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La Paz, 27 de diciembre de 2022

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

SERVICIO NACIONAL TEXTIL - SENATEX

RESOLUCION ADMINISTRATIVA SENATEX/DGE/Nro.0069/2022

TEMA: APROBACION DEL MANUAL DE PROCESO DE TESORERIA.
VISTOS:

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

Que, mediante Decreto Supremo N°2765 de 14 de mayo de 2016, se modifica la naturaleza juridica de la
Empresa Piblica Nacional Texti-ENATEX, a Institucion Publica Descentralizada, con duracion indefinida,
patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y tecnica, 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 Institucién Pablica Descentralizada Servicio Nacional Texti-SENATEX, en su inciso g) prevé 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 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”.

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, distribucion, y comercializacion de bienes y servicios; y participar directamente en la
economia mediante el incentivo y la produccion de bienes y servicios economicos y sociales para promover la
equidad econdmica 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 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 Interno, correspondiendo a la Maxima Autoridad de la entidad la
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 Piblica
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.

Que, en orden al inciso g) de la Resolucion Ministerial MDPyEP/DESPACHO/N°172.2016, de fecha 15 de julio
de 2016, emitida por la Ministra de Desarrollo Productivo y Economia Plural, se aprob 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.”

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”.
Que, de acuerdo al punto 15. (Formalizacién 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 Organizacion y Funciones y en el Manual
de Procesos aprobados mediante resolucion interna pertinente.

Que, el Articulo 2.- (Concepto) de la Resolucion Suprema Nro. 218056, de 30 de julio de 1997, que aprueba
las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria, sefiala: “El Sistema de Tesoreria del Estado comprende el
conjunto de principios, normas y procedimientos vinculados con la efectiva recaudacion de los recursos publicos
y de los pagos de los devengamientos del Sector Publico, asi como la custodia de los titulos y valores del
Sistema de Tesoreria del Estado.” Igualmente, el Articulo 1. (Objetivo), del Reglamento Especifico del Sistema
de Tesoreria, del Servicio Nacional Textil - SENATEX, aprobado mediante Resolucion Administrativa N°
SENATEX/DGE/Nro. 0019/2019, de 03 de julio de 2019, sefiala: “El Reglamento Especifico del Sistema de
Tesoreria, tiene por objetivo regular los procedimientos de programacion, recaudacion y administracion de
recursos del Servicio Nacional Textil - SENATEX, en el marco de las Normas Bésicas del Sistema de Tesoreria
(NB-ST)".

Que, asimismo, el Articulo 20 (Formalizacion y Aprobacion 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 deberéa 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, asimismo, 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
Organizacion Administrativa (SOA), se formaliz6 el Proceso de Tesoreria.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico INF/SENATEX/UAF N° 0626/2022 de fecha 27 de diciembre de 2022, sefiala que la
Consultoria por Producto “Analisis y elaboracion de Procesos, Procedimientos y Reglamentos: Especificos
_requeridos del SENATEX“ desarrolié una metodologia de trabaj 0] rtlnente cuyas dlrectnces fueron la base
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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
tesoreria del SENATEX.

Asimismo, indica que el “Proceso de Tesoreria" incluye diez (10) procedimientos:

Procedimiento de Registro y Conciliacion de Ingresos por Venta de Bienes y Servicios.
Procedimiento de Registro de Ejecucion de Recursos Externos.

Procedimiento de Custodia de Documentos Mercantiles.

Procedimiento de Conciliacion de Cuentas Bancarias.

Procedimiento de Transferencias entre Cuentas y Libretas.

Procedimiento de Dosificacion de Chequeras.

Procedimiento de Apertura del Fondo Rotativo.

Procedimiento de Pago de Fondo Rotativo.

Procedimiento de Reposicién de Fondo Rotativo.

Procedimiento de Cierre del Fondo Rotativo.

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

Por Gltimo, 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; asimismo
este proceso considera: i) Introduccion, ii) Identificacion de Informacion, 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) y, xii) Anexos, segun normativa
establecida en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa y que el mismo 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 la aprobacion del “Proceso de Tesoreria® mediante
Resolucion Administrativa y la difusion a las diferentes Areas y Unidades Organizacionales del Servicio Nacional
Textil - SENATEX, la Resolucion Administrativa que aprueba el “Proceso de Tesoreria’.

Que, el Informe Legal INF/SENATEX/UAJ N° 0124/2022 de 27 de diciembre de 2022, en su acapite 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° 0626/2022, de fecha 27 de diciembre de 2023, emitido por
el Técnico en Tesoreria; razon por la cual, la solicitud formulada no contraviene el ordenamiento juridico
ﬁz“‘““}\ administrativo; correspondiendo emitir Resolucién Administrativa de Aprobacién del Manual de Proceso de
g [\jf\i(éé; \) Tesoreria; quedando encargadas de su ejecucion y seguimiento, las Unidades de Administracion y Finanzas y

- Gestion de Servicios Técnicos del SENATEX.
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POR TANTO:

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 Tesoreria; que en anexo forma parte integrante
e indivisible de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR los Informes Técnico INF/SENATEX/UAF N° 0626/2022 y Legal
INF/SENATEX/UAJ N° 0124/2022 ambos de fecha 27 de diciembre de 2022; que en anexo forman parte
integrante e indivisible de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- 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, ciimplase y archivese
4
|
!
Go\‘q W &
DIRECTOR GENERML JECUTIVO
SERVICIO NACIPNAL TEXTIL
SEN&TE
—
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INFORME
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DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO ~ S5r0'2gn3

DE : Mariana Yazmin Cruz Claros
ABOGADO DE ASUNTOS JURIDICOS

REF. : APROBACION DEL MANUAL DE PROCESO DE TESORERIA DEL SENATEX.

FECHA : La Paz, 27 de diciembre de 2022

En atencién a instruccion contenida en Hoja de Ruta Nro. SENATEX-1/2022-05593, misma que adjunta el
Informe INF/SENATEX/UAF N°0626/2022, de 27 de diciembre de 2022, emitido por el Técnico en Tesoreria,
via Responsable de la Unidad de Administracion y Finanzas, dirigido al Director General Ejecutivo del
SENATEX; con relacion a “Solicitud de Aprobacion del Manual de Proceso de Tesoreria del SENATEX"; elevo
a su conocimiento el siguiente informe.

YV VY

ANTECEDENTES:
Hoja de Ruta Nro. SENATEX-1/2021-05593 de fecha 27 de diciembre de 2022
INF/SENATEX/UAF N°0626/2022, de 27 de diciembre de 2022.
Manual de Proceso de Tesoreria - 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
Publica Nacional Textil - ENATEX, de Empresa Publica Nacional Estratégica - EPNE a Institucion
Publica Descentralizada, cuya denominacion se modifica a Servicio Nacional Textil - SENATEX.
Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Organizacion Administrativa.

Resolucion Suprema Nro. 218056, de 30 de julio de 1997, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Tesoreria.

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.

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

Resolucién Administrativa N.° SENATEX/DGE/Nro. 0019/2019, de 03 de julio de 2019, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria, del Servicio Nacional Textil - SENATEX.
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i) Contrato de Prestacion de Servicios de Consultoria por Producto “Andlisis 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° 0626/2022 de fecha 27 de diciembre de 2022, sefiala que 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
tesoreria del SENATEX.

Asimismo, indica que el “Proceso de Tesoreria" incluye diez (10) procedimientos:

Procedimiento de Registro y Conciliacion de Ingresos por Venta de Bienes y Servicios.
Procedimiento de Registro de Ejecucién de Recursos Externos.

Procedimiento de Custodia de Documentos Mercantiles.

Procedimiento de Conciliacion de Cuentas Bancarias.

Procedimiento de Transferencias entre Cuentas y Libretas.

Procedimiento de Dosificacion de Chequeras.

Procedimiento de Apertura del Fondo Rotativo.

Procedimiento de Pago de Fondo Rotativo.

Procedimiento de Reposicion de Fondo Rotativo.

Procedimiento de Cierre del Fondo Rotativo.

® ® @ o @ @& © @& @ »

La elaboracion 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,; este 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 y que debera ser
parte del Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio Nacional Textil - SENATEX, el cual sera
complementado con otros procesos formalizados.

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; asimismo
este proceso considera: i) Introduccion, ii) Identificacion de Informacion, iii) Control del Documento, iv) Marco
Legal, v) Objetivo, vi) Ambito de Aplicacién, vi) Definiciones, viil) 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, segun normativa
establecida en las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa y que el mismo 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 la aprobacion del “Proceso de Tesoreria” mediante
Resolucion Administrativa y la difusion a las diferentes Areas y Unidades Organizacionales del Servicio Nacional
Textil - SENATEX, la Resolucion Administrativa que aprueba el “Proceso de Tesoreria". 3 :
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V. CONCLUSIONES. -

De larevisién de los antecedentes y del anélisis legal aplicable, se concluye que se ha cumplido con la normativa
legal vigente, en base a lo sefialado mediante Informe INF/SENATEX/UAF N° 0626/2022, de fecha 27 de
diciembre de 2023, emitido por el Técnico en Tesoreria; 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 Tesoreria del SENATEX; quedando encargadas de su ejecucion y seguimiento, las Unidades de
Administracion y Finanzas y Gestion de Servicios Técnicos del SENATEX.

Es cuanto tengo a bien informar para fines consiguientes.

—~
Mcc
Adj. Anfecedentes
c.c. Archivo
—
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INFORME TECNICO
INF/ISENATEX/UAF N° 0626/2022
SENATEX-1/2022 — 05593

A - Gonzalo Benigno Uscamayta Gonzales
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

VIA : Lic. Cesar José Moya Vargas
RESPONSABLE DE LA UNJDAD DE/ 7/, [ )
ADMINISTRACION Y FINANZAS a.j/ .

DE : Florentino Israel Pérez Yujra '4-.;‘!"'1
TECNICO EN TESORERIA : ;

REF. PROCESO DE TESORERI&
FECHA : 27 de diciembre de 2022.
. ANTECEDENTES.

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”.

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 Constitucién, los procesos de produccion, distribucion, y comercializacion
de bienes y servicios; y participar directamente en la economia mediante el incentivo y la
produccién de bienes y servicios econémicos y sociales para promover la equidad
econdémica y social, e impulsar el desarrollo, evitando el control oligopdlico 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 disposicion 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...".

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 érganos 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 tuicién del Ministerio
de Desarrollo Productivo y Economia Plural, cuya denominaciéon se modifica a Servicio
Nacional Textil - SENATEX.

En orden al inciso g) de la Resolucién Ministerial MDPyEP/DESPACHO/N®172.2016, de
poy fecha 15 de julio de 2016, emitida por la Ministra de Desarrollo Productivo y Economia
Plural, se aprobo las atribuciones del Director General Ejecutivo de la Institucion Publica
Descentralizada Servicio Nacional Textil — SENATEX, sefala: ‘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. (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 Organizacién y Funciones y en el Manual de Procesos aprobados mediante
resolucion interna pertinente.

El Articulo 2.- (Concepto) de la Resolucién Suprema Nro. 218056, de 30 de julio de 1997,
que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria, sefiala: “El Sistema de
Tesoreria del Estado comprende el conjunto de principios, normas y procedimientos
vinculados con la efectiva recaudacién de los recursos publicos y de los pagos de los
devengamientos del Sector Publico, asi como la custodia de los titulos y valores del Sistema
de Tesoreria del Estado.”

Igualmente, el Articulo 1. (Objetivo), del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria,
del Servicio Nacional Textil - SENATEX, aprobado mediante Resolucién Administrativa N.°
SENATEX/DGE/Nro. 0019/2019, de 03 de julio de 2019, senala:

“El Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria, tiene por objetivo regular los
procedimientos de programacion, recaudacion y administracion de recursos del Servicio
Nacional Textil - SENATEX, en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria
(NB-ST)”

Asimismo, el Articulo 20 (Formalizacién y Aprobacion de Manuales), del Reglamento
Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa, del Servicio Nacional Textil -
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SENATEX, aprobado mediante Resolucion Administrativa N.° SENATEX/DGE/Nro.
0018/2019, de 28 de junio de 2019, dispone:

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

Asimismo, el inciso b) del mismo cuerpo legal sefhala: “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”.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacion
del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), se formaliz6 el Proceso de Tesoreria.

Il. MARCO LEGAL.

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

a) Constitucién Politica del Estado.
b) Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion 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
denominacién se modifica a Servicio Nacional Textil - SENATEX.

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

e) Resolucién Suprema Nro. 218056, de 30 de julio de 1997, que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Tesoreria.

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

Resolucion Administrativa N.° SENATEX/DGE/Nro. 0019/2019, de 03 de julio de
2019, aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria, del Servicio
Nacional Textil - SENATEX.

Contrato de Prestacién de Servicios de Consultoria por Producto “Analisis y
elaboracién de Procesos, Procedimientos y Reglamentos Especificos requeridos del

& o0

P T ——

Pagina 3 de 6

Av. José¢ Maria Pérez de Urdininea N7590, Zona Villa Fatima, Telt: (591-2) 2219595



BOLIVIA lsisnopepesaeanio

SENATEX" MDPYEP/SENATEX/CONS/UAJ N°005/2022 de fecha 25 de noviembre
de 2022.

Il. ANALISIS TECNICO.

La Consultoria por Producto “Andlisis y elaboracion de Procesos, Procedimientos y
Reglamentos Especificos requeridos del SENATEX" desarrollé6 una metodologia de trabajo
pertinente, cuyas directrices fueron la base para la elaboracién 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
tesoreria del SENATEX.

El “Proceso de Tesoreria” incluye diez (10) procedimientos:

Procedimiento de Registro y Conciliacion de Ingresos por Venta de Bienes y
Servicios.

Procedimiento de Registro de Ejecuciéon de Recursos Externos.
Procedimiento de Custodia de Documentos Mercantiles.
Procedimiento de Conciliacion de Cuentas Bancarias.
Procedimiento de Transferencias entre Cuentas y Libretas.
Procedimiento de Dosificacion de Chequeras.

Procedimiento de Apertura del Fondo Rotativo.

Procedimiento de Pago de Fondo Rotativo.

Procedimiento de Reposiciéon de Fondo Rotativo.

Procedimiento de Cierre del Fondo Rotativo.

La elaboracién 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 establecio el siguiente contenido:

T T AT T W R A Al Sl % AW SN RS W A ST S s e

i. Introduccion
ii. Identificacion de Informacion
iii. Control del Documento

iv. Marco Legal

i g e 0 I S ST 0. . W
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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

3\ El mencionado proceso, es el resultado de una etapa de elaboracién, 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 légica en sus actividades,
disponiendo una metodologia adecuada en forma ordenada para regular los
procedimientos de programacién, recaudacion y administracién de recursos del
Servicio Nacional Textil - SENATEX.

