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RESOLUCION mNISTERIALNe 219

P o5 SEP 2017

VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

Oue 2l incise a) del Aticula 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1992, de Administracion y
Cantrol Gubernamentales, modificade por el Paragrafo | de la Disposicién Adicional Segurda
de la Ley MY 777 de 21 de enero de 2016, dal Sistema de Planificacién Integral de Estado -
SPIE, sefigla gue la misma regula los Sistemas de Administracidn y Cortrol de ios recursos
del Estado v su relacidn con el Sistema da Planificacion Integral del Estado y establece como
uno de los ehjetivos de 'a misma &l programar, organizar, efacutar y controlar |a captacian y &l
usa eficaz v eficiente de los recursos plblices para el cumplimienio y gjusta aportuno de a5
politicas, los programas, la prestacion de senvicios y los proyecios dal Sectar Publico

Cue conforme 3 lo estatlecido en el Articula 7 de la referida Ley, el Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustard en funcicn de la Programacidn de Operaciones. Evitara la
duplicidad ce objetivas ¥ atribuciones mediants la adecuacion. fusion o supresion de as
anticades.

Que de acuerdo 3 lo safialado en el ingiso a) del Pardgrafo | v en 2l Paragrafo [l cel Articule
122 dal Decrete Suprema N* 29894 de OF de febrero de 2009. de la Estructura Organizativa
dal Orgaro Ejecutive del Estado Plurnacional, la Direccion General de  Asunmios
Administrativos es responsable de cirigir y levar adelante toda [a administracion y finanzas de
la estructura central del Ministerio, en 2l marea de la nermativa legal vigente y la Unidad
Fnarcisra es responsable de implementar los Sistemas de Presupussto, Comabilidad
Integrada, Tesoreria y Crédite Pdblico y la Unidad Administrativa s responsabe de 3
aplicacion, difusién y ejecucion operativa de los Sistemas de Organizacion Administrativa y
Administracian de Bienes y Servicios, v de coordinar |la elaberacion del Plan Esfrategico
imgtitucional del Ministerio; y ambas se encusntran bajo la dependsncia de la Direccion
General de Asurtos Adminigtrativos.

Que el Atticulo ? de la Resalucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1987, que asmieba
las Marmmas Basicas del Sisterna de Organizacion Adminstrativa, dispone gue el objetiva
general del Sisterna de Organizacién Administrativa — 504 es el de optimzar la estruciurg
grganizacional del aparate estatal recnentandelo para presiar un mejor servicio a los
usLuarios, de forma que acampafe oficazments los cambios que se producen en & plano
economica, politico, social ¥ tecnolégico; v entre sus objetives especifices se encuentran,
antra otros, proparcionar & las entidades una estruciura que oplimice 1a comunicacion, la
coordinacion v el logro de los objetivos.

Oue los Aticulos 15 v 18 de la sefialada Norma, preven gue el disefo organizacional se
formalizard en el Manual de Organzacian v Funciones y el Manual de Procesos, aprobados
mediante Resalucion (rtema pertinenie; y se identificaran y establecerdn los procesos de la
ertidad por los cuales se generan los servicios yio blenes para los usuarios. Fl disefio de los
pracesos =erda formalizado en &l Manual de Frocesos.

Clua el Aticulo 16 del Reglamenta Especifica dal Sisterna de Organizasien Adminisirativa
{RE-504), aprobada mediante Resolucidn Ministerial N® 151-A de D8 de noviembre de 2010
de este Miristerio, prescribe gue el Disefio Organizacicnal deberd formalizarse en el Manual
e Operaciones v Funciones y en el Manual de Procesos y Procedimientos. los cuales deben
sar aprobados mediante Resalucién Ministarial expresa.

Que el inciszs b del Atticulo 18 del citado Reglamento Especificn, sefiala qua il Manual de
Procesos y Prosedimientos debs describit la denominasion y otjetiva del proceso las narmas
de operaciér, la descripoion del procaso y sus procedimientos, los diagramas do fluje,
fomnulanios ¥ otros

Cue la Dirscoidn General de  Asuntes  Admimistralivos  emitid el Informe Tecnice
MPOYDGAAUAMNT 237/2017 de 29 de agosto de 2017, en el cual establece que en &l marco
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del Reglamento Especifico del Sistema de Organizecion Administrativa (RE-5308 y an
cumplimiento al Infarma de la Unidad de Auditoria Interna MPD-LIAI-N® D18Z016, 52 ha
cancluide con el ajuste al Manual de Procesos y Procsdimigrtos de la Unidad Financiera
dependiente de esa Direccidn, contando el sefialado documento, con [a denominacion y
ohjeivo de los procesos, normas de cperacion, descrpcigén de los procesos, disgramas de
flujo de los procedimientos con la descripcion de tareas que realiza cada cargo, de acuerdo a
una secuencia logica de aperaciones.

Que el Manual de Procesos y Procadimientos ha sido elaborado y revisado por la Unidad
Financiera v aprobado por la Direccidn General de Asuntos Adminisirafivos de esta enlidad.

Cue la Direccidn General de Asuntos Jurdicos, emitia €l Inferme Juridico MPVDGALIMNF-
EBAZ01T de 171 de septiembre de 2017 sefalands que la aprobacidn del Manual de
Procesas v Procedimientos de la Unidad Financiera de la Direceion General da Asuntos
Administrativos  del Ministerne de Planificacidn el Desarrclle, mediante Resolucion
Minizterial, no contraviene la nomativa vigente y que comesponders dejar sin efecta |a
version de dicho Manual, aprobada por la Resolucion Ministenal N® 216 de 18 de noviembre
ce 2013,

Qe el nurmeral 22 del Paragrato | del Ariculo 14 del Decreta Supremo N® 28884 de 07 de
febraro de 2009, de la Estructura Organizativa del Organo Ejecutive del Estado
Plurinacional, dispone que es alribucion de las Ministras v Ministros de Estado, emilir
Fazolucionas Ministeriales en el marco de sus competencias, de conformidad al Ariculo 175
de la Constitucian Politca del Estago,

POR TANTOQ,

La Ministra de Planificacion del Desarrollo. 2n gjercicio de sus atnbuciones conferidas po
normativa vigante,

RESUELVE:

PRIMERQ.- AFROBAR = Manual de Pracesos vy Procadimiantos de fa Unidad Financiara
del Ministerio de Planificacidn del Desarrello, gque en anexo forma parle de la presente
Rasalucion,

SEGUNDO.- REFRENDAR el Informe Tecnico MPD/DGASUAN' 23772017 de 29 de
agasto ge 2017, emdide par la Direccion General de Asuntos Administiratives, y 2l Infarme
Juridico MPD/DGAJNINE-SG3/2017 de 11 de septiembre de 2097, emitido por la Direccitr
Genaral de Azuntos Juridicos, ambas del Ministenc de Planificacidn del Desarrollo.

TERCERDO.- Dajar zin efacta &l punto Resalutive Segundo de 'a Rasolucian Ministenal M°
218 de 18 de noviembre de 2013,

Registrese, comuniquese v cumplass,
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| GIRCCCION GENERAL OF ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MAMNUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA

1. ANTECEDEMNTES

El presente Manual de Precesos v Procadimientos de la Direccidn Gereral de Asuntos
Administrativoz constituye un documente normative interma de consulta, que contiene la
descripoion de lo: procesos v procedimientss desarrollades en la Unidad Financiera
dependiznlz de esta Direccién, conforme a principios ¥ normas de Organizacion contenidas en
la Ley M® 1178 de Administracion ¥ Control Gubernamentales, aprobada en fecha 20 de julio
d= 1980, la Resoluc:dn Suprema N°217055 de fecha 20 de mayo de 1897 y el Reglamen:a
Espoclfico del Sisterna de Organizacion Administrativa del Ministerio de Planfficacion del
Daszarrallo aprobacdo madiante R.M 151-4 de 08 de noviembre de 2010,

2. OBJETIVO GENERAL

Determinar log Procoses y Procedimientos de 'a Unidad Financiera dependiente de la Direcoian
General de Asunics Administrativos dependicnte de la Maxima Autoridad Ejecutiva del MPD.
an = marge de sus atribuciones establecidas en & Decrale Supremo MN°2885%4 v decretos
medificatorios, conzolidandose cormo un instrumento de apoye técnico administrative en ol
funcicramiznto institucional.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual alcanza a los senvidores plblicos de la Dirsccion Genara! de Asuntos
Administratvos dependiente de la Maxima Autondad Ejsculiva, marcando las relaciones
internas cotre las diferentes dreas o unidades del MPD y los cargos especiticos cue intervienen
en cada uno de los procadimiantos,

4. AGTUALIZACION

La Direccion General de Asuntos Administrativos v la Unidad Financiera, san iesponsables del
seguimisnto a la implantacién y en coordinacion con la Unidad Adminigtrativa dependiente dz
la Direccion General de Asuntos Administrativos, son responsables de revisar v analizar log
procedimientos: 81 se considera serfinente, efectuar ajustes v realizar |3 actualizacian del
Muanual, genaranda una nusva version del mismo, a1 funcidn de la dinamica del Ministeno.

DCCUMENTCS IMPRESOE O FOTCCCPADOE 50N COPIAS MO COMNTROLADAS
WERIFICGAE: U VIGERSEA CORMPARARDO COM EL DOCUMENTO PUBLYZADD EN 1 PORTAL WES INSTTUCICHAL
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| MINISTERIO OF PLANSFICACION DEL DESARROLLO el ':'E':'::-‘g:;f‘f’-‘ ¥ PROCEDIMIENTOS
| WRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS INANCIERN,

5. RESPONSABILIDAD

La Unidad Administrativa dependiente de |la Direccion General de Asuntos Administratives del
MPD zerd la responsable de coordinar, censalidar v formalizar en un documente el Manua de
Frocezos v Procedimientos.

6. BASE LEGAL

« Constitucion Politica del Estado

Leyes:

s Ley N° 1178 da facha 20 do julio de 1990, ge Administracion y Control
Gubemamentales.

» Ley N® 004 de 31 de Julic de 2010 Ley de Lucha Contra 'a Corrupsion, Enfiguecimiento
llicito & Investigacion de Fortunas "Marcele Quirega Santa Cruz’

Decratos Supremos:

« [Decreto Supremao N 28804 de facha 7 de febrere de 2008 que deline la Eslruciura
Organizafiva del Organo Ejecuiivo del Estado Flurinagianal.

» Decreto Suprems N? 0428 da fecha 10 de febrero dz 2010 que madifica la estructura
jerarguica dal MPD.

= [ecreto Suprsmo NP DS, N® 2845 de fecha 8 de enera de 2016, gue modifica la
sstructura jerdrquica, asi como las atrbuciones del Ministerio de Flanificagion dal
Desarrolio,

Fesoluciones:

» Resolucion Suprema N 217055 de fecha 20 de mayo de 1897, gue aprucba las
Mormmas Basicas dal Sistema de Organizacion Administrativas.

» Resolucion Ministerial, N* 151-A de fecha B de noviembrs de 2010, que aprueba el RE
S0A dal MPD.

» Resolucion Ministerial N? 218 de fecha 18 de noviembre de 2013, que aprusba el
Manual de Procesos y Procsdimientos de la Direccian General de Asuntos
Administrativos en su primara versicn,

7. MAPA DE FROCESOS DE LA UNIDAD FINANCIERA

DCOCUMENT2E IMPRESOS O FOTOCOFALDSE 50N COFIAS ND CONTRO] ADAS
VER FICAR GU WIGERCHA COMPARANDC SON CL COCUMENTO PUSUCADD EN EL PORTAL WER IMSTITUCICHNAL
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ANRISTERID DE PLANCFICACION DEL DESARROLLO
DIRECCTON GENERAL DE ASLINTIIS ADRINITTRATIVOS

MANUAL DE PROCESOS ' PROCEDIBMICNTOS
LINMIDAD FINAMNCIERA

7.1. FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD FINANCIERA

OBJETIVO DEL PROCESO:;

satizfacer los reguedmiantos financieres de las Unidades Orgenizacicnales dz=l MPD de manera
aporiuna, ejecutando todas las actividades de las dreas do Presupuasto, Contabilidad v
Tescreria, maximzando la capacidad de gesticn a traves de la administracion aopaotuna v

<

adacuada de les recurses ecanomicos-Ninancieros dal Minlsterio de Planificacidn dal Dosarrollo,

PROVEEDORES DEL
PROCESO

RESPONSABLE{S) DE
PROCESOS

CLIENTES DEL PROCESO

MPD v proveedoras exiemos

Unidades Organizacicnales del :

Area de Presupuestos
Arza de Contabilidad
Arza de Tesorerla

Unidades Organizazianaes del
mP D

| ENTRADAS DEL PROCESO

FRESUPUESTOS

(= Farmulacion de|
Fresupuasta

| = Programacion, ajecucion,

modificacidn, saguimianto v

avaluacién; cerificacian

presupuestaria

CONTABILIDAD

¢ Ejecunitn del gaslo

» Fondosz en avance

e Cuanta comienta fizcal

o Consultorias par prodoclo

» Apertura de fonds rolatorio

» Archive de comprobantes
contables de sparturas,
a usles 8 ingresos, agrasos,
da tragpago

s Atercion selicitudes de
préztamo comprobantes
cortables

TESORERIA

Fondo Fijo caja chica
Yigticos

FPasajes

Documentos de Garantia

" 4 &

INDICADORES DEL
FROGCESO

Requanmienics
Requenmientss cumplidos

-

Fecibidas!

EALIDAS DEL PROCESO

PRESUPUESTOS

¢ Formulacion de Presupuesto

+ ProgramaciZn Ejecucian
presupuestaria.

# Cerlificacicnes,
modificacionss, inscripciones
presupuestarias aprobadas

CONTABILIDAD

» Ejecucion ¢e gasto, fondos en
avance, curenta comiente fiscal
y consultorias pro producia,

e Apariura fondo  mobatorio,
archives da comprobanies vy

atencicn a solictudes  de
prestamos aprobados.

» Regisiros vy Archivos

TESQORERIA

v Apertura de fondoe fijo de Caja
Chica, compras, rEpesicion

fonda de Caja Chica
s Antlcipa de Vidticos
¢« Descarga pasajes
» Reqisiros ¥ achivos

OSCUMENTOES IMPRESGE O FOTOOORANNS 50N COPIAS ND CONTROLADAS
VEHIFIGRE 50U VIDERSS COMPARARDN: GDMN EL DDCUMENTD PUSLICARD EY EL FORTAL WES INETTUCICOMAL
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MANLIAL DE PROCESDS ¥ PROCCOIMIENTOS

AIIRISTERGD DE PLANTRICACTON DFL DESARROLLO
| DNRECCION GENERAL BE ASLINTIES ADMINIGTRATIVOS R

| . PROCESOS DE APOYQD

Administrativos | Financizros Recurzos Humanos Tecnoldgicosz

INTERRELACIONES DEL PROCESD

-

MAE del MFD, Viceministerios, Direcciones Generales, Jefaturaz de Unidad del MPD y olras
ien:i:ﬁades publicas ¢ privadas

DOCLURMENTOS BPRESDS O FOTOCOPIADGS 20N COPLAS HO CONTROLADAS
WERIFIGAHR S WSEMGEA CORPARANDO DON BL EOSURERTD FUBLISADE EM EL PORTAL WER INSTITUCIORNAL
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«'PD

WMISTERIC D PLANIFICACION DEL DESANRILLD
DIRECCION GENERAL DE ASUINTOS ALRINSS TRATIVOS

MANUAL DL PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
UNIDAD FINANCIERA,

8.1.1. FORMULACION DEL PRESUPUESTOS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA

GPERACION: | . FORMULACION DEL PRESUFUESTO

2. GEMERALIDADES:

Efectuar el registro del presupucste de una gestién en funcen |

QBJETIVO: al PO aprobade de las difersrtes areas organizacionales

REGISTROS, « Instruccidn de elaboracidn del presupucste emviada por el

FORMULARIOS O Ministerio da Economia y Finarzas Pablicas

IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS,

FORMULARIOS O » Presupuesto elaborado, registrado ¥ publicado

IMPRESOS DE SALIDA: | } —

oy MAE, Diractor General de Asuntos Administrativas, Diractor

i : General de Planificacion, Directgr General de  Asuntos

REB.F'D”‘EABLEE DEL Juridicas, Jefe Unidad Financizra, Responsable de

PROCEDIMIENTO: Presupuesto, Téchico de  Presupuestos v Lmicades

Crganizacionalas

[TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

30 digs cslendario

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

T L TR, ARG e L P T T T _“' o
; "hqﬁsﬁﬂﬂﬁg . L'!E .-'r.nﬂ"' - EFih.;'LE-"-'Z'-'T i mt - *
1. INICIO
DIRECTOR({A) GENERAL |2 En base al instructivo del MEFP, comunica a la DEF y
DE ASUNTOS Unidad Financiera feche para presentacion  del
ADMINISTRATIVOS Anteproyecto de Presupuesto. & instruye slacorasion ds
nata :
JEFE UNIDAD = o - -
. FINANCIERA 3. Torna conocimiento e instruye elabaracién de nota

| 4. Elabora propuesta techos presupuestario desagragado
RESPONSAELE DE 5. Define a|:!e_rtl_.fr? programatica da acuerdo a directnices
PRESUFPUESTO PRRGUEIREIAR . .
. Elabora Mataz ocon Ies techos  presupuestarios
determinadaos y remite a Jofe Unidad Financisra
| 7. Reviza notas con techos presupucstanios
'8, S| sprueba da VOB° a las notas para elaburacién de
| Anteproyecto de Presupuesio; remite a la DGAA; si ND
aprugba devuslve para gustes al Rasponsable de
Fresupuessto

JEFE UNIDAD
FINANCIERA

DOCUKMERTOS IMPRESGS O FOTOCOPIALDS 20K COPLIAS ND CONTROLADAS
VERFICAH SL WVEGENGEA TOMRaRAMDO SO B BOCURENTO FUBLICADD EM CL PORTAL WD IKSTITUCIOMAL
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MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL GE ASUNTOS ADMINSTRATIVOS UNIDAD AINARCIERR
REEPEHE&ELE ' + e mgmﬂ B
1 1 R -u. il -
DIHECTGR{.&}GENER.&L |9 Revisa y flrma '1-::ta para e]al:-nrat:mn de Anteprnj.reutn -:Ie
DE ASUNTOS i Frasupussto
ADMINISTRATIVOS | 10. Remite a los Viceministerios deoendientes del MPL

. Elaboran Arteproyecta de Presupuesto conforme a los

atjetivos de gestion, remiten a3 la DEAS Anteprovecio de

URENINISTEROS Presupueste documentada en el plazo pravisio
12, Anleproyeclo de Presupuesta
DIRE%TEﬂféEh?.EgERAL 3. Remite docurnentacion & la Unidad Financiera & nsiruve su
___ ADMINISTRATIVOS S
JEFE UNIDAD 14, Bemite dosumeantacidn al Bespongable de Presupusstios 2
FINANCIERA insiruye revisidn -
15, Consolida  documentacion del  Anteproyecto  da
Risﬂzgﬁﬁﬁggﬁg E Presupuesto  institucional vy remite al Técnico de2
Presupussios
, TECNICO DE 16. Conzolida Antsprovecto de Pragupuasto institucional
7 zprovecto de Presupussio en el zistema
PRESUFUESTOS L Eﬁfﬂ,a el Anteproy P
. i clo ds
RESPONSABLE DE 18. Elahura el |aforme Técnice sobre el Anteproyecio dz
PRESUPUESTO TRlpee
19. Informe Tecnico .
20, Reviza el Anteproyecio de Presupuesto e Informe Tecnico
JEFE UNIDAD 21. 51 aprusba informe  ftéchnice de anteproyeclo  da
FINANCIERA presupuesto, remite a la DGAA; s NO devuelve al
Responzahle d2 Presupuasto para su ajusts
~ DIRECTOR{A) GENERAL |22. Recioe, reviza y verifica infarme tdcnico
DE ASUNTOS 123, 5 aprueba firma y remile a la DGP, si ND aprueba
ADMINISTRATIVOS devualva al Jefe Unidad Financiera
24, Recibe, revisa v verifica infome técnico
DIRECCION GENERAL DE 25, &l aprucha fimma v remite a la MAE, si NO aprueba

PLANIFICACION

deyueiva 3 la DGAA

MAE

DIRECCION GEMERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

28,
27.

