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La Paz, 22 de diciembre de 2022

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX

RESOLUCION ADMINISTRATIVA SENATEX/DGE/Nro.0070/2022

TEMA: APROBACION DEL MANUAL DE PROCESO DE CONTABILIDAD DEL SENATEX.

VISTOS:

Que, por Decreto Supremo N°1235 de 11 de junio de 2012, se crea la Empresa Publica Nacional Textil -
ENATEX, como Empresa Piiblica Nacional Estratégica-EPNE.

-~ Que, mediante Decreto Supremo N°2765 de 14 de mayo de 2016, se modifica la naturaleza juridica de la
Empresa Publica Nacional Texti-ENATEX, a Institucion Publica Descentralizada, con duracion indefinida,
patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economia Plural, cuya denominacion es Servicio Nacional Textil-SENATEX.

Que, la Resolucién Ministerial MDPyEP/DESPACHO/N°172.2016 de fecha 15 de julio de 2016, emitida por el
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, que aprueba las atribuciones del Director General
Ejecutivo de la Institucion Pablica Descentralizada Servicio Nacional Textil-SENATEX, en su inciso g) preve el
emitir Resoluciones Administrativas en el marco de su competencia y conforme la norma vigente,
fundamentadas por informe técnico legal.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, establece que: “La Administracion Publica, se rige
por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados’.

Que, los numerales 2 y 4 del Articulo 316 del citado cuerpo legal, determinan como funciones del Estado en la

-~ economia, dirigir la economia y regular, conforme con los principios establecidos en la Constitucion, los
procesos de produccion, distribucién, y comercializacion de bienes y servicios; y participar directamente en la
economia mediante el incentivo y la produccion de bienes y servicios econémicos y sociales para promover la
equidad econémica y social, e impulsar el desarrollo, evitando el control oligopdlico de la economia.

Que el articulo 1 de la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control Gubernamentales,
modificado en la segunda disposicién adicional de la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, determina: ‘La
presente Ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion con
el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de: “Programar, organizar, ejecutar y controlar la
captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las
politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico...".

Que, el articulo 27 del citado cuerpo legal, dispone, que cada entidad del Sector Piblico elaborara en el marco
OWEr, de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento
/ ¥\ %\  delos sistemas de Administracion y Control Interno, correspondiendo a la Maxima Autoridad de la entidad la
‘206 *) responsabilidad de su implementacion.
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Que, el Decreto Supremo N° 2765, de 14 de mayo del 2016, que modifica la naturaleza juridica de la Empresa
Pablica Nacional Textil - ENATEX, de Empresa Publica Nacional Estratégica - EPNE a Institucion Publica
Descentralizada, con duracion indefinida, patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, financiera,
legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de Desarrolio Productivo y Economia Plural, cuya denominacion se
modifica a Servicio Nacional Textil - SENATEX.

Que, en orden al inciso g) de la Resolucién Ministerial MDPyEP/DESPACHO/N®172.2016, de fecha 15 de julio
de 2016, emitida por la Ministra de Desarrollo Productivo y Economia Plural, se aprob6 las atribuciones del
Director General Ejecutivo de la Institucion Piblica Descentralizada Servicio Nacional Textil - SENATEX,
sefiala: “g) Emitir Resoluciones Administrativas en el marco de su competencia y conforme la norma vigente,
fundamentadas por informe técnico y legal.”

Que, asimismo, en el inciso s) del citado cuerpo legal indica: “s) Emitir procedimientos, circulares e instructivos
para la aplicacion de disposiciones legales en el cumplimiento de las funciones y competencia institucional”.
De acuerdo al punto 15. (Formalizacién del disefio organizacional) de la Resolucion Suprema N° 217055,
de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa sefiala
que, el disefio organizacional se formalizara en el Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual de
Procesos aprobados mediante resolucion interna pertinente.

Que, el Articulo 9.- (Definicién) de la Resolucion Suprema No 222957, de 04 de marzo de 2005, que aprueba
las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, sefiala: “El Sistema de Contabilidad Integrada (SCI);
es el conjunto de principios, normas, recursos y procedimientos que consideran regulaciones juridicas, normas
técnicas y/o practicas administrativas utilizadas para valuar, procesar y exponer los hechos econémicos que
afectan o pueden afectar el patrimonio de las entidades del sector publico.”

Que, igualmente, el Articulo 1. (Objetivo), del Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada
del Servicio Nacional Textl - SENATEX, aprobado mediante Resolucion ~Administrativa
SENATEX/DGE/Nro.006/2019, de 01 de abril de 2019, sefiala: “El Reglamento Especifico del Sistema de
Contabilidad Integrada RE-SCI, tiene por objeto regular el procedimiento para la implantacion y funcionamiento
del Sistema de Contabilidad Integrada en el Servicio Nacional Textil - SENATEX y proporcionar informacion
referencial a la organizacion y funcionamiento del sistema para un efectivo control interno”

Que, asimismo, el Articulo 20 (Formalizacién y Aprobacién de Manuales), del Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa, del Servicio Nacional Textil - SENATEX, aprobado mediante
Resolucion Administrativa N.° SENATEX/DGE/Nro. 0018/2019, de 28 de junio de 2019, dispone: “El Disefio
Organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos y
procedimientos, los cuales deberén ser aprobados mediante Resolucion Administrativa del Director(a) General
Ejecutivo(a)”.

Que, de igual manera, el inciso b) del mismo cuerpo legal sefiala: “El Manual de Procesos y procedimientos
debe describir la denominacion y objetivo del proceso, las normas de operacion, la descripcion del proceso y
sus procedimientos, los diagramas de flujo y los formularios”.

- Que, bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacion del Sistema de
/:*QE; Organizacion Administrativa (SOA), se formaliz el Proceso de Contabilidad.
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CONSIDERANDO:

Que, El Informe Técnico INFISENATEX/UAF N° 0617/2022 de fecha 22 de diciembre de 2022 (HR N° 5513),
sefiala que la Consultoria por Producto “Andlisis y elaboracion de Procesos, Procedimientos y Reglamentos
Especificos requeridos del SENATEX" desarrollo una metodologia de trabajo pertinente, cuyas directrices
fueron la base para la elaboracion del Proceso de Tesoreria.

Que, el objetivo del presente Proceso, es establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
operaciones que se realizan para el funcionamiento del sistema de contabilidad integrada del SENATEX.

Que, el “Proceso de Contabilidad” incluye seis (6) procedimientos:

Procedimiento de Apertura y Desembolso de Fondos en Avance.

Procedimiento de Descargo de Fondos en Avance.

Procedimiento de Obligaciones a pagar mediante SIGEP.

Procedimiento de Control y Seguimiento a los cargos de cuenta pendientes de descargo.
Procedimiento de Elaboracion de los Estados Financieros.

Procedimiento de Presentacion de Estados Financieros.

Que, los Gltimos dos procedimientos indicados fueron revisados, ajustados y adecuados en base al
Procedimiento de Elaboracion y Presentacion de Estados Financieros “Servicio Nacional Textil -SENATEX"
aprobado mediante Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro. 0046/2022, de 14 de octubre de 2022.

Que, la elaboracién del Proceso se realizo en el marco del inciso b) del articulo 15 (Formalizacion del disefio
organizacional) de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa NB-SOA. El mencionado
proceso, es el resultado de una etapa de elaboracion, etapa de revision y etapa de validacion, establecido en
la Consultoria por Producto “Anélisis y elaboracion de Procesos, Procedimientos y Reglamentos Especificos
requeridos del SENATEX", contando con la participacion del Personal Eventual involucrado en el mismo. Este
Proceso debera ser parte del Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Nacional Textil - SENATEX,
el cual sera complementado con otros procesos formalizados.

~ Que, por (ltimo, el informe de referencia concluye que: El presente proceso cumple con una secuencia logica
en sus actividades, disponiendo una metodologia adecuada en forma ordenada para regular los procedimientos

de programacion, recaudacion y administracion de recursos del Servicio Nacional Textil - SENATEX; se incluyé

al “Proceso de Contabilidad” los procedimientos aprobados mediante Resolucion Administrativa
SENATEX/DGE/Nro. 0046/2022, de 14 de octubre de 2022; previa revision, ajuste y adecuacion de los mismos;

el Proceso considera: i) Introduccion, ii) Identificacion de Informacion, iii) Control del Documento, iv) Marco

Legal, v) Objetivo, vi) Ambito de Aplicacion, vii) Definiciones, vii) Interrelacion con Otras Unidades
Organizacionales, ix) Procedimientos Identificados (que incluyen sus respectivos diagramas de flujo), x) Control

de Cambios, xi) Registros Identificados (los formularios y otras formas utilizadas) y, xii) Anexos, seglin normativa

establecida en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa y que el “Proceso de

Contabilidad” formara parte de un Manual de Procesos y Procedimientos, cuando se vea la pertinencia de

consolidar los procesos de la institucion, el cual constituye un instrumento indispensable para la formalizacion

NERS del Disefio Organizacional del Servicio Nacional Textil - SENATEX. Recomendando dejar sin efecto la
\g{j Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro. 0046/2022, de 14 de octubre de 2022, aprueba el
' 3 Procedimiento de Elaboracion y Presentacion de Estados Financieros “Servicio Nacional Textil -SENATEX",
C aprobar el “Proceso de Contabilidad” mediante Resolucion Administrativa y la difusién a las diferentes Areas y
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Unidades Organizacionales del Servicio Nacional Textil - SENATEX, la Resolucion Administrativa que aprueba
el “Proceso de Contabilidad”.