» El Proceso considera: i) Introduccién, ii) Identificacion de Informacion, iii) Control del
Documento, iv) Marco Legal, v) Objetivo, vi) Ambito de Aplicacion, vii) Definiciones,
viii) Interrelacién 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 Tesoreria” formard parte de un Manual de Procesos vy
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.

Por lo que se recomienda:

/ Primero. - La aprobacién del “Proceso de Tesoreria” mediante Resolucion
Administrativa.
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Segundo. - Difundir a las diferentes Areas y Unidades Organizacionales del Servicio
Nacional Textil — SENATEX, la Resolucion Administrativa que aprueba el “Proceso
de Tesoreria”.

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

Es cuanto se informa a su autoridad para fines consiguientes.

A7
A
CC.: Archivo
Adj.: Lo indicado
----- . A ST B e PO e W e el ) B e e e e e e i el i criod - - m— s pom bt
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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 duracién indefinida, patrimonio propio, autonomia de
gestion administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicién del Ministerio de Desarrollo
Productivo y Economia Plural, cuya denominacion se modifica a Servicio Nacional Textil -

SENATEX.

La Resolucién Suprema N.° 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacién Administrativa, senalando que el disefio organizacional se formalizara
en el Manual de Organizacién 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 Diserio Organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacion 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 Organizacién Administrativa (SOA), se formaliza el Proceso de Tesoreria.

[ 2. IDENTIFICACION DE INFORMACION

Nombre del documento: Proceso de Tesoreria.
Codigo: PR-UAF-005
Version: 1

Unidad Organizacional: Unidad de Administraciéon y Finanzas.
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| 4. MARCO LEGAL

El marco juridico que regula el Proceso de Tesoreria, se enmarca en:

»

»

>

Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia del 7 de febrero del 2009.
Ley No 1178 del 20 de julio de 1990 de Administracién 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.
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 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.

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

Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

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.

Resolucién 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.
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| 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 tesoreria del SENATEX.

| 6. AMBITO DE APLICACION ]

Este proceso debe ser aplicado por la Unidad de Administracion y Finanzas a través del personal

que conforma tesoreria conjuntamente con el personal de todas las unidades organizacionales del

SENATEX.
| 7. DEFINICIONES 23
a) UNINET: Es un servicio donde podras realizar tus transacciones a través de tu teléfono

b)

celular. Realizar consultas, transferencias y/o pago de servicios de manera segura y
eficiente.

Personal Autorizado: Es el personal que se encuentra autorizado para realizar gestiones
de consulta y operativas ante la entidad bancaria.

Personal de Impuestos: Se refiere al Personal Eventual contratado para cumplir funciones
en relacion a impuestos dependiente de la Unidad de Administracion y Finanzas.

Personal de Tesoreria: Se refiere al Personal Eventual contratado para cumplir funciones
en relacion a tesoreria dependiente de la Unidad de Administracion y Finanzas.

Usuarios Habilitados: Se refiere a los perfiles en SIGEP que se habilitan en orden al
requerimiento de la operacién a ejecutar.

Representantes Habilitados: Se refiere a dos funcionarios competentes del SENATEX que
se encuentran autorizados para firmar ante la entidad bancaria.

[8. ABREVIATURAS ]

a)
b)
c)
d)

DEX: Declaracion de Mercancias de Exportacion.
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

SIGEP: Sistema de Gestion Publica.

ST: Sistema de Tesoreria.

UAF: Unidad de Administracion y Finanzas.
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| 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

v ¥V ¥V ¥V ¥V ¥V V¥V V¥V ¥

Unidad de Telas

| 10. PROCEDIMIENTOS IDENTIFICADOS

El Proceso de Tesoreria incluye diez (10) procedimientos:
« Procedimiento de Registro y Conciliacion de Ingresos por Venta de Bienes y Servicios.
e Procedimiento de Registro de Ejecucion de Recursos Externos.
e Procedimiento de Custodia de Documentos Mercantiles.
e Procedimiento de Conciliacion de Cuentas Bancarias.
e Procedimiento de Transferencias entre Cuentas y Libretas.
¢ Procedimiento de Dosificacién de Chequeras.
¢ Procedimiento de Apertura del Fondo Rotativo.
e Procedimiento de Pago de Fondo Rotativo.
e Procedimiento de Reposicion de Fondo Rotativo.

¢ Procedimiento de Cierre del Fondo Rotativo.
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10.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONCILIACION DE
INGRESOS POR VENTA DE BIENES Y SERVICIOS.

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento de Registro y Conciliacion de Ingresos por
Venta de Bienes y Servicios.

Codigo del Procedimiento:
PR-UAF-005-PD-001

Obieti Establecer un procedimiento administrativo adecuado para el oportuno registro
v
s de los ingresos por ventas mensuales.
Insumos a) Informe Mensual de Ventas.
Resultado Ingresos por venta de bienes y servicios debidamente revisados, registrados y
Esperado conciliados.
No Actividad Producto Mr;tizn‘:is Responsable
Emitir el Informe Mensual de Ventas,
adjuntando en original factura,
.. : Hasta el .
proforma y boletas de depodsito (si Informe : Unidad de
. cinco (5) del S
1 | corresponde) o copia de Contrato Mensual de SIATEE Gestion
Administrativo correspondiente. | Ventas emitido gt}nles Comercial
Remitir al Responsable de la Unidad '
de Administracion y Finanzas.
Remitir el Informe Mensual de Respoqsabie de
. . la Unidad de
2 |Ventas y documentacion de - 2 dias i s o
aldo. al P al de T X Administracion y
resp 0, erson € lesoreria. Finanzas
Verificar los depodsitos efectuados
mediante el SIGEP y conciliar los | Ejecucion de p 1d
3 | depodsitos efectuados con extractos | Recursos C-21 10 dias SO PR
. ; Tesoreria
bancarios e Informe Mensual de verificado
Ventas.
Si no existen observaciones, pasar a
a la actividad 5. ) Personal de
Caso contrario, pasar a la actividad Tesoreria
6.
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No Actividad Producto M‘::;:s Responsable
Imprimir y archivar la Ejecucion de Ejecucion de Personal d
5 R Recursos C-21 En el dia HERRE
ecursos C-21. arehivado Tesoreria
Emitir una Nota de Solicitud de
Desconciliacion  y Conciliacion
dirigida al MEFP adjuntando Nota de
; p ; i Hasta el
Formulario Operaciones de Libretas Solicitud de intioch
6 | de la CUT en Estado No conciliado, | Desconciliaciéon eI ADoaY Personal_de
o s i s (28) de cada Tesoreria
en coordinacion con el Personal de | y Conciliacién
Contabilidad. Remitir al Responsable emitida e
de la Unidad de Administracion y
Finanzas. |
Firmar y enviar la Nota de Solicitud Solfig;((j:le s 1 Responsable de
" de Desconciliacién y Conciliacién a T —— la Unidad de
la Direccion General de Contabilidad Conciliacis Administracion y
Fiscal del MEFP yreane-iacion Finanzas

enviada
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10.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DESCARGO Y REGISTRO
INGRESOS POR VENTA DE BIENES Y SERVICIOS.

Responsable de la Unidad de

Personal de Tesorena

Unidad de Gestion Comercial

Administracion y Finanzas

-h‘\l
INICID )

|
/

\5_ - 1 - z

Emitir el Informe Mensual de
Ventas, adjuntando en original
factura, proforma y boletas de
depdsita (sl corresponde) &
copia de Cont rato
Administrativo
correspondiente.

Documentacicn de ]
respaldo
T

Remitir el Informe Mensual de

Ventas y documentaclan de

respaldo, al Personal de
Tesoreria

Verificar los depdsitos
efectuados mediante o 5IGEP

m
¥

v
Conciliar los depositos
efectuados con extractos
bancarios ¢ Informe Mensual
de Ventas.

-

-~

A

pe dE/N
El an
“—Qsewacmnym—
~

[ Emitir una Nota de Solicitud de
Desconcillacidn y Conciliacién
dirigida al MEFP adjuntando
Formulario Operaciones de
Libretas de la CUT en Estado
No conciliado, en coordinacion
con el Personal de

Contabil idad.
Firmar y enviar la Nota de MNota Intema
Solicitud de Desconciliacion y Formularia
Conciliacidn ala Direccion e
General de Contabilidad Fiscal —
del MEFP
Imprimiry archivar la "
Ejecucidn de Recursos C-21. |
h 4 v ==
e el .’/ =
| FIN | ( EIN
p
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RECURSOS EXTERNOS.

10.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE EJECUCION DE

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Registro de Ejecucion de Recursos

Cédigo del Procedimiento:
PR-UAF-005-PD-002

Externos.
} Establecer un procedimiento administrativo adecuado para el registro de
Objetivo ¢ i ; s :
ejecucion pertinente de las exportaciones realizadas.
a)Ingresos percibidos por la venta del bien y/o servicio al Exterior
Insumos (exportaciones).
Resultado Recursos externos efectivizados en cuentas del SENATEX.
Esperado
Plazos
No Actividad Producto g Responsable
Maximos
- - Nota Interna de
Emitir Nota Interna de Solicitud de = Hasta el
. . : E iy Solicitud de ey
1 Depositos No identificados. Remitir Denésitos No veinticinco Personal de
al Responsable de la Unidad de . P . (25) de cada Tesoreria
i .. . identificados
Administracion y Finanzas. . mes
emitida. |
Nota Int d
Revisar y firmar la Nota Interna de ° a.r% erna de Responsable de
il . Solicitud de )
Solicitud de Depositos No . . la Unidad de
2 . ) ) . Depdsitos No o 55
identificados. Remiten a la Unidad | . ; Administracion y
= : identificados .
de Gestion Comercial. Finanzas
firmada
Emitir Nota Interna de respuesta de
Depoésitos No identificados,
adjuntando copia de los siguientes
documentos de respaldo:
o Factura, Unidad de
3 o Lista de Empaque, Nata I.ri‘terna 2 dias Gestion
e Certificado de Origen, emitida Comercial

¢ Documento de Embarque,

« DEXy,

e Otros (si corresponden).
Remitir al Responsable de la Unidad
de Administraciéon y Finanzas.
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Plazos
Responsable
No Actividad Producto Miciss P
. Responsable de
Remitir Nota Interna con :
) la Unidad de
4 | documentos de respaldo al Personal - 1 dia v oz
Z Administracion y
de Tesoreria. :
Finanzas
Conciliar y registrar la transaccién | Reconocimiento
5 bancaria del exterior mediante | de los ingresos 2 dias Personal de
SIGEP con los documentos de | en las cuentas Tesoreria
respaldo. de SENATEX.
Archivar tramite de Registro de | Documentos : Personal de
6 : 2 . En el dia .
Ejecucion de Recursos Externos. archivados. Tesoreria
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10.2.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE EJECUCION DE
RECURSOS EXTERNOS.

Personal de Tesoreria

Responsable dela Unidad de
Administracion y Finanzas

Unidad de Gestion Comercial

' INICIO }

h 4

Emitir Nota Interna de
Solicitud de Depositos No
identificados

tﬂ

Revisar y firmar la Nota
Interna de Solicitud de

Conclliaryregistrar la
transaccion bancaria del

W

Depdsitos No identificados

Remitir Nota Interna con

k4

Emitir Nota interna de
respuesta de Depositos No
identificados, adjuntando
copla de los siguientes
documentos de respaldo

documentos de resp al
Personal de Tesoreria.

A

exterior mediante SIGEP
con los documentos de
respaldo,

Archivar tramite
de Registro de
Ejecuciaon de
Recursos
Kternos.

FIN
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10.3.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS

MERCANTILES.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Custodia de Documentos Mercantiles.

Cédigo del Procedimiento:
PR-UAF-005-PD-003

L. Establecer un procedimiento administrativo adecuado para la correcta custodia
Objetivo .
de documentos mercantiles.
Insumos a) Documentos Mercantiles a corto plazo.
Resultado Custodia de documentos mercantiles.
Esperado
Plazos
No Actividad Producto ol Responsable
Maximos
Emitir Nota de Solicitud de Custodia
: 22 Nota de
adjuntando  documentaciéon  de o .
; Solicitud de . Unidad
1 | respaldo, segun corresponda. . 1 dia s
- < Custodia Solicitante
Remitir al Responsable de la Unidad -
iy i ; emitida.
de Administracion y Finanzas
Remmr' Nota de Sohc1‘tud de Responsable de la
Custodia adjuntando Uhiidad de
2 | documentacion de respaldo, segun - 1 dia i s
Administracion y
corresponda al  Personal de .
) Finanzas
Tesoreria.
. . .. Inf cion
Revisar la correcta informacion y la Pea y 5 Personal de
3 s documentacion 1 dia ;
documentacion de respaldo. ) Tesoreria
revisada.
|
Si existen observaciones, pasar a la
actividad 5. Personal de
% - .
Caso contrario, pasar a la actividad Tesoreria
6.
Devolver el tramite a la Unidad ) Personal de
5 o . - En el dia .
Solicitante para su ajuste. Tesoreria
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No Actividad Producto Fiszon Responsable
Maximos P
Documento
Custodiar el documento mercantil a mercantil
6 corto plazo y archivar Nota de custodiado De acuerdo Personal de
Solicitud de Custodia con | Informaciony | 2 solicitud. Tesoreria
documentos de respaldo. documentacién

archivada.
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10.3.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS
MERCANTILES.

Unidad Solicitante

Responsable dela Unidad de
Administracion y Finanzas

Personal de Tesoreria

INICIO

Emitir Nota de Solicitud de
Custodia adjuntando
documentacidn de
respaldo, segun

corresponda.

Remitir Nota de Sdicitud de
Custodia adjuntando

4

documentacién de
respaldo, segun
corresponda al Personal de
Tesoreria

Y

Revisar la correcta
informacién yla
documentacién de
respaldo.

LExisten
observaciones?

ajuste.