2R,

28,
30,

Toma conccimiento para aprobacisn

Instruye a la DGAJ elaborar Informs Legal y Resolucidn gue
aprusba & Anteproyects d& Presupuasio

Elabora Informe Legal v Resolucion de aprobacion dezl
Anteproyecio de Prosupuesto

Informe Laga

Resolucion de aprobacidn  del  Anteproyecio  de

Fresupussic

31 Firma Resalucién de aprobacian del Anteproyecte de
MAE Presupuests v remite a la DGAA

32. Nota de remisicn de R.M. al MEFF

RIRECTOREA) GENERAL | 33. Recibe y remite anteproyectc aprobado al Jefe Unidad
L ML L | Financiera
ADMINISTRATIVOS | _ )
JEFE UNIDAD | Z4. Toma conccimiento v remite al Responssble de
= ~ FINANCIERA Presupuesto -
.-'&:.f"'_"‘-"' :‘-F_ D URMES TOS IFRE S0S O FOTO00Pancs S0 CoPIAs NG COMNTROLADAS
|I"*"?- Ko, YERIFICAR SU VISENCIA SOMPARANDD GO EL DOCUMERT PUBLIGADD EN EL PORTAL WEE INSTIFUCIONAL

oy

o
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IMINTSTERIO DE PLANIFICACION DEL BESARROLLO BAANUALDE PROCESOS ¥ FROCEDHMIENTOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD FINANCIERA

= ] = b ] ST L " o '-.|r .11—‘ AT Bl ’ _1:. T _ -di_:
| %oResponggnte = B ST e e L T
RESPONSABLE DE | 35, Racibe documentacion del anleproyecto del presupuesto

firmado v aprobado
PRESMIIERIY 36, Presenta en &l SIGEP anieproyscto de presupuesio

37.Fresenta documentacion  fisica del Antecrovects de
MEFP FPrasupussto
| 38. FIN

4. FLUWOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

COCAMEM T4 MIFREESCES D FOTOCPIATIE S0 COPIAS NS CONTROLADAS
WERIFIGAR S0 TG RS GURFAHARUC GOM F L DDGLURMENTC FLRE AN ERE FL SORETAL WER NS TITLDIDRA]
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MINISTERID DF MLAMIEICACION DEE DESARROLLO MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DF ASUNTOS ADMINISTRATIVOS UNIDAD FINANCIERA,

8.1.2. PROGRAMACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

1. IDENTIFICACION:

| PROCEDIMIENTO DE LA

| OPERACION: PROGRAMACION DE L& EJECUCION PRESUPUESTARA

2. GEMERALIDADES:

OBJETIVO: Efectuar la pregramacion de la gjecucion presupusstaria de

i farma anual
REGISTROS, Pragramacidn anual do gastos Instilucionales
FORMULARIOS O
IMFRESCS DE ENTRADA: |
REGISTROS,

Elabara la Programacian Anual de Gastos y efectua la

rm?FER';%Lé%HE}%SEiLID i solicitud al MEFF de los recursas del TGM
RESFONSABLES DEL Director General de Asuntos Adminiztrativos, Jefe Unidad
PROCEDIMIENTO: Finarciera, Respansabla do Pregupuestos

TIEMPO ESTIMADGDEL 15 gjas nabiles |

PROCEDIMIENTO: .

3. DESARRCLLO DEL PROCEDIMIENTO:

e AL ¥ R T S e T PR i
4 REBPONSABLE .0 iy @ & |TAREAS. & 4 :
IRECTOR[A .GEHEFIAL DE T M) -

a (A) g 2. En base al instruetive dal MEFP comunica a la Unidas

ﬁﬁg.:gf.rwﬂs Financiera fecha de presentacien del Programa Anual dea
e | Custas [PAG)
: i { i tos la elab i
JEFE UNIDAD FINANCIERA 3, Lﬁfi.rpugg al Responsable de Presupuostos la elaboracian
RN . Elabora s Programacién Anual de Cuatas

PRESUPUESTO

o

| 5. Resvisa la Pregramacian Anual de Cuotas

| &. &I aprusba remite &l Resgansable de Presupussios para
registro en el SIGEP; &i NC remite al Responsabls do
Presupuestos para ajusies )

7. Registra en &l SIGEP la Programacion Anual de Cuctas
(PAC)

8. Elabora nota para envid al MEFP la Programacion Anua
do Cuotas (PAC)

8. Mota

0. Revi a P sién Anual de Cuot
JEFE UNIDAD FINANGIERA m'?&“éf““mbm R ) i

9 =

JEFE UNIDAD FINANCIERA

REEPONSABLE DE
PRESUPUESTO

DCCUMENTOS IMPRESOE O FOTOCOMADDE G0N COFIAS ND CONTROLADAS
VERIFICAR 54 WIGEMCLS COMPARAKDC CON EL DOCUMENTO PUSLECALRD EM EL FOATAL WEE IMSTITUCIMNAL
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MARLUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMICNTOS
UNIDAD FINAMCIERA

' RESPONSABLE
DIRECTOR{A} GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

T
1=
"
P
1

i -{i' =
B A T e :
41, Firma nota para envia de la F’mgr:ama-:mn Anual de
Cuntas (PAC) y remite toda la documentacion al Jefe
Unidad Financiera

#'
E"?
ﬂ;e

1

JEFE UNIDAD FINANCIERA

12. Recihbe y remite toda la dooumentacon al Respansable
da Presupuastos

13. Efectda la solictud al MEFP de oz recursos del TGN
medianiz =l SIGEP

Riﬁgﬂﬁﬁg;?g E 14, Remite documentacidn del Pregrama Anual de Cuctas
{PAC) al MEFP
15. FIN ]
4. FLUJOGREAMA DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEAMACION DE LA EJECUCION FRESUPUESTARIA {Tiemps eslrnazo: 15 dias habies)
R B TR E R EaE RESPOMEABLE DE . .
L ASLKITDS JEFE URIGAD = HAKCIFRA PSESUPLESTCS RESSOMEARLE M TARFASR
A IMISTRATINGE ot 2
L 1. INEE
= e b B EPT SR T e S |
Er paso o insiructier | R, e HE;FEHW‘;:E: ‘:L" Ll
o) =S T | o : o
J=f= Liyidad Fromncises | : ||'l.-I.-5-'El|J | e T ! m'.'.' : L FrEsH Lzl ey g
Techa e pesaniasin | ’l 't’mr_';:.““" T J IUH;I;I.?;L::?" = &al dz Cuatae iFa
Al e Sual e = 3 | 4 = 4 Inriniys ! EaspeasHlie e
GoruelPG | | | = BT PR P
T de FAC
¥ | A, Fstiga b Pregiamaciin
snaal da Jucae
(-5 (RN < 3
| I::.:;; m:lu&lLuE:::.l 3 B Tgmlz:?r:l_uh.-ﬂrm:l Eirwl
| & HIH
fi. &lapnacka rembs a
__-t. RuapzrEza s e e o A
__.-"'- .\""'-._\_H R rghalne enool SICER; 5
L E T L MS rcrile 31 Rzcpeteabin e
H""-.,\_\_h .___.-"' IF P inalon tHirs W 2bid
1 Frgedrn A Al SGE W T, PogEahucnd EHEER |1
‘,-. Fremunaade gl e G Frogramnmas Bl c
3 AR | Uik (180
“If 8, Elkbors noly pars sl sl
. RAL DV Piearaad Snudd
Susdsi § oioeen k =""':'| in Daoodars (PR
w kA Al KFFF % Hcia
= | 10 Feedemy cnraieds lu
s / Projp amnassdn Anual ds
— Tl b e 40 CLakis B
g BARDE 1 e
kil Andioy wermcom b - HE Prgamatbn AN 30
PR B el bl Cuake PACHY sHmnes ledu le
1 ! e E1-—_ e veeanmniusian &l o Urkiad
2ia skl Finoclora
I
| | Rk v rarde o e "'|_| METF :.I.'qu* v ecdkn v e nbe Wadd 1
) decatmnmsdn | ey PRSI R oy ol fed )
1 o Mﬂl‘; L Ry ns oS [ rHEIHe
o R HEE g x
¥ — 14, EReClod o solickud al MEFR
- do o reraene ol 1N
i Rm::u-_“ mailrle v SIGER
| uI::::;u.-u 4. Pom i documenlackn d
A g D pta | Prog s Al cw [T ERTEN
milFrR LoaRG) el MEFP
{ 3 1.FEN
G )
| | i

DOCLAMCKNTOS MPRCSCS O FOTOCOPIADCS SON COPWAS HO CONTROLADAS
WERIFIGHR SLIVIGENGES COMEARANDO CON EL DOCURMENTD PUBLICADT TH CL PORTAL WD INSTITLCEIMAL
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MIANLEAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMEENTOS
LUINIDALD FINANCIERA

8.1.3. MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS POR LA ENTIDAD

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTD DE LA
OFPERACION:

MODIFICACIONES
ENTIDAL:

PRESUFPUESTARIAS POR

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Efeciuar madificacionas presupuastarias por la entidad

REGISTROS,
FORMULARIOS O

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:
RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTD:

TIEMFC  ESTIMADO
PROGEDIMIENTD:

DE

IMPRES0OS DE ENTRADA:

Solicitud modificacién o inscrpcién presupussiarna

« Solicitud al MEFP maodificacian presupuesiaria

s«  Registra en el SIGEP modilicacidn presupussiara

Jefe Unidad Financiera, Responzable de Preé.upuestc.
[dcnics da Presupuestos, Unidad Solicitante vy MEFFP

G dias hauiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTQ:

] ; T ¥ a..l ]
RESPONSABLE

LEN]

UNIDAD SOLICITANTE

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

ol g t Tgﬁﬁ-nar_. ﬂ -q' =

T Cal an l|'|-l ...... =

1. INICGIO

2. Solicta megificacidn prasuguastaria pravia coordinacion
can la DGP

3. Bolictud de medificasitén presupuastaria

4, Instruye revizgar v analizar la solicitud de medificacion

presupusskaria

JEFE UNIDAD FINANCIERA

n

Inetruye analzar solicitud de modificacian sresupuestana y
elaberacian gel Informe Técnica

RESPONSABLE DE

RESPONSABLE DE
PRESUPUESTOS

FPRESUFPUESTOS 6. Instruye revisar la soliciiud de medificacicn presupusstana
TECNICO DE 7. F'.fewsa solicitud de modificacion prasupucstaria y elabar a.
PRESUPUESTOS informe 51 corresponde
| B. Informe Técnico
8. ;Es viahle la modificacion? si es NO remite al | Jefe de Ia

Unidad Firenciera para su develucidn a la Unidad
Solicitantz, =i es 5l remite al Jete de la Unidad Financiora; |

JEFE UNIDAD FINANCIERA

10. Recibe, revisa vy devuslve antecadantes ¥ remite a la DGAA

COCUMENTCSS IMPRESCE C FOTOCOPIADDE S0ON COPIAS NO CONTROLADAZR
YERIFIGAR SL WIGENT A COMPARAKED CON EL DOCUMERTS PUBLICADC ERK EL PORTAL WED IMETMLAMCISGMNAL
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KPE - DGAA Warskia 2

MaAanLIAL BE PROCESDS ¥ PROCECIMIENTOS
LIMIDAD FINANCICRA

| ‘RESPONSAELE

=

" TR

TAREAS. 0

DIREGTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

11

.Fecihbe, revisa v devuelve a la Unidad Solicitante (1)

RESPONSABLE DE

PRESUPUESTOS 12

- Revisa v remite al Jefae da la Unidad Financiara {9}

JEFE UNIDAD FINANCIERA | 15

. Becibe, raviza vy firma informe t2onico remite a la DGAS (9)

DIRECTOR[A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

14

. Recibe, revisa, vy firma informe técnico v remiie a la DGAJ

15

DIRECCION GENERAL DE

. Recibe y elabora Informe Legal v proyecto de Resolucien
Ministerial, remite a la MAE

ASUNTOS JURIDICOS 1&. Informe Legal
17, Proyecto de Regsolucién Ministerial
MAE 18. Firma F'.EE-EI_J!..II:iIfII'I Ministerial y remite a la DGAJ la
bl : | documentacion de respalde
DIRECCION GEMERAL DE | 15. Registra & FHesclucidn Mnristerial y envia toda 3
_ ASUNTOS JURIDICOS documentacién a la DGARA ,
DIHECTD:‘;’T'JL?E;EHALEE 20 Recibs Resolucidn Ministerial v derivea a la Unigad

ADMINISTRATIVOS

Financicra

.Recibe Resolucion Mirislerdal e instruye acciones
carrespondientes a sequir

JEFE UNIDAD FINANCIERA |2
as
23
RESPONSABLE DE
PRESUPUESTO
24

. Recibe Resolucion Ministeria

.5l requiere autorizacidn del MEFFP solicita al MEFF
modificacidn Prasupuestaria mediante nota w'o tormulanio;
si NO requiere autorizacien dal MEFP procade a elaborar y
validar modificecion presupuestaria

. Elabora notas ywio formulario del MEFP de modificacién
presuplusstaria

JEFE UNIDAD FINANCIERA | 25
DIRECTOR{A) GENERAL DE |

. Toma concoimiegnis, da WeB® vy remitz a la DGAA

. Tema conccimiento v remite a la MAE

ASUNTOS 23
ADMINISTRATIVOS
27,
MAE - DGAA
DIRECTOR{A) GEMERAL DE
ASUNTOS 28
ADMINISTRATIVOS

| JEFE UNIDAD FINANCIERA

Firma & instruye envio de solicitud al MEFFP v deveelve ala

. Instruye envio de solicitud al MEFP a la Unidad Financiera.

26_ Instruye envio de formular o al MEFP al Responsable de

Presupuesios

REEZPONSABLE DE

: an
_, PRESUPUESTO
| MEFP 3

. Toma corocimianlo ¥ envia al MEFFP

. Recibe v revisa

DOCURMENTOS IMPRESDS O SO GOOPA00E SON CORAS MO COMNTROLADAS
WERIFIGAR S WIGE RS, GORMPARARUG GOMN EL DOCLUMEN T PUBLIEALO BN =L FORTAL WES INEST 1 WSIORAL
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MINISTERID DE PLANIFICACION DEL DESARROLLD U DL MG o051 PRCEER I

DIRECCIGN GENERAL DE ASUNTOS ADMINIETRATIVOS e & |

sy O TR e TN T R &l L ] —

RESPDNSABLE L I e e S e TﬁidETAg_ i .

2z 3l autoriza remite al Respongable de Fresupuesto da!
~ MPD; si NC autoriza devuelvs a la MAE

MAE 33, Recibe comunicacion del MEFP v ramita a la DGEAA

M. Recibe del MEFP, registra en el SIGEP maodificaccn
presupuasztaria {30}

3&. Sistema SIGEP L

A8, Cormabora v aprueba modificacidn presupuestana 2n 2!

JEFE UNIDAD FINANCIERA sistema y cevuelve antecedes e ingiruve archivo ds

RESPONSABLE DE
PRESUPUESTO

gocumentacion.
RESPONSABLE DE 37. Archiva documentacion y comunica la aprobacion de s
PRESUPUESTO ___modificacion presupussiana _
. nozimi I bacid
UNIDAD SOLICITANTE ig -IL-?PTE canasimienta de la aprobacian

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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SINISTERND DF PLAMIFICACKON DEL DESARROLID
CIRECCTCON GENERAL DE ASLINTOS ADMINISTRATIVOS

MARLAL DF PROCESDS Y PROCEDIMIENTDS
UNIDAD FENANCIERA

8.1.4. SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION PRESUPUESTARIA A LA PROGRAMACION

FINANCIERA

1. IDENTIFICACION:

PRUﬂEblMlEN‘[u DE LA
OPERACION: :

1 SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION PRESUPUESTARIA A LA

PROGRAMACION FINANCIERA

2. GENERALIDADES:

OBRJETIVO: Efectuar el saguimiento vy svaluacidn de la ejecucion ‘
itk presupuestana & la programacicn financiera

REGISTROS, Evaluacion de la gestidén de acuerdo a requernmients wo |

FORMULARIOS O periddico y clerrs de gestian fiscal

IMPRESOS DE ENTRADA:

?ggﬁl}-fﬁ?ﬁﬁbh%ﬂ Elaboracion sjecucion presuguestaria e informe avance

IMPRESOS DE SALIDA: ARSI (e pReR; atHs. Iihes) .
MAE, Diractor{a} General de Asunfos Administrativos.

RESPONSABLES DEL Unidad Financlera, Fesponsatble de Presupuesio, Tecnico

FROCEDIMIENTO: en Fresuepuestcs

TIEMPO ESTIMADD DE 8 dias hdbiles .

