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AREA FINANCIERA

Nombre del frocedimienfo:
RECAUDACION DE RECURSQS POR FERIAS, EVENTOS Y
OTROS (SECTOR PRIVADO Y PUBLICO)

Cédigo del Procedimiento:
UAF-AF-TES-02.2.3-0]L-O‘I

Establecer procedimientos del registro y control para la
Objetivo: recaudacion de recursos por arendamiento de espacios del
Campo Ferial Chuquiago Marka (Ferias, Eventos y Oftros).

Lievar el Control de la recaudacién de los Recursos por Ferias,
Eventos y Otros mediante emision del Comprobante de Ejecucion
de Recursos C-21 de manera oportuna con la documentacion de
respaldo correspondiente.

Area de Tesoreria - Area de Contabilidad y Finanzas - Unidad

Resultado Esperado:

Areas Involucradas: Administrativa Financiera — Unidad de Campo Ferial Chuquiago
Marka.
10 dias hdbiles aproximadamente en el mes en cCurso,
Tiempo Total Estimado: considerando la remision de esta documentacién e informacion

por la UCFCHM.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Recibe de la Unidad del Campo Ferial
Chuquiago Marka (UCFCM) la Solicitud
de Fc,c’rurqcién,y deriva al Responsable
de Contabilidad y Finanzas cuando:

a) Solicita la Facturacion del Anficipo |

del 20%, especificando el servicio
= prestado (arrendamiento de
espacios y/o servicios adicionales), | Notq Interna y/o
detallando la informacién (Razén |informe de Cierre
Social, NIT, importe, nombre del| e | Solicitud de

Jefe de Unidad

1. evento, predios arrendados y fecha | geturacion 1 dia Administrativa
de realizacion Feria y/o Evento). (segun Financiera
. .. corresponda)
b) Solicita la Facturacion del Saldo .

Cancelado del 80%, especificando
el servicio prestado (arrendamiento
de espacios y/o servicios
adicionales), detallando la
informacién  (Razén Social, NIT,
importe, nombre del evenfo,
predios arrendados y fecha de
realizacién Feria y/o Evento).

Q(. W
o N
\E’//f/ [N P
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Revisa la documentacién e
informacién y deriva al Profesional en
Tesoreria para facturar.

Nota Interna y/o
informe de Cierre
de la Solicitud de
Facturacion
(segin
corresponda)

1 dia

Responsable de
Contabilidad y
Finanzas

El Profesional en Tesoreria revisa, verifica
la nota interna y/o informe de cierre
segun corresponda y genera la Factura
respectiva mediante el  Sistema
Integrado de Administracién Tributaria
(SIAT) Servicios de Impuestos
Nacionales (SIN), posteriormente
redliza el Registro del comprobante de
ejecuciobn de recursos C-21 CIP
(cambio de imputacién) apropiando al
rubro que corresponde, y registra en
Sistema de Gestion Publica (SIGEP)
hasta el estado VERIFICADO, y remite el
comprobante C-21 CIP (cambio de
imputacién) al  Responsable de
Contabilidad vy Finanzas para su
APROBACION. ’

Emisién de
Facturay
Comprobante

C-21 CIP SIN
SIGEP

4 dias

Profesional
en Tesoreria

Aprueba el comprobante C-21 CIP
(cambio de imputacion) Servicios de
Impuestos Nacionales (SIN), y registra
en el Sistema de Gestibn Publica
(SIGEP), posteriormente realiza la
devolucidon de la documentacidon a
Tesoreria.

Comprobante

C-21 CIP SIN
SIGEP Aprobado

2 dias

Responsable de
Contabilidad y
Finanzas

Una vez devuelta la documentacion, el
Profesional en Tesoreria realiza el envio
digital de la factura al beneficiario y
procede al archivo de los
comprobantes de ejecucién de
recursos C-21 CIP  (cambio de
imputacioén) con toda la
documentacién relacionada.

Comprobante
C-21ClPy
documentacion
de respaldo,
concluido.

2 dias

Profesional
en Tesoreria
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Tiempo estimado para su readlizacién: 10 dias hdbiles

_ JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE CONTABILIDAD Y
: FINANCIERA . - FINANZAS PROFESIONAL EN TES?RER‘A

INICIO
Recibe solicitud de

dosificaciéon de  facturas
prevaloradas de la UCFCM
segin adjunto del 20% o
80%. Especificando la
e cantidad de tickets.

v

Revisa documentacién de Revisa, verifica y registra

Facturacién de | solicitud de facturacién de solicitud de facturaciéon de
anticipo del 20%. ™1 adelanto del 20% o del saldo » | adelanto del 20% o del saldo
cancelads del 80%. " | cancelado del 80%, y emite

facturas del SIAT (SIN) y
registra en SIGEP.

R ———
ocumentacid|
NO Completa/
Incompleta

Factura de anticipo
del 20% (C 21 —CIP).

Facturaciéon de saldo
cancelado de

Factura saldo
cancelado del 80% (C

|

Aprueba el comprobante C
21 CIP de la factura de
— adelanto del 20% o del saldo
cancelado del 80% y registra
en el SIGET.

A 4
Realiza envié de la factura
digital de adelanto del 20%
o del saldo cancelado del

i

80% y archiva
documentacién.
¢
1
FIN

N
Win. de Economiay
N Finannas Péca
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Nombre del Procedimiento:

RECAUDACION DE RECURSOS POR VENTA DE ENTRADAS (TICKETS | Cédigo del Procedimiento:
DE INGRESO) - FERIAS, EVENTOS Y OTROS (SECTOR PRIVADO Y UAF-AF-TES-02.2.3-01-02

PUBLICO)

Objetivo:

Establecer procedimientos del registro y confrol para la
recaudacién de recursos por venta de entradas (tickets de ingreso)
en el Campo Ferial Chuquiago Marka por Ferias, Eventos y Otros
(Sector Privado y Pdblico).

Resultado Esperado:

Llevar el Control de la recaudacion de los Recursos por venta de
enfradas (Tickets de Ingreso) - en Ferias Eventos y Ofros (Sector
Privado y PuUblico), mediante emision del Comprobante de
Ejecucion de Recursos C-21 de manera oportuna y contar la
documentacion de respaldo correspondiente.

Areas Involucradas:

Area de Tesoreria - Area de Contfabilidad y Finanzas - Unidad
Administrativa Financiera — Unidad de Campo Ferial Chuquiago
Marka.

Tiempo Total Estimado:

20 dias hdbiles aproximadamente en el mes en curso,
considerando la remisidén de esta documentacion e informacion
por la UCFCHM.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

La Unidad del Campo Ferial Chquogom '
Marka (UCFCM) remite solicitud de Nota Inferna de Jefe de Unidad
dosificacién de  FACTURAS  PRE- solicitud de Administrativa
1. | VALORADAS especificando la o L 1 dia Financiera
- . ; Dosificaciéon  de
cantidad de fickets, la cual revisa y o :
envia al Responsable de Contabilidad
y Finanzas.
Nota Interna de
Revisa la documentacion y deriva al| Solicitud de , Responsg_ble .
2. - ; e .5 1 dia Contabilidad y
Profesional en Tesoreria. Dosificacion  de -
. Finanzas
Facturas
Revisa, verifica y registra en el Sistema | Formulario
Integrado de Administracién Tributaria | generado en la
(SIAT) Servicio de Impuestos Nacionales | plataforma SIAT - 1 e Profesional
(SIN), la dosificacién de las facturas |SIN “Tramite de en Tesoreria
requeridas, genera el formulario, |Solicitud de
Autorizacién de

posteriormente es entregado a la
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Unidad de Campo Ferial Chuquiago
Marka.

documentos
Fiscales.
Prevaloradas Pre
impresas”

La Unidad Campo Ferial Chuguiago
Marka (UCFCM) envia las Facturas
Prevaloradas y se remite al Profesional
en Tesoreria para su custodia y enfrega.

Facturas
Prevaloradas
(Tickets).

1 dia

Jefe de la Unidad
Administrativa
Financiera

Segun requerimiento de la Unidad del
Campo Ferial Chuquiago Marka
(UCFCM), se redliza la enfrega de las
FACTURAS PRE-VALORADAS (tickets de
ingreso) mediante Acta de Entrega de
Facturas y posteriormente a la
recaudacioén de ingresos, se realiza:

e Arqueo de los ingresos generados
porla venta de enfradas (tickets de
ingreso) mediante el formulario
“ARQUEO DE ENTRADAS", ademds
de la entrega de recursos
recaudados en efectivo, con las
unidades y dreas organizacionaies
de la Unidad de Coordinacién de
Programas y Proyectos (UCPP).