Que, el Informe Legal INF/SENATEX/UAJ N° 0125/2022 de 22 de diciembre de 2022, en su acépite de
conclusiones y recomendaciones establece que se ha cumplido con la normativa legal vigente, en base a lo
sefialado mediante Informe INF/SENATEX/UAF N° 0617/2022, de fecha 22 de diciembre de 2023, emitido por
la Técnico en Impuestos y Contabilidad, con la aprobacion del Responsable de la Unidad de Administracion y
Finanzas; razén por la cual, la solicitud formulada no contraviene el ordenamiento juridico administrativo;
correspondiendo emitir Resolucion Administrativa de Aprobacion del Manual de Proceso de Tesoreria;
quedando encargadas de su ejecucion y seguimiento, las Unidades de Administracion, Finanzas y Gestion de
Servicios Técnicos y el area de Contabilidad del SENATEX.

POR TANTO:

i El Director General Ejecutivo del Servicio Nacional Textil-SENATEX, en uso de sus funciones y atribuciones
legales conferidas.
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Proceso de Contabilidad; que en anexo forma parte integrante
e indivisible de la presente Resolucion.
ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR los Informes Técnico INF/SENATEX/UAF N° 0617/2022 y Legal
INF/SENATEX/UAJ N° 0125/2022 ambos de fecha 22 de diciembre de 2022; que en anexo forman parte
integrante e indivisible de la presente Resolucién.
ARTICULO TERCERO.- DEJAR sin efecto legal alguno la Resolucién Administrativa SENATEX/DGE/Nro.
0046/2022, de 14 de octubre de 2022.
ARTICULO CUARTO.- INSTRUYE a las Unidades de Administracion y Finanzas y Gestion de Servicios
Técnicos del SENATEX, la ejecucion y difusion de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese

Recomendando

Gc&ld E Hsco.‘

DIRECTOR GENERRL EJECUTIVC
SERVICIO NAGIQN
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INFORME
INF/ISENATEX/UAJI N° 0125/2022
SENATEX-1/2022-0551

A - Gonzalo Benigno Uscamayta Gonzales . | |
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO S0 o otekn b e

SERVICIO NAGIONAL TEXTI

DE x Mariana Yazmin Cruz Claros SENFTEX

ABOGADO DE ASUNTOS JURIDICOS
REF. : APROBACION DEL MANUAL DE PROCESO DE CONTABILIDAD DEL SENATEX.
FECHA : La Paz, 22 de diciembre de 2022

En atencion a instruccion contenida en Hoja de Ruta Nro. SENATEX-1/2022-05513, misma que adjunta el
Informe INF/SENATEX/UAF N°0617/2022, de 22 de diciembre de 2022, emitido por la Técnico en Impuestos y
Contabilidad, via Responsable de la Unidad de Administracion y Finanzas, dirigido al Director General Ejecutivo
del SENATEX: con relacion a “Solicitud de Aprobacién del Manual de Proceso de Contabilidad del SENATEX",
elevo a su conocimiento el siguiente informe.

VVYV

9)

h)

ANTECEDENTES:

Hoja de Ruta Nro. SENATEX-1/2021-05513 de fecha 22 de diciembre de 2022
INF/SENATEX/UAF N°0617/2022, de 22 de diciembre de 2022.
Manual de Proceso de Contabilidad - Unidad de Administracion y Finanzas - 2022.

MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control Gubernamentales.

Decreto Supremo N° 2765, de 14 de mayo del 2016, que modifica la naturaleza juridica de la Empresa
Piblica Nacional Textil - ENATEX, de Empresa Publica Nacional Estratégica - EPNE a Institucion
Pablica Descentralizada, cuya denominacion se modifica a Servicio Nacional Texdil - SENATEX.
Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Bésicas del Sistema
de Organizacion Administrativa.

Resolucion Suprema No 222957, de 04 de marzo de 2005, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Contabilidad Integrada.

Resolucion Ministerial MDPYEP/DESPACHO/N®172.2016, de fecha 15 de julio de 2016, que aprueba
las atribuciones del Director General Ejecutivo de la Institucion Piblica Descentralizada Servicio
Nacional Textil - SENATEX.

Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro. 0018/2019, de 28 de junio de 2019, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del Servicio Nacional Textil -
SENATEX. :
Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro.006/2019, de 01 de abril de 2019, que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada del Servicio Nacional Textil ~
SENATEX. NP
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i) Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro. 0046/2022, de 14 de octubre de 2022, aprueba el
Procedimiento de Elaboracién y Presentacion de Estados Financieros “Servicio Nacional Textil -
SENATEX".

j) Contrato de Prestacion de Servicios de Consultoria por Producto “Anélisis y elaboracion de Procesos,
Procedimientos y Reglamentos Especificos requeridos del SENATEX"
MDPyEP/SENATEX/CONS/UAJ N°005/2022 de fecha 25 de noviembre de 2022.

Il ANALISIS:

El Informe Técnico INF/SENATEX/UAF N° 0617/2022 de fecha 22 de diciembre de 2022, sefiala que la
Consultoria por Producto “Andlisis y elaboracion de Procesos, Procedimientos y Reglamentos Especificos
requeridos del SENATEX" desarrollo una metodologia de trabajo pertinente, cuyas directrices fueron la base
para la elaboracion del Proceso de Tesoreria.

El objetivo del presente Proceso, es establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
operaciones que se realizan para el funcionamiento del sistema de contabilidad integrada del SENATEX.

El “Proceso de Contabilidad” incluye seis (6) procedimientos:

Procedimiento de Apertura y Desembolso de Fondos en Avance.

Procedimiento de Descargo de Fondos en Avance.

Procedimiento de Obligaciones a pagar mediante SIGEP.

Procedimiento de Control y Seguimiento a los cargos de cuenta pendientes de descargo.
Procedimiento de Elaboracion de los Estados Financieros.

Procedimiento del Presentacion de Estados Financieros.

Los Ultimos dos procedimientos indicados fueron revisados, ajustados y adecuados en base al Procedimiento
de Elaboracion y Presentacion de Estados Financieros “Servicio Nacional Textil -SENATEX" aprobado mediante
Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro. 0046/2022, de 14 de octubre de 2022.

La elaboracion del Proceso se realizd en el marco del inciso b) del articulo 15 (Formalizacién del disefio
organizacional) de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa NB-SOA.

El mencionado proceso, es el resultado de una etapa de elaboracion, etapa de revision y etapa de validacion,
establecido en la Consultoria por Producto “Anélisis y elaboracion de Procesos, Procedimientos y Reglamentos
Especificos requeridos del SENATEX", contando con la participacion del Personal Eventual involucrado en el
mismo.

Este Proceso debera ser parte del Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Nacional Textil -
SENATEX, el cual sera complementado con otros procesos formalizados.

Por ultimo, el informe de referencia concluye que: EI presente proceso cumple con una secuencia l6gica en sus
actividades, disponiendo una metodologia adecuada en forma ordenada para regular los procedimientos de-
programacion, recaudacion y administracion de recursos del Servicio Nacional Textil - SENATEX; se incluyo al
‘Proceso de Contabilidad” los procedimientos aprobados mediante _ Resolucion  Administrativa
SENATEX/DGE/Nro. 0046/2022, de 14 de octubre de 2022; previa revision, ajuste y adecuacion de los mismos;
el Proceso considera: i) Introduccion, ii) Identificacion de Informacion, iii) Control del Documento, iv) Marco
Legal, v) Objetivo, vi) Ambito de Aplicacion, vi)) Definiciones, viii) Inter tras Unidades
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Organizacionales, ix) Procedimientos Identificados (que incluyen sus respectivos diagramas de flujo), x) Control
de Cambios, xi) Registros Identificados (los formularios y otras formas utilizadas) y, xii) Anexos, segiin normativa
establecida en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa y que el “Proceso de
Contabilidad” formara parte de un Manual de Procesos y Procedimientos, cuando se vea la pertinencia de
consolidar los procesos de la institucion, el cual constituye un instrumento indispensable para la formalizacion
del Disefio Organizacional del Servicio Nacional Textil - SENATEX. Recomendando dejar sin efecto la
Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro. 0046/2022, de 14 de octubre de 2022, aprueba el
Procedimiento de Elaboracion y Presentacion de Estados Financieros “Servicio Nacional Textil -SENATEX";
aprobar el “Proceso de Contabilidad” mediante Resolucion Administrativa y la difusion a las diferentes Areas y
Unidades Organizacionales del Servicio Nacional Textil - SENATEX, la Resolucién Administrativa que aprueba
el “Proceso de Contabilidad".

[\'A CONCLUSIONES. -

-~ De larevision de los antecedentes y del andlisis legal aplicable, se concluye que se ha cumplido con la normativa
legal vigente, en base a lo sefialado mediante Informe INF/SENATEX/UAF N° 0617/2022, de fecha 22 de
diciembre de 2023, emitido por la Técnico en Impuestos y Contabilidad, con la aprobacién del Responsable de
la Unidad de Administracion y Finanzas; razon por la cual la solicitud formulada no contraviene el ordenamiento
juridico administrativo.

V. RECOMENDACIONES. -
Por todo lo anteriormente expuesto, corresponde emitir Resolucion Administrativa de Aprobacion del Manual
de Proceso de Contabilidad del SENATEX; quedando encargadas de su ejecucion y seguimiento, las Unidades
de Administracion y Finanzas, Gestion de Servicios Técnicos y el area de Contabilidad del SENATEX.

Es cuanto tengo a bien informar para fines consiguientes.

Mcc
Adj. Antecedentes
c.c. Archivo
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INFORME
INF/SENATEX/UAF N° 0617/2022
SENATEX-1/2022 - 051

A : Gonzalo Benigno Uscamayta Gonzales _ ¥ |/[StUM T +
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO ;"0 /=

VIA : Cesar José Moya Vargas
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ADMIN

DE : Silvia Karem Huanca Choquehuanca
TECNICO EN IMPUESTOS Y CONTABILIDAD

REF. : PROCESO DE CONTABILIDAD
FECHA : 22 de diciembre de 2022.
. ANTECEDENTES.

El Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, establece que: “La Administracion
Pablica, se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, compromiso e
interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados”.