PROCEDIMIENTO: |

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

'15_ T L e e S ey e T ‘i;ll:
’H:EE"F'QHSEELE sl e el R S R R EASR #d -
il b I e = T LS i a1 : t 41
DIHECTGH{A} GEI"-IER.F-.L DE 1. INICID
ASUNTOS 2. Instruye evaluacion de la ejecusion presupuestana de

ADMINISTRATIVOS
JEFE UNIDAD FINANCIERA

4,

acuerdo 3 requearimients
Tama cenosimiania y ramita [a instruccidn al Responsabls
do Presupuesto

JEFE UNIDAD FINANCIERA

RESPONSABLE DE 4, Insfruye pragaracidn de informacion sobre sjecucion
PRESUFPUESTO prezupuestaria
: | 5. Prapara informacisn sobre gjgcucion  presupuestans ':.'
PR-I-EIEE":.:I..:‘FEEEEET%E elabora informe respectivo
| B, Informe sobro ejecucidn presupuestaria
RESPONSAEBLE DE 7. Revisa informe sobre gjacucldn presupuastaria y remite al
PRESUFPUESTO Jefe Unidad Financiera

Revisa informe de gjecucian presupuesiarna, cofrobora y
firma

Si aprusba remite a la DOAA; 5i np apruela devuslva al
Rasponsable da Presupucsto

DDCUENTOES BIFRESCS O FOTODORIADDE SON COPIAS NO COHTROLADAS
WERIFICAR SUWIEENCA COMPARANDD CON CL DOCUMERNTS PUBLICADD =M EL 2ORTAL WEH INETITLIIMAL
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RIS TERIO DF PLANIFICACION DEL DESARROLLE MANUAL nzu ’;’.'Ef;f‘”"mm”'[m
| DIRECOIGN GENERAL DE ASUNTOS ADIMINIS TRATTAOS MANCIERA

[ERs - s s E AE J--: g [ 'r-!l 42 o a L] vl y 'r_l II-l. - :
¥ FreseoneanLed o WL R T T -'
DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTDS 10. Firma informe y remite a la MAE
ADMINISTRATIVOS -
MAE 11. Revisa informacicn & instruye medidas correctivas v ramite
| 8 la DGAA
DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS 12. Recibe e instruye medidas comrectivas
ADMINIETRATIVOS |
UNIDAD ORGANIZACIONAL 13 Ir!".plerr:ﬂnta medidas correctvaz v remite al Jefe Unidad
Financiera =
JEFE UNIDAD FINANCIERA 1-:-:1 Elfﬁ:tua seguimienta en la adozcion de medidas comeciivas

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

S

——

f-:_-.’? e o

OCGCUMENTIS IMPRESQS O FOTOCORALDS S0KN COPLAS MO CONTROLADAS
VERIFICAR 5U VIGENCIA TOMPARANDC SO CL CAEUMENTO PUBUSALD EM EL PORTAL WEB INSTIIUIGICIMAL
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RMAMNUAL DE PROCCSOS Y PREOCEDIMIENTOS
MINISTERID DE MANIECACION DEL DESARROLLD iR E TN

_ DMRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

m | ;._.1p.|:|- 1 Epl_:m Wersion 2 Fagma 7 i 1II'-I_‘

8.1.5. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

1. IDENTIEICACIGN:

PROGEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

CERTIFICACION PRESUFUESTARIA

2. GENERALIDADES:

Efectuar aertificacionas presupuestanas sEOUn
OBJETIVO: -equarmianto de las distintas unidades organizacionales del
il | MED
REGISTROS, :
FORMULARIOS Q Solicitud Cerificacion presupusslaria
_IMPRESOS DE ENTRADA: _—
REGISTROS,
| FORMULARIOS O Certificacion presupuestaria
| IMPRESOS DE SALIDA: L
| RESPOMNSABLES DEL Jefe Unidad Financiera, Responsable do Presupussto,
| FROCEDIMIENTO: Téenica Analista Presupugstania, Unidad Solicitantz
[ TIEMPO ESTIMADO DE 1 dia habil
| PROCEDIMIENTO: =

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

. RESPUNSABLE [ TlE 0 TAREAB HF x
et o e e e T S | L i -
1. INICIC
DIRECTOR(A) GEMERAL DE | L o _
ASUNTOS 3. Instruye emizion de Certificacion PFresupuastaris

ADMINISTRATIVOS
JEFE UNIDAD FINANCIERA | 4. Instruys emizidn de Cerificacion Prasupuestaria

RESPONSAELE DE S Instruye revision de la documentacicn y emisian de
PRESUPUESTO catificacidn presupusstara
4, Revisa y analiza documentacion v disponitilidad
presupusstaria
TECNICO ANALISTA 7. 5| existe disponioldad presupuestans  proccce a8
PRESUPUESTARIO certficacion; & MO devuelve documentacion &l
Responsablo de Presupussio

RESFONSABLE DE 8. Devuslve docurientacion sin dispmnibiliﬂad al Jefe Unidad
N PRESUPUESTO Financiera

JEFE UNIDAD FINANCIERA | 8. Devuelve documeniacion sin disponibilidad a la DGEAA

SR {_._,3& DOCUNENTOS INPRESOE 0 FUTOCORFADOS SON COPIAS ND CONTROLADAS
-'F'f-” '_."-" (L \H_FF,-"';I'_—'_I-'i.IFII_L"'.F. SUWIGEHCLS COMPARSNDD DO EL DODURENT 0 PLUBUCADD CN CL PORTAL WES IRSTITUCGICGNAI
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MUINISTER!D DE PLANIFICALAIN DEL RESARROLLOD
DIEC OO GENERAL DE ASLINTOS AR TRA TS

MARMUAL DE FROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
| UNIDAD FINANCIERA

i F!ESFIDMEAELE . i _fg_i__af_‘:?{s- ey
DJHEETGES[?J}M?E;EH’&L 0E 12 Devuelve documentacion sin disgonitilidad a la Unigad
ADMINISTRATIVOS ORI
11. Emite Cerificacidn  Presupuestaria, ©-31, Preventiva
: (verficadao), imprime cerificazion presupuestaria. firma el
L%:Ehgﬁgu‘ﬁégﬁ:gr; documerto fisice C-31 y remile al Responsable do
Fresupuosto
12. Cerfificacicn Presupuestaria
12, Aprueba cerdificacion presupuestaria C-31 en gl SIGEFR,
HE%E%E?,EE;ESE firma y remite al Jefe Unidad Financisra
14, Sisterma SIGEF
JEFE UNIDAD FINANCIERA 15, Firma Cerificac dn Pragsuplinstana
DIREGTDEE{ﬁiﬁ.EgEHAL DE 16. Autoriza, instruye y remite foda la documentacidn a la
ADMINISTRATIVOS Unidad Solicitants
JEFEUNIﬁAD 17, Raciba Cedificacidn Presupuestaria y sigus el prm:.ea?
ADMINISTRATIVA " ‘;fﬂ“p””'i‘*”te

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

.':--"*"

|| 1'2{{““

DCCLUMERNTOE IMPRESOS O FOTOCORPADOS Z0N COPIAE NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU WVIGEHCIS COMPARANDC O CL DOCUMENT D PUGLCADD TH CL PORTAL WED IMSTITUCICMNAL
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MIESTERIC DE MLARIFNACION DEL DESARROLLD DAL DEU:HD.I'I.DS:::]I;:I:SEM o
DIRECCIN GENFRAL BF ASUNTOS APMINISTRATIVOS |

FICHAS ¥ FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD

8.2.1. EJECUCION DEL GASTO

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA || EJECUCION DEL GASTO
OPERACION: -

2. GENERALIDADES:

ORJETIVO: . | Efecluar la ejecucion del gasie en general

REGISTROS, Solictud Ejecucién del Gasto
FORMULARIOS O
IMFRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS,
FORMULARIOS O Ejecucién del Gasto aprobada
IMPRESOS DE SALIDA: . _ i _
RESPONSABLES DEL Responsable de Gentabilidad, Técnicos de Contabilidad
PROCEDIMIENTD;

TIEMPD ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTS;

2 dias calendaro

3. DESARROLLC DEL PROCEDIMIENTO:

T T P T TR e 1R R ST - i "
. I T i o e T s L T LR - Y
RESPONSABLE Foel it s A%Ea%é e ;
1 1. IMICIO "
2. Solicite pago {adjunta docurmettos de respaldo)
UNIDAD SOLICITANTE 3. Solicitud de Pagd
&, Documentos de respaldo

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD FINANCIERA | 6. Rovisa e instruye iniciar el proceso para el pago

RESFONSABLE DE
CONTABILIDAD

i

Recibe & insiruve inicio de proceso de pago

7. Recibe e instruye revisidn de documentes para ol pagao

i

Recibe, verifica, revisa, clasifica y ordena foda la
documentacion
TECNICO DE % Bl cuerta can documentacion completa de respakie rem 1
CONTABILIDAD {REVISOR) al Respcnsable de Conlabilidad; NO  cuenta cor
documentacion de rospalds devuelve antecedentes para
complemsntacion

LOCLMCKRTOS (MPRCESCS O FOTODOPIARS S0N COPLAS NG CONTER
VERIFEZSR U WGENGE SOMPARANDO COM EL DOCUMENTD FUBLIGADD EN CL ORTAL WER THETITULIRAL
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MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS
LRDAD FINAMCIERA

. RESPONSABLE

......

f
IE i -,

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

JEFE UNIDAD FINANCIERA

10.

Devuelve antecedentes para complemeantacidn 1)

11, Devuelve antecadentes para complementacion (1)
DIHEGT&EEITJ}N{?FE';EML DE 12. Cevuelve anecedentes para complementasion a la Unidad
ADMINISTRATIVOS Solictants (1,
RESPONSABLE DE 3 : 3 " - e
CONTABILIDAD 13. Recibe e instruye verificar v procesar €l paga (5]
: 14. Recibe y verifica gue toda la documantacion este competa
CLE&FFTEJEIEED v elabora e Comprobante C-31 y romite para su
LIQUIDADOR ApFRRaan
[ ] :' 15. Gomprobante ©-31
RESPONSABLE DE ESRT o 2
| CONTABILIDAD 16. HEEEI-}... y firma los Compratantes C-31
JEFE UNIDAD FINANCIERA | 17. Recibe v firma los Compratantes C-31
DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS 18. Firma el Comprebante C-31 v devueive artecedentas
ADMINISTRATIVOS
: 19. Recibe vy elabora al Comprobanta contable
TESHIGO LONT ARLE 20. Comprobante contable
RESPONSABLE DE _ -
CONTABILIDAD 21, Rewbe v firma el Comprobante i::-ntab &
JEFE UNIDAD FINANCIERA | 22. Recbe v firma el Comprobante contab’e & instruye archive
GLEE:»EEIEED 23, Recibe, verfica que la documantacidn este completa,
[ ' & y archiva
(RESPONSABLE DE i rli_elﬂlza el tolizdo de todo el comprobants y archiv
ARCHIVO) '

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

S

A

DOCUMINTIS IMPRESTE © FOTOCOMADDES 20N COPLAT ND CONTROQLADAS
VERFIZAR 5L WHEENCIA COMPARARNDC SON CL COCURENT O FUBLICADD EM EL PORTAL WER IRRETITUICICH AL
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MANUAL DE PROCES0S ¥ PROCED| MIENTOS
UNIDAD FINAMNCIERA

8.2.2. EJECUCION DEL GASTO (FONDQ ROTATIVO SIGEP)

1. IDENTIFICACION:

'PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

2, GENERALIDADES:

i EJECUCION DEL GASTO (FONDO ROTATIVO SIGEP)

OBJETIVO:

' REGISTROS,
FORMULARIOS D
 IMPRESDS DE ENTRADA:

Realizar la gjacucidn del gaslo dal Fando Rolativa SIGEP

Solicitud de gjacucion del gaste (fango rotative SIGEP)

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRES0OS DE SALIDA:

Fondo Retativo SIGEP, gazto ejecutado

RESPFONSABLES DEL
PROCEDIMIENTG:

Rasponsable de Contabilidad, Respensable dal Fondo Rotative
v Técnices de Contabilidad

TIEMPO  ESTIMADO
PROCEDIMIENTQ:

DE

2 dlas nabiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

| RESFONSABLE

SiEargpes of i

-31.'- ) =t Lo

TOINICID =
1. Solicta page (adjunta documentos de respaldo)

UNIDAD SOLICITANTE 3. Solicitud de pago
4. DCpcumentos de respaldo
DIRECTOR(A) GEMERAL DE
ASUNTOS 5. Recibe e insfruye inicio de proceso de pago
ADMIMISTRATIVOS

JEFE UNIDAD FINANCIERA

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

TECNICO DE
CONTABILIDAD {REVISOR)

6. Recibe e instruye iniciar | procaso para cago

7. Recibe e insfruve revisien de documentas para pago

campleta

3. 5l cuenta con documentacion completa de respaldo ramite
al Responsazle de Contabilidad, si NO cusnta cor
documentacion de respalda devueelve anlecedentes para
camplemantacién

RESPONSABLE DE

_ CONTARILIDAD

10. Devuelve antecedentes para complementacian

OCCURIEMTOS IMPRESOS O FOTROOREIS S0 SOPIAY ND CUONTROLADAS
VERIFIGAR SU NVIGENCA COMPARAMDC SON EL DEAMENT D PUSLIGARD FM Fl FORTAL WEE INSTITUCIGMNAL
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MAMNUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
UMIDAD FINANCIERA

® .RES_EEF{%I.&E‘EE & A

i
-

e e
=

AL

Il = =7 | ot e I.."

TLR Fita-plcy, | Hre - qgdas =t EAR.
- - il | ﬁ ks 14 T : s |
- - P ¥ | - - 3 =F

r w1 TR ; ol e
e i o i : H

JEFE UNIDAD FINANCIERA

DIRECTOR[A) GENERAL DE
ASUNTOS

. Devuelve anlccedentos para complermentacion a la Unidad

. Devuelve antecedenies para complementacion

ADMINISTRATIVOS Solicitants
RESPONSABLE DE fes , Mo . )
CONTABILIDAD .13. Verifica documentacidn y solicita elabaracion de chegue (9}
RESPONSABLE DE : : -
TESORERIA 11. Recibe e instruye elaborar cheque

TECNICO DE TESORERIA

.
2 S )

1G

Fecibe y elabora chegue, devu elve amtacedenles
Chegue

RESPONSAELE DE
CONTABILIDAD

JEFE UNIDAD FINANCIERA

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

L

18,
145,
[ 23,

21,

22,

YWerifica documentacion elabora el Comprebante Contable
y firma chegue {1° firma)

Comprobarte Fondo Rotativo SIGER

Comprobarts de reposicion al Fondo Rofativo
Caomprabants Conlable

Aprusba Comprobants, firma Comprobanta Contable

Firma Comprobante, firma cheque (27 firmal, da V'B" al|
Comprotanis Cortable y devuelve antecedentes

JEFE UNIDAD FINANCIERA
RESPONSABLE DE

25

Fecibe & irstruye entrege de chegue v rémite al
Rospensablo de Tesoreria

TESORERIA 24. Variflica documenrtacidn e instruye B-Etraga d_m inquc
: 3 24, Werifica documentacion, entrenga cheque al bansficiario v
TECHIFG TESORERIA remita para archivo
EEEE";EIEISED 26, Recibe, verffica que la dooumeniacion este comalsta,
(RESPONSABLE DE " rFEIf-.IIIIE el foliago da todo el comprobanta v archiva
_ ARCHIVO) :

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DCCUMENTOS IMPRESOS O FOTTIGOFALDS S0M Fi
VERIFICAR SU WIGEN G CORMPARAMNLDICH GO EL XCUMENTD FUSLIGATD EM E_ PORTAL WEDR INSTITUCICMAL
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MARNUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
| UNMIDAD FIMANCEERA

8.2.3. ENTREGA DE FONDOS EN AVANCE

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
| OPERACION:

ENTREGA DE FONDOS EM AVANCE

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

| Realizar la entrega de los Fondos en Avance mediante SIGEF

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

aolicited de Foncoz en avanoe

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

o Cerificacion Prezupusztaria
o Asignacion de Fondos &n Avance

'RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Resporsable de Contabilidad, Responsable dal Fonda
Rotatwvo, Rezponzable de Presupuestoz ¢ Responszable de
Tesoreria

TIEMEO  ESTIMADO
FROCEDIMIENTO:

DE

7 dias habilos

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD SOLICITANTE

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

| o

TR T s T T e | AR = T
RS R A S E. T A
al o [N oplater ke L I p— HE = !
(1. INICID !
2, Boplcilud Fondos en Avance, aprobade por la insiancia

correspondiente
Solicitud
. Documentes de respalde

Lad

5. Eecibe g instruye al inicio del proceszo de entrega de fondos

JEFE UNIDAD FINANCIERA

6. Recibe, revisa & instruys proceso de enfrega s fordos

RESPOMNSABLE DE 7. Reciba e instruye elaboracicn d=  Ceriticacion

PRESUFPUESTOS Presupuestana - -
8. Rocibe v reviza antecedentss

TECNICO DE 9, 5| cuenta con presupussto realize proceso de Certificacion

PRESUPUESTOS Frasupusstania; si MO cusnta con presupuesto devuelve

anfecedenies para complementacion

RESPONSABLE DE
PRESUPUESTOS

10, Devuslve antecedentes para complemsntacion

JEFE UNIDAD FINANCIERA

11. Deyuslve antecsdentes parfa  complementscion

modificacidn presupuastara

o

QCCURMEMNT QS IMPRESOE O FOTOCORAD0S SON COPAS MO CONTROLADAS
VERIFIGAR 54 VIBERGIA COMPARANDC COM EL DOCLMCHTO PLGLCADD EN =L FOR TAL WES INSTI TGN AL
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MARUAL BE PROCESDS ¥ PROCEDIMEENTOS
LAMICRAL: FINAMCIERS