Devolver el trimite a fa
Unidad Solicitante para su

]

Custodiar el doc

mercantil a corto plazo

»

Archivar Nota de
Solicitud de
Custodia con

FIN
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10.4.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION DE CUENTAS

BANCARIAS.
Nombre del Procedimiento: Coédigo del Procedimiento:
Procedimiento de Conciliacién de Cuentas Bancarias. PR-UAF-005-PD-004

Establecer un procedimiento administrativo adecuado para determinar en forma

Objetivo mensual la disponibilidad financiera con los registros de ingresos y egresos del

libro banco de cada cuenta fiscal del SENATEX.

a) Habilitacion de personal autorizado del SENATEX para el recojo de los
extractos bancarios.

b) Reportes SIGEP — Movimientos de Auxiliares Contables
c) Libretas Habilitadas de la cuenta del Banco Central.

d) Cuentas de Banca Privada - Banco Union, que son:

Insumos
v 10000022238344 SENATEX ADMINISTRACION CENTRAL - RECURSOS
PROPIOS (Cuenta Recaudadora)
v 10000022238203 SENATEX ADMINISTRACION CENTRAL (Cuenta del
Fondo Rotativo)
v 7691034001 SERVICIO NACIONAL TEXTIL — SENATEX (Cuenta en
dolares)
Resultado Conciliacion mensual ejecutada.
Esperado
Plazos
R
No Actividad Producto Maximos esponsable

Realizar proyecto de Nota Externa

solicitando los extractos bancarios de A partir del

la Cuenta Recaudadora y Fondo quinto dia
Rotativo, al Banco Unién Nota Externa . Personal de
’ 3 ; calendario, i
realizada Tesoreria
del mes
Entregar al Responsable de la siguiente.

Unidad de  Administracion y
Finanzas.
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N Actividad Product Flasos Responsable
° o = e Maximos P
- N Ext B Ut Responsable de la
irmar Nota Externa anco m{':zn O ) Unidad de
2 |y entregar al Personal de Tesoreria. En el dia g i
: firmada Administracion y
Entregar al Personal Autorizado. Fi
inanzas
Realizar las gestiones ante el Banco Personal
3 e .
Unién. Autorizado
. Extractos
Entregar en fisico los extractos .
. ; Bancarios y
bancarios y las Notas de Debito (7%
4 : Notas de Banco Unién
correspondientes, al Personal ;
. Debito
Autorizado.
entregadas
Entregar los documentos al Personal Personal
5 v .
de Tesoreria. _ Autorizado
Imprimir factura mediante sistema
. Factura . Personal de
6 | UNINET y entregar una (1) copia al ) 1 dia .
impresa Tesoreria
Personal de Impuestos.
1d
7 | Sellar y devolver la factura original. yaotara En el dia Personal de
sellada Impuestos
D do
Registrar y declarar en el Libro de s .acuer
; Factura a tiempos Personal de
8 | Comprasy Ventas, en base a la copia ;
o5 declarada establecidos Impuestos
recibida.
por el SIN
Hasta el
° Revisar y acopiar la documentacion Veinte (20) Personal de
del mes a conciliar. de cada Tesoreria
mes.
Elaborar la Conciliacion Bancaria de
acuerdo a formato del MEFP y F%.
: - Conciliacion
10 gestionar las autorizaciones con el B : Personal de
Responsable de 1la Unidad de ancatia Tesoreria
= 2 ; firmada
Administracion y  Finanzas, vy
Personal de Contabilidad.
Conciliacion
Archi 1 Jta .
11 rchivar la Conciliacién Bancaria y Bancaria En el dia Personal de

documentacion de respaldo.

archivada

Tesoreria
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10.4.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION DE CUENTAS

BANCARIAS.

Responsable de la Unidad de

Personal de Tesoreria Adriiristiacion y Finanzas

Personal Autorizado

Banco Union

Personal de Impuestos

INICIo )
\
. =

Realizar proyecto de Nota

1
Externa soficitando los
extrados bancarios de la
| CuertaRecaudadoray

Fondo Rotativo, al Bance
Unian,

L-— - Firmar Nota Extarna al
Banca Unidn y entregar al
Personal de Tesoreria

h 4

Realizar las ante

el Banco Unign

Ertregar los documentos al |

Personal Autarfzado.

Ertregar en fisico los
extractos bancarios y las
Notas de Debito

correspondientes, al

Edtractos 8anc. lluj
‘\-\.__/ T

Persanal de Tesoreria

]

b

Impeimir factura mediante
sifterna UNINET y entregar

> Sellary devolver la factra

una (1) copia al Persanal de
Impuestos.

Rewisar y acoplar la
L3 documentacidn delmes 3
concikar.

T

Elaberar la Conciliacion
Bancana de acuerdo 3
formata del MEFP

—

Gegtionar las autoritaciones
con el Responsable dela
Unidad de Administraddn y
Hnanms, y Personal de
Contabilidad.

Archivar Notade
\ Salicitud de
Custodiacon
documentos

ariginal
Aegistrar y declarar en el

Libra de Compras y Ventas,
en basea la copia recibida
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LIBRETAS.

10.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS ENTRE CUENTAS Y

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Transferencias entre Cuentas y Libretas.

Coédigo del Procedimiento:
PR-UAF-005-PD-005

Establecer un procedimiento administrativo adecuado para las transferencias
Objetivo .
entre cuentas y libretas
Insumos a) Nota de Solicitud de Transferencia con Autorizacion de la MAE.
Resultado Transferencia ejecutada.
Esperado
. Plazos
No Actividad Producto Gt Responsable
Maximos
Procesar la informacion indicada en
la Nota de Solicitud de Transferencia
mediante SIGEP, en orden al Manual . Personal de
1 S C-21 generado 1 dia :
de Procedimientos para Tesoreria
Transferencia Efectiva entre DAS
(Anexo A).
Formulario
Imprimir C-21 y llenar el DGFC-| “Operaciones
R1.02 Formulario del @ MEFP | de Libretas de
2 “Operaciones de Libretas de la CUT la CUT en Personal de
en estado no conciliado” en estado no Tesoreria
coordinacion con el Personal de conciliado”
Contabilidad. llenado y
C-21 impreso
Realizar proyecto de Nota para envio
al MEFP adjuntando C-21 y
" . ; v
5 Formulario “Operaciones de Libretas | Nota para el Personal de
de la CUT en estado no conciliado”. MEFP Tesoreria
realizada

Entregar al Responsable de la Unidad
de Administraciéon y Finanzas.
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Plazos
N Activi
o ctividad Producto Maximos Responsable
Aprobar y firmar los siguientes
documentos:
e (C-21 en fisico y mediante
SIGEP,
Responsable de la
4 s Formulario “Operaciones de S —— 1 dia U.m.dad de
Lib a firmados Administracién y
ibretas de la CUT en estado Finanzas
no conciliado” y,
¢ Nota para envio al MEFP
Remitir al Personal de Tesoreria.
Enviar Nota adjuntando C-21 vy
5 Formulario “Operaciones de Libretas Nota enviada. | dia Personal de

de la CUT en estado no conciliado” al
MEFP.

Tesoreria.

]
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10.5.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS ENTRE CUENTAS

Y LIBRETAS.

Personal de Tesorena

Responsable de la Unidad de
Administracion y Finanzas

Procesar la Informacién
indicada en la Nota de
Solicitud de Transferencia

mediante SIGEP

imprimir C-21 y llenar e
DGFC-R1.02 Formulario del
MEFP “Operaciones de
Libretas de la CUT en

) A

Realizar proyecto de Nota
paraenvid al MEFP
adjumtando C-21 v

estado no condliado” en
coordinacién con el
Personal de Contabilidad

)

Formulario "Operaciones de
Libretas de la CUT en
estado no condliado ™

Aprobary firmarC-21 en
fisico y mediante SIGEP,
Formulario "Operaciones de

Y

Erwiar Nota adjuntande C-
21y Formulario

Libretas de la CUTen
estado no condliado” y
Nota para emvid al MEFP

“Operaciones de Libretas de
la CUTen estado no
conciliado” sl MEFP.

FIN
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|_10.6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE DOSIFICACION DE CHEQUERAS.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Dosificacion de Chequeras.

Codigo del Procedimiento:
PR-UAF-005-PD-006

Obietivo Establecer un procedimiento administrativo adecuado para la respectiva
J dosificacion de chequeras del SENATEX.
Insumos a) Disponibilidad o necesidad de contar con cheques.
Resultado Disponibilidad efectiva de la forma de pago del Cheque para el SENATEX.
Esperado
Plazos
No Actividad Producto Mastmod Responsable
Emitir Nota de Solicitud para Compra NoFal de
Solicitud
de Chequeras. Entregar al . Personal de
1 : para Compra 1 dia )
Responsable de la Unidad de Tesoreria
i . . de Chequeras
Administracién y Finanzas. o
emitida.
& - NO@_ de Responsable de
probar la Nota de Solicitud para Solicitud la Unidad d
2 | Compra de Chequeras y remitir al | para Compra 1 dia A;mi:ilstiacign
Personal de Tesoreria. de Chequeras -
aprobada. y
Realizar proyecto de Nota Externa para
la Compra de Chequeras, gestionar Nota Extlerna
firmas autorizadas con la MAE y paza’a L Personal de
3 . Compra de 2 dias s
Responsable de la Unidad de Chasisits Tesoreria
Administracién y Finanzas, y entregar q
] realizada.
la misma al Banco Unién.
De acuerdo a
Entregar las chequeras solicitadas al Chequeras tiempos .
4 Personal de Tesoreria. entregadas establecidos SRUISEUREGS
en la misma.
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10.6.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DOSIFICACION DE CHEQUERAS.

Responsable dela Unidad de 7
] i Banco Union
Personal de Tesoreria miistragib y Fifanzss

1 INICIO l

Emitir Nota de Solicitud
paraComprade Chequeras

Aprobaria Nota de Solicitud
para Comprade Chequeras
y remitir al Personal de
Tesoreria

Y

Realizar proyecto de Nota
Externa parala Comprade
Cheguerasy, gestionar
firmas autorizadas con la [
MAE y Resporsable de la
Unidad de Administragdn y
Finanzas

tuﬁn—a\

Emtregar las chegueras
solicitadas al Personal de
Tesoreria

v
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Unidad de Administracién y Finanzas

10.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE APERTURA DEL FONDO ROTATIVO. —‘

Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
Procedimiento de Apertura del Fondo Rotativo. PR-UAF-004-PD-007
Obieti Establecer un procedimiento administrativo adecuado y oportuno para la
jetivo apertura del Fondo Rotativo.
a) Resolucién Administrativa anual de reapertura (o constitucion) del
Fondo Rotativo.
b) Memorandum de Designacion del Responsable del Fondo Rotativo.
c) Habilitacién de los siguientes perfiles:
¢ PERFIL 616 - RESPONSABLE DE MATRICES DE FONDO ROTATIVO.
e PERFIL 462 - RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO.
Insumos
s« PERFIL 203 - ADMINISTRADOR FONDO ROTATIVO.
¢ PERFIL 543 - ENCARGADO DE FIRMA DE FONDO ROTATIVO.
e PERFIL 633 — DOSIFICADOR DE CHEQUERAS.
e PERFIL 214 — CONSULTA FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA.
d) Nota de Solicitud de Apertura y Habilitacion de Partidas Presupuestarias
del Fondo Rotativo.
Resultado Fondo Rotativo constituido o reaperturado al inicio de la gestion fiscal.
Esperado
i Plazos
No Actividad Producto 3 Responsable
Maximos
Gestionar la Apertura del Fondo Solicitud de
1 Rotativo, en orden a la Guia de | Fondo Rotativo 3 dia Responsable del
Apertura del Fondo Rotativo Gasto aprobado en . Fondo Rotativo
Corriente (Anexo B). SIGEP
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Plazos
No Actividad Producto z Responsable
Maximos
Imprimir el Formulario Solicitud de :
. . Solicitud de
Fondo Rotativo y gestionar firmas ) 5 Responsable del
2 : ; Fondo Rotativo 1 dia ;
autorizadas de los usuarios Fondo Rotativo
sy firmado
habilitados.
. . .. Solicitud de .
Firmar el Formulario Solicitud de : Administrador
3 ; Fondo Rotativo ’
Fondo Rotativo. Fondo Rotativo
firmado
: . g Solicitud de Encargado de
Firmar el Formulario Solicitud de . . g
4 , Fondo Rotativo v Firma de Fondo
Fondo Rotativo. ;
firmado Rotativo
; . 5 Solicitud de
Archivar el Formulario Solicitud de ) ] Responsable del
5 . Fondo Rotativo En el dia .
Fondo Rotativo. . Fondo Rotativo
archivado
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10.7.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE APERTURA DEL FONDO ROTATIVO.

Responsable del Fondo Rotativo

Administrador Fondo Rotativo

Encargado de Firma de Fondo Rotativo

| INICIO |

v

Gestionar la Apertura del
Fondo Rotativo, en orden a
la Guia de Apertura del
Fondo Rotative Gasto
Carriente

=

Imprimir el Formulanio
Solicitud de Fondo Rotativo
v gestionar firmas
autorizadas de los usuarios
habilitados.

Fondo Rotativo

et
Solicitud de
\\. e

——

Firmar el Formulario |

Y

Solicitud de Fondo Rotativo, |

h 4

Firmar el Formulario
Solicitud de Fonda Rotativo.

Y

% Archivar el
A Formulario  /
%, Solicitud de /
% Fondo
“Rotativo,
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10.8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE FONDO ROTATIVO.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Pago de Fondo Rotativo.

Cédigo del Procedimiento:
PR-UAF-004-PD-008

. Establecer un procedimiento administrativo adecuado para el pago
Objetivo correspondiente mediante Fondo Rotativo.
a) Nota de Solicitud de Pago de Refrigerio autorizada, emitido por
Insumos
Recursos Humanos.
Resultado s .
Esperado Pago de Refrigerios ejecutado.
P
No Actividad Producto _lazos Responsable
Maximos
Gestionar la solicitud de Pago de Solicitud de
1 Fondo Rotativo, mediante SIGEP, en ﬁ;ﬁ 2 dias Responsable del
orden a la Guia de la Solicitud y ; pdo Fondo Rotativo.
Descargo de Anticipo (Anexo C). aprobado
Gestionar la Impresién y Entrega de Impresion y
Cheques, mediante SIGEP, en orden Entrega de Responsable del
2 |a1a Guia de Impresion y entrega Cheques Fondo Rotativo.
de Cheques (Anexo D). registrada
. . .. Cheque . Responsable del
3 |R .
ealizar la dosificacion del cheque dsiiBoads; 1 dia Poids Rotutive.
Gestionar las firmas autorizadas . Responsable del
4 1 dia :
para el cheque. Fondo Rotativo.
Cheque |
firmado
5 Firmar el cheque, segun Representantes
corresponda Habilitados.
1 1
6 | Entregar el cheque al Solicitante. ecge 1dia Responsal e. de
entregado Fondo Rotativo.
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10.8.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE FONDO ROTATIVO.