Los numerales 2 y 4 del Articulo 316 del citado cuerpo legal, determinan como funciones
del Estado en la economia, dirigir la economia y regular, conforme con los principios
establecidos en la Constitucion, los procesos de produccion, distribucion, y comercializacion
de bienes y servicios; y participar directamente en la economia mediante el incentivo y la
producciéon de bienes y servicios econémicos y sociales para promover la equidad
econdmica y social, e impulsar el desarrollo, evitando el control oligopélico de la economia.

El articulo 1 de la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y Control
Gubernamentales, modificado en la segunda disposicién adicional de la Ley N° 777 de 21
de enero de 2016, determina: “La presente Ley regula los sistemas de Administracion y de
Control de los recursos del Estado y su relacion con el Sistema de Planificacion Integral del
Estado, con el objeto de:

‘Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los
recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Puablico...”.

El articulo 27 del citado cuerpo legal, dispone, que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control
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Interno, correspondiendo a la Maxima Autoridad de la entidad la responsabilidad de su
implementacion.

El Decreto Supremo N° 2765, de 14 de mayo del 2016, que modifica la naturaleza juridica
de la Empresa Publica Nacional Textil - ENATEX, de Empresa Publica Nacional Estratégica
- EPNE a Institucién Publica Descentralizada, con duracién indefinida, patrimonio propio,
autonomia de gestién administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio
de Desarrollo Productivo y Economia Plural, cuya denominacién se modifica a Servicio
Nacional Textil - SENATEX.

En orden al inciso g) de la Resolucién Ministerial MDPYEP/DESPACHO/N®172.2016, de
fecha 15 de julio de 2016, emitida por la Ministra de Desarrollo Productivo y Economia
Plural, se aprobg las atribuciones del Director General Ejecutivo de la Institucion Publica
Descentralizada Servicio Nacional Textil — SENATEX, sefiala: “g) Emitir Resoluciones
Administrativas en el marco de su competencia y conforme la norma vigente,
fundamentadas por informe técnico y legal.”

Asimismo, en el inciso s) del citado cuerpo legal indica: “s) Emitir procedimientos, circulares
e instructivos para la aplicacién de disposiciones legales en el cumplimiento de las
funciones y competencia institucional”.

De acuerdo al punto 15. (Formalizacion del disefio organizacional) de la Resolucién
Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Organizacién Administrativa sefiala que, el disefio organizacional se formalizara en el
Manual de Organizacién y Funciones y en el Manual de Procesos aprobados mediante
resolucion interna pertinente.

El Articulo 9.- (Definicién) de la Resolucién Suprema No 222957, de 04 de marzo de 2005,
que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, sehala: “E/
Sistema de Contabilidad Integrada (SCI); es el conjunto de principios, normas, recursos y
procedimientos que consideran regulaciones juridicas, normas técnicas y/o practicas
administrativas utilizadas para valuar, procesar y exponer los hechos econémicos que
afectan o pueden afectar el patrimonio de las entidades del sector publico.”

Igualmente, el Articulo 1. (Objetivo), del Reglamento Especifico del Sistema de
Contabilidad Integrada del Servicio Nacional Textii — SENATEX, aprobado mediante
Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro.006/2019, de 01 de abril de 2019, sefala:

“El Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada RE-SCI, tiene por objeto
regular el procedimiento para la implantacion y funcionamiento del Sistema de Contabilidad
Integrada en el Servicio Nacional Textil — SENATEX y proporcionar informacion referencial
a la organizacién y funcionamiento del sistema para un efectivo control interno”

Asimismo, el Articulo 20 (Formalizacién y Aprobaciéon de Manuales), del Reglamento

- [Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa, del Servicio Nacional Textil -
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SENATEX, aprobado mediante Resolucién Administrativa N.° SENATEX/DGE/Nro.
0018/2019, de 28 de junio de 2019, dispone:

“El Disefio Organizacional deberé formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones
y en el Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberan ser aprobados mediante
Resolucién Administrativa del Director(a) General Ejecutivo(a)”.

Asimismo, el inciso b) del mismo cuerpo legal sefala: “El Manual de Procesos y
procedimientos debe describir la denominacién y objetivo del proceso, las normas de
operacion, la descripcién del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo y los
formularios”.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacion
del Sistema de Organizacién Administrativa (SOA), se formalizé el Proceso de Contabilidad

Il. MARCO LEGAL.

Constituye el marco legal del presente Informe Técnico para la elaboracion del Proceso de
Tesoreria, las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica del Estado.
b) Ley 1178 de 20 de julic de 1990, Ley de Administracién y Control Gubernamentales.

c) Decreto Supremo N° 2765, de 14 de mayo del 2016, que modifica la naturaleza
juridica de la Empresa Publica Nacional Textil — ENATEX, de Empresa Publica
Nacional Estratégica - EPNE a Institucion Publica Descentralizada, cuya
denominacion se madifica a Servicio Nacional Textil — SENATEX.

d) Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

e) Resolucion Suprema No 222957, de 04 de marzo de 2005, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

f) Resolucion Ministerial MDPYEP/DESPACHO/N®172.2016, de fecha 15 de julio de
2016, que aprueba las atribuciones del Director General Ejecutivo de la Institucion
Publica Descentralizada Servicio Nacional Textil — SENATEX.

g) Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro. 0018/2019, de 28 de junio de 2018,
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del
Servicio Nacional Textil - SENATEX.

h) Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro.006/2019, de 01 de abril de 2018,
que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada del
Servicio Nacional Textil — SENATEX.
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i) Resolucién Administrativa SENATEX/DGE/Nro. 0046/2022, de 14 de octubre de
2022, aprueba el Procedimiento de Elaboracién y Presentacion de Estados
Financieros “Servicio Nacional Textil -SENATEX".

j) Contrato de Prestacion de Servicios de Consultoria por Producto “Analisis y
elaboracién de Procesos, Procedimientos y Reglamentos Especificos requeridos del
SENATEX” MDPyEP/SENATEX/CONS/UAJ N°005/2022 de fecha 25 de noviembre
de 2022.

lll. ANALISIS TECNICO.

La Consultoria por Producto “Andlisis y elaboracion de Procesos, Procedimientos y
Reglamentos Especificos requeridos del SENATEX" desarrollé una metodologia de trabajo
pertinente, cuyas directrices fueron la base para la elaboracion del Proceso de Tesoreria.

El objetivo del presente Proceso, es establecer la metodologia en forma ordenada y
secuencial de las operaciones que se realizan para el funcionamiento del sistema de
contabilidad integrada del SENATEX.

El “Proceso de Contabilidad” incluye seis (6) procedimientos:

e Procedimiento de Apertura y Desembolso de Fondos en Avance.
e Procedimiento de Descargo de Fondos en Avance.
e Procedimiento de Obligaciones a pagar mediante SIGEP.

e Procedimiento de Control y Seguimiento a los cargos de cuenta pendientes de
descargo.

¢ Procedimiento de Elaboracion de los Estados Financieros.
¢ Procedimiento del Presentacion de Estados Financieros.

Los ultimos dos procedimientos indicados fueron revisados, ajustados y adecuados en base
al Procedimiento de Elaboracién y Presentacion de Estados Financieros “Servicio Nacional
Textil -SENATEX” aprobado mediante Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro.
0046/2022, de 14 de octubre de 2022.

La elaboracion del Proceso se realizé en el marco del inciso b) del articulo 15 (Formalizacion
del disefio organizacional) de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa NB-SOA, por lo cual se estableci6 el siguiente contenido:

i. Introduccion

ii. Identificacion de Informacién

le Urdininea N®590. Zona Vills Fatima Tell: (39 Pagina4 de 6
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iii. Control del Documento
iv. Marco Legal
v. Objetivo
vi. Ambito de Aplicacion
vii. Definiciones
viii. Interrelacion con Otras Unidades Organizacionales
ix. Procedimientos Identificados (que incluyen sus respectivos diagramas de flujo)
x. Control de Cambios

xi. Registros Identificados (los formularios y otras formas utilizadas)
Xii. Anexos

El mencionado proceso, es el resultado de una etapa de elaboracion, etapa de revision y
etapa de validacion, establecido en la Consultoria por Producto “Analisis y elaboracion de
Procesos, Procedimientos y Reglamentos Especificos requeridos del SENATEX", contando
con la participacion del Personal Eventual involucrado en el mismo.

Este Proceso debera ser parte del Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio
Nacional Textil - SENATEX, el cual sera complementado con otros procesos formalizados.

IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Se estable las siguientes conclusiones:

» El presente proceso cumple con una secuencia loégica en sus actividades,
disponiendo una metodologia adecuada en forma ordenada para regular los
procedimientos de programacion, recaudacion y administracion de recursos del
Servicio Nacional Textil - SENATEX.

> Se incluyo al “Proceso de Contabilidad” los procedimientos aprobados mediante
Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro. 0046/2022, de 14 de octubre de
2022; previa revision, ajuste y adecuacion de los mismos.

> El Proceso considera: i) Introduccién, ii) Identificacion de Informacion, iii) Control del
Documento, iv) Marco Legal, v) Objetivo, vi) Ambito de Aplicacién, vii) Definiciones,
viii) Interrelaciéon con Otras Unidades Organizacionales, ix) Procedimientos
Identificados (que incluyen sus respectivos diagramas de flujo), x) Control de
Cambios, xi) Registros Identificados (los formularios y otras formas utilizadas) y, xii)
Anexos, segun normativa establecida en las Normas Basicas del Sistema de
Organizacién Administrativa.

» El “Proceso de Contabilidad” formara parte de un Manual de Procesos y
Procedimientos, cuando se vea la pertinencia de consolidar los procesos de la

] ] v, Jose Marin Pérer de Urdininea N2300. Zona Villa Fatima, Tell: (391-2) 22193563 Pagina 5 de 6

i et e i S i i s



B BOLIVIA Mo oesasrono o

institucion, el cual constituye un instrumento indispensable para la formalizacion del
Disefio Organizacional del Servicio Nacional Textil - SENATEX.
Por lo que se recomienda:

Primero. - Dejar sin efecto la Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro.
0046/2022, de 14 de octubre de 2022, aprueba el Procedimiento de Elaboracién y
Presentacién de Estados Financieros “Servicio Nacional Textil -SENATEX".