- SR e T T T .
'RESPONSABLE ¥ B, bl S TRREARE T B B D
'DIRECTOR{A) GENERAL DE| )
ASUNTOS 1i. Devuslve artecedentes a la Unidad Solicitante
ADH{M]ET’RATWD& _
TECHICO DE 13. Emite Certif cacidn Fresupuestaria
FRESUFPUESTOS 14, Certificacion Presupusstaria
RESPOMSABLE DE 15, Aprueba Ce=rtficacion Presupusstaria y reimite
_ PRESUPUESTO antecedentas
16. Racibe v revisa toda la documentacion
JEFELMDAR EINANGIERS 17. Instruye asignacion d= fondo en avance
RESPONSABLE DE = ) i 7
CONTABILIDAD 18, Instruve revisldn de la documantacion ]
19, Reciba, verfica v rovisa gue toda fa deocumentacion este
mpleia
TECNICO DE ihl b , . .
| 0, Sl cusnta con teda la docurmantacidn de respaldo remile al
| AL N ARE L) Rasponsabla de Contabilidad;, =i NO  devuelvs
_antecedentes al Jefe Unidad Financiera _
RESPONSABLE DE e : o e
CONTABILIDAD _21.. Verifica documentacidn vy 2ol .,I..E ElEbDFEl.uI...,I'.I”l.d:E cheque
RESPOMNSABLE DE | 22. Instruye revision de documentacion ¥ elaboracion ds
TESORERIA chegue
. . 23, Verilica documentacidn ¥ elabora el chequs
e
TECHICO DE TESORERIA 24, Chegue
RESPONSABLE DE ' ﬁ .
TESORERIA 4, Hamite d-::-_ume*{?-:l&n .
RESPONSAEBLE DE 26, Solicita elaharacidn de comprobante de Fondo Botatvo ¥
CONTAEBILIDAD Contable _
27, Verfica documontacion v elabora Comprobante de Fanda
RESFONSABLE DE FONDO Ratativo y Confable
ROTATIVO 28. Camprobarte Fondo Ratativa
25. Comprobarts de Conlabilidad
ap. Verifica documentacion y aprueha comprobante de fondao
RESFONSAELE DE : AT yr
CONTABILIDAD rotativa v firma el choguo (19 firma) y el Comprobants
i |  Cantable
41, Yertica documantacidn, aprueba comprebanis de landa
JEFE UMIDAD FINANCIERA rotative, firma el cheque (37 firma alterna) y el Compratante
Contable
DIHEETE}:S{:'];SEI;EHAL =L 32, Firma el chegue (2° firma) v Comprobante Contable v
ADMINISTRATIVOS devuelve antecadentes
JEFE UMIDAD FINANCIERA 33, Recibe e instruye entrega de chague v archivo
RESPONSABLE DE : 2 : .
. WE a1 de ot 3
TESORERIA 3d. Verifica .d-::ncumen’racmn g instruye entrega de chagua
15, Verifica documentacian, entrega el cheque al beneliciano v

TECNICO DE TESORERia

devuelva antecadanles para archive

DOGCULENTOS IMPEESOS O FOTOCORBLGS S0ON COPIAES ND CONTROLADAS
VERIFICAHR S0 HIENGES, CGOMPARAMNDG CON EL DODURMENTD PUSLICADRD EM EL POSTAL WER INSTITUGIGMS]




IAINISTERIC OF FLANIFICACION DEL DESARKNIRLO

‘ MANUAL E PROCESOS ¥ PROCECHMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

LIM 10,00 FIM AMCIERA

‘lFD | [ B o Ha o Warskin 2 Piging 35 dr 1061
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b .C "'r.a 4 ] Jall i T oAl Flmtan b Yot Fir— ..'."."I:'-'-: k) 4 = 2 1 =_,-

EE%T&?!EED |3-5. verifica gue la documentacicn este completa, realiza el
(ENCARGADO DE - Lr:;lrlh‘]adn da tado 8l comprobanie v archiva
ARCHIVO]) ' I

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCURMZNTIS IMPRESOS O FOTOCORADDS 20N COPLAS HND CONTROLADAS
VERIFICAR SUAIGENCLA CORMPARANDO SO EL DODUMENTO PUBLICATD EN E. PORTAL WEER INET FTLIGICMA]
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MAMISTERIT DE PLANIFICACTON DEL

DNRECCION GENERAL DE ASUNTOS SO INSTRATIVOS LIFGIERADY FINANCIERA

MOF - DGAL Vrrsian # "dzina 42 de 109

SRR MANLIAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

8.2.4. DESCARGO DE FONDOQS EN AVANCE

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DELA
OPERACION:

| DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

2. GENERALIDADES

DBJETIVD:

Realizar el descargo de Fondos £n Avancs

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Presentacion de descargas aprobades por la ingtancis
perinenis

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

» \erficac on de Cedificacidn presupussiania
» Descargo de Fondo rotative SIGMA
» Liberacion de cargo

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

TIEMPO ESTIMADD DE
PROCEDIMIENTO:

. |Responzable e Conlabilidad, Responsable ds Fonds

Rotative, Técnicos Contables

3 dlas habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

- RESPONSABLE.

| ¢ HE i a8

UNIDAD SOLICITANTE

1. INICGIO

2. Presenta desscergn  aprobado por la nstancis
carespendients

3. Solicitud

4. Documentos de descargo

DIRECTOR{A} GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

5. Recibe = instruye se proceda previa revisian

JEFE UNIDAD FINANGIERA

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

&, Instruye revison

Instruye revision

TECNICO DE CONTABILIDAD
{REVISOR)

5. Recioe, verfica y revisa gue toda la documentasian este
complela

Sl cuenta con dosumertacidn de respaldo remits
antecedentes para descargd; si NO cuenta  con
documentacion de respalda devuslve antecedentes
| para complamantacion

=]

OOCURMENTO: IMPREE0E O FOTCCORADOSE S0M COPIAS NO COMTROLADAS
WERIFIGSE S0 WIGERGIS COMPARSH DO CON EL DOCUMENTO PUGLICADD CH L FORTAL WES IMITITUCICHAL
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AMIMISTERN DE PLAMEICACTON DEL DESARROLLO
RECCION GENERAL DC ASLNTDS ADAMINISTRATIVOS

Pl e, yaraitn 2 H:‘ugin:ll 43 4e 10

MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIBIENTOS
LIMIDAD FINANCIERA

i REEPDMﬁABLE
"RESPONSABLE DE

4 (1 [

e

_p- -

e

CONTABILIDAD 10, Devuelve antecedentes para complementacian
JEFE UNIDAD FINANCIERA | 11. Devuelve antecedentes para complementacian
DIRECTOR(A} GENERAL DE | 12, Devuelve aniscedentes pare complementasion a la
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Autoridad Jerdrquica de la Unidad Sclicitante |
HE%F;JE':'P.:.EBTSEES £ ES: Sﬂllﬂfllﬂ u‘eri.f. cafn_de Eler':iricamljn Fn.?'s.up-.les.taria i11]
RESPONSABLE DE 14, Verifica Cedificacion Presupusstada vy devueve
PR EELIF"LIEETIDE_ antecedaenies
RESPONSABLE DE 15. Verifica dosumeantacion g instruye Libsracion oe Camga
CONTAEILIDAD en el SIGEP
16. Fealiza descargo del Fondo Rotative SIGEFR v elabora
RESPOMNSABLE FONDO Z-31 de reposicidn FR
ROTATIVO 17. Descargo fonda rotative
18. Comprobanta C-31 nopasicidn
RESPONSABLE DE 12, Apruesba  G-31, adjunta Comprobante e instruye)
CONTABILIDAD Liberacion de Cargo Contable .
20, Verifica documentacion v elabora Comprobante |
TECNICO DE CONTABILIDAD Contable e Liberacion de Cargo
21. Comprobante Liberacion de carge de Conlabilidad
TECNICO DE CONTABILIDAD | z2. Reche, werifica, clasifica vy ordena tods &
[RESPOMNSABLE DE Jocumesntacion
ARCHIVO) #3, Realiza al foliado do todo o comprobante
| 24, Verifica documentacidn v gestiona firmas en C-31 ¥
TECHNICO DE CONTABILIDAD el Comprobante Contable
RESPONSAEBLE DE 25 Firma Comprobante Centable v remile todos los
CONTABILIDAD antecadentas
JEFE UNIDAD FINANCIERA | 26, Aprueba C-31 y firma al Cumpr:}banln Contabla
CIREL IGRIAL BEMERAL DE 27, Firma C-37 v devuelve anigcedeniss

| ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

TECNICO DE CONTABILIDAD | 28,
TECNICO DE CONTABILIDAD | 14,

(RESPONSABLE DE
ARCHIVO)

Ramilg dacumentacion a archivo

| am,

Verfica gue la documeantacidn este completa. rzaliza el
foliade de todo el comprebante v archiva
FIM

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOGUMERN S [MPRESDES O FOTOCOFALDE 20k COPIAS ND CONTROLADAS
WERFICAR SU WESENCIA TOMPARARNDD SOH EL DCCUMENTO PUBLICGALS: EW EL PORTAL WER IKSTITUL HINA]
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RIS TERICT (F A ANIFICACION DEL DESASROLLED
DFREF{'I'{‘-'.'I' 'G'H'I-'E-"l'ﬁf- OE ASUNTOS .ﬁﬂMINFSTRA]_'lfI.-"DS

MPP 008 | WErsian 3 PiFIng 16 de 109

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIFNTOS
UNIDAD FINAMRCIER

8.2.5. DESEMBOLS0OS A LA CUENTA CORRIENTE FISCAL

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTC DE LA
QOFPERACION:

| DESEMBOLEOS A LA CUENTA CORRIENTE FISCAI

Z. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Realizar desembolsos a la Cuenta Correnta Fiscal

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:
REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA;

RESPONSAEBLES DEL
| PROCEDIMIENTO:

TIEMPO  ESTIMADD
PROCEDIMIENTS:

DE

| Responsabls  de Contabilidad, Responsacle de
Ratativo, Técnicos de Contabi idad

Solicitud de desemboleo

Emisién do Cerificacien Presupusstana
Aprobacion de Comprobantas SIGMA

Fondo

3 dias hahiles

3. DESARROLLO DEL PROGEDIMIENTO:

RESPONSABLE

LUNIDAD SOLICITANTE

| DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

ol

1 : ::I" "F‘I : i ‘F_gﬁm -. :i'i"'": :
INICID
Solciiug de dasembolzc
Solisilud

Toma canasimienta e instruye

JEFE DE UNIDAD
FINANCIERA
RESPONSABLE DE
FRESUPUESTOS

TECNICO DE
PRESUPUESTOS

RESPONSABLE DE
PRESUFPUESTOS

5.

Instruye emisian de Certificacion Presuzusstana

Instruye elaboracian de Certificacion Presupuesiana

Revisa antecadantes
51 puenta con Presupueste realza proceso de Certificacion
Presupuestaria; 5| NO cuenta con Presupuesto devuelve
antacedentcs para complemsntacion

Devualve artecadentes para complementacion

JEFE UNIDAD FINANCIERA

10. Devuelve antecedentas pa‘a cemplementacion

pL

il

DOCIFAER TOS IFRESCES O FOTOROPIARE 500 SOPIAS NGO CONTROLADAS
VERIFIGAR 5L WIGENGE, GOMPARANDD Gy =L DOCURMEN T PUBLICGADS N EL 20ORTAL WER "HETITUCEONAL
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KAINISTEMIO DE PLANIFTIEACHIN DFT. DESARROLLD
OIRECCIGN GENERAL DE ASUNTOS ADRINISTRATIVOS

Fagina &7 de 101

| RS - D'.'.ﬁ.-.J_ Version 3

MAMNUAL DE PFROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
UsIDAD FINANCEERA

CONTABILIDAD (REVISOR)

bl T i it i L AR BT
. HEEPGH%EI;E " T‘AEEE'H i - 3
DIREETOE&ﬁh?E’;EHAL bE 11. Deveslve antecedentes para complemertacion a la Unidad
ADMINISTRATIVOS Selicitante
TECHICO DE = T _
PRESUPLESTOS 12, E _rnl!a Ce-rtlfu:ac:.@n Presupuestaria (8)
RESPONSAELE DE 13. Aprusba  Cerificacicn  Presupuestana  y  romito
PRESUPUESTOS antecedentes ~
JEFE OE UNIDAD i ey , -
FINANCIERA 14, Instruye mevision ¥ alencidn de lo solicitaco
RESPONSAEBLE DE L : -
CONTARILIDAD 15, Instruye ravision de documertos
| 16. Recibe, verifica v revisa gue toda la documeantacion este
completa
x 17. 81 cusnla con documeniacion de respalde  romitz
TEGNICO DE antocedentes  para  procsso; sl MO cusnta  con

documentacien de respaldo devuslve antecedenies para
complementacidn por conducto regular a la Unidad
Soliciante

RESPOMNSABLE DE
CONTABILIDAD

. Devushie antecedentes para complamentacion

JEFE UNIDAD FINANCIERA

. Devualve antecedentes para somplemeantacion

DIRECTOR(A) GEMERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
RESPONSAEBLE DE
CONTABILIDAD

. Devuelve antecedentes para complementacion ala Unigad

L. Instruye slaboracién del Comprobante C-31

Salicitante

TECNICO DE
CONTAEILIDAD
(LIGUIDADOR)

JEFE UNIDAD FINANCIERA

Recibe v elabora Comprobante C-31 coording firmas (25 y

. Comprobanie Contable C-31
. Aprusba C-nr"upmbante G-31 en el SIGEP y fima &l

26), Remits ariginal y copia Responsable de Contabilizas
(7]

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS
| ADMINISTRATIVOS

. Firma elzctronica Comprobante Cﬂd en e SIGEF ¥y

devuelve a la Unidad Finansiera

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

. Elabara y firma &l Comprobante Cantable
. Comprobante Contable

TECNICO DE
CONTABILIDAD
{(RESPONSABLE DE
ARCHIVO)

3

—

 Verifica que |la documentacidn este completa, raaliza el

foliado de lode 2l comprobante y archiva

#5. FIM

COCUMENTOS IMPRESOE O FOTCIOMADCE SOM COPIAS NG CONTROLADAS

YERIFIGAR S0 VIGENCL CCMPARANDD CON EL DOCUMENTZ PLIBLICADD EM FL PORTAL WEE INSTITLCSIONAL
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MINISTERID DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO PASBR, “iﬁﬁgﬂ" PROCEDIMIENTOS
DIRECEIGN GENERAL DE ASLINTOS ADMINISTRATIVOS ANCIERA

§.2.6. PAGO A CONSULTORIAS POR FRODUCTO

1. IDENTIFICACION:

FROCEDIMIENTE DE LA e : =
OPERACION: © FAGD A CONSULTORIAS POR PRCODUCTC

2. GEMERALIDADES:

DBJETIVO: Realizar el pago a los Consullores por Producto
REGISTROS,
FORMULARIOS O Saolicitud de pago
IMPRESOS DE ENTRADA:

EE&EJTE:IIG 50 » Comprobacion de documentacion de respaldo
IMPRESOS DE SALIDA: = Aprobacidn de pago

'RESFONSAB LES DEL Responsable de Cantabilidad y Técnicos de Contabilidad
PROCEDIMIENTO:

|TIEMFO ESTIMADD DE ; T -

\PROCEDIMIENTO; Pl F R AR

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

T B e T s AR e T HHE & o
L0 byt b L e s aE L
[T RESPONSABLE 1 il g [AREAS e o
1. INICIO
2, Bolicitud de pago adjuntande documeantacidn de respaldgo
UNIDAD SOLICITANTE aprebade por la ingtancia correspondisnte
3, Solicitud

4. Decoumentos de respalde

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTDS 5. Recibe e instruye procaso de pago
ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD FINANCIERA | & Instruye proceso de pago
RESPONSAELE DE

CONTABILIDAD 7. Instruye revisisn !
Recibe, verifiza y ravisa que toda la documentacidn este|
complata

TECNICO DE 9. 5l cuenia cor cocumentacidn ce respaldo remite tramite al

CONTABILIDAD [REVISOR) Respongable de Contabilidad;, si WO cuenta  con
documentascian de respaldo devueive antecedenies para
cormplamantacion

RESPONSAELE DE

10. Deveeslve antecedantas sara complementacian
CONTABILIDAD pianb
,_.‘7' ! DOCLUMENTOS INPRESDS © FOTOCORIADDS SON DOPIAS ND CONTRGOL ADAS

e WERE AR SUISEMCIA SOMPARANDD SCN EL DOCSUMENTD FUBLICADS EM EL PORTAL WER INSTITLIC KM
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KANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS
UNIDAD FINANCIERA,

- T oo g - ne I T T W LT e i
_ GRESPONSABLE . |, | 4 | TAREAS | &

JEFE UNIDAD FINAMNCIERA
DIRECTOR{A) GENERAL DE

11. Deveelve antecedentes para complementacian

ASLUNTOS 12. gsﬁ';iﬁeantec&ﬁemes para complementacion a la Unidad
ADMINISTRATIVOS
RESPONSABLE DE 13. Instruye ‘a elaberacién del Comprabante C-31 {11}

CONTABILIDAD

TECNICD DE
CONTABILIDAD
{LIQUIDADOR}

. Elabora el Comprobante C-37, coordina firmas v remile (18
v 17)
. Comprabants C-31

JEFE UNIDAD FINANCIERA

CAprusba el Comprobanms C-31 on el SIGEF vy firma el

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS
TECHNICO DE

CONTABILIDAD (REVISOR) | 19.