Responsable del Fondo Rotativo Representantes Habilitados

' INICIO l

h 4

Gestionar la solicitud de

Pago de Fondo Rotative,

mediante SIGEP, en orden a

la Guia de la Solicitud de
Anticipo

-

Y

Gestionar la Impresion y
Entrega de Chegues,
mediante 5IGEP, en orden a
la Guiade Impresion y
entrega de Cheques

i

Realizar la dosificacion del
cheque

Gestionar las firmas
autorizadas para el cheque.

o| Firmar el cheque, segin
Ll corresponda

Gestlonar las firmas o
autorizadas para el cheque, |

FIN
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10.9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO.

Nombre del Procedimiento:

Cédigo del Procedimiento:

Procedimiento de Reposicién del Fondo Rotativo. PR-UAF-004-PD-009
Lo Establecer un procedimiento administrativo adecuado para la reposicion del
Objetivo .
fondo rotativo.
Insumos a) Deposito a Cuenta de Refrigerios “APOYO A LA PRODUCCION NACIONAL”.
Resultado Reposicion del monto de Refrigerios correspondiente al mes.
Esperado
Plazos
No Actividad Producto e Responsable
Maximos
ta 5
Emitir Nota de Rendicion de No'ta' ,de Ha? %
: 2 Rendicién de dias .
1 | Cuentas adjuntado el Deposito a . Solicitante
Cuistit origitial Cuentas posteriores
' emitida. al deposito.
Gestionar la solicitud de Rendicion "
y Solicitud de
de Cuentas de Fondo Rotativo, CGadio/Caito & RéEssiEREE dsl
2 | mediante SIGEP, en orden a la Guia : & 2 dias P i
5 ; ;0 Rendir Fondo Rotativo.
de Solicitud y Descargo de Anticipo -
(Anexo C). EEREIN
Imprimir el Formulario de Solicitud ..
: : Solicitud de
de Gasto/Cargo a Rendir y gestionar . Responsable del
3 . . Gasto/Cargo a 1 dia _
firmas autorizadas de los usuarios ) Fondo Rotativo
o Rendir firmado
habilitados.
Firmar el Formulario Solicitud de Saliciud de Administrador
4 . Gasto/Cargo a .
Fondo Rotativo. . Fondo Rotativo
Rendir firmado
; : = % Solicitud de Encargado de
Firm 1 F 1 Solicitud d
5 ar € rormuiario sohcrtu © Gasto/Cargo a \J Firma de Fondo

Fondo Rotativo. . .
Rendir firmado Rotativo
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No Actividad Producto Flasos Responsable
Maximos
Generar e imprimir Extracto
; Extracto
Bancario por Cuenta y Fecha para ;
g ; Bancario por ; Responsable del
6 | constatar el movimiento de ingreso a 1 dia .
. Cuenta y Fecha Fondo Rotativo
la cuenta del Fondo Rotativo como :
5 . impreso
reposicion correspondiente.
Extracto
Bancario por
Archivar Extracto Bancario. ‘ por Cuenta y ‘ Responsable dél
7 | Cuentay Fecha, y documentacién de Fecha, y 1 dia .
.. Fondo Rotativo
respaldo generada. documentacion
de respaldo
archivados
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PROCESO DE CONTABILIDAD INTEGRADA

10.9.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO. |

Solicitante Responsable del Fondo Rotativo Administrador Fondo Rotativo Encargado de Firma de Fondo Rotativo

INICIO

Emitir Nota de Rendicidn de
Cuertas adjuntado el
Deposito a Cuenta original

MNota Interna

Gestionar la solicitud de
Rendicidn de Cuentas de
¥ Fondo Rotativo, mediante
SIGEP, en orden ala Guia e
e——, Descargo de Anticipo

LJ

A 4

Imprimir el Fermulario de
Splicitud de Gasto/Cargo a
Rendir y gestionar firmas
autorizadas de los usuarios
habilitados.

Firmar el Formulario
Solicitud de Fondo Rotativo.

Y

) Firmar el Formulario
7| solicitud de Fondo Ratativa.

Generar e imprimir Extracto
Bancario por Cuenta y
Fecha para constatar el

movimiento de ingreso ala

cuentadel Fonda Aotative
Como feposicion
carrespondiante.

A

Archivar Extracta
Barcario por
Cuentay Fecha,
documentacid
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10.10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CIERRE DEL FONDO ROTATIVO.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Cierre del Fondo Rotativo

Codigo del Procedimiento:
PR-UAF-004-PD-010

. Establecer un procedimiento administrativo adecuado, para la rendicion final
Objetivo A
del Fondo Rotativo.
a) Instructivo de Cierre emitido por el MEFP.
b) Instructivo de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria de la
Insumos = :
Gestion Fiscal.
c) Nota de Rendicion de Cuentas del Fondo Rotativo.
Resultado Rendicién Final del Fondo Rotativo.
Esperado
Plazos
No Actividad Producto X Responsable
Maximos
1 Verificar que todos los ingresos estén en 2 dias Responsable del
la cuenta. Fondo Rotativo
Comprobar de (.que no exista deuda de‘los Mespmumdbie A5
2 | fondos que salieron por Fondo Rotativo, - .
. Fondo Rotativo
mediante SIGEP.
Realizar el Cierre del Fondo Rotativo por Responsable del
3 | sistema SIGEP, en orden al Manual de 1 dia Forfdo Rotativo
Usuario del Fondo Rotativo (Anexo E).
I - | F lsfic. de Ci Formulario de Responsable del
4 mplr}mxr N ormu arlo. e deme ¥y Cierre 1 dia Fondo Rotativo
gestionar las firmas autorizadas. .
impreso
: . 5 g Formulario de -
Firmar el Formulario Solicitud de Fondo , : Administrador
5 y Cierre 1 dia )
Rotativo. Fondo Rotativo
firmado
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Sl Plazos
No Actividad Producto . Responsable
Maximos
* ; ; Formulario de
Archivar el Formulario de Cierre de ; . Responsable del
6 Cierre En el dia

Fondo Rotativo. .
archivado

Fondo Rotativo
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|

10.10.1.FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CIERRE DEL FONDO ROTATIVO.

Responsable del Fondo Rotativo

Administrador Fondo Rotativo

3 ™

( INICID |

|
Verificar que todos los
ingresos estén en la cuenta.

h 4

Comprobar de que no
exista deuda de los fondos
que salieron por Fondo
Rotative, mediante SIGEP.

|

—

Realizar el Cierre del Fonda
Rotativo por sistema SIGEP,
en orden al Mamwal de
Usuario del Fondo Rotativo

h 4

Imprimir el Formulario de
Cierre y gestionar las firmas
autorizadas,

Firmar el Farmularlo

L

Solicitud de Fondo Rotativo,

AN Archivar el ,.;
Y, Formulario de
Cierre de /
. Fondo
", Rotativo. /
A
N
\

\,/
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| 11.CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE ;
VERSION DETALLE
EMISION
28/12/2022 1 Nuevo Proceso

| 12.REGISTROS IDENTIFICADOS

CcODIGO DENOMINACION

[ 13.ANEXOS

Anexo A: Manual de Procedimientos para Transferencia Efectiva entre DAS.

Anexo B: Guia de Apertura del Fondo Rotativo Gasto Corriente.

Anexo C: Guia de la Solicitud y Descargo de Anticipo.

Anexo D: Guia de Impresion y entrega de Cheques.

Anexo E: Manual de Usuario del Fondo Rotativo.
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1

TRANSFEREI

IA EFECTIVA
ENTRE DIRECCIONES
ADMINIIRATIVAS

INTRODUCCION

Los procedimientos descritos en ese Manual, permiten,
mediante el Sistema de Gestion PUblica - SIGEP, efectuar la
Transferencia Efectiva de Recursos entre Direcciones
Administrativas (DA's).

Debido a que el presupuesto de recursos es institucional (no
estd distribuido por DAs), varios de los ingresos percibidos
ingresan a la Cuenta Recaudadora asociada a la DA Centradl,
por lo que se requiere la distribucion correspondiente

Estas transferencias contemplan los siguientes casos:
1) Transferencia entre Libretas, cuando se efectian dentro la
Cuenta Unica, y la asignacién de los recursos percibidos a

cada Direccién Administrativa, se efectia por la DA Central. |

Estas operaciones se presentan en el Numeral 3 del presente
Manual

2) Transferencias entre cuentas, en el caso de que se
dispongan de cuentas mixtas (recaudadoras y pagadoras)
relacionadas a las diferentes Direcciones Administrativas

Estas operaciones se presentan en el Numeral 4 del Manual

3) Compensacién entre DA's, que se aplica debitando la
cuenta origen y acreditando la cuenta destino

Estas operaciones se presentan en el Numeral 5 del Manual

@

Estas transferencias contemplan
los siguientes casos:

1)

2)

Transferencia entre

Libretas, cuando  se
efectiian  dentro  la
Cuenta  Unica, vy la

asignacion de  los
recursos  percibidos o
cada Direccion
Administrativa, 5€

efectia  por lu DA
Central.
Estas operaciones  se

presentan en el Numeral
3 del presente Manual

Transferencius entre
cuentas, en el caso de

gue se dispongan de
cuentas mixtas
(recaudadoras v
pagadaras)

relacionadas o las

diferentes  Direcciones
Administrativas
Estas operaciones se

presentan en ¢ Numerol
4 del Manual

Compensacion entre
DA’s, que se aplica
debitando la  cuenta

origen y uacreditando la
cuenta desting
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2 MARCO LEGAL

Se toma como marco legal normativo que sustenta el
movimiento de Transferencias Efectivas entre Das, Ios;
siguientes:

e Ley 1178 Ley de Administraciéon y control Gubernamental
e Normas Bdsicas del Sistema de Tesoreria del Estado |

e Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias - Ley de 19 de julio de ‘
2010.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE
TRANSFERENCIAS EFECTIVAS ENTRE DA's — CASO:
TRANSFERENCIAS ENTRE LIBRETAS

Esta situacion se presenta cuando la entidad utiliza solo una
Cuenta Unica, y la asignacién de recursos a cada Direccién
Administrativa se efectia a través de libretas aperturadas en la
Cuenta Unica.

La transferencia efectiva entre DAs a través del traspaso entre
Libretas, requiere la habilitacién de los siguientes perfiles:

e 62 CARGA DE EXTRACTOS BANCARIOS
166 ADMINISTRADOR DE TRANSFERENCIAS EN LINEA

El resumen de estas operaciones se expone en el Flujo grama
de Procedimientos y en la Secuencia de Operaciones




3.1 FLUJOGRAMA DE PROCESOS Y SECUENCIA DE‘

OPERACIONES
3.1.1 FLUJOGRAMA DE PR(?CESOS
HNTARA B FACENON GOBE R AT DERTB AR~ I i s
mFDEWk ‘”FJ‘FC\W FJEUJWT& TESORERWA (PERFIL TE DESCUS:EED;??M!
SR | SO | SRESED ISR wmmomamme | BESEC ettt
1 RECURSOR TRANSFERE] i |.
; ®
(2) Bo utiizan
ESTE UBUARID SE los dates
1) o s . sicreeed
soveirs S kg @) "
TWLW num-ln‘.!ER\fM (a} APRUFRA C-1
DE RECURSOS g § BORA £:21 P,
PERACER e SU by e iy ) .
TUEHTA FSCAL PRESUPUESTA | | PLSPECTVO Usistio deba ngresar a arig '
fn sigussnln ruts Jockso. ds m
" T " HFORI;:M:K)OI
sz o o i kool Esaiisheiitl
oo R vttt | | | MGAOED
g::::' Imﬂ. Lmumﬂ‘.’im“‘ Hoas i
L v Adrminatrador e
i it h:";'.d;:w Trarsferenca en Lines
Cradito
Scrm,no-h
s ¢ » Irdatrmacian oe oy
Se dobera larar b Se deberd Berae TRLs
Cueria destino BN cuenin ofigen n is
cual e registrara ol cusl se regisyam al
TR e sk
fogens s grvss |
Los Datos deben ‘
et erviados pare
que 5a realice s
tospecivan TRLs
3.1.2 SECUENCIA DE OPERACIONES
N2 OPERACION PERFIL
Existe un proceso previo del Registro de |Ninguno
1 recursos con imputacion presupuestaria y de | (Proceso
la conciliacidn pertinente Administrativo)
. i Ninguno
5 Las Unidades Desconcentradas solicitan a la (Progceso
DA Central, el traspaso de recursos i ;
Administrativo)
Administrador
3 La Unidad de Tesoreria realiza el traspaso|de
entre Libretas Transferencias
en Linea
La Unidad de Contabilidad registra estos|, .
- ; 7 Ninguno
A Movimiento, para fines de disponer de (Proceso
informacion consistente sobre la liquidez de La . .
A Administrativo)
entidad

©

Como podemos ver solo la

DA central
registro

del

realizara el
rubro

presupuestario y no asi la
DA destino, esto para no

incurrir en una doble .~
ejecucion presupuestaria
de recursos a nivel
entidad.



3.2 DESCRIPCION DETALLADA DE LAS OPERACIONES

3.2.1

3.2.2

3.2.3

PROCESO 1. Registro de recursos segun el rubro
especifico

El usuario de la DA central registra un comprobante de
recursos CIP, afectando presupuestariamente a un rubro
especifico. (Ej. Rubro 19212 por coparticipacion Tributaria).

El usuario de tesoreria realiza la respectiva carga de
extracto bancario y su respectiva conciliacion.

PROCESO 2. Solicitud de transferencia de recursos

Las unidades desconcentradas solicitan la transferencia de
recursos (por Ej. Recursos por Coparticipacion Tributaria) en
base a lo programado.

PROCESO 3. Transferencia de Recursos entre Libretas

El usuario debe ingresar con el perfil 166 Administradores de
Transferencias en Linea.

Para realizar los traspasos entre libretas el usuario debe
ingresar por la siguiente ruta:

e Tesoreric =—=> Transferencia entre cuentas y libreta !
|

El usuario debe insertar un nuevo registro, en el cual deberd
insertar los siguientes datos:

e Cuenta Origen:

Cuenta: Registra la cuenta origen (Cuenta Unica)
de la cual saldrén fondos para realizar el
traspaso.

Libreta: Registra la libreta de la cual se|

transferirdn los fondos.