Segundo. - Aprobar el “Proceso de Contabilidad" mediante Resolucion
Administrativa.

Tercero. - Difundir a las diferentes Areas y Unidades Organizacionales del Servicio
Nacional Textil - SENATEX, la Resolucién Administrativa que aprueba el “Proceso
de Tesoreria”.

Se adjunta al presente informe, el “Proceso de Contabilidad”.

Es cuanto se informa a su autoridad para fines consiguientes.

e PUESTES Y CON
TEMICO ENT A
..;LMR.&UO NACIONAL TEXTIL
SER SENATEX

Adj.: Lo indicado
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| 1. INTRODUCCION

El Decreto Supremo N° 2765, de 14 de mayo del 2016, que modifica la naturaleza juridica de la
Empresa Publica Nacional Textil — ENATEX, de Empresa Publica Nacional Estratégica - EPNE a
Institucion Publica Descentralizada, con duracion indefinida, patrimonio propio, autonomia de
gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de Desarrollo

Productivo y Economia Plural, cuya denominacion se modifica a Servicio Nacional Textil -
SENATEX.

La Resolucion Suprema N.° 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, senalando que el diseno organizacional se formalizara
en el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, aprobados mediante

resolucion interna pertinente.

Asimismo, el Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa -
RE-SOA del Servicio Nacional Textil - SENATEX, aprobada mediante Resolucion Administrativa
N.” SENATEX/DGE/Nro. 0018/2019, de 28 de junio de 2019, dispone:

“El Disenio Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones y en el
Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberdn ser aprobados mediante Resolucion

Administrativa expresa”.

Bajo estas competencias, atribuciones y como parte de los principios de implementaciéon del

Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), se formaliza el Proceso de Contabilidad.

| 2. IDENTIFICACION DE INFORMACION

Nombre del documento: Proceso de Contabilidad.

Codigo: PR-UAF-004

Version: 1

Unidad Organizacional: Unidad de Administracion y Finanzas.
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4. MARCO LEGAL j

El marco juridico que regula el Proceso de Contabilidad, se enmarca en:
» Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia del 7 de febrero del 2009.
» Ley No 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.
» Ley No 2027 del 27 de octubre de 1999 del Estatuto del Funcionario Publico.

» Ley No 211 del 23 de diciembre de 2011, vigente segun Ley 769 de 17 de diciembre de
2015, establece al Sistema de Gestion Publica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestion

Fiscal del Estado Plurinacional de Bolivia.

v

Ley Financial Vigente.

» Decreto Supremo No 23318-A, de 13 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento

de la Responsabilidad por la Funcion Publica.

» Decreto Supremo No 26237, de 29 de junio de 2001, que modifica en algunos articulos al
D.S. No 23318-A.

» Decreto Supremo No 2765, de 14 de mayo del 2016, que modifica la naturaleza juridica
de la Empresa Publica Nacional Textil — ENATEX, de Empresa Publica Nacional
Estratégica - EPNE a Institucion Publica Descentralizada, con duraciéon indefinida,
patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo
tuicion del Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural, cuya denominacioén se

modifica a Servicio Nacional Textil - SENATEX.

> Resolucién Suprema No 222957, de 04 de marzo de 2005, que aprueba las Normas

Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

v

Resolucion Ministerial N® 647 de 31 de diciembre de 2021, que aprueba el Reglamento
para la Elaboracion y Presentacion de Estados Financieros de Entidades del Sector
Publico.

» Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro.006/2019, de 01 de abril de 2019, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada del Servicio
Nacional Textil - SENATEX.
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» Resolucion Administrativa No 253, de 24 de noviembre de 2017, que aprueba el
“Reglamento para Administracion de Usuarios del Sistema de Gestion Publica (SIGEP)-

Segunda Version”.

» Resolucion Administrativa SENATEX/DGE/Nro.032/2020, de 28 de octubre de 2020, que
aprueba el Reglamento Interno de Personal del Servicio Nacional Textil - SENATEX.

[5. OBJETIVO ]

El objetivo del presente Proceso, es establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de
las operaciones que se realizan para el funcionamiento del sistema de contabilidad integrada del

SENATEX.

| 6. AMBITO DE APLICACION

Este proceso debe ser aplicado por la Unidad de Administracion y Finanzas a través del personal
que conforma contabilidad conjuntamente con el personal de todas las unidades organizacionales

del SENATEX.

(7. DEFINICIONES |

a) Fondos en Avance: Es la entrega de Recursos Econémicos para realizar un determinado
gasto que contribuye a fortalecer la competencia institucional, el cual debe ser descargado
con la documentaciéon sustentada que lo demuestre y respalde; mismos que no deben

contravenir las disposiciones legales vigentes.

b) Plan de cuentas: Listado de las cuentas contables, que la institucion utiliza en el

desarrollo de la contabilidad.

c) Cuenta Contable: Registro en el cual se identifican y anotan, las transacciones diarias de

una empresa.

d) Asiento contable: Anotacion realizada en el libro de contabilidad de una institucion, a fin

de reflejar los movimientos econémicos realizados por la misma.

e) Estados Financieros: Informes generados, basados en la informacion contable registrada,

revisada y procesada en un periodo de tiempo especifico.

f) Responsable de la Solicitud: Personal de SENATEX que solicite formalmente el

desembolso de Fondos en Avance y se encuentre autorizado por la MAE.
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| 8. ABREVIATURAS

a) SCI: Sistema de Contabilidad Integrada.

b) UAF: Unidad de Administracién y Finanzas.

c) SIGEP: Sistema de Gestion Publica.

d) MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

e) CUT: Cuenta Unica del Tesoro.

f) CONAG: Comprobante Contable de Apertura de Gestion.
g) CONAM: Comprobante Contable de Ajuste Manual.

h) CONAX: Comprobante Contable de Ajuste de Auxiliares.

[ 9. INTERRELACION CON OTRAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

» Direccion General Ejecutiva

» Transparencia

» Unidad de Asuntos Juridicos

» Unidad de Auditoria Interna

» Unidad de Gestion de Servicios Técnicos
» Unidad de Gestion Comercial

» Unidad de Ingenieria del Producto

» Unidad de Hilanderia

» Unidad de Telas

| 10.PROCEDIMIENTOS IDENTIFICADOS

El Proceso de Contabilidad incluye seis (6) procedimientos:

¢ Procedimiento de Apertura y Desembolso de Fondos en Avance.

e Procedimiento de Descargo de Fondos en Avance.

e Procedimiento de Obligaciones a pagar mediante SIGEP.

e Procedimiento de Control y Seguimiento a los cargos de cuenta pendientes de descargo.
* Procedimiento de Elaboracion de los Estados Financieros.

e Procedimiento del Presentacion de Estados Financieros.
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10.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE APERTURA Y DESEMBOLSO DE
FONDOS EN AVANCE.

Nombre del Procedimionto: Cédigo del Procedimiento:
Procedimiento de Apertura y Desembolso de Fondos en PR-UAF-004-PD-001
Avance.

Establecer un procedimiento administrativo adecuado para apertura y
Objetivo desembolso de fondos al personal autorizado para cumplir propositos especificos
relacionados con las actividades propias de la institucion.

a) Que se encuentre inscrito en el POA y respondan a las actividades de caracter
Institucional y no contravengan reglamentacion vigente.

Insumos
b) La cuantia solicitada debe encontrarse en el rango de Bs. 1 hasta Bs. 20.000,
y estar aprobada por la MAE.
Resultado Desembolso de Fondos en Avance oportuno.
Esperado
No Actividad Producto £ iamos Responsable
Maximos
Emitir la Nota de Justificacion para
la asignacion de Fondos en Avance,
adjuntando la siguiente
documentacion de respaldo:
* PR-UAF-004-PD-001-FOR-001
“Formulario de Solicitud de
Nota de
Fondos en Avance con Cargo a ; o
Lo . . Justificacion
Rendicion de Cuentas” (Registro
para la
1), que contenga  gastos . .. ; Responsable de
1 ; asignacion de 2 dias o 5
referenciales con el monto total la Solicitud
. Fondos en
solicitado.
Avance
¢ Certificacion POA. remitida.
¢ Formulario de “No Existencias”
emitido por el personal de
Almacenes, si corresponde.
» Fotocopia de su Registro
Beneficiario SIGEP.
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Plazos
ble
No Actividad Producto Maximos Responsa
» Fotocopia simple de su
Cedula de identidad.
Verificar que la Nota de Justificacion
para la asignacion de Fondos en Nc.ata dc._
Avance responda a actividades de Justificacion
caracter institucional y no se ‘perala Responsable de
2 | encuentre dentro de las | A@signacion de la Solicitud
prohibiciones establecidas. ! Fondos/en B
Avance
Remitir a la MAE, via conducto verificada
regular.
Revisar Nota de Justificaciéon para la Nc?ta de“
asignacion de Fondos en Avance con Justificacion
documentacion de respaldo y R s !a )
3 | autorizar, si corresponde. asignacion de 2 dias MAE
Fondos en
Remitir al Responsable de la Unidad Avance
de Administracion y Finanzas. aprobada
Verificar si el Responsable de la Responsable de
4 Solicitud no tiene cargos pendientes, Informacion 1 dia la Unidad de
en coordinacién con el Personal de verificada Administracion y
Contabilidad. * | Finanzas
Si tiene cargos pendientes, pasar a la Responsable de
actividad 6. la Unidad de
S5 - o i
Caso contrario, pasar a la actividad Administracion y
5 Finanzas
Devolver el tramite al Responsable Responsable de
6 de la Solicitud e indicar las Tramite £ aldia la Unidad de
observaciones. Volver a la actividad devuelto : Administracion y
8 Finanzas
Responsable de
7 | Remitir al Personal de Presupuesto. - En el dia e —

Administracion y
Finanzas
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Plazos
No Actividad Producto Méxhmos Responsable
Emitir Certificacion Presupuestaria . ..
o Certificacion
g |Y remitir al Responsable de la Biusinundisiii 1dia Personal
Unidad de  Administracion y R Presupuesto
S emitida
Finanzas.
Responsable de
iyl - . la Unidad de
9 | Remitir al Personal de Contabilidad. - En el dia Administracibny
Finanzas
PR-UAF-004-PD-003 Personal de
N Procedimiento de Obligaciones a pagar mediante SIGEP. Contabilidad
Hasta
Abo ificar el
Realizar el seguimiento al abono de naen e Responsable de
11 cuenta abono del .
Fondos en Avance en su cuenta. . la Solicitud
ejecutado. monto
solicitado.
NOTAS:

! Queda estrictamente prohibido la Asignacion de Fondos en Avance:
« Parala compra de premios, realizacion de agasajos, otorgacion de anticipos y préstamos al personal,
de acuerdo con el Articulo 25 del Decreto Supremo N° 21364.
Para el personal que tenga descargos pendientes.
Para la compra de activos o pago a consultores.
e Para personas particulares.
e Para pago de refrigerios.
2 Bl personal de Contabilidad emitira un Informe Técnico mensual reportando el control y seguimiento a los
cargos de cuenta pendientes de descargo.
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10.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE APERTURA
FONDOS EN AVANCE.