RESPONSAELE DE

|14,

1%
firma documentos y devuelve antecsdentes a la Unidad

Financiera
Elabora Comprobante Contable y coordina firmas {20 y 21)
Camprobarte contahle

20. Recibe v firma &l Comprobante contable

CONTABILIDAD

JEFE UNIDAD FINANCIERA | 21. Recibe y firma el Comprobarts contable & instruya archiva
! GI}?.I?:E?]EED 22 Verifica que la documeantacin este completa, realiza el
i da tada el comprobante y archiva
(RESPONSABLEDE |, ‘;ﬁ'ﬁ”" P ¥
~ ARCHIVO} e

4, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

OCCUKMENTOS IMPRESOS O FOTOQCOMADDS S0 COFIAS ND CONTROLADAS
WERIFICAR GL WHEESCLA COMPARARNDC ZON CL COCURMERTO PUSLICADD EM EL FOSTAL WEE IFESTITUIGINA]
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEMMIENTOS
UHIDAD FinAaRCIER S

8.2.7. APERTURA DE FONDO ROTATIVO

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTC DE LA
OPERACION:

AFERTURA DE FONDO ROTATIVD

2. GENERALIDADES:

QBJETIVO:

Fealizar la apertura de TFonda Rotatorio

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IR S b M B e
REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

salicitud apertura de Fonds Rotatorio
Infarme t&cnicn

Infarme lagal
Rosaluc dn Administrativa

» Apertura de usuariz #n el SIGKMA

RESPONSABLES DEL
| PROCEDIMIENTO:

Responsable de Contabilidags, Tecnicos de Contabilidad,
Gestor de Usuaros SIGEP

TIEMPO  ESTIMADO
PRCCEDIMIENTC:

DE

L diaz habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

. 'RESPONSABLE

T ek M

RESPONSAELE DE
CONTABILIDAD

JEFE UNIDAD FINANCIERA

1, INICIO

2. Sclicita la aperura de! Fondo Rotaivo en el SIGEP
{Presenta Informe Técnico)

3. Informa Técnico con soliciiud

4. Analiza el informe t&cnico

5, 5l aprusba ramilte a la DGEAA; i NO aprusba devuelve al
Eesponsatle de Contabilidad

 DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

6. Recibe informe técnico vy remite entecedantas a la DGAJ

7. Recibe, analiza, elabora Informe Lagal y prepara proyecio
de Hesolucion Administrativa v devuslve a la DGAA
antecedentes para firma

8. Informe Lagal

9, Resclucidn Administrativa

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS

10. Recibe y firms Hesolucidn Administrativa y devuehe a la

DGEAd

COCUMENTSE BPRESCS G FOTOCOPIADCE SON COPIAS NC CONTROLADAR
WERIFIGAR SUVIGENTIA COAMPARANDD COM EL DOCUMIRTS FUBLICADD EH EL PORTAL WER INETIT LCEDRAL
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MAANUAL OE PROCESDS ¥ PROCECIMIENTOS
URNIDAD FINAMCICR.A

| DIRECCION GENERAL DE |11, Recibe y asigna nimero a la Resolucidn Administraliva v

. Regibe Rssolucion Administrativa v remite a la Unidad

. Becibe Resolucien Adminisirativa v solicita apertura de

. Instruye elaboracién de solicitud de Fondo Retativeo SIGEFR

. Verfica la gocumentacion :.' gprusha |a solicitud ag Fonda

.Elgbora v firma el Comprobamte C-24 v Comprobanie

___ASUNTOS JURIDICOS ramite a la DGAA
DIRECTOR{A) GEHMERAL DE 1
ASUNTOS Fi 3
ADMINISTRATIVOS ks
| 13
JEFE UMIDAD FIHAHCI-EFIA | __'!-!*':"'_“_"ﬂi_'ﬂ_"—_‘lﬁﬁ_!g_l_zp - | .
GESTOR DE USUARIOS 1<, Realiza aperlura Fonda Rolatvo SIGEP
SIGEP 15. SIGEF
JEFE UNIDAD FINANCIERA 18, Instruye aperura Fonde Ratetive SIGEP
RESPONSAELEDE '1? = '
CONTABILIDAD
GESTOR DE USUARIOS 18, Solicita aperdura Fando Rolative SIGEP
SIGEP 19. SIGEP
20
RESPOMSAELE DE Fatafva
FONDO ROTATIVD 21
= Contaizle
RESPONSABLE DE ri . : :
CONTABILIDAD 22. Revisa y remite antecedente al Jafe Unidad Financicra
23

JEFE UNIDAD FINANCIERA
DIRECTOR{A] GENERAL DE

_Firma al Comprobants G-34 2n el SIGEF y Comprobana
Contable

. Firma el Comprobante C-34 en el SIGEP y dewvuelve

. Remite documertacion a archive

ARCHIVO)

2T

C\ernifica gque la documentacion asle completa, realiza sl
foligdo de todo el camprobants vy archive
. FIM

24
ASLUNTOS
ADMINISTRATIVOS antecedenles
TECNICO DE i
CONTABILIDAD
TECNICO DE 5
CONTABILIDAD
{RESPONSABLE DE

4, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOGLAIE RO IFHE S0 G FOPDEARIA S 50K CORIAS NO CONTRON ARAS
WERIFIZAR S WIGENCGIA COMPARSNED CON EL DOCUMENTS FUBLICADT: EM EL PORTALWER INSTITUCIDMAL
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AJIRISTERND I FLANMFICACTCN DEL DESARROILO WAL Dzzﬁgiﬁ::;::zmmmms
| DIRCCCION GENERAL OE ASUNTDS ADMINISTRATIVOS

8.2.8 ARCHIVO DE COMPROBAMNTES CONTAELES DE APERTURAS, AJUSTES E
INGRESOS

1. IDENTIFICACION:

ARCHND DE COMPROBANTES CONMTABLES CE
APERTURAS, AJUSTES E INGRESOS

PROGEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO: Raalizar el archivo de comprobarles contables de aperuras,

; ajustes & iIngresos
REGISTROS,
FORMULARIOS O Archive Comprobantes Contables
IMPRESOS DE ENTRADA:

o Verifica, clasifica y ordena documentasion

EDEEL?JEEREI;DE o « Comprobantes guardados en carpetas con senalizacian
IMPRESOS DE SALIDA: aridenalus por programa

ey : v Archiva decumentacion
RESPONSABLES DEL Respensable de Contabilidad, Técnicos de Contabiidad
PROCEDIMIENTC: i
Lt SDIM'IEEEFR"‘#‘DG DEL | 10 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

. IRESFONSAGLE & L Tnan s Bl L iR s MpEas = 0 gl £
[FT= ST A il Il  adIEEL A TS iy ppey MR b ST el
1. IMICIO
HEF'FGMEABLEE?E 2. FElabora los Comprobantes Cortables ,
CONTAEILID 3, Comprobantes Contables |
cTnEﬁ'ilé:lfl[D}ﬁELD 4. Registra y gastiona las firmas | -
ALARILIDATE s bartos Contahlss y devuohve los
JEFE UNIDAD FINANCIERA 5 f—a::n isa v firma Comprobantes Contables v dev
mismaos
TECHICO DE

i emits 2 lente
CONTABILIDAD f. Recibe y remite para ol archivo corresgoncie

7. Recibe, verifica, clasifica y erdena la documertacion
8. Realiza el foliado de log comprobantes ¥ los guarda er
TEGMIG’E}I SED carpetas ctiquetadas que incluye informacion relsvanie
CONTABIL ¢. Prepara detalle de comprobantes numerados y ordenados
{ENCARGADO DE o A
ARCHIVO) 10. Archiva documentacion
11. FIM
___,5' DOCUMENTOS IMPRESCES [ FOTOUORIALGE SON COPIAS NO CONTROLADAS

o WERIFICAR SUWVIGTHCLE COMPARANDD CON EL BGGLIMSRTS PUBLICADD EM EL PORTAL WiFER INSTITLHIHIRAL
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AANISTERATY Dt I'-'LANI'F.IEAEIfIM OFlL DESARROLLD
LHI?.L'E‘L'_JI‘.'.IN FENERAL OE A5UNTOE ADNAINISTIRATIVOS

(5] L e T Wersion 2 ) Fapmn H% de 10K

MARNLIAL DF PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS
LINIDAD FINAMNCICR A

8.2.9 ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTASBLES DE EGRESDS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTC DE LA
UFERACION:

ARCHIVG DE COMPROBANTES CONTABLES DE
EGRESOS

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Realizar el archivo de comaorobantes contables de egresos

Archivo Comprobantes Contablas

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

» Verifica, clazifica y ordena dooumentacitn

«  Comprobantes guardades en carpetas con sefalizacian y
ocrdenados por programa

« Archiva desumeantacion

RESPONSABLES DEL
PREOCEDIMIENTO:

PRCCEDIMIENTC;

TIEMPO ESTIMADO DEL

Responsable de Contabilidad. Teonicos de Cantabilidad

10 dias hahiles

3. DESARROLLD DEL PROCEDIMIENTO:

__'ﬁEE'F'CJNEi'ELI:E '

TAREAS

TECNICO DE TESORERIA

TECNICO DE
CONTABILIDAD

1. INICIC

2. Remte el Comprobante CONTABLE documentada con el
chegua entrogado

Feciba, ravisa y registra el Comprobante Contabla
Comprobante Contable

Remie el comprobanle para archive

TECNICO DE
CONTABILIDAD
[ENCARGADO DE
ARCHIVO)}

Verifica la doocumentacion recibida, la clasifica y ordena |

Realizz &l loliado de los comprobantes confables v los |

guarda en carpetas etiqustadas gque incluys informacion

relevania

8. Prepara doetalle de comprobantes numerados v ardenaclos
por programs

9. Archiva documentacidn

10, [N

= mlm o

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO;

DOCUREMTOE IMPRESOE O FCTOCCRADOS SCH COPIAS NO CONTROLADAS

WERIFIGAH Hal WIGERGA CORMBARARDC GOMN EL DOCLMENTO PUGBLISADD EN ZL FORTAL WESD INST TUCICHAL
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RUNISTERIOD OE PLANIFICACION DEL DESARROLLO
LPRECOKIN GENERAL DE ASUNTOS ATMIMNSTRATIVOS

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDMIENTOS
LniDALT FINARCIERS

B8.2.10. ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTABLES DE TRASPASO

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION: '

ARCHIVO DE COMPROBANTES CONTABLES DE
TRASPASO

2. GENERALIDADES:

{OBJETIVO:
REGISTROS,

|FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Realizar ol archivo de comprobantes contakles de raspaso

Archive Comprobantes Contabiss

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

e Verfica, casifice v ordena documentacian
« Comgprobanies guardados en carpetas con sefalizacidn y
ardenadas por programa

= Archiva documentacion

'RESPONSABLES DEL
FROCEDIMIENTO:

Responsable de Contabilidad, Tacnicos de Contabilidad

TIEMPD ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO!

10 dias hatiles

3. DESARROLLC DEL PROCEDIMIENTO:

=i - -I%ql.- e ---. "'. .F -:- 'I--- o T r
TR L 'Tiﬂéhs- # e FJF'
R bR i S

| CONTABILIDAD
JEFE UNIDAD FINANCIERA

&

Elabora Comprobanics Contahbles |
Comprobantes Confables .
Revisa y firma comgrobante contables y devuelve los)|
mismos

- RESPONSABLE T 7%
£ g el
TECNICO DE 12 L0
CONTABILIDAD :
RESPONSABLE DE 4.

Revisa y firma Comprobantes Conlag'es y devusive los
Mismos

TECNICO DE

Recibe y remite para archivo

CONTABILIDAD B

7

TECNICO DE 3,

CONTABILIDAD ;

([ENCARGADO DE :
ARCHIVO)

~ Recibe. verifica, clasifica v ordena 'a documeniacion

Resliza el foliado de los comprobantes v los guarda en
carpetas efiguetadas que incluye informacien relevanta
Prepara delalle de comprobantes numorados y
ordenados por programa

13, Archive documentacién
11. FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DECUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOTIA00E 50N COFAS NO SONTROLADAS
VERIFICAR 54U VIGERCHA COMPARANTC COMN CL DOCUMENTO PUBLICADD BN EL PUOHTAL WES INSTTTUCICNAL
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MINISTERID BE PLANISICACION DEL QESARROLLD
DIRECCHIN GENCRAL DE ASUNTEES ADMINISTRATIVOS

8.2.11
CONTABLES

1. IDENTIFICACION;

h-'IF'F' L[S VoTEGn & Fagira B3 de 109

MARNUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
Uil DAl FINANCIERS

ATENCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO DE COMPROBANTES

F"F.EﬁGEﬂIF.I't[EHTG DE LA
CPERACION: -

ATEMCION DE SOLICITUDES DE PRESTAMO DE

| COMPROBANTES CONTABLES

2. GEMERALIDADES:

| Atender las solicitudes de préstame de comprabantes

IMPRESOS DE SALIDA;

Comprobartes solicitados en archive

OBJETIVO: !

] _ contables

REGISTROS,

FORMULARIOS O | Préstama de Comprobantes Cortables
IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTROS,

FORMULARIOS O

L ]
s Préstamo
n

Cevolucitn de los mizmos previa verificacion

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO;

TIEMPO EETIMADD DEL
PEEGEDI MIENTE:

Responzable o Contabihdad, Tésnicos da Cantabilidad

§ dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

. RESPONSABLE tl L Tﬁﬁ@ﬂtﬁ_‘“ g (B e
1 1. INICIC
2. Elabora solicitud de préstamo de Comprobantes
UNIDAD SCLICITANTE Conlables
3. SBaolicitud d= prestamo de Comprobantes Contables
4, Listado ge comprobantes ]
DIRECTOR(A) GENERAL DE |
ASUNTOS 8. Instruye el préstamo de los comprobantas contables
ADMINISTRATIVOS
JEFE UNIDAD FINANCIERA B. Instruye el préstamo de lcs comprobantes contables
H'E:?E}F;ﬁ_isﬂ?ﬁlﬁig G ! 7. Instruye el présiamo da 'os comprobanes contables
T 8. Recioe y verfica solicitud da préstamo
CEE.IEI‘";EIEEED 2, 5l la dg-:umen_tgpiﬁn z& encuenira bajo cuE!ﬂdia_ del
(ENCARGADO DE Area de Contabilidad, resliza el_p_rés.tamn ala L'nll-::!ad
Sclicitante: 5i NO devuelva la solicitud para ser remitida
ARGHEN al Archiva Cantral
RESPONSABLE DE 10, Davuelve la solicitud para ser remitica al Archive
CONTABILIDAD Central
R IRADAB FIN AN ERA 1. Eewilel;..'e la solicitud para ser remitida al Archivo
antra

DOCUMEMNTOS IMPRESGS D FOTOCOP A0S S0 GORIAS Mo CONTRDLADAS

I o WERICICAR 34 VIGTKCLS COMPARANDC CON CL DOCIUMENTC PLBLICADD EN EL PORTAL WES INETITICGICMAL
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NS TERIC) BE FLANIFICACION DFL DESARROLLO
IVRECCIIN GENERAL DF ASUNTGS ADMINISTRATIVOS

MEP - DEAA ersan g régina 641 de 109

MANUAL DE PROCESOS ¥ FHOCEDIMIFNTOS
LEMd I FINANCIERA

: e e FE BRI e o i
- RESPONSABLE il ARFAS S 2y 8

DIREGTD:&#J};.‘?EI;EHAL RE 12, DE'.r_quI\re la Enl_icitud a la Unidad Solicitanie para ser

ADMINISTRATIVOS remitida a! Archive Central

UNIDAD SOLICITANTE | 13, Utiliza los Comorobantes Contatles y devualve (8}
TECNICQ DE i
CONTABILIDAD ' 14 Verfica la documentac on presiada y archiva
(ENCARGADC DE 15, FIN
ARCHIVOD)

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

LOURERNTUS IMPRESS 0 O T000R ik SN CoPAs MO COMTROLADAS

WERIFIGEH U VIGE G GURPARSRTH 0N 1 OGS T PLBLICADG EX ELFORTAL WES IMETITLCIONAL
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MIANISTERIO DE PLANIFICACION DEL

NRECLFON GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVRS

PAFE - 108 Yeraldn 2

Fapiog GF de 159

RAARILAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS
UMIDAD FINANCIERA

DESARROLLO

FICHAS ¥ FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE TESORERIA

8.2.1. APERTURA DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

1. IDENTIFICACION:

'PROCEDIMIENTD DE LA

OPERACION:

APERTURA DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

| Etectuar la apertura de fondo fljo de Caja Chica

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Solcited apertura de fondo de Caja Chica

REGISTROS,
FORMULARIOS' D
IMPRESOS DE SALIDA:
RESPONSABLES DEL
PROCEDINIENTO:

TIEMPO ESTIMADD DEL
PROCEDIMIENTD:

+ Apertura de fondo de Caja Chica con carge de cuenta

documentadsa

Responzahle de Tesoreria, Técnico de Tesoraria

3 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

| RESPONSABLE |

= 1] 5 o e T T TR F
e :*ﬂmn;_"' ,TE%.E%S' S |

1.
RESPONSAELE DE 2,

TESORERIA

JEFE UMIDAD FINANCIERA

o 0

IMICIO

informe téchico de justificagian
Informe tecnico cen scliciud

Analiza el irforme Bonico

Responsabie de Tesoraria

Si aprueba remite a la DGAA; i no aprueba dovue

Salicha apertura de Fondo Fijo de Caja Chica a través dzl|

Vi all

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION GENERAL DE

DiGAd

Aprueba gl informe técnica v remite antecedentes a la

Recbe y elabora el Informe Legal y prepara proyecto de |

: Resolucidn Administrativa y remite a la DGAA para firma
ASUNTOS JURIDICOS B. Informe legal

b, Provecia de R.A.

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
DIRECCION GENERAL DE

ASUNTOS JURIDICOS

10.

DGEAd

Recibe y firma la Resolucién Administrativa v remite a la

11. Recibe y asigna nimers a la Eesolucién y remite a la DEAA

DOURARE N TS BEFRESCE O FOTODOPAN0S S0 COPIAS NOD CONTROLADAS
WERISIGAR BU WIGEMTIA COMPARSRMNED Q0N EL DOCUMENTS PUELICADC EM EL FORTAL WER IHNSTITLIZIDRMAL
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MINISTERNY DE PLANPFICACHIN DEL IESARROLLE
RIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMWINGTRATIVOS

Warskin #

IiF? - DiGAn Peging G4 de 174

MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS
UNIDaD FI ANCIERA

. RESPONSHBLE

hl

T
| TAREAS

s gl L i

Wi T

DIRECTOR(A) GENERAL DE

ABUNTOS 12. Recibe v remite a la Unidad Financiera
ADMINISTRATIVOS _
13. Recibe |3 Resolucion Administrativa v soliclta aperiura de
JEFE UNIDAD
FAERA wsuang en 2l SIGER
14, Realiza Iz aperiura de vsuario en SIGEP
GETIDH USUARIOS SIGEP 16. SIGEP
18, Elabera tormulario de selisitud SIGEF 2 instruye aperura
ge Caja Chica
JEFE UNIDADR. FINANGIERA 17. Farmulario de solicitud SIGEP
B 14. SIGEF
RESPONSABLE DE 19, Autoriza apertura de Caja Chica =n 2l SIGEF y =olicita
CONTABILIDAD ~ &laboracion de sheque _
RESPONSAELE FONDO 21, zzgggiizglﬁgﬁgﬁﬁhgaja Chica an el S3IGEP. v remite |a
ROTATIVO SIGEP 51 SIGEP
TECHICO DE TESORERIA ; ;
(ENCARGADO DE PASAJES | fi EE:EDLZ el cheque y devue ve anlecedentes
¥ VIATICOS) it I
RESPONSABLE FONDCQ | 24 Verfica documsentacion v elabora cargo de cuenta FR
ROTATIVO SIGEP 25 Comprobanis h
RESPONSABLE DE 26, Elabora comprabarte contabla
CONTABILIDAD £7. Comprobantg contable
TECNICO DE
CONTABILIDAD 28, Rocibe, varfica, clasifica v ordena toda la documentacian
{ENCARGADO DE 28 Realiza el foliado de todo el comprobarte v remie
ARCHIVO) .
RESPONSABLE DE A0, tirma el comprobante, firma el chague (17 firma) v remite
_ ~ CONTAEILIDAD antecadentes o
JEFE UNIDAD FINANCIERA |31, Firma comprobante SIGEP v firma chogua (2° firma} )
D]HEETGEEI‘EI}N??;EHAL Bk 32. Firma comprabante SIGER y firma chegue (3° firma alizmal
ADMINISTRATIVOS v devuslve antecedentss
JEFE UMIDAD FINANCIERA | 33, Devuelve anlecedantes |
RESPONSABLE DE 34 Werffica dosumentacien y remila para entrega de chegue vy |
TESORERIA emite antecedentes para archivo =
TECNICO DE TESORERIA . _
(ENCARGADO DE CAJA | 50 "asli® enedus yoohra
- CHICA) i
TECHICO DE .
CONTABILIDAD | 37, Archiva documentacion
[ENCARGADO DE {38, FIN
ARCHIVO) I

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

T

DOCZUMENTOS IPRESCS O FOTOEORPIAIXE 50N COPIAS NO CONTROLADAS
WERIFPZAR SUWIGENCE SOMPARARNDO GUM =1 CHOGLIR=R 14 PLBLIGAEIC W FL POIRTAL WER MSTITLCIDRAL
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MMMRSTERIC DE FLAMSCACION DEL DESARROLLE
HRECCION GENERAL QE ASUNTORS AONINIETRATIVDS ML R

MWIPP - D3, Versidn 2 Pegina 72 de 109

REANLAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS

8.3.2. COMPRAS CON EL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

1. IDENTIFICACION:

' PROCEDIMIENTD DE LA
_OPERACION: ©

COMPRAS CON EL FONDO FIUO DE CAJA CHICA

2. GENERALIDADES:

OB JETIVG:

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Realizar compras con el Foendo Fijo de Caja Ghica

Soliciud de compras mediante nota o peddo de Almacean

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:
RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:
TIEMPO ESTIMADD DEL
PROCEDIMIENTO:

1 ]

Enlraga de dinerc sn efactive (Recibos)
Compras realizadas

Responzable ds Tesorerla, Técnico de Tesorcria

4 clias habiles

3. DESARROQLLC DEL PROCEDIMIENTO:

- RESPONSABLE |

.-._.: i :Ei:-i‘l -[_E;E“ﬁﬁlhﬁ‘. i I_I"I':-:[- 2 :_5 |

7 -

¥ T

UNIDAD SOLICITANTE

JEFE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

. Solicita compra mediante nota o pedide de Almacén
. MNota de solicitud

Formulario d= “Me existencia”

|5, Salicita la compra por Caja Chisa

3
2
3
i,
o
6. Solicitud de compra

INICIO

|DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

T

Autoriza la compra a través de Caja Chica

JEFE UNIDAD FINANCIERA

B.