« Cuenta Destino:
Cuenta: Registra la cuenta Destino (Cuenta
Unica) ala cual se realizara el traspaso.
Libreta: Registra la Llibreta a lao cuadl se
transferiran los fondos.
e |mporte: Registra el monto del traspaso.
Glosa: Registra una breve glosa del concepto
de la operacion.




3.2.4 PROCESO 4,

4 DESCRIPCION DEL

Centralizacién de informacion de
transferencia por la Unidad de Contabilidad

La unidad de contabilidad se encarga de considerar estos
movimientos de TRLs a fin de contar con informacion
consistente respecto a la liquidez de la entidad, haciendo

conocer esta informacién a las comrespondientes unidades |

desconcentradas.

PROCEDIMIENTO DE
TRANSFERENCIAS EFECTIVAS ENTRE D.A's - CASO:

TRANSFERENCIAS ENTRE CUENTAS (Transacciones |

tipo TECs)

La transferencia efectiva entre DAs consiste en realizar
traspasos de fondos entre 2 Direcciones Administrativas dentro
de una misma entidad.

Para la transferencia entre cuentas, en el caso de entidades
que posean una CUG o CUM y cuenten ademds con cuentas

mixtas, la entidad DA 1 central debe solicitar al banco la

respectiva transferencia.

Este movimiento se replicard en el extracto bancario como
movimientos tipo TEC, que serdn como Notas de Debito y
Crédito respectivamente. (Afectacion a nivel contable,
movimiento de una cuenta contable a ofra cuenta: 11121 a
11124).

Para efectuar la transferencia efectiva entre DAs a través del
traspaso entre Libretas el usuario debe tener asignado los
siguientes perfiles de usuario:

e 62 CARGA DE EXTRACTOS BANCARIOS
e 166 ADMINISTRADOR DE TRANSFERENCIAS EN LINEA

El resumen de estas operaciones se expone en el Flujograma
de Proceso y en la Secuencia de Operaciones

La transferencia  efectiva
entre  DAs  consiste  en
realizar traspasos de fondos

entre 2

Direcciones
Administrativas  dentro  de

una misma entidad



4.1 FLUJOGRAMA DE PROCESOS Y SECUENCIA DE}

Bancaria en base a los Extractos Bancarios

Conciliacion

Se comunica a todas las DA’s Receptoras los
montos transferidos.

Ninguno (Proceso
Administrativo)

i
OPERACIONES |
i
4.1.1 FLIJOGRAMA DE PROCESOS -
DIRECCION ADMINSTRATIVA CENTRAL
T i UNDADES
= hi DESCONCENTRADAS
ENTIDAD BANCARIA GOBIERND AUTONOMO
PROCE SO ADMINETRATVG TESORERIA PERTL DF USUAMD &) RESPONSARLE DE COMNCE IACION) TARLIA
L ﬂl!:l anar 8 e
e é)
Su hardn COnGOa
(4] s fecdan ias Dus. |
e oo om - i
~ e T s | ||
translerenca snte RESPECTIVA COMCILIACION Procese de anie cusnias |
cuantas Regisys de
INFORMACION ' 3
-sa:m:;m Emmca’.x.mﬂ E-mt;:-:zum -5
DE
RECURSOS
M Se thd; Horai la Se !-Bﬁ; e i
G B L e
cradit 0F WOM108 ENTRE CLENTAS i ooerbe. 100
S debe hecer che en ol cono Concier
Producic 3o e3i8 0pencon W
gereran una NO hota de Debeto ¢
una NC hota 9e Creden
4.1.2 SECUENCIA DE OPERACIONES
Ne OPERACIONES PERFIL
Existencia de un proceso previo, del registro de | .
- G . Ninguno (Proceso
1 los recursos percibidos mediante C-21 CIP y su - .
N . Administrativo)
conciliacion respectiva
5 La Unidad de Tesoreria solicita transferencia de | Ninguno (Proceso
montos entre Cuentas Administrativo) !
p ; Ninguno (Proceso| |
3 El Banco realiza |la Transferencia entre Cuentas g. . ( . |
Administrativo)
, , ; e ., | Perfil 80
La Unidad de Tesoreria realiza la Conciliacion |
4 Responsable de| |
|

LY



4.2 DESCRIPCION DETALLADA DE LAS OPERACIONES

4.2

4.2.2

423

424

PROCESO 1 Recursos Percibidos en la DA Central

El proceso previo refiere la percepcidon de recursos por la DA
Central, afectando presupuestariomente a un rubro
especifico. (Ej. Rubro 19212 por coparticipacion Tributaria).

PROCESO 2 Solicitud de fransferencia entre cuentas

La Unidad de Tesoreria solicita la transferencia de montos
entre cuentas, con especificacion de la cuenta origen y de
la cuenta destino

PROCESO 3 Transferencia del importe a la cuenta

El Banco realiza la transferencia solicitada por la entidad
entre cuentas, cuya informacién es remitida a través del
extracto bancario, en medio fisico y magnético.

PROCESO 4 Conciliacion

e El usuario debe Ingresar con el perfil 80-RESPONSABLE DE
CONCILIACION  (Restricciéon-entidad), siguiendo  la
siguiente ruta:

Tesoreria=>Conciliaciébn Bancaria = Conciliaciéon
Manual = Transferencias Manuales.

En la pestana Extractos Bancarios el usuario debe registrar la
cuenta crédito a la cual se redlizara el traspaso (cuenta
mixta) entre cuentas, posteriormente el sistema mostrara
todos los movimientos faltantes por conciliar.

El usuario escogerd que movimientos desea conciliar de los
Extractos Bancarios.

De los movimientos realizados, el usuario debe elegir el
movimiento TEC, correspondiente a la transaccién de
crédito; posteriormente el usuario debe hacer clic en la
pestana Extracto Bancario Debito.

En esta pantalla el sistema ya muestra la cuenta Unica, y
solo debe escoger la libreta de la cual se debitara el montfo
de la transaccion, el usuario debe hacer clic en la casilla de
seleccion y finalmente clic en el icono conciliar.

Para realizar esta operaciion,
s€ debe
consideracion que existe un

tomar en

proceso previo de registro de
un comprohante 21 Con

Imputacion Presupuestaria

T

NOTA.- Para realizar las
conciliaciones por Transacciones
tipo TEC el wusuario debe

seleccionar el tipo de conciliacién
“Transferencias Manuales"
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4.2.5

5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE
TRANSFERENCIAS EFECTIVAS ENTRE DA's - CASO

PROCESO 5. Comunicacion a todas las DA's

Se hardn conocer a todas las das receptoras de los montos
por concepto de transferencia entre cuentas.

COMPENSACION ENTRE DA's

Este procedimiento se aplica realizando dos movimientos
contables, ufilizando la cuenta 21510 Fondos en custodia
(Afectacién a nivel contable y de Tesoreria por parte de la
cuenta origen se realizara una erogacion y por la parte de la
cuenta destino se realizara una recaudacion).

Para este propdsito se requiere tener habilitados los siguientes |

perfiles:
7 OPERADOR EJECUCION DE RECURSOS
17 APROBADOR DE RECURSOS
80 RESPONSABLE DE CONCILIACION
5  OPERADOR DE EJECUCION DE GASTOS
24 APROBADOR DE EJECUCION DE GASTOS
El resumen de estas operaciones se expone en el Flujograma de |

Procesos y la Secuencia de Operaciones

5.1 FLUJOGRAMA DE PROCESOS Y SECUENCIA DE

OPERACIONES

bl

FLUJOGRAMA DE PROCESOS




SECRETARIA DE HACIENDA GOBIERNO AUTONOMO DEPTO TARLIA
A O CESCENTRALIZAD DESTINO
DA CENTRAL DRIGEN

| OPERADCH FI0CUO0MN OF PROSADCH FJECLICOM OF
PRECESD ALMIMSTRATNG OPERADCRDECASTD | APRORACORTEGASTD | TDSORERAPERRLDE | WECURSCS IMAVILOF | RECURSOR EAFIL DE
z (PERFIL 24)

FewLs i =P e R e el |
]
3) 4) Enbase ala
m&‘:l’ N *‘l’fr‘l'?ﬂ“cmd"‘ u\forrnac.lcm de
(1} CUENTA 21510 GUENTA 21870 uqnacua‘: ::
m:gg?:f \!l? F&g:sws\n m o dr:: cu u’s ncmaﬂlradi
seowconte o W [T o R
I::(:.f:cf:): Barcarios
RECURSOS Extracin Bancars
5.1.2 SECUENCIA DE OPERACIONES
N° OPERACIONES perfil de usuario
Se ‘dlspone del proceso previo de Ninguno
registro de recursos percibidos en la
] DA Central Yy suU respectiva (proceso
. administrativo)
conciliacion
las unidades desconcentradas | Ninguno
2 solicitan el traspaso de recursos a la | (proceso
DA central administrativo)
La unidad de contabilidad. registra un
ffondios s Eustol somo. cuenta|OPSIA0%
3 . Ejecucion de
puente), girando un cheque a o
nombre de la DA correspondiente g
(cheque a cuentaq)
La unidad de contabilidad aprueba el | Operador
4 C 31 SIP, utilizando la cuenta 21510 |ejecucion de
(fondos en custodia) recursos
La unidad de contabilidad de la DA Operadior
5 desconcentrada elabora el C-21 SIP Elseuelan de
utiizando la cuenta 21510 fondos en |-
; recursos
custodia
La unidad de contabilidad, para la DA Aprobador g
6 desconcentrada, aprueba el C-21 SIP, Eiecucion de
utiizando la cuenta 21510 fondos en |
; recursos
custodia
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La unidad de tesoreria realiza la
conciliacion del C 31 SIP y del C 21 SIP
respectivamente

Responsable de
conciliacion

5.2 DESCRIPCION DETALLADA DE LAS OPERACIONES

521

5.2.2

523

PROCESO 1 Existencia de Recursos percibidos

En el proceso previo la DA central tiene registrado un
comprobante por recursos con afectacion presupuestaria a
un rubro especifico. (Ej. Rubro 19212 por coparticipacion
Tributaria).

PROCESO 2. Solicitud de recursos por las Unidades
Desconcentradas

Las unidades desconcentradas solicitan la transferencia de |
recursos (por Ej. Recursos por Coparticipacion Tributaria, IDH,

etc.). En base a lo programado.

PROCESO 3 Registro de C-31 SIP y C-21 SIP

La DA Central registra un C- 31 Sin Imputaciéon
Presupuestaria, afectando la cuenta contable Fondos en
Custodia y la DA receptora realiza un C-21 Sin Imputacion
Presupuestaria, afectando la cuenta contable Fondos en
custodia.

Este ciclo de transaccién debe netearse a nivel de cuenta
contable cuando el Balance Institucional se cierre, en cuyo
mayor contable se reflejara este ciclo de transaccioén.

Esta operacion implica el registro en la DA origen:
Direccion Administrativa origen (central)

e La DA Central redliza el giro de un comprobante C31 Sin
Imputacion  Presupuestaria, utiizando la cuenta
contable 21510 (Fondos en Custodiaq).

e El usuario debe utilizar el perfil 5 (Restriccion Direccion
Administrativa)

e Debe registrar como beneficiario la Cuenta Bancaria
destino de la DA en cuya cuenta se readlizara el
deposito.

T

Para realizar esta operacion,

se debe tomar en
consideracién que existe un

proceso previo de registro de

un comprobante €21 Con
Imputacion Presupuestaria
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525

5.2.5

5.2.7

PROCESO 4 Aprobacion del Comprobante

El usuario con el perfil 24-Aprobador de Ejecucién del Gasto,
realizara la aprobacion del comprobante.

PROCESO 5 Registro Direccion Administrativa destino.

La operacién implica lo siguiente:

Direcciéon Administrativa destino (unidad desconcentrada)

El usuario de la unidad desconcentrada a la cual se realizo
el desembolso de la Transferencia, debe registrar un C21 SIP

utilizando como base de registro la cuenta 21510 Fondos en
Custodia.

Esta transaccion la utilizara como cuenta puente, para
poder netear a nivel Institucional con el C-31 Sin Imputacion |
Presupuestaria que registré la DA Central, recepcionando
de esta forma la fransferencia.

PROCESO 6 Aprobacion del Comprobante

El usuario debe Aprobar el comprobante con el perfil 17-
APROBADOR DE RECURSOS (Restriccion-Direccion
Administrativa).

Esta informacion serd enviada a Dpto. de Tesoreria para la
respectiva conciliacion.

PROCESO 7. Conciliacion

e El usuario debe Ingresar con el perfil 80-RESPONSABLE DE
CONCILIACION  (Restriccidon-entidad), siguiendo la|
siguiente ruta:

Tesoreria=pConciliacién Bancaria =
Conciliacion Manual => Registro en Libro Bancos
segun Extracto Bancario.

e En la pestana Extractos Bancarios el usuario debera
cargar el nUmero de la Cuenta Bancaria.

e El usuario debe seleccionar si el movimiento es de
crédito o debito, (en este caso serd un movimiento de
debito por parte de la DA origen y un movimiento de
credito por parte de la DA destino).

¢

Recuerde que el registro
del  C-31 de FEjecucion
Presupuestaria debe estar
en estado verificado, para
realizar la aprobacion,

Recuerde que el registro
del C-21 de Ejecucion de
Recursos  debe estar en
estado  verificado,  pura
realizar la aprobacian.

"

NOTA.- Cuando se realiza la
carga automdtica de Extractos
Bancarios el sistema sube los
mismos en estado elaborado, esto a
fin de que el usuario pueda revisar
los mismos antes de cargarlos
definitivamente




El usuario escogerd que movimiento desea conciliar dei
los Extractos Bancarios movimiento CHE y luego CRV. |
|

En la pestana C-21 Presupuestario el usuario debe |
escoger que documento de Libro Bancos desea|
conciliar eligiendo de esta manera el C31 Sin|
Imputacién Presupuestaria y luego el C21 Sin Imputacion |
Presupuestaria.

Posteriormente el usuario conciliara con el icono
respectivo.