Y DESEMBOLSO DE

Responsable de la Solidtud

Responsable de Administracion y
Finanzas

Personal Presupuesto

i

( INICKD )

|

Emitir Ia Nota de Justificacion
parals asignaclon de Fondos
en Avance, adjuntando la
sigulente documentacidn de
respaldo

¥

Verificar que la Nota de
lustificackin para |a asignacian
de Fondosen Avance
responda a actividades de
caracter institucional y no se
enuentre dentro de las
prohibicianes establecidas

Revisar Nota de Justificacion |
parala asignacién de Fondos
en Avance con documentadan |
de respalda y autorizar, &
corresponde.

Varificar 3l el Responsable de
la Solicitud na tiene cargos

2 i,

: ol o &n coor di
con el Personal de
Cantabilidad

=

(Tienecargos o
pendientas?

s

Devalver el tramite al
{ Responsable de la Solicitud &
indicar las ohservaciones

Remitir al Personal de 1
Presupuesto Rl

Emitir Cer tificaciaon
aria y remitic al

1 fesponsable de la Unidad de
Administracidn y Finanzas

l

N
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Responsable de la Soliatud

Responsable de Administracion y
Finanzas

Personal Presupuesto

PR-UAF-004-PD-003
i 1 de

]

Remitir al Personal de

<

Contabilidad

Obligaciones apagar
mediante SIGEP.

<
<

Realizar el seguimiento al
P abono de Fondos en Avance
&n wi cuenta. |

—

FIN
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10.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Descargo de Fondos en Avance.

Cédigo del Procedimiento:
PR-UAF-004-PD-002

Establecer un procedimiento administrativo adecuado para la rendicion de

Objetivo cuentas y descargos de los fondos en avance desembolsados.
a) Desembolso de Fondos en Avance ejecutado.
b) Encontrarse dentro del plazo de 20 dias calendario, a partir del desembolso.
¢) Cuando corresponda, el Responsable de la Solicitud podra presentar una
Nota de Solicitud Unica de Ampliacién para Descargo de Fondos en Avance
Insumos justificada y dirigida al Responsable de la Unidad de Administracion y
Finanzas, antes de cumplirse el plazo de 20 dias calendario, a partir del
desembolso’.
d) Si se cuenta con la Nota de Solicitud Unica de Ampliacion para Descargo de
Fondos en Avance aprobada, se otorgara por unica vez 10 dias calendario
adicionales para su descargo correspondiente.
Resultado
Esperado Fondos en Avance descargados oportunamente.
Plazos
No Actividad Produ < Responsable
a r cto Maximos P
Emitir Informe de Descargo de Fondos
en Avance adjuntando la siguiente
documentacion de respaldo®:
« PR-UAF-004-PD-002-FOR-002
“ . Dentro de
Formulario de Descargo de .
Fondos en Avance” (Registro 2 Informe de veinte (20)
1 Pait B - ][ cgistro 2). Rendicion de dias Responsable de
L]
Rac.Eras gr{g{naics ' Cuentas calendario, la solicitud
. ec1bos drllgma es (Anexo A) a emitido a partir del
nombre de SE'NATF‘.X eon el desembolss
detalle de retenciones impositivas
efectuadas.
o “Acta de Conformidad de
Servicios” por los servicios
solicitados, si corresponde.
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Producto Haxos Responsable
No Actividad oduc Maximos
e “Acta de Ingreso al Almacén”
segun corresponda.
« Comprobante original de
depositos CUT (si existiera saldos
no ejecutados, devolucion de
retenciones o por la no
presentacion de factura’), si
corresponde.
e« Nota de Solicitud Unica de
Ampliacion para Descargo de
Fondos en Avance*® aprobada, si
corresponde.
« Otra documentacion pertinente,
Comprobar que el Informe de
Rendicion de Cuentas se encuentre
dentro del plazo establecido y adjunte
" la docug.)entacmn de respaldo L Responsable de
correspondiente. - s solicitud
Remitir Responsable de la Unidad de
Administracion y Finanzas, via
conducto regular.
Verificar si en el Informe de Rendicion Responsable de
. Informe de ;
de Cuentas, el destino de los fondos i : la Unidad de
3 . ; Rendicion de 2 dias . ..
asignados fue realizado por el concepto Administracion
- Cuentas ;
solicitado. y Finanzas
p— . Responsable de
Si esta correcto, pasar a la actividad 6. ,
4 la Unidad de
Caso contrario, pasar a la actividad S. Adn'lll:llStI'aCIOI'l
y Finanzas
Devolver el tramite al Responsable de o Respoqsable de
. s Tramite ¥ la Unidad de
5 |la Solicitud e indicar las T i
devuelto Administracion

observaciones. Volver a la actividad 1.

vy Finanzas
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Plazos
i Pr 3 Responsable
No Actividad oducto Maximos P
Remitir el Informe de Rendicion de Responsable de
Cuentas al Personal de Contabilidad, la Unidad de
adjuntando documentacion de Administracién
respaldo. y Finanzas
Informe de
" Revisar el Informe de Rendicion de | Rendicion de 7 dias Personal de
Cuentas y documentacion de respaldo. Cuentas Contabilidad
revisado
Si cuenta con depositos a la CUT,
g |Pasara la actividad 9 ) Personal de
Contabilidad
Caso contrario, pasar a la actividad 12.
Si son saldos no ejecutados y
devolucion de retenciones, pasar a la
5 actividad 11. Personal de
. .. i Contabilidad
Caso contrario, se trate de depdsitos
por la no presentacion de factura’,
pasar a la actividad 10.
Realizar el respectivo reconocimiento
- Personal de
10 | de Ingresos. Continuar con la - ;
. Tesoreria
actividad 12.
11 Realizar la correspondiente reversién Personal de
del deposito a la CUT. Contabilidad
Ll R i i
enar Reporte de‘Descargoygestlonar Formulario de . Personal de
12 | firmas de Revisor y Aprobador, Descargo P
: Contabilidad
correspondientes. firmado
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Plazos
Responsable
No Actividad Producto Mkxinion P
Informe de
13 Archivar el Informe de Rendicién de | Rendicion de Personal de
Cuentas y documentacion de respaldo. Cuentas Contabilidad
archivado
14 Actualizar Base de Datos de Registro | Base de Datos Personal de
de Comprobantes Archivados C-31. actualizado Contabilidad
NOTA:

'El Responsable de la Solicitud tiene el plazo de 20 dias calendario, a partir del desembolso, para realizar el descargo de Fondos en
Avance correspondiente.

? Toda la documentacién de descargo debera estar foliada y ordenada cronolégicamente.

3 las Facturas deben estar registradas a nombre del Servicio Nacional Textil con nimero de NIT 196654024, previamente
registrados en el libro de compras IVA del SENATEX y con sello de validacion del Personal de Impuestos. Casa contrario, no seran
consideradas como parte del descargo y deberdn asumir el 13% del monto de la factura, realizando el depdsito correspondiente a
la CUT.

* El Responsable de la Solicitud puede solicitar por Unica vez la ampliacién del plazo establecido, mediante Nota de Solicitud Unica
de Ampliacién para Descargo de Fondos en Avance justificada dirigida a la UAF. Para que sea considerado, la misma debe contar
con la aprobacidn correspondiente.

En caso sea rechazada la misma, se procederd de manera inmediata al descuento del monto adeudado del salario del Responsable
de la Solicitud, segun corresponda.
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h0.2.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE.J

Responsable de la Solidwud

Responsable de Administraciony
Finanzas

Personal de Contabilidad

| INICIO |

4

Emitir Informe de Descargo de

Fondos en Avance adjuntando

la siguiente documentacion de
respaldo

Comprobar que el Informe de
Rendicion de Cuentas se
enwentre dentro del plazo
establecido y adjunte la
documentacian de respaldo
carrespondiente

l

|
Remitir Respansable de la |
Unidad de Administraciény |
Finanzas, via conducto regular

-

1

Verificar si en e Informe de |
Rendicion de Cuentas, el

- destina de los fondos
| asignados fue realitado por el
concepto solicitado. |

PN

g
~

.
(Estd cormecto? ;‘5—“—
-

S

Devolver el trdmite al ‘
Responsable de la Solicitud e
indicar las observaciones

Rendicion de Cuentas al
Personal de Contabilidad, |-
adjuntando documentacién de |
i resmldo.

‘ Remitir el Informe de ‘

[
|
|

_-.|

Revisar el informe de
Rendicion de Cuentas y
documentacidn de respaldo.
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Responsable de la Solictud Personal de Tesorera Personal de Contabilidad

Cuenta con depdsito!
alacuTt?

Son saldosnd
ejeutados y
devolucion de
retenciones?