Recibe e Instruye emisidn de Cenificacion Fresupuestana

RESPONSAELE DE
PRESUPUESTOS

TECNICO DE
PRESUPUESTOS

|12, Cerificacién presupussiania
RESPONSABLE DE
PRESUPUESTOS

B

“0. Recibe, analiza y verifica documentacion \
11, Si existe presupuesto emite la Certificacién Presupusstaria

Instruye emisian de Cerificacion Prasuguastaria

y remite sl Responsable de Presupuestos s no existe
oresupucsto devuslve antecedeniss al Responsabe dnl
Fresupusstos

13, Devuelve anecedentes a Jofa Unidad Financiera

DOCURENTOS IMPRESOS © POTODOMARCE SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU YIGEMCIS CORMEASANDC CON TL DOCUMERTO PUBLICADT CTH EL PORTAL WS NG 1ITUSIOHAL



m T I EE e warsion 2 Pégia 75 de 109 |
MAMNUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTDS

AN TERID DE PLANIRICACIAON DEL DCEARROLLODY
DNRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADRINISTRATIDS

UMIDAD ANANCIERA

T e T R
'RES g;::-ns_p]al:ﬁx |

‘ JEFE UNIDAD FINANCIERA

i R, F. [ -'-'"-1-1;-.-. ;I
W e TEhEig A S
Ly I e Tl e Aty w1 i el e EHEE
14, Devuelve antecedentes a la DGAA

DIRECTOR(A) GENERAL DE

Devuslve antesedentes para ajustes a la Unidad Solictanto

Apruaba  Cerificacion  Presupuestaria remite |

Verfica documsrtacion e instruye atencion a' Responsabile

Instruye la atencion del iramite al Encargads de Caja Chica

Requiere coordinacion con la Unidad Solicitante, si Ma
requiers la coordinacien cen la Unidad Solicitants remite &l
Responsable de Almacanas Ingresa 8 Almaconos ¥
entrega material a la Unidad Solicitants

Si, participa an la compra

ASUNTOS 15:
ADMINISTRATIVOS |
RESPONSABLE DE 16,
PRESUPUESTDS antecedeantss
e
JEFE um;mn FINAH?IERA o it
RESPOMNSABLE DE 18
TESORERIA :
16, Atiende la solizitud
TECMICO DE TESORERIA |20,
{ENCARGADQ DE CAJA
CHICA)
UMIDAD SOLICITANTE 21
' RESPOMNSABLE DE | 22. Recibe matarial
- ALMACENES 23, FIN

4, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCURMENTOE IMPRFSDS S FOTOCOPILDOS 50K COPIAS NG CONTROLADAS
VERIFIGAR 5S4 YIGCHCIA COMPARSHNOC DUN EL BOSUMENTD FUBLIGADO FM EL POF AL VICD Ik STITL RN
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MINISTERNS DE PLANIRICACTOW DEL DESARBOLLD
DJEEE‘CIQN_GEHEE‘.-‘-‘IL DE ASUNTOS ADAINISTRATIVOS

haANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDEVIENTDS
UNIDAD FINANCICRA

£.3.3. REPOSICION FONDO FIJO DE CAJA CHICA
1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DELA | REPOSICION FONDO FIIO DE CAJA CHICA
| OPERACION:

2. GENERALIDADES:

e L ¢ |

OBJETIVO: ' Efectuar la regosicidn del Fonde Fijo de Caja Chica
REGISTROS,

FORMULARIOS © Solisitud repesicién del fondo fijo de Caja Chica .
IMPRESOS DE ENTRADA; Z
E{E}EIIH?I]IEEHSIDE o » Informes ce Reposicion

IMPRESOS DE SALIDA; | EmMision dechieque |
RESPONSABLES DEL Respansable de Tesoreria, Técnico de Tesoreria

PROCEDIMIENTOD: |
TIEMFO  ESTIMADO DE
PROGEDIMIENTO:

4 dlas habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

LETAT R | ey T TR i "-_:_u:l : ! T
| _: '_I k REEPGHEHA“EIE .I:_I: L ..r. X .‘:; -:_"'“_‘;‘-' ¥ o W H ;.‘ ..:! ﬂ'.
" TECNICO DE TESORERIA |1 INICIO ' - |

{ENCARGADD DE CAJA . Elabora Infarme v solicita reposicion de Caja Chica

2
= CHICA) 3. Infarme y solicitud de reposician
4. Reciba y analiza
RESPONSAEBLE DE 5. S aprueba remite al Responsable de Presupuesto, si no
TESORERIA aprueba devuelve al Técnico de Tesoreria (Encargado de
Caa Chica)

RESPOMEABLE HE 'B, Instruye revisidn de apropiacidn presugusstaria

PRESUFUESTOS _ :

B 7. erifica vy analiza |la apropiacion presupuestaria
ANALISTA DE 8. Si procede remite al Responsable de Presupuestes; sino
PRESUPUESTO proceds devuelve al Técnico de Tesorsria {Encargado de

Caja Chica) para ajustes en su solicitud

RESPONSABLE DE
PRESUPUESTOS
RESPONSABLE DE
TESORERIA

JEFE UNIDAD FINANCIERA 1% Aprueba y ramite a la DGAA
DIRECTOR{A) GENERAL DE

ASUNTOS 12, Autoriza la reposicion y remite a la Unidad Financiers

| ADMINISTRATIVOS

LL

Aprusba y remite antscedantes

10, Aprueba y remite informe a la Unidad Financiers

2

o DOCUMCHTOS IWPRESOE (0 -OTCCOPIADDE 50N CORlas st COMTROLADAS
VERIFICAR S YISEMGES, COMDARANDD COM EL ODGUMERTS PUBLICADD BN EL FORTALWED INSTITUCICMNAI
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MINCETERIO DE FLANIFICACION DEL DESARROLLO MANLAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS
DIRFCCHIN GENESAL DF ASUNTOS ADRINISTRATIVOS ] FRANEIERS

= ;. - -I ] -: e o i e g ¥ = .| r T— r — : ; ':_
T 'RegpoNsABLE T b @ Fo mmeael o o W
i il = 1 - o |

13 Ingtruye |a I'EpI:iE-.l;J[';lﬁ de Caja Chica v remite

JEFE UNIDAD FINANCIERA Fesponsaole da Contabilidad

RESPONSAELE DE

GONTABILIDAD 14, Instruye rev'sion

15, Reviza s cuanta con toda la documentacion

18, 5i procede ramite al Responsagle de Contabilidad; si no
procede devuslve al Técnico de Tesoreria (Encargado de
Caja Chica) para ajustes en su solicilud y remite
documentacisn

TECHICO DE CONTABILIDAD
(REVISOR)

[ TECHICO DE TESORERIA
(ENCARGADO DE CAJA
| CHICA)
RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

TECNICO DE TESORERIA

17. Ajusta su solicitud v remite documentacicn al Técnico de
Contahbilidad (Revisor)

18 Verifica y selicita la elaboracan de chegue

| 19. Elabora el cheque y remite al Responsable da Contasilidad

[ 20. Cheque
RESPONSABLE DE |21, Instruye elaboracidn del Comprobante Fondo Hotative
CONTABILIDAD SIGEF |
22, Flabora comprobante reposicion de Caja Chica y Fondo
REEFGF:"DS;?‘F?T"IEJ PNDS Rotative y devuclve al Responsable de Contabilidad

23, Comprobante
24, Verifica documentacion ¥ remite antscedentes al Tecnics
TEGHIEG DEGONTABILDAL | de Contalxlidad {Encargado de archive)
ECHIGO DE CONTABILIDAD | 25. Recibe, varfica, ciasifica y ordena toda la documentacion |
(ENCARGADO DE ARCHIVO] 26 Realza el foliado de tada el camprabants
RESPOMNSABLE DE 27 Verfica documentacion, insera firmas, Comprobanies
CONTABILIDAD SIGEP y chegue {1° firma)

JEFE UNIDAD FINANCIERA |28, Firma SIGCP y cheque (firma alterna)

DIRECTOR({A} GENERAL DE
ASUNTOS
_ ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD FINANCIERA 30 Racibe antzcedsrtes y remits al Raspansahle de Fesareria

RESPOMNSAEBLE DE
TESORERIA
TECHICO DE TESORERIA ; : : ;
[ENCARGADO DE CAJA | o2 Focibe y cabra eheque
bo CHICA) _ SENE B
TECNICO DE CONTABILIDAD | 34, Recibe documentacidn para archiva
| (ENCARGADO DE ARCHIVO} [ 35. FIN |

0. Firma Comprobantes SIGEP y cheque (1° firma) y devuelve
antacedentes al Jefe Unidad Financiara

31. Entraga el chegue v remite dogumentacién para archive

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

COCFMERTOS IMERCSCS O FOTOCORPIANDCE SO COPIAS MO CONTROLADAS
VEDISC AT SUWICENCLES COMPARANDD SO CL DOCUMENT PUBLICADO EN ELFORTAL Wik INSTITUCICMAL
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MANUAL DE FROCESDS Y PROCEIMIENTOS
LENEDAL FINAMNCIERS

8.2.4. PAGO DE VIATICOS AL INTERIOR ViA SIGEP Y/Q CHEQUE

1. IDENTIFICACION:

| PROCEDIMIENTO DE LA
|OPERACION:

FAGOD DE VIATICOS AL INTERIOR ViA SIGEF Y/0 CHFQUE

2. GENERALIDADES:

 OBJETIVO:
'REGIBTROS,

FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Proceder al pago de vidtices al intariar via 31GER yio Chegue

Solicitud de page e vidticos por viajes al ‘nterior
Memerandum de autorizacieon de vigje - liquidacion

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMFRESOS DE SALIDA:

RESPONSAELES DEL
PROCEDIMIENTO:

Emisian de Cerlificacién Presupuestara — Emision da
Chegue

Liquidacion de vidtices

Emigidn de Comprobantss €31 —y Contaze

Responsable de Tesarcria, Técnico de Tesarer(a,
Hespansable de Contabilidad. Tecricas da Contabilidad y
Presupuesios

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO:

% d'as habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSAELE

UNIDAD SOLICITANTE

DIRECTOR[A] GENERAL DE
. ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS
“JEFE UNIDAD FINANCIERA

RESPOMNSAELE DE
TESORERIA

JEFE UNIDAD FINANCIERA

DIRECTOR(A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

B T s e i 1
6 i dpaneaat Ny i
1, INICIO ' '

2. Verfica registro de actividad an el POA

2. Elahora selicitud de viaje

4, Solicilud de viaticos

5. Memaorandum de vigje 2 o

&, Auloriza e insruye inicio ce wamite y lo remite a la Unidad
Finarcisra

7. Instruye la atencign al Hespnn_ﬁ.:-:b-lt-‘: de Tesorsria

B, Recibe y revisa documentacion

& 2 la documentacion esta completa remite al Tecnics da
Tesoreria (Encargado de pasajes v viaticos), sl ne dovueive
al Jefe da Unidad Financiera

10. Devuelve a lz DGAA para complementacicn

14 Devuelve a la Unidad Solicitante para complermeantacian y

ajustes

DOCURMZIKTOS IMPRIZO0E O FOTOLOPIADCE SON COPIAS NG CONTRDIL ADAS
VEHIFIMR 50 VIGERGHA SORMPARANDCO SOH CL DOCUMENTC PUBLICADS: EN ELL PORTAL WER PNSTTRICICNMA
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MINISTERICQ DE PLANIFICACTON DEL DESARROLLD
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

[ wier . oGAs Versidn 2 [ Piginﬁﬁdciﬂg

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
I UHNIDAD FINARCICRS

©  RESPONSABLE

TECNICO DE TESCRERIA
(ENCARGADO DE PASAJES

12

.5!'-'-'ﬁ TAREAS. . ¥t
Gl | A T i -
. Realiza la liguidacidn de pasajes y viaticos o remile para
aprobacién al Responsable de Tesoreria; v al Responsahls
de Presupuestas para la Emisién de Cerificacién

— i

&
i

= |- Wb

P

= i

. Recibae, verfica y remite al Responsalyie de Presupuesios

. Instruye emisitn de Cerfficacion Presupuestana

. 5i existe presupusslo emite Cerificacion Presupucstara y
remite @l Hesponsable de Presupuestos, si no existe

Devualve a 'a Unidad Selicitante para complomaentacian i

Frasupuestaria remite
anlacedentss al Jefe de la Unidad Financiera |
Aprueba liguidacidn y Certifcacion Presupucstana y remite

antecedentes al Responsable de Contabilidad

¥

<

Si cuenta con la documentacidn completa remite al
Responsable e Contatiidad para la elaboracian def
si no cuenta con toda la
documeniacion devuelve antecsdsnles al Técnico de

. Recibe v elabara comprobanta de pago vy remite 2l Técnico |

Y VIATICOS) Presupuesiaria
13. Liguidacion de viaticos
RESPONSAELE DE 14
~ TESORERIA _
RESPOMNSABLE DE 15
PRESUPUESTOS sl -
18, Verilica documentacion
B 17
TECNICO DE
PRESUFUESTOS presupuesto devuelve para corrsccian
18. Cenificacitén Presupuestari
JEFE UNIDAD FINANCIERA |19, Devuelve a la DGAA para complemeniacian
DIRECTOR(A) GENERAL DE |
ASUNTOS = ajustas
ADMINISTRATIVOS ) :
RESPOMNSABLE DE 21. Apruepa  Certificacion
PRESUPUESTOS _
JEFE UNIDAD FINANGIERA | %%
RESFONSAELE DE = S
CONTABILIDAD 23, Insfruye ravigion
4 Roviza framits
20,
TECHNICO DE
CONTABILIDAD Comprobante  Contabile;
_Teszorena (encargado de pazajes y viaticos,
28
RESPONSABLE DE de Contabilidad (encargada de archivo)
CONTARILIDAD 27, Gamprebante C-31

_Elazora Comprobante de Contabilidad y remite al Tecnicy
ce Contabilidad (Encargado de archiva)
. Comprobante contabie

. Becibe, verfica, ¢lasifica y ordena toda la dncumentac_;i{m
Realiza =l foliado de tode e Comprobante y remite al
Teécnico do Tesoreria

TECNICO DE 28
CONTABILIDAD 55

TECNICO DE a0
CONTABILIDAD o

(ENCARGADO DE
ARCHIVO)

TECNICO DE -

CONTABILIDAD

. Recibe y tramita firmas

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

33

_Aprusha comprobante SIGEF y firma documentas

DOCUMENTOE IMPRESOE G FOTOCOPIALDGS S0ON DOPIAS N CONTROLADAS ]
YERIFIGAR 2UWIGENCIA COMPARANDD HON Fl. BOCUMENTD PUBLICADC EN FL POIREAL W INSTITUCIONAL
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cin mAMNLU AL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
MRS TERND DE PLANISICACICHY DEL DESARROLLE UNIDAD EINANCIERA,
VREECICN GENERAL DE ASUNTIE ADMIMETRATI OS

Estffey: T T S "t TR LT R T T L
JREEFGHEEEEF . Mn e iR g wr T'P'Rmﬁlﬂ ".._!.H i

: & 34. Apmeba mm“m:-ante SIGEP y flrma documentos, remile
a la DGANA

JEFE UNIDAD FINANCIERA |35 Devuelve artecsdentas para archiva al Técnico de

Contabilidad (Encargado de Archive) wo Técnise do

Tesoreria para la emision dal Chegue

DIRECTOR{A} GENERAL DE | 36.Frma  elecirénica Comprobante  SIGEP  y  firma

ASUNTOS documantos, devuelve antocedentss a  la Unidad
ADMINISTRATNGS Fimanciara
TECNICO DE TESORERIA 37. Verifica documenzacion, smle documento para archive y
(ENCARGADO DE PASAJES cheque para su sntrega
| Y VIATICOS) :
38, Recibe ¢l cheque
UNIDAD SOLICITANTE 25, FIN
TECNICO DE
CONTABILIDAD 40 verfisa documentacion y archiva
(ENCARGADO DE 41, FIN
ARCHIVOY]

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

MCCUMENTOS IMPRESDS 0 FOTOCOPADDS SON COPIAS HD CONTR
VERIFICAR 5U VIGERSEA COMPRRANDOD CON EL DOCUNMENTO PUBLICADD EM CL PCRTAL 'I.f-.'I:H IKETTTIICEDAL
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MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESAREOLLO g e natosidaial
RIRECEION GENERAL DE ASLINTOS ADMINISTRATIVES ANCIERA

3.3.5. PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR, FIN DE SEMANA Y/O FERIADO

1. IDENTIFICACION:

 PROGCEDIMIENTO DE LA | P,qez.li El?g VIATICOS AL EXTERIOR, FIN DE SEMANA YO
IﬂPERhELﬁH: - FER |

2. GENERALIDADES:

= —

CBJETIVO: Proceder al pago de viaticas

REGISTROS, T
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Soliciiud de page de vidticos al sxterior, fin de semana /o
[eriada

« Liguidacion d= pasajes y viatcos
« Certificacidn Fresupuestaria

« Resclucion Ministerial - Resalucién Adminisirativa
» Emisitn da cheque

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Responsable d& Tesoreria, Tecnizo de Tesoreria,

RESPONSABLES DEL Responsable de Contabilidad, Técnicos de Cantabilidad ¥
PROCEDIMIENTO: Presupussios

TIEMFO ESTIMADD DEL
| PROCEDIMIENTO!