-=-=== FIN DE LOS PROCESQOS —---




| ECONOMIA
FINANZAS PUBLICAS

OPERACIONES FINANCIERAS EN EL MODULO FONDO ROTATIVO Y CAJA
CHICA

TEMA 3.1 APERTURA DE FONDO ROTATIVO GASTO
CORRIENTE

DESCRIPCION DEL TEMA

En el siguiente tema el usuario aprendera como realizar la Solicitud de
Apertura del Fondo Rotativo Gasto Corriente
APERTURA DE FONDO ROTATIVO GASTO CORRIENTE

1.- CAMBIAR AL PERFIL 462- RESPONSABLE DE FONDO ROTATIVO

1.-HABILITAR EL PERFIL 462/RESPONSABLE FONDO ROTATIVO

Gob:erno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIAL) ™= *¢
SEGU

ECONOMI;\
FINJ\NZAS PUBLICAS

[ SRTERS FiEkimesianel B0 kicsis )

Fando Rotata y Caja Chica »  Perimisos Inicales = : Corrar Sesion.
5 0B2 Wil H o

Cambio de Perfil.-

=
Perfiles Asignados
Gegton iPerfi Descripacn Tipo de restricdon  |Por Defecto
I d 218 i RESPONSABLE FONDO ROTATIVD ’ Cracoon Admmusiral Ne

2.- SEGUIR LA RUTA: FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA/FONDO ROTATIVO/SOLICITUD
FONDO ROTATIVO

AMBIENTE HELP } Fondo Rotatvo y Caja Chica | Perowsos Iniciaies » e ; s

= [_' bk FooooRotativo g Sobotud Fonds Sotara "1‘3

Can

Perfiles Asignados

SOTCIoN Tipe de restricoion  :Por Defoctn

3.- NO REFLEJARA NINGUNA INFORMACION, REALIZAR CLIC EN EL ICONO “NUEVO”

iy Fordn fotatiin y e&&mm Parpisot tniclsids -

Gl > & Llx B

Nueve

: | B
- i @ g»,
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Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIAL) =% <2

Usiarle: WRVEB14330800

Mirsiuarries ife
- FONDO_ROTATIVO Entidsd: 1701
ECONOML\ SCCUMENTO OF SOUCITUD DE FR Y CC {AFER/INCR/DISM) DA 14 UE.:
i HELP-Server: 187-7503 G . 20
FINANZAS PUBLICAS RESPONSASLE FONDO ROTATIVO Getdom =029
T TR OO T I

Entidad v Tipo Solicitud

L7C ¥ Gobierno Autdnome Manicips de Santa Cruz de La Serra (

D.AG | 14 ¥ ALUMBRADD PUBLIC

Irvernn dn: | 20837018 | -

LRt T &
T = £ Page Mermal ) Instrumento Blactronice Fecha Aprobacidn
Responsable Fondo Rotativo
Tipo Documenty Identidad:
— e l
Segunde Apelio;
Hambres
Facha Designangn: 3‘3

Siguente .

5.-ENTIDAD Y TIPO SOLICITUD/ TIPO DE OPERACION-APERTURA
_Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIAL)

Kiad

b FONDG_ROTATIVO
ECONOMIA DOCUMENTS DE SOLICITUD DE FA Y CC {APER/INCR/DISM)
| o HELP-Server; 187-7003
FINANZAS PUBLICAS RESPONSAELE FONDO ROTATIVO
> | akrias sikaiaksiness o shiivie

R
SETE
i
S

AMBIENTE HELP B

PUBLICO

g FR: bt

Tipe Documerits

EXLmertt i
Primer Apefid Segundo Apefido:
Apelido Casada: R

= - o =

Batos Lnborates

Item/Contrato

Urddad Orgarkzacaral;

Cargo:

6.-RESPONSABLE FONDO ROTATIVO/ DOCUMENTO IDENTIDAD->SELECCIONAR Y




EF1 EcoNoMiA
FINANZAS Puauc.-\s
ACEPTAR AL RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO

Gobigrno Aliténomo Municipal de Sarita Criiz de La Sierra {NO OFICIAL) 2" “"M“_,,_,mc
FONDO_ROTATIVO E

‘ECQNOM’-‘ COCUMENTS DE SCLICITLS DE FR % CT {APSRiINCR/DISH)
e Y e HEL B Buivar: 197-700%
FINANHS PUBLICAS : RERPONSABLE SOHOO AOTATIVD
- GiiesE PiERoELSiane: b

Buscar y Seleccionar: Responsables

v Buscar Avanzadd |

Corespondenca @ Todos ! - Cuquaera

2 ® O Chnende - Inversidn Bt S P et | £ i
G : ; : i
Tipe PR % 5 pagy Nermal 7 Iretrumentc Bertidsm Doc Primer N i
i
4
..... 2 : %
I"\rmmm o ..l 1 o

Pronier Apafeto;

Fpabin Catadac

Datas Labarales
= o o
L f Ui Crganiacined

g } e e '

sl

7.-DATOS LABORALES/ LA INFORMACION A COMLEMENTAR DEBE SER SEGUN |
DOCUMENTACION DE RESPALDO, Y REALIZAR CLIC EN EL ICONO DE “SIGUIENTE”
Item/Contrato: Fecha Designacion:

Unidad Organizacional:

Cargo:

Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIALY S, 202 it

N FONDO_ROTATIVO
ECONOM'“ DOCUMENTO DE S0 DE FR ¥ CC [APER/INCR/DISH
HE; Zerver: 187-7003
RESPOHSABLE FONDD ROTATIVO
T e ]

Entidad y Tipo Solicitud

Ertdad. LT M Goblerno Autdnomo Muricipal de Sants Cnuz de La Sierra {)

DA 19 AWMBRADO PUBLICO

Apertirs -

v 20f03/2018

Cédula de Identidad

prd

8.-REFLEJA LA VENTANA DE BENEFICIARIOS, DONDE SE DEBE COMPLEMENTAR LA
INFORMACION:
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El ECONOMIA
=1 FINANZAS PUBLICAS

FONDO_ROTATIVO
DOCUMENTS O SOLICTTUD DE FR Y CC (APER/INCR/DIZM)
HELP-Server: 187-7003
RESPONSABLE FONDD ROTATIVO

Gobierno Auténomo Munlcipal de Santa Cruz de La Sierra {HNO 0!“1(:1@&)F";fjj:= figh

=, VRVE1433060C
Entidad: lhi

"Z' ZJ B H o
Entidad y Tipo Soficitud
Enbdad: L7 ¥ (Gobwerno Auténome Musizpal de Santa Cruz de La Sierra
DA 14 ¥ AUMBRADO PUBLICT
Tipe Opse. Apertura sl
= s : Fecha Elaboracon: 20032018
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Fecha Aprobaadn
; Tipe PR 5 Pago Normat  Instrumento Electréreco it e
Beneficiario
DociEmenio: ¥ Tipo:
Expdicdo:
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Sl
Zanco ~
Cusnita: ~
Atras | Siguente |

9.- BENEFICIARIO/DOCUMENTO/SELECCIONAR LA DIRECCION ADMINISTRATIVA A

APERTURAR EgONDO R TATIVO CLIC EN EL ICONO ACEPTAR

Buscar y Seleccionar: Hro. de Documento

¢ VRVETE33060

A (NO OFICIAL) (22 2, ...

Avanzado

~ Buscar
CQ"{WW a Todns

O Cuabquiers

Dacunento

Descripoon:

PR R R

A i

10. ~BE!‘HEFICIAI’2ICNr BANCO-SELECCIONAR EL BANCO Y CLIC EN EL ICONO ACEPTAR
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11.-BENEFICIARIO/CUENTA-SELECCIONAR LA CUENTA DEL FONDO ROTATIVO Y

CLIC EN EL ICONO ACEPTAR

Correspondencia ‘@ Todes *+ Custquiera
Cents

12 -REALIZAR CLIC EN EL ICONO SIGUIENTE
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idad: |17 0 |Gbimo Aublinamo Morkipal e Sants G deaSeraljl | Nomero Sobchund: [0
oA 19 ¥ AUMBRADG PLBLICO Estado: INICIAL
e T i _ v

Tipo Soert | Apertura

Fechs Elsboraodn: 20!!'33}'2513' )

=] @ Corriente Inversdn
e Fecha Aprobacion:
0" Pago Mormal . Instruments Blectrénico
=]
756 v, Tipo: Entidad Pobhica
10 NAL

ALUMBRADO PUBLICO - 5CZ

w1 . BANCO UNION 5.4,

Cutra: [12000007020675 v [GOS. AUTCHOMO MCPAL, SANTA CRUZ - ALUMERADO PUBLICO

13.-MOSTRARA LA VENTANA FINANCIEROS/DOC.RESPALDO
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»
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£ Fages
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.
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Decumento de Respaléa
oo | R * Ko Documents: ¥ Fercha: ) E&)
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14.-MONTOS- MONTO SOLICITUD M/O-COLOCAR EL MONTO DE SOLICITUD DE
APERTURA
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15.-DOCUMENTO DE RESPALDO/SELECCIONAR LA DOCUMENTACION DE RESPALDO

PARA LA APERTURA Y CLIC EN EL ICONO ACEPTAR.
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16. -DOCUMENTO DE.RESPALDOI Nro. DOCUMENTO, FECHA. GLOSA DE APERTURA Y
CLIC EN EL ICONO DE SIGUIENTE
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ENTTETORCCC T R TET

5 DEHD =

Datos Genersies Entidad y Tipo Solicitud | nimero de Solicitud i_
Ll Beneficiarios Endad:  L7C ¥ Gebieno Autdnome Muricinl de Santa Cruz de La Sierra { Moo Solictud: |1 I
DA | 14 ¥ AUMBRADO PUBLICO _ ! Eqtaio:

[l Frandieros Do Respaido =i Nro B

Too Opsr.: | Apertura 2 I

Fechs Elsboracien: | 20/03/2018
Tpo Gastor (@ Comiente: | Inversifn i
i Fecha Aprobacdr; |

TeeF.R.: & Pagoformal | Ingtrumento Blectrdnico

Fuentes asociadas al tramite inicial
[ numvof £ Guardar |43 Cancelar Monito Soliitado @ | 20,000.80.

25.-PAGOS/ REALIZAR CLIC EN EL ICONO FINALIZAR
Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIAL) =0 %, . 1uoe

FONDO_ROTATIVO Entidad: 1701
§CONOMiﬁ DOCUMENTO DE SDLICITUD DE FR Y CC (APER/INCR/DISM) DA 14 UE:
HELP-Server 187-7003 Gestion: 2018
FINANZAS PUBLICAS RESDONSAELE FORDC ROTATIVO
S e v ]

FEYETE
o N RO— . ’ ——- - S
[ Datos Gererales Entidad y Tipo Solicitud . | tiimero de Solicitud
(3 Beneficiarios Eidad: | 170 ¥ Gobiemo Autdnomo Municpal de Senta CnzdeLaSiema | | MWmero Sokcitud: 1
DA: | 14 % ALUMBRADO PUBLICO [ Fetady J1OERAE
[l Financeras/Dec. Respaido s tiro FR:
Tipe Oper.:  Aperbura i e
s Fevha Flaboracidn: | 20/03/2018
Tipo Gasto: (3 Corrlente’  Inversién s
Fecha Aprobacidng

Tips F 2.0 @ Pago Normal  Instrumento Electrdnico

Sin dalm para mosT.rat

Atras | Finshzar

26.-REALIZAR CLIC EN EL ICONO DE VERFICAR, EL CUAL ENTRARA A LA SOLICITUD
DE APERTURA DEL FONDO ROTATIVO
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Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIAL) [ *<2

e o RTkTI immW, VAVBL 4320608
_| Ertidad: 1701
ECONOMIA LISTA SOLICITUD DE FR Y CC (APER/INCR/DISM) DA 14 UE:
: HELP-Server: 187-7003 Gestdn: 2018
FINANZAS PUBLICAS RESPONSABLE FONDO ROTATIVO
TR IO T TR I

27.-CLIC EN EL ICONO VERIFICAR
Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIAL)/F™ 2

i e Usuari: VRVE14330600

FONDO_ROTATIVO Entdsd: 1701
ECONOMIA DOCUMENTC DE SOLICITUD DE FR Y CC {APER/ INCR/DISM) DA 14 UE.:
¥—; HELP-Server: 187-7003 Gestidr: 2018
FINANZAS PUBLICAS RESPONSASLE FONDO AOTATIVO
L T e s e e

[ Datos Generales Enudnsvrivés'L'i"'["j"“'ﬁ“" I i .

\lm O
[ Bane fcarics Enndadi L0 ¥ Gobiemo Autinomo Municpal de Santa Cruzde Lo Sierra | MmeroSobcitudi (1
DAL | 18 ALUMBRADO PUSLICO Estsdo: ELABORADO :
[ Finangeros Doc.Respaldo Voo SRt S Nrg FR: ~
[EiFuentes Tipo Gastn:  1G! Comiente . Inverssd Fecha Elaboractn: | 20/03/2018
Tips F.R.: 4 Pago Normal:  Instrumento Blectronico Fecha Aprebacin: | :
[EPagos
S e B ——————— i ——————— - T e i —_——
Responsable Fondo Rotativo
Tipo Documents Identdad: ¢ ‘Cédula de Idantidad
Documento [dentidad: 8143306 R S5C2
Primes Apelido: ROJAS Segurde Apefido: VACA
Apelido Casaza: Hombres: VICTOR HUGD
s s “:“\f’;fé“;“'l - - - e —- = o~ g bt 1 38 ‘.‘...‘.‘.’.M“"’““;,:f; i
Datos Laborales

ItemConirato: 1 Fecha Desgnaoon: 29}’03;21! 18

Lirvdad Crgamzaconai: FINANTAS

Cargn:  CONTADOR
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FENANZAS PUBLICAS
Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFZCIAL}‘E'**.f‘f,\ 9t
FONDO_ROTATIVO : |

ECONOMif\ DOCUMENTS DE SGLICITUD DE FR Y CC [APER/ INGR/DISM]
Y HELB-Servar: 187-7003
FINANZAS PUBLICAS RESPONSABLE FONDO ROTATIVO
AR O TE T O T TR LT

Fondo Rotative Cerrae Sasion
@ (3" BEHS> = L2
L] Patos Genersies Entidady Tipo Solicitud " Himero de Solicitud
SereRdsrics Entdad: 170 M. Gebiarna Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierrs g} § e Sohcitad: 1
DA: | 14 % ALUMBRADO PUBLICO ? St PR
[ Financeres/Doc. Respaldo oo o TR - o A ~
[l Fuentes Tipo Gastn: i Cormente.  Inversién Fecha Elaboracdn: | 20/03/2013
TooF s ) Pago Normal  Instruments Electrnicn Fechm Aprolicion:
Bl Pagos
Responsable Fondo Rotative Z
Tipes Descnento Tdentidad; e . : N Céﬂda deIdentldad
8143306 % (s
Primes ROIAS Segundo Apelide: VACA
Apelic Casada: . Hombres: VICTOR HUGO
Datos Laborales :
Ltem/Contrate: 1 Fecha Designacidn: 20;‘63{26}&
Uriidad Orgenizadional: FINANZAS
Large: CONTADOR
Siguiente |