Realizar el respectivo -
reconocimiento de Ingresos.

Realizar la correspondiente
reversidn del deposito ala
cuTt

Lienar Reporte de Descargo y
i firmas de Revisory |

u:;l obador, correspondientes.

A

h 4

Archivar & Informe
de Rendicién de
Cuentas y
documentacidn
de respaldo.

Actualizar Base de Datosde
Registro de Comprobantes
Archivados C-3L

FIN




e ) Unidad de Administraciéon y Finanzas

Codigo:

PROCESO DE CONTABILIDAD PR-UAF-OOq'

Fecha Emision:
28/12/2022

Version 1 Pagina 20 de 41

10.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE OBLIGACIONES POR PAGAR MEDIANTE

SIGEP.
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
Procedimiento de Obligaciones a Pagar Mediante SIGEP. PR-UAF-004-PD-003

Objetivo

Establecer un procedimiento administrativo adecuado para el cumplimiento con
las obligaciones contraidas por compras o servicios del SENATEX.

Insumos

1. Para Asignacion de Pasajes y Viaticos:
a) Memorandum de Comision, segun corresponda.
b) Nota Interna Solicitud de Pasajes y Viaticos autorizada.
c) Formulario de Pago de Pasajes y Viaticos.
d) Certificacion POA aprobada.
2. Para Reembolsos:

a) PR-UAF-004-PD-003-FOR-003 “Formulario de Solicitud de
Reembolso de Gastos Varios” (Registro 3) adjuntando respaldos de
gastos correspondientes.

b) Informe de Rendicion de Cuentas aprobado por la MAE.
c) Registro de Beneficiario SIGEP.
d) Fotocopia de Cedula de Identidad.
e) Certificacion POA aprobada.
3. Para Contratos:
a) Solicitud de Pago y documentacion de respaldo firmada.
b) Certificacion POA aprobada.
4. Para Servicios Basicos:

a) Conformidad y Solicitud de Pago.
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b) Factura Original registrada en el Libro de Compras por el Personal
de Impuestos.

¢) Registro de Beneficiario SIGEP de la entidad a pagar.
d) Certificacion POA aprobada.

Para Servicio de Seguridad Fisica Interinstitucional:
a) Conformidad y Solicitud de Pago.
b) Formulario 110,

c) Certificacion POA aprobada.

6. Para Impuestos:

a) Nota Interna autorizada por la MAE.
b) Formulario de Declaracién Jurada.
c) Numero de Tramite.

Para Retenciones:

d) Nota Interna autorizada por la MAE.

e) Recibos de pago.

8. Para Pagos en el Exterior:

a) Solicitud de Pago y documentacion de respaldo firmada.

b) Certificacion POA aprobada.

o Pagos ejecutados a través del SIGEP.

Esperado

No Actividad Producto i Responsable

2 Maximos »
Verificar que la solicitud contenga Responsable de la
la documentacion correspondiente | Documentacion : Unidad de
1 ; . 2 dias e i

y derivar al Personal de verificada Administracion y
Presupuestos. Finanzas
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Plaz
No Actividad Producto 5 °:s Responsable
Emitir Certificacion Presupuestaria : =
s Certificacion
y remitir al Responsable de la i : Personal de
2 . S i3 Presupuestaria 1 dia
Unidad de Administracion y i Presupuestos
: emitida
Finanzas.
Responsable de la
Remitir al Personal de . Unidad de
3 . 1 dia . =
Contabilidad. Administracion y
Finanzas
Elaborar el comprobante de
ejecucion de gasto C-31 mediante
SIGEP (Etapa Verificado).
: 2 Personal de
4 | Remitir al Responsable de la| C-31 verificado 2 dias Contabilidad
Unidad de Administracion y
Finanzas, adjuntado
documentacion de respaldo.
Aprobar y firmar el comprobante de
gjecucion de gasto C-31 (Etapa
Aprobado). Responvsable de la
4 Unidad de
5 | Remitir al Personal de | C-31 aprobado d Administracion y
Contabilidad, adjuntado Finanzas
documentacion de respaldo. Pasar
a la actividad
; 5% : Personal de
6 | Revisar el concepto del tramite. - 1 dia cottabilidad
Si corresponde a pago al exterior,
pasar a la actividad 8. Personal de
7 - .
Caso contrario, pasar a la actividad Contabilidad
14,
Cambiar los perfiles en SIGEP
Personal de
8 | correspondientes a Pagos al Perfiles SIGEP 3 dias

Exterior.

cambiados

Contabilidad
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Plazos
No Actividad Producto " Responsable
i Maximos 2
Realizar la solicitud de Pago
mediante SIGEP adjuntando copia | Comprobante de
9 escaneada del comprobante de Solicitud de Perfil
ejecucion de gasto C-31 con las | Pago al Exterior VERIFICADOR
firmas correspondientes. Remitir al verificado
Perfil APROBADOR.
; o C bante d
Aprobar, imprimir y firmar el e
" Solicitud de Perfil
10 | Comprobante de Solicitud de Pago ;
; s Pago al Exterior APROBADOR
al Exterior. Remitir a la MAE.,
aprobado
Firmar Comprobante de Solicitud | Comprobante de
11 de Pago al Exterior. Remitir al Solicitud de v MAE
Personal de Contabilidad, via | Pago al Exterior
conducto regular. firmado
Adjuntar mediante SIGEP el | Comprobante de
12 Comprobante de Solicitud de Pago Solicitud de 1 dia Personal de
al Exterior escaneado con firmas | Pago al Exterior Contabilidad
correspondientes. cargado
Archivar el tramite de Solicitud de L.
13 | p : € q Tramite | dia Personal de
480 4 xtemor, - cuando | rchivado Contabilidad
corresponda.
| | Archivar tramite de cjecucion de | gy | Personalae
& cumentacion €€ 1 archivado Contabilidad

respaldo
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" 10.3.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE OBLIGACIONES POR PAGAR
MEDIANTE SIGEP.

Responsable de Administracion y
Finanzas

Personal de Presupuestos

Personal de Contabilidad

Perfil VERIFICADOR

o
7
INITIO \}

|

verificar que la solicitud
contergala documentaci on
correspondiente y derivar al
Personal de Presupuestos

Emitir Cer titicacian
Presupuest aria y remitir al

Remitir al Personal de

¥ Responsable de la Unidad de
Administracidn y Finanzas

<
Contabilidad i

Elaborar el comprobante de

Aprobar y frmar el
comprabante de ejecucion de |«

— ejeaicidn de gasto C-31
mediante SIGEP

gasto 031 |

Irala
pagina 25

A jt—

a Revisar o concepto del
4 tramite.

!

-

iCormesponde a pago -

" al exterior?

Cambiar los perfiles en SIGEP
correspondientes a Pagos al
Exterior

Realizar la solicitud de Pago
mediante SIGEP adjuntando
copia escaneada del

comprobante de ejecucion de
gasto C-31 con las firmas
correspondientes

—
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Personal de Contabilidad

Perfil VERIFICADOR

Perfil APROBADOR

Adjuntar mediante SIGEP el
Comprobante de Solicitud de

Aprobar, imprimiry firmar el
Comprobante de Solicitud de

Y

Pago al Exterior. Remitir ala
MAE

Firmar Comprobante de
Solicitud de Pago al Exterior.
Remitir al Personal de

L

Contabilidad, via conducto
regular.

-
| Pago al Exterior escaneado con |
| firmas correspondientes

/
\ Ar chivar el Informe ,.f'.
, e Rendicion de
A Cuentas y /
\ documentacion /
', de respaldo y

/

,-".
\ /

Y
L

—

——m A )

Vaolver ala
pagina 24
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10.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LOS
CARGOS DE CUENTA PENDIENTES DE DESCARGO.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Control y Seguimiento a los Cargos de
Cuenta Pendientes de Descargo.

Codigo del Procedimiento:
PR-UAF-004-PD-004

Establecer un procedimiento administrativo adecuado para el control y
Objetivo _ .
seguimiento a los cargos de cuenta pendientes de descargo.
a) Desembolsos de Fondos en Avance sin rendir cuentas en el plazo establecido
Insumos ; :
ni en el plazo ampliado.
Resultado Control y Seguimiento oportuno a los Cargos de Cuenta Pendientes de Descargo.
Esperado
Plazos
No to Responsable
Actividad Produc Miicimios P
Emitir Informe Técnico detallando al
Responsable de la Solicitud, que no
] t
. realizo el Descargo de Fondos en Informe d‘Haslf‘::l} C;e Personil de
AVERRe DT ATREIS: Teertesamitidn | S Vo) Contabilidad
cada mes.
Remitir al Responsable de la Unidad
de Administracion y Finanzas
Revisar y Firmar Informe Técnico e Responsable de
; Informe .
Instruir al Personal de Recursos .. . la Unidad de
2 ; Técnico 2 dias v "
Humanos proceder segan las Administracion y
y 4 firmado E
conclusiones y recomendaciones. Finanzas
D t 1 1
esc&Im ar ¢l monto ac'ieudadcu e Descuento Dentro del Personal de
salario correspondiente al . .
3 i instruido mes Recursos
Responsable de la Solicitud, en . . .
- . realizado instruido Humanos
funcioén al Informe Técnico.
Emitir Nota Interna que confirme las Nota Interna .Hasta el Bemang: de
4 A : : ot cinco (5) de Recursos
acciones instruidas. emitida
cada mes. Humanos
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Plazos
No Actividad ct bl
Producto M = Responsable
Remitir al Responsable de la Unidad
de Administracion y Finanzas.
Responsable de
s . 2 I idad de
5 | Remitir al Personal de Contabilidad. - 1 dia @ Um & ch
Administracion y
Finanzas
6 Tomar conocimiento y actualizar | Base de Datos o diss Personal de
base de datos correspondiente. actualizado Contabilidad
> grchl‘va.r el Tliamge de c(fogtrol ty Tramite © i Persaiial de
cguiiniento a.Joe Largop e e archivado Contabilidad

Pendientes de Descargo.
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10.4.1.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LOS

CARGOS DE CUENTA PENDIENTES DE DESCARGO.