4 dias habiles

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

i i rERE L g - O R TN o T o . !
1. INECIS
| 2. Werilica registro d¢ actividad en &l POA
UNIDAD SOLICITANTE |3 Solicitud de vaje
4. Solicitud do viaticos
(—— - ) 5. Memorandum de viaje
AUTCRIDAD JERARQUICA |6 Recibe y revisa

-

DE LA UNIDAD 7 Si apruebs remite antecedsrie a la DGAA,; sl no aprustba
 ORGANIZACIONAL devuslve antecedentas a la Unidad Solictante ]
DIRECTOR{A) GEMERAL DE

8. Autoriza e pago y remite antecedentes al Jefe Unidad)

ASUNTOS Financizra

| ADMINISTRATIVOS
JEFE UNIDAD FINANCIERA | 9. Recibe e instruye

1. Recibe v revisa
11, 5i procede instruys elaborar liquidacién y remits al [&cnico
de Tesoreria (Encargado de pasajes y walicos), s no

RESPONSAELE DE
TESORERIA

F}_}J :
i 4 POCLMERTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADGS S0M COPIAS NO COMTHOLATAS
e GERGFICAR SUATGEMGHR COMPARAMDG G0N EL DOCUKENTS PLBELICADD EN EL FORTAL WEB IMNETITUCICMAL
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DIRECCIN GENERAL DF ASUNTIS ADATWS T RATIVOS

WPE - DEsA Wersidn 2 Faping 85 de L

MANLAL DFE PROCESDS Y PFROCECHMIENTOS
LErIDkA D FINARCIETLY

" RESPONSABLE
'1'

e e R N

JEFE UNIDAD FINANCIERA

e i 3]
arocede ;:Ie-.-uell.re an!e-:edentes gl Jafe d= Unidsd -
Financiera

12. Devuelve antecedentss a la DGAA

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

TECNICO DE TESCRERIA

(ENCARGADO DE PASAJES |
T VIATICOS)

13, Devuelve antecedentes a la Auloridad Jerarquica do la
Unidad Organizacional

| 14. Recibe antecadentes y elabora la liguidacion des pasajos ¥
vidgticos y remite al Responsable de Tesoreria
15, Liguidacion pasajes y viaticos

RESPONSABLE DE
TESORERIA

JEFE UNIDAD FINANCIERA
RESFPONSABLE DE

PRESUPUESTOS

TECNICO DE
FRESUPUESTOS

16. Recibe. aprusha y tramita aprabacian de liqudacion ante i
Jofe de Unidad Financiera, vy solicita Certificacion
Presupuestaria al Respeonsane de Presupuestos

17, Aprueba liquidacién y devuslve al Responsabla do

| Tesoreria

16 Verfica = ihetruye elaboracién  de  Cenificacion
Presupuestaria al Tecnico de Presupuestos

149. Recibe v verifica decumentac &n

20.5] cuenta con  presupucste  emite  Certificacion

Progupuestaria y ramite al Responsable de Presupueslos
ai MO exisle cresupussto devuelve antecedentes  al
Responzable de Fresupuesios

21, Cerificacian prasupuestaria

RESPONSABLE DE
FRESUPUESTOS

22, Por Sl agrueba Certificacidn Presupuastaria Y remite al
Responsable de Tesoreria

RESPONSAELE DE
PRESUPUESTOS

RESPONSAELE DE
TESORERIA

JEFE UNIDAD FINANCIERA 25, Remite anlececente a la DGAA e instruye paga de viaticos

DIRECTOR{A) GENERAL DE 5

ASUNTOS
ADMINIETRATIVOS

DIRECCION GEMERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

23, Por NO devuelve desumentacion para camplemsentacian v

B gjustes al Jefe Unidad Financiera

=4 Verifica decurentacion y remite antecedenes

al Responsable de Contabilidad

2@, Remite anecedents a la DGEAJ para tramite de Hesalucion
mMinisterial o Administrativa

27.Recipe y elabora proyectos de Resolucion Minisierial o
Admimistrativa y remite a |3 MAE o Aulendad Jerargquica
para firma

_28. Provecto de Resolucion

WAE O AUTORIDAD
JERARQUICA
RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

TECNICO DE

CONTABILIDAD (REVISOR)

2% Firma Rezolucian Ministeral o Administrativa

a0, Analiza @ instraye revision

31, Recipe y revisa documentacion
32. 5i procede sclicita centinuar con gl trémite ¥ remis al
responsable de Contabilidad; si ho procede  solicia

A

-~
s

GONEIMENTOS IMPRESOS O FOTOCORADOS 50N COPAS kD CONTROLADAS
WERIFICAR SU VIGENEL GOMPARANDD CON EL DDGUMENTO PUBLICADD EM EL FORTAL WEE INSTITLICILINAL
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| OIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MRF - DGAS Yaikign 1 Pagina 86 EIDS

MARNUAL E PROCESDS ¥ PROCECHMIERNTLS
LFMICAD FINARCIETA

RESPONSABLE

mmplemertacmn al Ter,n :;c:u de T&sn’erra {Enn:arga:lu de
pasajes y vidticos)

TECMICO TESORERIA
(ENCARGADO DE PASAJES
Y VIATICOS)
RESPOMNSABLE DE
 CONTABILIDAD
TECNICO DE
CONTABILIDAD
(LIQUIDADOR)

33. Complementa vy devueve antecodoentes al Tecnico de
contabilidad [(Hevisor)

34. Recibe 2 instruye el paga

3%, Elabara Comprotante C-31 y remite al Responsabie et
Contabilidad
36. Comprobants C-31

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD

7. Aprueba C-31 v elabora Comprobante Contable y ramite al
Técnico de Contabilidad
35. Comprobante de Contabiidad

TECNICO DE
CONTABILIDAD
(ENCARGADO DE
ARCHIVO)

(ENCARGADC DE PASAJES
Y VIATICOS)

TECNICO DE TESORERIA

38. Recibe, verfica, clasfica y ordena toda s documentacion
40. Realiza =l feliado de tode e comprobante y remite al
Fécrico de Tesorsria

41, Recibe v verifica loda la documentascion y remite al Jefs
Unidad Financiara

JEFE UNIDAD FINANCIERA | 42. Aprueta C-31 y remite al DGAA
DIRECTOR|A) GENERAL DE |

ASUNTOS
ADMINISTRATIVOQS

43, Firrma C-31 v devuslve a la Unidad Financiera

JEFE UNIDAD FINANCIERA

44, Devuclve antecedentes para archive & -:l'é!:I‘iDE de
Contabilidad {Encargado de Archivo) wao al Técnico de
Tesoreria para emisian de chagqus

TECNICO DE TESORERIA
(ENCARGADO DE PASAJES
¥ VIATICOS)

A5, Elacora cheque v tramita fimas correspondienies
45. Entrega checua y remite antecedantas para archive

UNIDAD SOLICITANTE

TECNICO DE
CONTABILIDAD
{ENCARGADO DE
4 ARCHIVZ)

47 Recibe el cheque
48, FIM

45 Verifica y archiva
53, FIN

4, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

o~
.o

PODUMENTOS IMPRESCS O FOTQCOFLADODS SOM COPIAS NO CONTROLADAS
VERICIGAR S1VICEHEL SOMPARANED COM EL DOCUMENTO PUALCADD CH EL MORTAL WEE INSTITUCIONAL
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MANLIAL DF PROCER0S ¥ PROCEDIMIEENTOS
LINIDAD FINANCIERA

8.3.5. DESCARGC DE VIATICOS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTQ DE LA
QPERACION:

\DESCARGO DE VIATICOS

2, GENERALIDADES:

OBJETIVO:

Proceder al descargo do vialicos

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:
REGISTROS,

FORMULARIOS O

| IMPRESOS DE SALIDA:

| RESPONSABLES DEL

| PROCEDIMIENTO:

» Comprobante de traspaso

| Responsabie de Contabilidad, Teécnicos de Cortabitidad

v Solicitied de descamgo de vigticos
¢ nforme de Viaje

« Liguidacion de vialices
» Liberacidn del cargo

Respansable de Tesorarfa, Técrico de Tesonaria,

TIEMPD ESTIMADO DEL 3 dias habiles

PROCEDIMIENTG;

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

'RESFONSABLE

-
+51

UMIDAD SOLICITANTE

ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

AL AR

DIRECTOR(A) GENERAL DE |

. TAREAS

IMICID
Elabora y presenta intorms de viaje

Informe de viaje

Gastiona autorizacion de Auleridad Jerarquica

5. Autoriza el tramite y remite & la Unidad Financicra

JEFE UNIDAD FINANCIERA

8. Analiza e instruye inicio de trémite al Responsable oe
Tesoraria

RESPONSABLE DE
TESORERIA

JEFE UNIDAD FINANCIERA

7. Recibe y revisa documentacion |

8. Si proceds remite al Téchico de Tesoreria (Encargada de
pasajes v widlicos); 81 no proceds devuelve antecsdentes
para comglementasian al Jefe de Unidad Financiara

5. Dovuelve documentacidn para complementzclén a la
DGAA

DIRECTOR{A} GENERAL DE
ASUNTOS
 ADMINISTRATIVOS

10, Devualve antecedentes para ajustes a la Unidad Solicitants

OOCURIENTOS IMPRESDE O FOTOCORADDS SONM COPIAS ND CONIROLADAS
WERIFIGAR 31U WIGCKCA CORMPARARIC Gk EL BOSURMENTD PUBLICARS BN FL MU 1AL WEER INSTITUCIDNAL
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
UNIDAD FINANCIERA

WRECCHON GENERAL DF ASUNTOS ADMINISTRATIAO0S o]

Elabora &l descargo de vidlicos ¥ remite para vernficacién a

Fociba v tramita apr::-t:a&:if:n del Jefe de Un dad Financiera)
y remite al Responsable de Contaoilidad

. Aprueba liguidacian de vialicos y devuelve al Responsatle

Instruye revisian al Técnico de Cantabitidad (Reviser)

5i cuenta con la focumentacidn remite para la elaboracion
del Comprmobanta de Traspaso al Responsabls  de
Contabilidad; & no cuenta con loda la documentacion
remite al Tacnico de Tesoreria (Encargado de pasajes v

Complementa y devushe antecedentes al Técnico de

Remite para la efaboracion cel Comprabanta y remite al

Elabara la liberacién de cargo madianie ol Camprobants de

Recibe, verifica, slasifica y ardena toda la documentacion
Realiza el foliado de todo el comprobante

TECNICO DE TESORERIA 11,
{(ENCARGADO DE PASAJES Responsable de Tesoreria
¥ VIATICOS) 12. Religuidacicr de vidticos
RESPONSABLE DE 13,
TESORERIA
{14
JEFE UMNIDAD FINANCIERA e Foseiars
RESPOMNSABLE DE 15,
CONTABILIDAD
| 18, Revisa el framite
|
TECNICO DE
CONTABILIDAD (REVISOR)
vidticos)
TECNICO DE TESORERIA 18
(E NGAHE ﬂ&?”gg g{’ = Contabilidad (Revisar
RESPONSABLE DE 18,
CONTABILIDAD Técnico de Contabilidad
20,
CEEF[’EEIEIEED traspasc y remite para archivo
- 21. Comprobarts de pago
TECNICO DE 22,
CONTAEBILIDAD 23,
{ENCARGADO DE 24, Archiva documentacion
ARCHIVO} 25 FIN

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

COOURMEM TS IMPRESDS O FOTOCOPADDS 20N COPLAS NO CONTROLADRAS
YERIFICAR SU VIGERSIA COMPARANDO CON EL DOGUMENTD PUBLICADD EN EL PCRTALWER IMSTITLICHIMA)
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MANLUAL DE FROCESDS ¥ PROCCDIRIEMTOS
UMIDAD FINAMNCIERA

8.3.7. REEMBOLSO DE PASAJES TERRESTRES Y/O VIATICOS

1. IDENTIFIGACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
| OPERACION:

REEMBOLSO DE PASAJES TERRESTRES YO VIATICOS

2. GENERALIDADES:

Proceder al resmbolso de pasaes terrestres

OBJETIVO:
REGISTROS,
FORMULARIOS O Solicitud de reembolso de pasajes lemaeslres y/o vialicos
| IMPRESOS DE ENTRADA:
. » Liguidacion para reembolsc de pasajes terrestres yio
REGISTROS, viaticos
FORMULARIOS O » Carificec on Presupuestaria
IMFRESOS DE SALIDA; » Camprobarte da pago

L3

Emision dg chagque

RESPONSAELES DEL
PROCEDIMIENTC:

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

Responzable de Tesoreria, Tecniso de Tesoreria,
Fesponsahle d2 Contabilidad, Téonicos de Contabilidad
Raspongabla da Presupuesto, Técnico de Fresupuesto

2 dias habilas

3. DESARROLLOC DEL PROCEDIMIENTO;

e =

DEL AREA ORGANIZACIONAL

DIRECTOR{A) GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

JEFE UNIDAD FINANCIERA

-!-' REEPG : E‘.I-—E.\.. - .. .. :i: .57 _:Ei‘__ -get 1Ii._- I ':-@:: ] ‘
bk R e
1. INICIC
2. Elabarairforme de vigje soicitando reermsolse de pasajas
LRIDALSOLIGITANTE lerrasires wWo vidticos
3. Informe de visje y documento de respalds .
: 4. Recibe v analiza
AUTERIDAL JERARBURLS. |2 5 aprueia remite a la DAL sino aprusba devuolve para

corraceion ala Unidad Solicitante ;

6. Autoriza =l lrdmite v remite documenioz a la Unided
Financiara

7. Reclba g instruye inicio de tramite al Responsable de
Tescreria

RESPOMSABLE DE
TESORERIA

JEFE UNIDAD FINANCIERA

Reviza y verifica cumplimiznto de reguisitos

Si gprusba remito al Técnica de Tesoreria [Encargado de
pasajes v viaticos); si no aprueba devaelve anlecedantes
para complementacién al Jefe de Unigad Financiera

L

10. Devuelve a la DGAA para compleamentacidn

DOCLUMERTOS IMPRESCE O FOTCCCPIADCE 50N CORPIAS HO CONTROLADAT
VERIFECAR 5L WVIGENCEA DOMPARANDO CCf CL DOCUMENTC PUBLISADD EN EL PORTAL WEE INSTITUCIIMAL
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MANLAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
LINPDAD FINARCIER A

Devuelve antecedentez cara ajustez a la Autoridad
Jerarguica de la Unidas Selicitarte

Ir-qul-:famnn para reembaolso y remite al

Responsable ¢e Presupluestos para la emisicr de

Instruya emisidn do Cerricacion Presupuestaria

presupussto emite  la Certificacian
Fresupusstaria y remite al Responsable de Presupuestos

s mo exdiste presupuesto devueslve antecedentss al

F-"t:-r gl aprueba Cerifisasian Presupuestaria y remite

Per NO remite antecedentes para ajustes al Jafe Unicad

. Remite liquidacidn para aosrobacian

_Aprusba y remile documeniacion al Responsable de

Instruye revision al Técnico de Contaklidad

lza documentasian remite  al
Responszbla de Contabilidad; si NO cuenta con toda |2
remite gl Tdcnice de  Tesoreria

(Encargado de pasajes y viaticos)

Complementa y devuslyve antecsedentes al Técnico do

. Elabera comprobanta de pago y remite al Tecnica de

. Elabora Comprobants de Contabilidad

Recibe, varifica, clasifica v ordena tods la docur nanlagién
. Realiza el foliado de toda el comprobante

Recibe documentacién y framita firmas

Aprusba comprobante SIGER y firma documentos, remits

. Aprueba cnhwprnl;uante SIGEP y firma documenios, rermite

DIRECTOR{A) GENERAL DE |11.
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
TEGNICO DE TESORERIA | 12 Realiza la
(E NE&RG%&?EE‘J;ASAJES ¥ Cartificacién Presupuestaria
L ) 13. Liguidacian para reemoaiso
RESPONSAEBLE DE 14
PRESUPLUESTOS ' :
15, Recize v vernfica doocumentagion
1%. 31 exisle
TECHNICO DE PRESUPUESTOS
Respongable de Presupuesios
17. Certificasicn Presupusslaria
18.
RESPONSAELE DE antecadantes
PRESUPUESTOS 18.
Financisra
TEGNICO DE TESORERIA
{(ENCARGADO DE PASAJES Y |20
VIATICOS) N
21
JEFE UNIDAD FINANCIERA Contabllidad
RESPONSAELE DE 22
CONTABILIDAD '
23, Raviza el lramite
) 24. 51 cuenta con toda
TECNICO DE CONTABILIDAD
documesntacion
TECNICO DE TESORERIA |,
(ENCARGADD DE PASAJES Y EAtiar et
VIATICOS) Contabifidad
A0
RESEONSABLE D Cortatiidac
_ 27. Comprobante de pago
: 28
T.I:ZEHI[:D DE CONTABILIDAD | 29, Comprobants Contabla
TECHNICO DE CONTABILIDAD | 20
{ENCARGADO DE ARCHIVO) 31
. TECNICO DE CONTABILIDAD 32
RESFONSAEBLE DE 33
COMTABILIDAD al Jefe Unidad Financiera
34
JEFE UNIDAD FINANCIERA ala DGAs
35

Devuelve antecedentes pare archiva

DOCUWENTOS IMPRESDES O FOTOIORIANNE S0M COPias Na CONTROLADAS
WERIF DA 5L VESERCE SOMPARANDD SO CL DOCUMENTE PLEBLICADG ER EL POR AL WED INSTITUCICHAL
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35. Firma  electrdnica  Comprobante SIGEP y  firma)
A@Eﬁ?&gi{;;ﬁﬁgEE:hﬁgs dacumantas, devuelve aniecedentes al Jofie Unidad )
Financizra
TECNICO DE CONTABILIDAD |37, Recibe documentacion para archivo
{ENCARGADO DE ARCHIVO) |28 FiN

4, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMERTDS IMERESOS O FOTOCOPIADCE SON COPIAS N CONTROLADAS

VERIFICAR 51 VISEHCIS COMPARANUG SO EL DCCUMERTD FUHLIE20C EN EL PORTAL WEB TS ITTHCICHAM
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RANLUAL DE PROCESDS ¥ PROCFDIMIENTDS
UNIDAD FINAMNCIERA

8.3.8. CONCILIACIONES BANCARIAS

1. IDENTIFICACION:

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION: |

T CONCILIACIONES BANCARIAS

2. GENERALIDADES:

OBJETIVO:

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Canciliar el saldz expueste en Libre Banco y Extracto
Bancario

Extractos Bancarios

| REGISTROS,
| FORMULARIOS D
IMPRESOS DE SALIDA:

Conciliacian Mensual de Cuenta Fiscal y Libro Bancos

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Responsabla de Tesororia
Téchico de Tesoreria
Responsable de Contabilidac

AN = i
TIEMPO ESTIMADO DEL|_ .. .ioe

PROCEDIMIENTO!