28.-CAMBIAR AL PERFIL 203-ADMINISTRADOR FONDO ROTATIVO
Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIAL) o

i SEGURIDAD Entidad; 1701
ECONOM‘A CAMBIO DE PERFIL DA 14 UE.:
) S HELP-Sarver: 187-7003 Gestigh: 018
FINANZAS PUBLICAS ADMINISTRADOR FONDO ROTATIVO
ST T

AMBIENTE HELP §

”c..? E &.49 L
Cambio de Perfil.-
208 5
Pérfdesnslgmdos
; Gestion perfi Descrpcdn . \Twodereshicdon

2018 203 ADMINISTRADOR FONDO ROTATIVG Darecoon Admnistrat] Mo

RUTNFONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA-> FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA—
>APROBAR SOLICITUD FONDO ROTATIVO

Goblemo Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIAL) "% *%, . . cco
% SEGURIDAD ad; 1
£CONOMlA CAMBIO DE PERFIL ’E‘P:U 14 ?m,.:
HELP-Servar: 187-7003 Gestién: 2015
FINANZAS PUBLICAS ACMINISTRADCR FONDO ROTATIVG
ST TR IO I T T

4 Auc-tw Soﬁaiud Fendc; Rutatio

* Aprobar eromon F—:n.w Rotativo s

Grishon:

Buscar Perfil: 203

ADMINISTRALUR, FONDO R

29.-CLIC EN EL ICONO APROBAR
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Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIAL)™™ 2

Atemaiinead e
. FONDO_ROTATIVO Enbdad: 1701
| ECDNVOM‘A LISTA SOLICITUE DE FR ¥ CC (APER/INCR/OISM) DA: 14 UES
: c HELP-Server 187-7003 Gestdn: 2018
? FINANZAS PUBLICAS ACMINISTRADOR SONDO ROTATIVO A
N e ]

Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIAL) 7% 2% . .. ...
Aartra e FONDO_ROTATIVO Entidad: 1701
ECONYOMiA BOCUKENTO OF SOLICITUS 0% FR ¥ cC s{mnrmcwmsu) .41 142 :}J{%:
FINANZAS PUBLICAS SOMINISTRADOR FOMDO ROTATIVO g
| ihiand Fimnivanidnii a1 saiies |

O 0BY &Ll B

[ Beraficarios Enfidsd: | L7C ¥ Gobierno Autdrome Municipal Ge Santa Cruz de La Sierra ()

f DA | WX AUMBRADO PUBLICO
Tigo Oper.: | Apertura | -

[ Fuentes Tipo Gasto: 9 Corriente Inversdn
TpoF.R.: (0 PagoNormal Instrumento Electrénico

’m e — 3 m: — » Faddii e |

30.-CAMBIAR AL PERFIL 543-ENCARGADO DE FIRMA DE FONDO ROTATIVO
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Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIAL “*"j’ dlyi i g
SEGURIDAD | 1701
D.A.: 14

2018

£t e
CAMBIO DE PERFIL
Gestitn;

ECONOM‘A
HELB-Servar: 187-7003

FlNANZAS PUBLICAS ENCARGADO DE FIRMA DE FOMDO ROTATIVO
T L T e e

AHB![HI& I"[Ll’

5 B %ri 9 LHI =i
Cambio de Perfil.-
GEgt ?O:B :35
Buscar Perfl: 543
Perfiles Asignados ;
Seston  Perfi Descrpade _ Tpaderesticcon  PorDefecto
Dwrecoion Admunistrat hio

v 2018 543 ENCARGADC DE FIRMA DE FONDUO ROTATIVO ]
RUTA/FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA-FIRMAR DOCUMENTOS FONDOS
ROTATIVOS-SOLICITUD FONDO ROTATIVO

Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIAL) ﬁ'_f;";m?“jmms’ﬁ
Entidad: 1 -

i N‘zi € i
SEGURIDAD
ECONOM‘A CAMBIO DE PERFIL DA L X
Y HELP-Server; 187-7003 Gestin: 2018
FINANZAS PUBLICAS ENCARGADO DE FIRMA DE FONDO ROTATIVO
0] | Fondo Rotabeo y Caja Chica A i Smee o
Ed) %_}1 [:J !. Fiemiar Documerntos Fondos Ro! Solicitiud Eondo Botative g}
oy g Regosiddn Fondo Rotativo
Cambio de Perfil -
Gestan: Pty =
Buscar Perfil: | 543
perfiles Asignados
Geston [Perfi  Desaipadn .[Tipo de restriccion.  Por Defecto
2018 543 EMNCARGADC DE FIRMA DE Fu*‘-GO RQ” nTI sl Direcoion Administral Mo
i 543

VRVE1433060C

CLIC EN EL ICONO DE FIRMAR
Goblerno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIAL) ="

g FONDO_ROTATIVO
LISTA SOLICITUD DE FR Y CC (ARER/INCR/DISM)

ECON{,}MiA
HELP-Sarver: 187-7003
INANZ UBI.ICAS ENCARGADO DE FIRMA DE FONDO ROTATIVO
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i F 4 Pl Y D . P :q: 5‘3
“"_J_“Egbiemo Auténomo Munic;pai g“% ‘;523;.: n%guz de La Sierra (NO OFICIAL) 3 " aveiaszosor
AN Entidad: 1701
ECONVOMI“ COCUMENTO DE SOLICITUD DE FR ¥ CC (APER/INCR/CISM) L\'_j,\_‘. 341 BE:
. a : 7-7003 Ceasdn:
FINANZAS PUBLICAS ENCARGADD GE FIAMA DE FONDO ROTATIVO estén: 2018
§  BRTARE Fisdinsginsal i Beiiwis ]

T5 DB2 =

o " — - B e R e T ——
[ Datos Generaies } mmdgw
Entdad: | L7C ¥ Gobiermo Autdnamo Municipal de Santa Cruz de La Sarra ( Némero Salctud: |1
Estado: APROBADO

DAG | 14 ™ ALUMBRADO PUBLICO :
Mo FRL L 0,

To Oper.: | Apertra 2
Tipo Gesto: D Cornente Inversion Fecha Elsboracon:  20/03/2018

Tipo FR.: (@ PagoMormal  Instrumento Blectrdnico Fecha Aprobacon: 20/03/2018 | <

s S S = e ESs = N PR e
oy e o Rttt |
T Doouments Idenbdad: ¢ Cedula de Identidad i
&
Documests Idenbded: 8143306 Y, (Sc2 -;
Primes Apelido:  ROJAS Segunds Apelido: VACA
Apalido Casada: Nombres: VICTORHUGOD - 3
- cr Tl | Pertic 543
Gobierno Auténomo Municipal de Santa Cruz de La Sierra (No OFICIAL o huss A% Seoe
Mo g FONDO_ROTATIVO Entdad: 1701
ECONOMIA DOTUMENTO DE SOLICITUD DE FR Y CC {APER/INCR/DISM] D& 14 LKE.:
i HELP-Sarvar: 187-T003 Geshdn: 2018
FINANZAS PUBLICAS ENCARGADO DE FIRMA DE FONDO ROTATIVO
SOOI TR

T e
3
Enddsd: L7 ¥ Gobierno Autdnomo Municpal de Santa Cruz de La Sierra { timerpsiohdmict |1 2
04: | 143 AUMBRADOPUBLICO T
= Franoeros Doc.Respalde A 3
= Tipo Cper.: | Apertura Neo FR: (1 v
i Fuentes Tpo Gasto: @ Corriente  Iversidn Redha Babivace: [20BHAEN. 1 !
Tipo FR.t (0 PagoNormal  Instruments Electrdnico Fecha Aprobadon: | 20/03/2018° i
[ Pagos
Tipe Dooumentn Tdentidad C Cédula de Tdentidad
Documento Identidad: 8143306 - 5C7
e Apelido: ROIAS Segundo Apelide; VACA
Apeloo Casaaa; Nomives: VICTOR HUGO
54
Goblerno Auténomo Munlclpal de Santa Cruz de La Sierra (NO OFICIAL it AT
Shmmatieay e
S 2 FONDO_ROTATIVO Ervhedad: 1701
ECONOM“ LISTA SOLICTTUD DE 27 v O (ADES, INCR/DISM) DAz 14 UE:
HELP-S ri 187-7003 Gestidn: 2018
FINANZAS PUBLICAS ENCARGADD OE FIRMA DE FONDO ROTATIVO i
R TR e e wry e ]
: "
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OPERACIONES FINANCIERAS EN EL MODULO FONDO ROTATIVO Y CAJA

CHICA
TEMA 5.1 SOLICITUD DE ANTICIPO

DESCRIPCION DEL TEMA

En el siguiente tema el usuario aprendera como realizar la solicitud de un

anticipo y su posterior descargo.
SOLICITUD DE ANTICIPO
1.- CAMBIAR AL PERFIL 462-RESPONSABLE FONDO ROTATIVO

_ Ministerio de Relaciones Exteriores (NO OFICIAL)
ECONOMIA 4

it Y s nios - HELE
FINANZAS PUB[IC__AS FESBONSA

BT Fendo Rotathioy Caja ithice = Permitos Inicisles ~

2 BR? =l 9

Cambio de Perfil.-

Perfiles Asignados

Gastion | Parfil Deseripidn Tipe de restriccion | Por Defecte

RUTA/Fondo Rotativo y Caja Chica/Solicitud de Gasto

Y & ECONOMIA
7 . * S —
&) FINANZAS PUBLICAS

Ministerio de Relaciones Exteriores (NO OFICIAL)

| AsmiENTE HELP | | Fondo Rotativo y Caja Chica | Permises Inicisles v i Sesion.
DD Dk roveromw 0 solondrmes e
!
Can E
Perfiles Asignados
Gestion  |Pefil | Descripcidn Tipc da restiiczion  |Por Defacts

RESPONSABLE FORDO ROTATIVO Dnreccion Administ.. No




I ECONOMIA _
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2.- CREAR UN DOCUMENTO NUEVO

Ministerio de Relaciones Exteriores {NO OFICIAL})
%’\é{}-) ROTATIVO

:cb&ofum

: % s
Solde s o oficiarip TR [Medio
F;rt‘l iega Faga

Hen
Sefiotade | Facturas

s |Entidal DA

kL .. Documents | |

Sib datos pard maostrar,

3. DESPUES DE CREAR EL DOCUMENTO NUEVO, COMPLETAR LOS DATOS EN LAS CASILLAS
VACIAS DE COLOR BLANCO

DATOS FINANCIEROS
-Tipo de solicitud

-Tipo de documento
-Numero Fondo Rotativo
-Monto Solicitud

-Tipo de Documento
-Numero Documento
-Fecha

-Glosa

~Una vez llenado los datos realizar clic en el icono siguiente

Organo Electora! Plurinacional {NO OFICIAL)
{DO_ROTATIVO

Parkls 462

Ech‘f}'ﬁia
FINANZAS PUBLICAS
| intais Figniwaainnsi i pain |

Tipo Solicitud y Docemento

£7% > Crganc Slectoral Plurinacicnal (NS OFICIAL) "I N e _t.:‘ Bilaa b
0.2 4 ¥ TRIBUNAL ELECTORAL DEPARTAMENTAL DE CHLQU : o
: 30f04/2018 e INICIAL Numero de Sohcitud Gasto
3 2 JEal i _ . . 5
Montos
€5 v BOLIVIANOS Tamprs Yants 758
Tipses s by 750,00
Documents de Respaldo
Tips Docuent, 4w Dtros * b Seiande 3 Y besha | I/04/2018 ;1)
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- LRI L R

BENEFIFIARIO

DOCUMENTO: colocar el nimero de carnet de identidad o NIT, clic en el icono de

buscar y aceptar

£70 . Grgano Slectorel Flurinecional (NO OFICIAL)
4 v TRIEUNAL ELECTORAL DEPARTAMENTALDECHLQUL
Eacha Soiiczud: 30/04/2018 Estass: INICLAL

g e e — e e e

! _ Se sugiers introdunir un criterio ce blsguecs en los campos
. € | CEAUBC s vevts ds documents 5 7azén social
bssier v Eo OW
- Bancm i
Cusnts h v )

S

CLIC EN EL ICONO FINALIZAR

o fR W ol b PR,
L O i L= Ve

NDpers  NmIT N* Sol.Gibo OO

1 2 WL !
— - ~ M:vrwwwt}
{

[

'

% |

prtenir | Foalcar |




REALIZAR CLIC EN EL ICONO

Organo Electoral Plurinacional (NO OFICIAL)

Nlimstesity e FONDO_ROTATIVO
ECONOMIA LiSTA SOLICITUD DE GASTOS DEL FR Y OO
= 4ELP-Server 187-7001
FINANZAS PUBLICAS RESPONIABLE FONDD BOTATIVC
| __Ffiines rrduinisiinct ad shinie ]

Perfil: 462
Usuaris: NNLISEIRATO0
Entdad: 870

e -t

£

0.
=

5 Baneficianc Entigad £70 v Organo Electoral Plurinacioral (NQ OFICIAL)

[l - 30/04/2018 Zotwiz:  ELABORADD
|

q iy v -

REALIZAR CLIC EN EL ICONO -'E%APROBAR

e Sy

 Tipo Soficitud y Decumento

Organo Electoral Plurinacional (NO OFICIAL)

AMBIENTE HELP B

HEMIS T FONDO._ROTATIVO
ECONOMIA DOCUMENTD OF SOLICITUD DE GASTOS BE FRY €T
4 fimgr HELP-Sarvne; 1877004
FINANZAS PUBLICAS RESSONSABLE FONDO ROTATIVO
TR EI OO T R

Parfiz 462
Lizuario: HNLIESUSATCE
Entiind: 670

Gustide: 2018

e DE°
i vk Fswniistog Entidades
£l Berwiciario Enticad §70 ;v Organs Electoral Flurinecional (NO OFICIAL)

£8 v BOLIVIANGS

Facha Tipo & Camibaoe

Ty Vvt

~ ELEST

ADO DE LA SOLICIT

e

UD DE ANTICIPO DEBE SER A

© Tipo Solicitud y Documento

T
Sel:

Posteriormente de imprimir y entregar el cheque en sistema, (guia 5.5-impresion y entrega de cheque)
como en fisico se debe realizar el descargo del anticipo, presentacién de documentacion de descargo.