Personal de Contabilidad

Responsable de Administradon y
Finanzas

Personal de Recursos Humanos

1 INICIO i

h 4

Emitir Informe Técnico
detallando al Responsable de
la Solicitud, que no realizo el
Descargo de Fondos en Avance

oportunament e

Revisar y Firmar Informe
Técnico e Instruir al Personal
de Recursos Humanos
proceder segun las

Y

caonclusiones y
recomendaciones.

Descontar of monto adeudado
» | delsalario correspondiente al
=] able de la Solicitud, en

funcién al Informe Técnico.

Y

Emitir Nota Interna que
confirme las acclones
instruidas

Remitir al Personal de
Contabilidad.

A

Tomar conocimiento v
actualizar base de datos
correspondiente

v

Archivar el Tramite
de Cortroly
Seguimiento alos
Cargos de
Cuenta
endientes d:
Descargo,
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10.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTADOS

FINANCIEROS.
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
Procedimiento de Elaboracién de Estados Financieros. PR-UAF-004-PD-005
. Establecer un procedimiento administrativo adecuado para la elaboracion de
Objetivo : ;
Estados Financieros.
a) Registro presupuestario y/o contable, de operaciones con efecto economico
y financiero; en efectivo y/o en especie; en el Sistema de Gestion Publica
SIGEP.
Insumos
b) Dar cumplimiento al instructivo para el Cierre Presupuestario, Contable y
de Tesoreria de la gestién Fiscal e inicio de operaciones de la siguiente
Gestion Fiscal.
l;esultado Elaboracion de Estados Financieros.
sperado
Plazos 5
Maximos Hasta el 31 de enero de la gestién en curso.
No Actividad Producto Responsable
Realizar una revision integral de la informacion iz
57 : ; ; Informacion Personal de
1 | remitida por las diferentes unidades y areas del visaii Contabilidad
SENATEX. el
. Asiento
o Procesar los asientos contables manuales que co?':f;bless Personal de
correspondan (CONAM, CONAX, etc.) Contabilidad
procesados
Efectuar analisis de consistencia de la
informacion, en coordinacién con el personal de
4 presupuesto y tesoreria, entre los modulos de Informacion Personal de
presupuesto, tesoreria y contabilidad: analizada Contabilidad
a. Consistencia a nivel de libretas y libro
, banco de las cuentas corrientes fiscales.
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No Actividad Producto Responsable
b. Verificacion de igualdad entre saldos
iniciales de la gestion vigente, con saldos
finales de una gestién anterior.
c. Consistencia entre Reportes de Inventarios
de Activos Fijos e Intangibles y la ejecucion
presupuestaria.
d. Otras inconsistencias.
i . Notas Personal de
4 | Elaborar Notas a los Estados Financieros. daboradas Contabilidad
Confeccionar y emitir de forma preliminar los Estados
5 Estados Financieros, documentacion, Financieros Personal de
desagregados y adjuntos; remitir al Responsable preliminares Contabilidad
de la Unidad de Administracion y Finanzas. emitidos
Responsable de la
6 Revisar toda la informacién remitida por el Informacion Unidad de
Personal de Contabilidad. revisada Administracion y
Finanzas
S; la inf ” l vidad Responsable de la
Si es correcta la informacién, pasar a la activida Unidad de
7 |09. = i e
C 3 1 ividad 8 Administracion y
aso contrario, pasar a la actividad 8. —
Responsable de la
8 Devolver la documentacion para su ajuste | Documentacion Unidad de
correspondiente, pasar a la actividad 5. devuelta Administracion y
Finanzas
; ; Responsable de la
Aprobar los Estados Financieros y efectuar el Estados Il)Jnidad 6
9 | cierre contable de la gestién fiscal, en coordinacion Financieros Administracion
con el Personal de Contabilidad, si corresponde. aprobados Y

Finanzas
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No Actividad Producto Responsable
Imprimir y firmar los Estados Financieros Estados
iz ’ . . Personal de
10 | documentacion, desagregados y adjuntos; en los Financieros Coistatiidid
ejemplares que correspondan. firmados
. .. Estados
Remitir los Estados Financieros, documentacion, : = . Personal de
14 dos y adj da i o Contabilidad
esagregados y adjuntos, para segunda firma. R———
; ; ; i Responsable de la
Firmar los Estados Financieros documentacion, Estados Unidad de
12 desagregadf)s y adjuntos; en los ejemplares Financieros Addiniatae
correspondientes. firmados Fi
inanzas
Responsable de la
. i F‘Estac?c)s Unidad de
s i ..
13 | Remitir a la MAE, para tercera firma. lnar‘lcllero Administracion y
remitidos g
Finanzas
Estados
14 Aprobar y firmar los Estados Financieros Financieros MAE
documentacion, desagregados y adjuntos. aprobados y
firmados
15 Reml‘tn" al “Respt.ansable de la Unidad de i MAE
Administracion y Finanzas.
Responsable de la
Remitir el ejemplar correspondiente de los Estados S%nidad de
16 | Financieros a la Unidad de Auditoria Interna del - .. ..
. Administracion y
SENATEX, para fines consiguientes. ;
Finanzas
17 PR-UAF-004-PD-006 Personal de

Procedimiento de Presentaciéon de Estados Financieros.

Contabilidad
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10.5.1.

ESTADOS FINANCIEROS.

Responsable de Administracion y

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PRESENTACION DE

MAE

Personal de Contabilidad

Finanzas

Realizar una revisén integral
de la informacion remitida por
las diferentes unidades y areas
del SENATEX.

Procesar los asientos
contables manuales que
correspondan (CONAM,
CONAX, etc.)

Efectuar analisis
consistencia de la informacian,
en coordinacidn con el
persanal de presupuesto y
tesoreria, entre los modulos
de presupuesto, tesoreria y
contabilidad

}

Elaborar Notasa los Estados
Financieros.

I

Confeccionary emitir de forma
preliminar los Estados
Financieros, document acidn,
desagregadosy adjuntos,

Revisar toda la Informacion
remitida por el Personal de

Contabilidad

Y

iEscorrecta la
infarmacion?

parasu ajuste

act vidad 5.

Devolver la documentacion

> correspondiente, pasar a la

Imprimiry firmar los Estados

Aprobar los Estados
Financierosy efectuar el cierre
contable de la gestidn fiscal,
en coordinacién con el
Personal de Contabilidad, si
corresponde.

|

A

Financier os documentacion,

desagregados y adj en

los ejemplares que
correspondan.
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Personal de Contabilidad Responsable daAdminitradiony MAE
Finanzas

Remitir los Estados
Financieros, documentacion,
desagregadosy adjuntos, para
segunda firma.

Firmar los Estados Financieros

documentacion, desagregados

y adjuntos; en los ejemplares
correspondientes.

}

Remitir a la MAE, para tercera
firma.

Y

Aprobary firmar los Estados
Financieros documentacion,
desagregadosy adjuntos.

I

Remitir al Responsable dela
Unidad de Administradon y
Finanzas.

Y

Remitir el ejem plar
correspondiente de los
Estados Financieros ala

Unidad de Auditoriainterna
del SENATEX, para fines
consiguientes.

Y

PR-UAF-004-PD-006
Procedimiento de
Presentacién de Estados
Financieros.

FIN
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10.6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE ESTADOS

FINANCIEROS.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Presentacién de Estados Financieros.

Codigo del Procedimiento:
PR-UAF-004-PD-006

oy Establecer un procedimiento administrativo adecuado para la presentacion de
Objetivo . .
Estados Financieros.
a) Designar mediante Memorandum al Responsable de la conversion de los
documentos de soporte papel a soporte digital para la presentacion de los
Estados Financieros a través del SIGEP.
Insumos b) EI Responsable Designado debe realizar el tramite corr.espondieme‘ para
la obtencion del certificado Digital y Token, y gestionar las Firmas
Digitales necesarias.
¢) Culminar el PR-UAF-004-PD-005 Procedimiento de Elaboracion de
Estados Financieros.
Resultado Presentacion de los Estados Financieros.
Esperado
Flaso Hasta el 28 o 29 de febrero, segun corresponda
Maximo » SC8U P ’
No Actividad Producto Responsable
1 PR-UAF-004-PD-005 Personal de
Procedimiento de Elaboracion de Estados Financieros. Contabilidad
Entregar el ejemplar correspondiente de los
. : 3 Estados
2 Estados Financieros documentacion, Financieros Personal de
desagregados y adjuntos, al Responsable Contabilidad
; entregados
Designado.
3 Gestionar con el gestor de usuarios la habilitaciéon Responsable
del Usuario y Perfil correspondientes en el SIGEP. Designado
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No Actividad Producto Responsable
Revisar la integridad de los documentos que deben
ser convertidos y presentados a través del SIGEP,
A Responsable

4 | asegurandose que todos los documentos cuenten Designado
con firmas manuscritas de la MAE, las B
autoridades y servidores que correspondan.

Realizar la conversion de todos los documentos de
soporte papel a soporte digital. Responsable

5 .
(Digitalizando en formato PDF, con resolucién no Designado
inferior a 96 ppp).

Cargar y ﬁmgT digitalmente a tra‘..res dt.:l modulo Resionsable

6 | de Presentacion de Estados Financieros del Designado
SIGEP, cada uno de los reportes y/o documentos.

” Realizar el envio digital, imprimiendo la constancia Responsable
de envio. Designado
Entregar al Personal Contabilidad en fisico y Responsable

8 | digital, los Estados Financieros, documentacion, Designado
desagregados y adjuntos, para custodia.

9 | Custodiar los Estados Financi ossanl

ustodiar los Estados Financieros. Contabilidad
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10.6.1.

FINANCIEROS.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE ESTADOS

Personal de Contabilidad

Responsable de Administracion y
Finanzas

PR-UAF-004-PD-006
Procedimiento de
Elaboracion de Estados
Financieros.

v

Ertregar o sjemplar
correspondiente de los
Estados Financieros
documentacion, desagregados
v adjuntos, al Responsable
Desigrado,

|

Gestionar con el gestor de
usuarios la habilit acion del

s Usuario y Perfil
correspondientes en el SIGEP.

Revisar laintegridad de los
documentos que deben ser
converlidos y presentados a
través del SIGEP,
asegurandose gue todos los
documentos cuenten con
firmas manuseritas de la MAE,
las autoridades y servidores

l—3 que correspondan
Realizar la corversian de todos|

los documentos de soporte
papel a soport e digital

|

Cargar y firmar digitalmente a
traves del madulo de
Presentacon de Estados
Financieros del 5IGEP, mda
uno de los repartes yfo
documentos.

[ e |
Realizar el ervio digital,

imprimiendo la comstancia de
envio.

Entregar al Persanal
Contabilidad en fldco y digital,
los Estados Financieros,

idn, desagreg
¥ adjuntos, para custodia,
|

Custodiar los
Estados
Financieras
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| 11.CONTROL DE CAMBIOS

]

FECHA DE
EMISION

VERSION DETALLE

28/12/2022

1 Nuevo Proceso

| 12.REGISTROS IDENTIFICADOS

No

1 | PR-UAF-004-PD-001-FOR-001

cODIGO DENOMINACION

Formulario de Solicitud de Fondos en
Avance con Cargo a Rendicion de Cuentas.

2 | PR-UAF-004-PD-002-FOR-002

Avance.

Formulario de Descargo de Fondos en

3 | PR-UAF-004-PD-003-FOR-003

Gastos Varios.

Formulario de Solicitud de Reembolso de
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 Codtigor
PROCESO DE CONTABLIOAD LA 004 PD-002 FO8-003
Verian
FORMULARIC Df DESCARG O DFf FONDOS EN AVANCE 1
Facha de Emisidn:
Unidtadd e Administracon y Finanas aon

DATOS DEL REARGHSABLE DE LA SOLCITUD OF REEMBOLSO

g

Uit Salicinante

Fechade m.mm[

Fuente de Financamsents
[1=5 1

DA DF GASTD

) 2m% P v, i
12} 5% pana Compen _—
U3} U s cumprs Se Benes, peearaciie se ervicos y siguller de Blenes musbies

& comsininan
B et 5 13 Ranoiiriam Aty ety Wen. SNATIUDGL v 0.0 TOSI0T2 S tecka I8 fe i smbrs el 3013, quer agrusha o Piocme te Contaitited v debe S0 gl meentd 3 I v me

++°13 fon pornabie de 1 Solicitud debe adjuntar Ls diguiente Socumentscian. 1] Factie

b, ) e ibos Dignales & romiie del BERATEN con o Setalle fe frmconss imposSvas shwesusdss ii) “Scis te Costormedad fe Sereiqion ™ por i dervecrin solichaded, 16 Correspomte. (sl “Acta dr Ingrus

imaran” o mgiin [ BIGER . vl Fustox npia e Conduiln du balmetidnst . vhi) Parlod s e i e obwm By, i B B PO it
=**Tora ta dacumentacstn e dmcargn deberd o lar fokisda y ordmads cranal dgit ameris
+*+Lan Fc b ai thoboers e lar FraAbraan. & Pombe el S | Twmtit e T 196654024, - i e v 1A 0 SINATTN y con WS e waliacide et Porharal 6 SROUST. CA15 CONITATIO, R 4 AN Lo ideridilid COMa parTe A devssgn § doberan dsums ol
33 et s e 1 Pt n, el B e res it et & 14 LT
SOUCITADD POR REVISADG POR Voo RESPONSABLE DE LA LAF
FERMA ¥ SELLD FIRMA ¥ SELLD FIMMA ¥ SFLLD




Codigo:

PROCESO DE CONTABILIDAD PR-UAF-004

Fecha Emision:

i ol ) Unidad de Administracién y Finanzas
IO MATIMAL FEPR it ra y 28/12/2022
Version 1 Pagina 38 de 41
Codigo:
PROCESO DE CONTABILIDAD
R PR-UAF-004-PD-001-FOR-001
L] :
S 71 X‘ FORMULARIO DE SOLICITUD DE FONDOS EN AVANCE CON CARGO A Versién:
[ St RENDICION DE CUENTAS 1
o ' . L Fecha de Emision:
Unidad de Administracién y Finanzas 28/12/2022

DATOS DEL SOLICITANTE

Solicitante: El:

Cargo: Nro. de Cel:

Unidad Solicitante:{

Fecha de Soiicitud:l

Fuente de Financiamiento:!

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

FONDO REQUERIDO POR PARTIDA DE GASTO

IMPORTE SOLICITADO

PARTIDA PRESUPUESTARIA DESCRIPCION DEL GASTO (83)

Monto Total Solicitado (Bs)
son| 00/100 Bolivianos

A CONSIDERAR:
En orden a la Resolucidn Administrativa Nro. SENATEX/DGE/Nro.070/2022 de fecha 28 de diciembre del 2022, que aprueba el Proceso de|
Contabilidad, se debe dar cumplimiento a lo siguiente:

***E| Responsable de |la Solicitud debe adjuntar la siguiente documentacidn: i) Certificacidn POA, ii) Formulario de “No Existencias” emitido por el
personal de Aimacenes, si corresponde, iii) Fotocopia de su Registro Beneficiario SIGEP y, iv) Fotocopia simple de su Cedula de identidad.

***E| Responsable de la Solicitud tiene el plazo de 20 dias calendario, a panir del desembolso, para realizar el descargo de Fondos en Avance
cofrespondiente.

***E| Responsahble de la Solicitud puede solicitar por Gnica vez Ia ampliacién del plazo establecido, mediante Nota de Solicitud Unica de Ampliacion|
para Descargo de Fondos en Avance_justificada dingida a la UAF. Para que sea considerado, la misma debe contar con la aprobacién correspondiente.
***En caso que |la Nota de Solicitud Unica de Ampliacion para Descargo de Fondos en Avance sea rechazada, se procedera de manera inmediata al
descuento del monto adeudado del salario del Responsable de |a Solicitud, segun corresponda.

SOLICITADO POR AUTORIZADO POR

/ | 7 WRMAYSELLO FIRMA Y SELLO
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FROCESO DE CONTABILIDAD

Caeigo:

PH-LIAH-004-PE-003-FOR 003

SOUCITUD DF GASTOS VARIOS

Warsion:

Unidad de Administracitn y finsnias

Fecha de Emisdn
28/13/2022

F DE LA SOLECITUD DF REEMBO!

Hambre Compteta [

[

]
| o dece

| Cango:|
|

Unidad sm.(-urue-[

Fecha de Solici ruui

{ Fuente de Financiamiento
([ 1]

RFEMBOLE0 SOLICTTADD POR PARTIDA DF GASTO

Importe Totsl de Retencones
(Bs):

Impone Total Gastol
(LS

Lot et i e
42} V% para Compr, Rrenws
N} ¥% pare camps

ranuparis urbann § dbquiier e bhenes musbles

Bimnus, prettace de servickes ¢ siguile s de bisnes mushies

& CONSIDERAR
i it s

s e Ade ol §TFATve Nre. SENATER/DGE S GT0/011 o techa 28 oo dicismiry del 1073, que sprowns o Frocess se dohe Sar

s paiente
=500 M s il A L ks rie ditie 305 UER L8 gl e dodiumemtasian () FRcRIras ovignalen, i Recibay Drigingie o aonmes del SINMATER con o detsils de rotenciones mpo
el “Arta O Ingress 8| Almacen” pagum correponas, v Regains de Reneficiara SGER v | fatctopis de Caduls oo inenbses , o] Potoeophs Sa Ceduls
**=Tadta s Bacumntactin de descargo doterd sutar feliads y orsenads cronsl AgEsments

S v et R BOUA & probads

*+=Lax Factimas duban eitar rapsiradas & nambre del barvicio Nacional Testil con mumers de T THISSA0TE, mew amen e regl A 5004 am o e e campral (VA Se SENATER y con
e cargs v dotierdn 2uumar of 11% dr montn de la fechurs, resll pande o depsits cormpand mie o s CUT

o e validacian dul Perannal de Imgueston. Cain confrario, no amin conidons

bedtunitan i1 “Auta de Cambotemda d S0 Soreiciat” por foe Lermeios LMLIAdes, 41 (O epene

o parte el

SOUCITADO POR RIVISADO POR

VobBo RESPONSABLE DF LA

FIRMA ¥ SELLD FIRMA ¥ SELLO

FIRMA ¥ SELLD
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| 13.ANEXOS

Anexo A: Modelo de Recibo.

| ([drriavry
il R
s Nal X RECIBO OFICIAL
N.°
EN LA CIUDAD DE ....................... A LOS. "DIAS DEL MES DE......DE.. ..., HE RECBIDO LA SUMA DE
BS oo 00100 BOLMANOS) POR
CONCEPTO
DE ..o

LIQUIDACION

NINGUN REGIMEN DEL SERVICIO DE IMPUESTOS
NACIOMNALES (*):

TOTAL GASTO Bs.

IMPUESTO DE LEY (RETENCIONES):

REGIMEN SIMPLIFICADO r]:D mew es[___ ]
wesien s%) e[ ]

RC-IVA (13%) Bs.

TOTAL LIQUIDO PAGABLE

{*) No se aplica ninguin tipo de r i Adj NIT del pi d

(**) Aplicar las retenciones establecidas por ley. Adjuntar fotocopia del C.I. del proveedor

CONFORMIDAD

RECIBI CONFORME

NOMBRE COMPLETO: FIRMA

CARNET DE IDENTIDAD:

DIRECCION;|

ENTREGUE CONFORME

NOMBRE COMPLETO : FIRMA

CARNET DE IDENTIDAD :

PUESTO DE TRAB%: ;
eV,
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