3. DESARROLLC DEL PROCEDIMIENTO:

_ RESPONSABLE

) o Py - hNETE T | -J- Y = T
o TR -.-

TECNICO DE TESORERIA

RESFONSABLE DE
CONTABILIDAD

TECNICO DE TESORERIA

L

el I

NICID

Cada iniciz de mas solicita extractos bancaros dal mes
anterior,

3. Entrega los Reportes del “Libro Mayor cuenta Bancos’

4. Reportes del "Libro Mayer cuenta Bancosg” el

5 Revisa loz movimientos & Imporles presentados en el
esiado de cuenta bancario

. Coteja con los repartes "Libre Mayer suenla Banoos®

7. Determina difzrencias entrs &l “Libre Mayor cusnla
Bancos”, extracto bancario para su exzosicldn on ‘a3
congiliacidn bancaria

8, Clabora congiliagian bancaria menzsual

9. Prepara nota para la remision & la Direccidn General e
Contabilidad  Fiscal dependiente  del  Mimstarizs  de
Economia y Finanzas Pablicas. remite al Jofe de fa Unidad
Financiera para su V'B" (hasta el dia 10 de cada mes|
impostergablemsanta)

10. Mata |

DOCLUKENTOS IWFRESDS 0 FOTCSORPIADDS SOM GOPIAS MO CONTROLADAS
WER FHAH SL WESENCLA COMPARANDD QGM FL DUCUMENTC PUDLICADO EK EL FORTAL WES INZTITUCIINA]
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MIAISTERID OF PLANIFICACION OEL DESARROLLD UNIDAD FIMANCIERA,
INRECCION GENERAL DE ASUNTOS AONINISTRATIVOS

. (RESPONSABLE f o R R ﬁ;ﬁﬁ -f.r.ﬁ':f Y
 RESPONSABLE DE 11 Supervisa y revisa el proceso de concliacion bancaria y
TESORERIA refmite nota : _
|12.0a VBT y remite al Director Genaral da Iﬁ.sum?s
vEr=be LCA EQLDAD Administratives para su firma y remision ce la Conciliacian
i Bancaria al MEFP
| DIRECTOR{A) GENERAL DE g
ASUNTOS 13. Firma vy remite al MEFP & instnuye archiva
ADMINISTRATIVOS

14, Archiva documentos
15, FIMN

TECNICO DE TESORERIA

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

COCUMEMNTOE IMPRESOS O FOTOCOFADDS SON COPIAS MO CONTROLADAS
WERIFIGAR SU VIGTNIIA COMPARARNTD GON EL DOCUMENTO PUSLIGALD EM EL FORTAL WEE INSTITLICH RG]
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MANUAL D& PHOCESOS ¥ PROCEDIRIENTOS
LINIDAD FINANCIERL

8.2.9, EJECUCION DE RECURSOS

1. IDENTIFICACION:

"PROCEDIMIE Nrﬁ DE LA
CQPERAGION; |

|EJECUCION DE RECURSOS

2. GEMERALIDADES:

OBJETIVG:

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:
REGISTROS,
FORMULARIOS'©
IMPRESOS DE SALIDA,;

RESPONSABLES DEL
| PROCEDIMIENTO:

Efectuar la ejecucion de racursos

+ BGolstas de depdsile
» Documento gue informe depasitos efectuados

» Registra C21 CIF o 5IF

| Rezponzable d= Tesoreria

Tacnioo de Tescreria

TIEMFD ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

1 dias habiles

3. DESARROLLC DEL PROCEDIMIENTO:

[ RESPONBAELE

,5_, : e R L o S M

JEFE DE LA UNIDAD
FINANCIERA

RESPONSAELE DE
TESORERIA

IHICI\D

2. Instruys al Respansable de Tesoreria realizar verficasian
de movimiantos de la cuenta fiscal o licretas y Regisi-o de
C

3. Instruye la elaboracion y registro del C21

TECNICO DE TESORERIA

4 Reviza los repores y movimientos de lag cuentas fiscales y
libretas v cuando corresponde coordina con &l MERP -
Direccion General de Centabilidad Fiscal

Clabora C21, documento vy remite al Responsable de
Tesoreria

on

TECHNICO DE TESORERIA

6, T2
RESPONSABLE DE TR
TESORERIA |- evisayds | |
| JEFE DE LA UNIDAD & Aprueba en SIGEP, firma y remite para archivo al Técnica |
FINANCIERA de Tescreria

9. Archiva
140. FIM

4, FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

COCUMCHTOS BAPRESDS O FOTASCRADNS S0M COPIAS N0 CONTROLADAS
YERIFICAD S0 WSENCE COMPARANDT CON EL DOCLMENTD PUBLICADD EY =L FORTAL WES INGTITUICIDRNAL
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
UNIDAD FINANCEERR

EJECUCION DE RECURSCS  (Tierpo estimade: 1dia habl )
o ;EEQE “ﬂg’;ﬁﬁi BE | 7EcMIcO DE TESCRERIA | RESPONSAB.E TAREAS
1. NG
: 2. Instruys 2l Sesponsable
| i Tesoperia raglzar
5 waricasiin die
[t rech e . , oz g dr
weriae e dr | beniye 3 e L cuenta fseal yio loress
ik el — cblbeiny W ey v Fagistra de C21
u.a.-u;:;::algilg;m ngisia e L2 TEidas 3 Iratrave |z glzara din y
g I—3 e repistioda GH
. 4 PRevisalos reportes y
mavimienlas oz las
Elebara G, suantas fiscaes y
l Emlmrgﬂm 2 fretas ycuands
correspande mordng
[ o J o el MEFF = Dreccion |
b s Geraral da Cordabifdad
| Aves y dad ji Fiseal
7 5. Elabara G211, dacumeanis
Wm, y rémita #| Rez ponsabla
GIGER fmay | oa Tusoedis
remdlepent.. |7 b, C2f
[ oL 7 Ravisay da il
| ';i At B Aprueha en SIGFR. frme
|g_ v ramite perg acnve Al
| Toer oo de Tasomeris
& Anchiva
0.5 1M

B
i

DCUMENTOS IMPRESOS O FOTOLOPIADDS 50N DOPIAS NG CONTROLADAS
VERIFICAR SuU WIGERSI, COMPARANDIG GO EL DOCUMENTD PURLICADRS EN EL PORTAL WED IKSTITLZICMA]
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BIRECCION GENCRAL DE ASLNTOS ADMINISTRATIVOS

8.3.10. REGISTRC DE LIBRO COMPRA

1. IDENTIFICACION:

PROGEDIMIENTC DE LA
| OPERACION: . .

2. GEMERALIDADES:

OBJETIVO:

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

REGISTRO DEL LIBRO COMPRAS

Regstrar & informar al SIN sohre las compras efectusdas

Facturas

| REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:
RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO: :
TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO:

» Heporte de facturas efectuadas por el MPD

Responsable de Caja Chica, Responsable de Tesoreria

20 dias habiles

3. DESARROLLD DEL PROCEDIMIENTO:

T _TRESPONSABLE

TECNICO DE TESORERIA -

RESPOMSABLE DE CAJA
CHICA

|7, Infarme

INICIC
Recibe fotocapia de facturas de un periodo determinado
Asigne leyenda de DECLARADO a la faciura origingl
preseniads

Registra a diario las facturas prasentacas

Revisa v verifica la informacidn generada con el Libro de |
Compras antss del envio del reparte

6. Clabora informe mensual para la presentacion mediante 1a
oficina virtual al SIN

G P

o b

RESPONSABLE DE
TESORERIA
JEFE DE LA UNIDAD
FINANCIERA

= |
8, Supervisa la presentacion oportuna del Likro de Compras

0. Aprueba el informe e instruye cumplimiento y archiva

TECNICO DE TESORERIA -
RESPONSAEBLE DE CAJA
| CHICA

10. Recibe y archiva
11. FIM

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

COCIPMENTOS IMPRESGS D FOTOCORAD0E SCM COPIAS NO CONTROLADAS
VERISIGAE SUVIGENGEA GOMEARANDO COM EL DOCUMENTC PLBLICADO EN =L FORTAL WES INS 1HUGIGHAL
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BAANLIAL [E PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS
LFMFDAD FINARCIER A

REGISTRO DEL LUBERO COMPRAS  (Tiempo eslimada: 20 dias habiles} .

TECHICO DE TESORERIA — |
JEFE UHIZAD RESPONSABLE DE o RN a1 e
S INANCIER A TC20RER A H_SF''C':"-IS':f'al._IEilliq'IEﬂI DE CAA RESPONSASLE / TAREAS
— |
& mm_) £ MG
. e 'F 2 Fecibe [chocopia oe
' facluras i n parlsee
Fuste Rikmpade delerminado
[2cluas de un pariade 1 Asgnd leyunoa oo

2 dsiaTrirans

| Bsong e e

SECLARAD A la
faciura angiral
orazanizdy

4. Regisrs a digrio ks

DECARALO 28 Brius facluras presenlac:
| 1 arging weessriada 5 Meylsa v verlfica k2
* miemiacicn gareeds
| Rugedraadiaiobs LI o
e —— Sararag anes 1
|G I erwlo gzl repertz
e -l- i E. Elgacre inioma
Rewsayverfeals | meskLl pard
Wil eErin ecsrada & nrezertanén medanle
| ellibea Garmpras a chizina vitual al EIN
= 8. SBupervisd la
o Elzters *m“ STELATEICEN MOnMIG
= O g e el Libea 2 Compres
§ ?Tmi ) ;fﬁﬂ:l;:;ltglﬂura 8. Apruaba el infomre g

ke cumplmiersoy
[7 piiar archivo
St 00 Recibe yarchie

e 1. FIN
Apruzhe dindorme 2

nslree unplimi a7y
4 arhiz [

Reewsawwveriica
¥ rlamais cenemds

I s |
¥

5 RS

FiH

It

CPJ.

COCUMENTOS IMFRESCS D FOTRCOPAOL0SE SOM COPIAS MO CONTROLADAS _ .
YERFICAR S0 WIGENGE COMPARANDD CON CL DOCUMENTO PUSLECADD BN CL PORTAL WES INITITUGIGORAL
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g.1.11 CUSTODIA, REGISTRO Y CONTROL DE DOCUMENTOS DE GARANTIA

1. IDENTIFICACION:

PROGEDIMIENTO DE LA
CPERAGION:

FUETODIA REGISTRD Y CONTROL DE DOGUMENTOS DE
GARANTIA

2. GENERALIDADES:

OBJETIVG:

Definir procedimientos para resguardo y custadia de
documentas de Garantia

REGISTROS,
FORMULARIOS ©
IMPRESOS DE ENTRADA:

| Baletas d= Garantia, Garantia a Pimer Heguarimienta y
| Paliza de Saguro d2 Caucitn a Frimer Reguerimiento

REGISTROS,
FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA;

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Hegistro de Documentos de Garantia

Jefe de la Unidad Administrativa
Jefe de la Unidad Financiara
| Responsable de tssarerla
Tacnico de tesorara

TIEMPO ESTIMADOC DEL

PROCEDIMIENTG:

Mz aplica

3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

UNIDAD ADMINISTRATIVA
U OTRA AREA
ORGANIZACIONAL

JEFE DE LA UNIDAD
FINANCIERA

1. IMICIC

2 Recibe v werifica la preserlacion de Documentos de]

Garartia v registra en el libro de presentacion de
prapuestas v remile al Jefe de la Unidad Financiers para su
custodia

% Recibe e instruye la salvaguarda y contral ce Documento

de Garantia

RESPONSABLE DE
TESORERIA

4 Rocibe e instruye el registra y contral de vencimisnto

Documentos de Garantia y remite al Técnics de [esoreria

TECNIGCO DE TESORERIA

RESPONSABLE DE
TESORERIA - TECNICO DE

TESORERIA

7. ‘erfica cada semana la vigencia de Dosurmenios e

5 Procede al registro de la Beleta oe Garantia y a su cuglodis
g, Hagisiro

Garantia custodiadas.
8. Alerta el praxime vencimienta de Documentos de Garantia
al Responsable de Tasoreria

% Remite nota la Unidad Administrativa u ofra area
organizacional gue corespanda, referida a las acciones de
gjecucion o renovacian de la boleta de paranlia proxima a
WErCer

OoCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCORADDS SON COPLAS HO CONTROLARRS y
WERIFICAR S VIGENCIA COMPARANDD GON EL DOGUMENTC PUBLIGADD EN Fi. FORTALWER INSTITUZIORAL
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DIRECEION GENERAL DE ASLINTOS ADMINISTRATIVOS R
T EEREEEGNS AR s Pl AR SR Ry T E
10. Mota
JEFE DE LA UNIDAD 11, Revisa y remite la nota & la Unidad Administrativa U otra

FINANCIERA

drea crganizacional que comespanda

UNIDAD ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DE
TESORERIA - TECNICO DE
TESORERIA

U OTRA AREA 17 R=mite respuesta indicando |32 acclones a segur.
ORGANIZACIONAL
JEFE DE LA UNIDAD | . o
FINANCIERA 13, Instruye proceder de acuerdo & nota recibida
14, Elaborar nota difigida a la entidad bancaria, para ajEcusian

o ranovacion de acuerdo a respussta recibida de |a Unidad
Administrativa u otra drea organizacional gue comespanda

15. Meota
JEFE DE LA UNIDAD e ; . ) : ==
FINANCIERA 5. Revisa, da V*B° y remile a la DGAA para 'a firma de & nola
DIHECTGEEE?J}N?'E:ERAL A 17. Racibe y firna la nota y remite al Banco
ADMINISTRATIVOS 16, Instruye archive de la copia |
JEFE DE LA UNIDAD ] =
FINANCIERA 18, Instruye archivo
RESPONSABLE DE ' —
TESORERIA - TEGNICO DE g? il
TESORERIA ila

4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

GooUREN 1 GS IMPRESOE O FoTOGOPLADOS 30K CRPIAS HOD CoONTEOLADAS
WL AR S VIGENCE SOMPARANDD GON EL COCUMEMTLE PLELED Al EY EL PRTEAL VIEE IMSGTITUHIMAL
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9. GLOSARIO DE TERMINOS ¥ ABREVIATURAS

Diagrama de Flujo/Flujograma.- Es una repressntacion grafica de la secuencia lagica de
acividades que forman parte de un proceso. Los simboelos que se usaran an el flujograma

sardan o5 giguienias

| TAREA EN LA
QOPERACION

DOCUMENTOINFORMES

T DECISION QUE LLEVA A
& DIFERENTES TAREAS

-\.1.-._

INICIO DE UN SLIE
FROCEZO

ATy INICIOYFIN DE
Y P OPERACION

£ T, COMECTOR DE TAREA

K— COMECTOR DE PAGINA

[-.-:_ =T SISTEMA INFORMATICD

Ficha de Proceso.- Es la descripaldn literal resumida del proceso donde e incluye
irfarmacian relacionada al mismo
Manual de Procesos.- El Manual de Pracesas esta conformado por &l Mapa de Proceses.

los procedimientos tareas/actividades y los cargos de 08 rosponsa ples de cada conjunto
de alementos que definen al funcionamients de la arganzacion.

OOCURMENTOE IMPRESCE O FOTOCOPIANE SON COPIAZ ND GO I".‘E‘?'—"'Pﬁls ﬂ :
YLRIFICAR SU YIGERSLY COMPAEARTED GON CL DOCURMEM [E PUELCADD EN EL FPORTAL WED INETTUCIONAL
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AINISTORIC DE PLANGEICACION DFL DFSARROLLO LB DAD FRANEIER
DIRECCION GEMERAL O ASUNTOS ADMINISTRATIVOS |

Mapa de Procesos.- Un mapa de procezos es la represeniacidén grifica de uno o mas
procesns que conltibayen de forma significativa al logro de los objstives ingtitucionales o

del area organizacional

Proceso.- Un procese es ol conjurto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse
para el alcance los abjetivos de la enlidad.

frisimns - PROCESD IS mas
de Enlrada de Salida

Procedimiento.- Es la sscuencia de Tareas especificas que se efectla en un pueslo ce
trahajo, para realizar una oparacion o parte de ells

Procesos de Apoyo.- Son aquelles que apoyan al cumplimiento de los procesos clave.

Tarea.- Fs cada una de las acciones fisicas o mentales que s& raaliza en un puesto de
trabajo. para llevar a cabo una operacion o parte de zlla.

Usuario o Entidad solicitante.- Es toda entidad publica de los Organos Ejecutivo,
Legislative, Judicial, Flectoral, Tribunal Censttucional  Gobiarnos  Autonomos
Departamentales, Municipales & Ind'gena Originano Campesinas y Universidades Publicas
Autdnomas del Sistema de la Universidad Boliviara.

Abreviaturas

o {2-371 — Comprozante de gjecucion de gasto

»  DEAA — Direncion Goneral de Asuntos Admnistrativos
» D3EAJ— Direcciaon General da Asuntos Jurdicos

« [GP - Direccion General de Planificacian

+ FR - Fondo Rotative

¢« MAE - Maxima Autoridad Cjecutiva

« MEFP — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
«  MPD — Ministerio de Planificacidn del Desarngllo

+«  MPP — Marual de Procesos y Procadimicntog

« PAC - Programa Anual de Cuotas

» PNFS - Plan de DesaTolio Econdmico y Social

s«  POA — Plan Ogerativa Anual

+ R.A —Resclucion Administrativa

o LM — Resolucidn Ministeral

« SIGEP - Sistema de Infarmacion y Gestian Plblica
= 5IM — Sarnvicio de Impusstas Macionales

«  S0A - Sistema de Organizacian Adminiswativa

» TG — Tesoro General de |la Macign

POGLMERTIE IMPRFSS O FOTOCOPIARS 500 COPIAS HO CONTROLADAS
VER EIAT S WHEENGEA COMPARANLIC C0M FL DOCUMENTD FUBLICADC EM EL POSITAL WERE INSTITUCIGMAL
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