EF—I ECONOMIA
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DESCARGO DE ANTICIPO

1.- CAMBIAR AL PERFIL 462-RESPONSABLE FONDO ROTATIVO

T Ministerio de Relaciones Exteriores (NO OFICIAL) s b e L
ECONOMIA > o
FINANZAS PUBLICAS
B [ SLTRAR FirRiaiaisusi AT huioweh
D DAY @0 B '

Cambio de Perfil-

317 3
Perfiles Asiguados
. |Gestion | Perf B Tipt de 1astriccon b,«tzf-(:r_'
2017 6E SABLE FONDO BOTATIVOD [rreccion Adminisy  To

RUTA/Fondo Rotativo y Caja Chica/Solicitud de Gasto

Ministeric de Relaciones Exteriores (NO OFICIAL)

¥ E CONOM ia SEGURIDAD
FINANZAS PUBLICAS PESPONTABLE FONI v
[ __FEiane eRRIRRAcRRL B Sunie

I | Fonds Fatot

Citha Chica ;Wrmf:s_;-i

» Selicktud Fonda Rotative |
» Solicited de Gaste F
L Hepasicon i
# z a
K | =

ier Final F&

Perfiles Asignadas

|Gestion | Perfil Tipa de yestricrion | Por Dafecta

Déreccioh Adme=mist. - Nio

2.- CREAR UN DOCUMENTO NUEVO

Ministerio de Relaciones Exteriores (NO OFICIAL)
38 VO

. ECONOMIA LisTA SO
; Y=
FINANZAS PUBLICAS RESPONSABLE FON
[ eiaes sinsieieiansi hianres ]
s 5 i : ’
.. Tips N OINsSol | W INSel| R o . . | Fonte Salda a 3 i Wro, (Medio
Solicitud Decumento | FR |Gt FR| CC |Gto CC/Dperad G tghoitade | Facturas | Dec.inter | BolDepo | Rendir ki Fage Page

Zin dates pars mostrar
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3. DESPUES DE CREAR EL DOCUMENTO NUEVO, COMPLETAR LOS DATOS EN LAS CASILLAS
VACIAS DE COLOR BLANCO

DATOS FINANCIEROS

-Tipo de solicitud

-Tipo de documento

-Numero Fondo Rotativo

-Numero Solicitud Gasto Fondo Rotativo: se debe de seleccionar y aceptar el
numero de anticipo a ser descargado

i o
il A

I°F Datos Finendierss "
Entidades o .
Enticn €70 ¥, Organc Blectora! Plurinacional (NG OFICIAL}
e 4 ™ TRIBUNAL ELECTOSAL DEPARTAMENTAL DE CHUQU! i i
Fecka Sowctids J0/OM2018 sxade | INICIAL - Niimero de Solicitud Gasto
| wum. SeSel b, W'Opers Mo OO ke
i - ~ ~
e " BT o —
4 3 ™ BOLIVIANGS Ceipre Yarts:
Tipo #= Cambin Tetal M
Bocumento de Respaldo '
s DRkt w * Nro.Documentn:  Zarhy -3‘@
s
Sigulent
A

Buscar y Seleccionar: N°.Solicitud Gasto F.R.

v Buscar Avanzags l

Correspondenciz e Todos ¢ Cuslquiers
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AUTOMATICAMENTE SE CARGARA LOS DATOS DEL ANTICIPO A SER
DESCARGADOS, EL USUARIO PUEDE MODIFICAR LOS DATOS DE LA
DOCUMENTACION DE RESPALDO.

-Tipo de Documento
-Numero Documento
-Fecha
-Glosa

- REALIZAR CLIC EN EL ICONO SIGUIENTE
-----  Fondo Rotatio y Cafa Chica = Permi

EI._I s %
e Entidades Tipo Solicitud y Documento
670 v Grgano Electoral Plurinacicral (NO OFICIAL) T2 [antcios v
4 » TRIBUNAL ELECTORAL DEPARTAMENTAL DE CHUQU
BT T Rl Gelicis: | 30/04/2018 Sarads:  INICIAL Numero de Soficitud Gaste
- Ev 2 » -
Monedas Montos
sneds & v BOLIVIANDS : o
. i $60.00
Documento de Respaldo
65 v Fojs e Trame B %
SISTRA [E ANTIEIET BADA CA4TAS IF
guene |

BENEFICIARIO/REALIZAR CLIC EN EL ICONO SIGUIENTE
Fondo Rty Caja Chica v Permect Tnlcles -

e DH &L H

{id Datos Francercs Entidades | Tieo e
st Erticiad §70 v  Organc Elactoral Pluninacional (NG OFICIAL) Tien S Entiipg v Tipo Dac.. | Regiviro Desgarg v
----- - s 4 . TAIBUNAL ELECTORAL DEPARTAMENTAL DE CHUQUL
bomod: | 33{04/2018 Estsco: INICIAL Nimero de SuNchng Gt
3 5o 5‘ = 2 5 v
Beneficiario
Cédula de Idanbdad
3635630 Y. By FTS
DELGADO FLORES JUAN CARLOS
4
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SE HABILITRARAN LAS OPCIONES:
DESCARGO/FACTURA

DESCARGO/DOCUMENTOS INTERNOS
BOLETA DE DEPOSITO

DEEE SELECCIONAR CUALQUIERA DE LAS OPCIONES SEGUN
DOCUMENTACION DE RESPALDO

WW&yCﬁB Chica = e % Inic -k el = - :&'&\s.: . Cerrar Seslon. |
D DD Wil B Evehe 3
iy R i Entidades | Tipo Documents y Solicitud

Enticad €70 » OGrganc Elactorsl Plurinacional {NO OFICIAL) Tipe §
4 v TRIBUNAL ELECTORAL DEPARTAMENTAL DE CHUGL i

i Descargo/Tacturas #acha Solictud: | I0/04/2018 ferado:  ELABORADO Niimero de Solicitud Gasto E

' "¢ Nross NSOl Gl FR.  NPOpers  Rroill !

{ig| Descargo/Toc Internas & w 2 w - %

o |
(] Descarga/Bat Depos Descargo/Facturas i
_. Mo b Guasdar D .-J;sfrc.‘.'.éo'.s!' Mot Solicitads 560.00 %
Opcionas NIT N* Factura | N® Autormadn Concdpts Fecha Imports ”64/;:6 li
b
DESCARGOS/FACTURAS
-NIT
-N° DE FACTURA
-N° AUTORIZACION
-CONCEPTO
-FECHA
-IMPORTE
-CODIGO DE CONTROL

SI LOS DESCARGOS COMPRENDEN DESCARGO/DOC.INTERNOS:

REALIZAR CLIC EN EL ICONO NUEVO Y SE DESPLEGARAN UNAS CASILLAS EN BLANCO QUE
DEBEN SER RELLENADAS CON LOS DATOS DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO
DESCARGOS/DOCUMENTO INTERNOS

DESPUES DE CREAR EL DOCUMENTO NUEVO, COMPLETAR LOS DATOS EN LAS CASILLAS
VACIAS DE COLOR BLANCO

-N° DOCUMENTO

-NOMBRE BENEFICIARIO

-CONCEPTO

-FECHA

-IMPORTE

REALIZAR CLIC EN EL ICONO GUARDAR
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NroFRL [t Nl N*Opera  hroilT NE Sl Gra.C,
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[ tueve [ Guardar ) Cancelar Mante Sticitads 560.00
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AMBIENTE HELP
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3 Datos Financiercs
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REALIZAR CLIC EN EL ICONO .2 EL CUAL DESPLEGARA UNA VENTANA EN

BLANCO, REALIZAR CLIC EN EL ICONO NUEVO - "=° E| CUAL
DESPLEGARAN LAS PARTTIDAS U OBJETOS DE GASTOS, EL CUAL SE DEBE
SELECCIONAR Y ACEPTAR
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il Descangs Facturas Sorha . 3042018 Cen. ELABORADO Niimero de Solicitud Gasto
hro-FR NS G TR, NOpera NeedE N*.30l.Gxe S
;2 &> 2 > A

Descargo/Doc.Internos
[C1husve [ Guardar 9 Cancatar Mants Soacaads 560,00
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REALIZAR CLIC EN EL ICONO GUARDAR i S Y ACEPTAR

S i - e R

Presupuesto de Gastos

REALIZAR CLIC EN EL ICONO SIGUIENTE
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1 ECONOMIA
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OPERACIONES FINANCIERAS EN EL MODULO FONDO ROTATIVO Y CAJA
CHICA

TEMA 5.5 IMPRESION Y ENTREGA DE CHEQUES

DESCRIPCION DEL TEMA

En el siguiente tema el usuario aprendera como realizar la Impresion y Entrega
de cheque.

IMPRESION Y ENTREGA DE CHEQUES
1.- CAMBIAR AL PERFIL 462- RESPONSABLE DE FONDO ROTATIVO

IMPRESION DE CHEQUE
-Fondo Rotativo y Caja Chica
-Pagos Generados
-Atencion de Pagos
-imprime cheque
Organo Electoral Plurinacional (NO OFICIAL)

. : SEGUR D
. 3 ECONOMIA SECURIDAD,
- LI - i e
FINANZAS PUBLICAS BESPOMZABLE FONDC ROTATIVG
L T R

Fands Rotathvo y Ca Chica »  Permiste Tnicislas ~ - | Corrae Sesion.
5 OE9 X 3 B )

Cambio de Perfil -

Perfiles Aslgnados

Organo Electoral Plurinacional (NO OFICIAL)
= URIDAD

ECGN‘Q'ML\
FINANZAS PUBLICAS
| SATARE FiRRCRARTRRED BE Seiveie

[ Fonde Rotativo v Caja Chica | Permisas Snkcises

Can

Perfiles Asignados
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MUESTRA LOS PAGOS PENDIENTES, PARA COLOCAR EL NUMERO DE
CHEQUE Y SER IMPRESO.
REALIZAR CLIC EN EL ICONO DE LA IMPRESORA, PARA CAPTURAR LOS

| 59000 Céda o Mantdad

COLOCAR LOS SIGUIENTES DATOS

NUMERO DE CHEQUE/Numero disponible

CODIGO MICRA/repetir el numero del cheque

FORMATO DE CHEQUE/seleccionar

LUGAR CHEQUE/lugar de impresion

SE IMPRIME EN/Beneficiario-Cuenta-Acreedor, seleccionar una opcion y realizar

clic en el icono ' ”verificar el nombre o razén social”

Banco

Fechas

Realizar clic enmel icono guardar "', el cual se habilitara el icono del PDF -, realizar

SantaCnB0 04 2018
500.00

AGUILAR LOPEZ AMALIA

806,00

Quinientos  00/100--=--r—

AGUILAR LOPEZ AMALIA

W Ee
112 1425
]
o
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FINANZAS PUBLICAS

ENTREGA DEL CHEQUE
1.- CAMBIAR AL PERFIL 462- RESPONSABLE DE FONDO ROTATIVO
-Fondo Rotativo y Caja Chica
-Pagos Generados
-Atencion de Pagos
-Entrega cheque

Organo Electoral P}urinaclonal (NO OFICIAL)

ECO N OM ia

FINANIAS PUBLICAS
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Cambin de Perfil.-
0185
Perfiles Asignados
Gastion | Perfil Descripaign. Tigs da ragicsion | Por Defacts
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Organo Electoral Plurinacional (NO OFICIAL)
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Reflejara una lista de cheques Entregados y de cheques pentientes de entrega.

Realizar clic en el icono '
o Organo Electoral Plurinacional (NO OFICIAL)
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I ECONOM{A
FINANZAS PUBLICAS

SRR R,

Complementar los datos:
HABILITADO
LUGAR DE EXPEDICION DEL RECIBO

CLIC EN EL ICONO DE LA MANITO ENTREGAR CHEQUE =

by dhe

lsuanic: NNLIEN0BEI00
PAGOS Enidad: &
ECONOMIA : G
FINANZAS PUBLICAS
B e L

Departarmanto: THUGGISATA

Barco 04 BANCD UNION £.4,

Cusnia Sarcana

35/04/2018
. NNLIGS084700

Mumars ¢8 Cheguer <535

Egtadn: IMPRESD
Lodigs Me

i Formiais gs Chegue: 1 FORMHATO L

Se impome ¢ro Benefitians

Habilitados : — a

AFUILAR L

REALIZAR CLIC EN EL ICONO DE PDF PARA DESCARGAR EL RECIBO -

Organo Electoral Plurinacional {NO OFICIAL] g
ECONOMIA o

ENTREGA OE CHEQUES

e E HELF-Survers 1577001
FINANZAS PUBLICAS RESPOHEARLE FONDD ROTATIVO
TR I TN TR T .

mnmr I!EI.F

Deparament.  CHUGUISACA

Banco
Baia; 1034 BARCD UNION S.& Lkt
Cuerita Bandar 1000001 151485 :/E\;“ ~£'u‘\==.. « ELECTORAL DPTAL:
Fechas

Facka da frpresion Facha die Entrega: | 30/04/2018

Wi Yo :  NNL365084700

= i e

Nesrmaens de Clegue: 4523
Codigo Micra: 4825 Formato ge Chedue: 1 FOEMATD L
Imparte: 500

Extader  ENTREGADO

Se mpnme en  Beneficianc

Nurvero de Radbo: 207 tugar da Expecicion cel Recibo: Senta Crz
Hablitaehs: 203704

s Cecils de [centidan

TR o SEB6G1
N : AGUILAR LOPEZ AMALIA Departamanto g2 Expadiotn: CHUQUISACA
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RECIBO DE ENTREGA DE CHEQUES / TITULO VALORES

() SIGEP

P — -

AT

Lugar: Sama Cruz Numero de Recibo: 207

Medio do Pago: CHE Fecha: 30/04/2018
\.

;/ INFORMACION DETALLADA DEL MEDIO DE PAGO

| Banco: 1014 BANCO UNION S A NGmero de Grupo:
Cuenta: 10000011631468 OEP - TRIBUNAL - ELECTORAL DPTAL. CHUQUISACA - Numaero de Pago: 205
! Numero de Cheque: 4925 Monto Bs.: 500
| Fechadeimpresion:  30:04/2018 Gukientos 00100
. Comprobante: 4 1121
D [ ——
\
" .
Recibi conforme de: Organo Electoral Plurinacional (NO OFICIAL) Habillitado para recibir Cheques/ Titulos
Tipo Identificacion: Ceduia de identidad Tipo Identificacion: Cédula de ldentidad
Numero ldentificacion: 5680801 Exp: CHUQUISACA Numero ldentificacion: 5680601 Exp: CHUCUISACA
Nombro: AGUILAR LOPEZ AMALIA Nombre: AGUILAR LOPEZ AMALIA
Firma: Firma: -
Aclaracion: Aclaracion:




