo a la naturaleza del gasto a
efectuarse.

Servicios:

- Nota de solicitud de Requerimiento de Recursos,
aprobado por el Gerente General o Gerente de Area,
segun correspondd.

- Certificacion Plan Operativo Anual —

- Registro beneficiario SIGEP.

- Copia de la Declaraciéon Jurada de Bienes y Renfas
realizada ante la CGE.

- Cotizacién, proforma o documento de respaldo de los
gastos a realizarse.

- Otros documentos que se requieran para considerar el
desembolso de acuerdo a la naturaleza del gasto a
efectuarse.

POA.

Solicitud de
requerimiento de
recursos %
documentacion de |
respaldo

M 1
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Gastos Bancarios:

- Cargo a rendir.

- Factura.

- Boleta de débito.

- Otros documentos que se requieran para considerar el
desembolso de acuerdo a la naturaleza de la
transaccion a efectuarse.

o ; ; ; ; . Legajo

C'Berem"e Administrative | Recibe y remite a la Jefatura Financiera para su procesamiento Plezo EsfimaidesEr sl diei
Financiero de acuerdo a normas

Jefe

Financiero/Inmediato
Superior © Personal
Designado

Recibe y remite al Responsable del Fondo Rofativo para verificar y
revisar la documentacion

Legdjo
Plazo Estimado: En el dia

Responsable del Fondo
Rotativo

Recibe el leggjo, verfica y revisa toda la documentacion
requerida para el regisiro en el SIGEP y de acuerdo a lo siguiente:

Solicitud de Gasto/Cargo a Rendir y Recibo de Entrega de
Cheque.

Emite el Cheque vy gestiona las firmas autorizadas.

Entrega el cheque, recaba fima en constancia de la
enfrega y archiva la constancia de la entrega
temporalmente

Legajo
Plazo Estimado: +/- 2 dias
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD FINANCIERA

|
PROCEDIMIENTO: 10.6 REGISTRO DE DESCARGO DE FONDOS OTORGADOS CON CARGO A
) RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA Y REPOSICION DE FONDO ROTATIVO |

Registro del descargo por la asignacion de fondos a las unidades sclicitantes (servidores
OBJETIVO publicos), y posterior requerimiento del Responsable del Fondo Rotativo para la reposicién de|

fondos a fin de contar con la disponibilidad de recursos en el marco de reglamentos v
normativa vigente

ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO i

] Unidad solicitante Redliza el descargo de los gastos ejecutados de acuerdo al [Descargo y documentacion
procedimiento y plazos establecidos en Reglamento interno de [de respaldo ‘

o EASBA, para lo cual bdsicamente deberd presentar los l

siguiente:

- Informe Técnico de descargo |

\ - Acta de Conformidad debidamente aprobada.

| — Facturas y/o Recibo Oficial de la EASBA,

— Fotocopia de la Cedula de Identidad fimada por el

proveedor, en caso de adjuntar Recibo Oficial.

— Formulario de ingreso a Almacenes en caso de
adquisicion de bienes de consumo, materiales e
insumos correspondientes al grupo 30000 “Materiales y
Suministros”, Formulario de Solicitud de Almacenes,
Comprobante de Entrega Almacenes de Materiales y i
Suministros. 1

—  Para talleres, reuniones y similares adjuntar planilias .
firmadas por los asistentes y/o acta de reunién con i
V°B° del Gerente General o Gerente de Areq, (fotos,
programa, y ofros cuando correspondal).

— Boleta de depdsito en la Cuenta Corriente Fiscal del
Banco Unidn S.A. en caso de existir saldos no
ejecutados.

— Otra documentacion de acuerdo a la caracteristica
del bien o servicio adquirido.

e Adminis’rrotivoRec'be y remite a la Jefatura Financiera para su procesamiento

2 2 ; de acuerdo mas
Financiero = B fE

Legajo
Plazo Estimado: En el dia

Jefe Financiero/InmediatoRecibe y remite al Responsable de Presupuesto y Tesoreria para Legaio

3 Sup_enor o Personcl[venflcqr y revisar la documentacion blazo Eslimade: En &l dia
Designado :
Responsable del FondoRecibe, revisa los documentos de descargo, regisira y APRUEBA i
Rotativo la “Solicitud de Gastos/Cargo a Rendir'" generado en el SIGEP, ’

en constancia firma de manera fisica el Formulario, y remife a la
Jefatura Financiera.

Cuando corresponda, el Responsable del Fondo Rotafive . M
registra en el SIGEP la solicitud de reposicion de Fondo Rotativo Comprobante de Fecucion

4 adjuntando lo siguientes documentos: de Gastos C-31 vy Legajo
- LaSolicitud de Gastos/Cargo a Rendir [RAAR Taleml) ‘
- Reposicién Fondo Rotativo Plazo Estimado: +/- 3 dias

— Registro de Eecucion de Gastos (estado VERIFICADO)
generado de manera automatica en el SIGEP

— Informe(s) técnico(s) de descargo, con la
documentacién de respaldo pertinente.
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Jefe Financiero/Inmediato

Recibe la documentacion, revisa que se encuentre conla
documentacidon necesaria y aprueba en el sistema SIGEP el
comprobante de ejecucién de gastos C-31, fima en el

Comprobante de Ejecucu:m
de Gastos C-31 y Legagjo (en

Superior o Personal . . .. .
P documento fisico y remite toda la documentacion Gerencia |estado Aprobado)
Designado . . . . 1
Administrativa Financiera. Plazo Estimado: +/- 1 dia ‘
|
Verifica que I documentacién se encuentre ; -
. : Comprobante de Eecucion
Gerente Administrativo Sgbldcm?nife ’re'spcldodo Y reT:w.scdo,. H.RM’% ‘el 33: ge monerc: de Gastos C-31 y Legagjo (en|
Financiero Isica y elec ronica [DCII'C] postenor prlonzcmon el pago en e estodo Firmodo)
SIGEP, y devuelve toda la documentacion. Plazo Esfimado: +/- 1 dia
Responsable del  Fondo Comprobante de Reversién de
Rotg’rivo Recibe la documentacién y procede al archivo correspondiente.Ejecucion de Gastos C-31

Legdgjo (Archivado)

-38 -



MINISTERIO DE DESARROLLO

BOLH_VEA PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

BIC ENARIO DE

LA 4 5
- S & b Sa® -‘---"_.‘7 -
Bol IVIA Empresa Azucarera San Buenaventfura

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD FINANCIERA

PROCEDIMIENTO: 10.7 REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS PARA EL CIERRE DEL FONDO
ROTATIVO
Registro del Gasto y cierre del fondo rotativo ejecutado por las unidades solicitantes en el
OBIJETIVO : :
marco de reglamentos y normativa legal vigente |
ETAPA RESPONSABLE ACTIVIDAD INSTRUMENTO ‘
1 Responsable del FondoRealiza tareas previas al cierre del Fondo Rotativo de acuerdo a |Descargo vy documentocnon;
Rotativo plazos y lineamientos establecidos en el Instructivo de Cierre |de respaldo

emitido por el Ente Rector y Reglamento interno de la EASBA,

para lo cual deberd presentar los siguientes documentos |Plazo Estimado: +/- 4 dias

generados en el SIGEP:

- Registro de Hecucién de Gastos (estado VERIFICADO) |
generado de manera automatica en el SIGEP [

- Registro de la Rendicién Final del Fondo Rotativo .

- Copia del cheque girado a la cuenta Unica del tesoro |
(CUT) del Banco Central de Bolivia, en caso de existir '
saldos no ejecutados en el Fondo Rotatorio.

— Boleta de depésito a la cuenta Unica del tesoro (CUT) del
Banco Central de Bolivia, en caso de existir saldos no
ejecutados.

— Ofra documentacion pertinente referente al ciere del
Fondo Rotativo.

Recibe, revisa el registro y los documentos de descargo para la |

Responsable delRendicién Final del Fondo Rotativo, redliza la verificacién en el Comprobante de Eecucion
2  |Presupuesto y Tesoreria oSIGEP que no existan documentos pendientes de conclusién, en |de Gastos C-31 y Legajo
inmediato superior constancia firma de manera fisica el C31, y remite a la Jefatura |Plaze Estimado: +/- 1 dia
Financiera.

Recibe la documentacién, revisa que  se encuenire con la ;
documentacién necesaria y aprueba en el sistema SIGEP el [Comprobante de Ejecuciénj
3 Jefe Financiero/Inmediatol comprobante de ejecucién de gastos C-31 con imputaciéon [de Gastos C-31 y Legajo

Superior presupuestaria, fima en el documento fisico y remite toda la |(Aprobado) ‘ ,
documentacién Gerencia Administrativa Financiera. Plazo Estimado: +/- 1 dia

Verifica que la documentacién se encuentre [Comprobante de Eecucion|

4 Gerente Administrativol debidamente respaldada y revisada, FIRMA el C31 de manera|de Gastos C-31 y Llegajo

Financiero fisica y electronica y devuelve toda la documentacion. (Firmado) '

Plazo Estimado: +/- 1 dia |
|

R
Comprobante de Reversion

Recibe la documentacion, si existe saldo en el Fondo Rotfativo, se
5 Respc?nsobte del Fondolgira el cheque, gtlaposﬁo el saldo en la Cuenfg Origeny rgglsfro IcJCle Biecucién de Gastos C-3]|
Rotativo Boleta de Depdsito para coencluir con el cierre, posteriormente ; : ;

. ) y Leggjo (Archivado) |

procede al archivo correspondiente. |
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