ACTA DE
ENTREGA DE
FACTURAS,
Formulario
“ARQUEO DE
ENTRADAS" y

Boleta de
Deposito.

6 dias

Profesional
en Tesoreria

Posteriormente una vez Consolidado los
ingresos recaudados por la venta de
entradas (tickets de ingreso), se
realizard:

v El depdsito de manera transitoria a
la Cuenta Corriente Fiscal del
Banco Unién S.A. N°
10000041433686 - MIN. ECONOMIA
Y FINANZAS PUBLICAS - UCPP -
FONDO ROTATIVO.

Una vez concluido el evento, feria u
otro, el Profesional en Tesoreria toma
conocimiento del informe de cierre
emitido por la UCFCM (Conciliacidn de
Saldos), revisa la documentacion e
informacién presentada, y realiza lo
siguiente:

a. La transferencia de recursos

Informe de
cierre, Emision de
Cheque, Boleta
de Deposito y
Comprobante
C-21 CIP (SIGEP)

7 dias

Profesional
en Tesoreria

mediante la emision del cheque de

A o,
",”" Economiy
Danzas Pub/'fas .;_‘Qs
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la Cuenta Corriente Fiscal del
Banco Unién S.A. N°
10000041433686 - MIN. ECONOMIA
Y FINANZAS PUBLICAS - UCPP -
FONDO ROTATIVO a favor de la
Cuenta Corriente Fiscal del Banco
Unién S.A. N° 1000004 1434220 - MEFP
- UCPP - RECURSOS PROPIOS.

b. El Registro del comprobante de
ejecucidn de recursos C-21 CIP
(cambio de imputacion)
apropiando al rubro Gue
corresponde en Sistema de Gestidon
PUblica (SIGEP) hasta el estado
VERIFICADO, posteriormente remite
el comprobante C-21 CIP con la
documentacién de respaldo al
Responsable de Contabilidad vy
Finanzas para su APROBACION.

documentacién e
informacion y APRUEBA el
comprobante C-21 CIP (cambio de
imputacién) en el Sistema de Gestidon
PUblica (SIGEP), posteriormente realiza
la devolucion de la documentacion a
Tesoreria.

Revisa la

Comprobante

C-21 CIP SIGEP
Aprobado

1 dia

Responsable de
Contabilidad y
Finanzas

El Profesional en Tesoreria una vez
devuelta la documentacién, procede
al archivo del o los comprobantes de
ejecuciébn de recursos C-21 CIP
(cambio de imputacion) con toda la
documentacién relacionada.

Comprobante
C-21ClIpy
documentacion
de respaldo,

‘concluido.

2 dias

Profesional
en Tesoreria
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Tiempo estimado para su realizacion: 20 dias hdbiles

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE CONTABILIDAD Y PROFESIONAL EN TESORER‘A

FINANCIERA FINANZAS

Revisa documentacién de Revisa, verifica 'y registra
foliqtud de dosificadion de n|solicitud de facturacion en el

INICIO id i i6 » J
- facturas. SIAT (SIN), y genera formulario.

Recibe solicitud de dosificacién -
de facturas prevaloradas de la e

Sl —
UCFCM, especificando cantidad
de tickets.
A

Formulario: tramite de Solictud
de Autorizacién de Documentos
Fiscales, paralelamente la
Incompleta UCFCM  inicia proceso de
contratacién.

—

Recibe y verifica documentos de
Facturas Fiscales Prevaloradas,
para custodia y entrega a la
Recibe Facturas Prevaloradas UckCm *

P remitidas por la UCFCM, para su

custodiay entrega. La UCFCM, realiza el
requerimiento de Facturas
Prevaloradas cuando asi lo
requiera. Posteriormente se
realiza-

Y

Documentacién
NO Completa/

Y

v
Entrega Facturas:
Acta de Entregas.

Arqueo de Ingresos
Formulario: “Arqueo de
Entradas”.

Entrega Recursos
Recaudados-Efectivo

Olida losingresos y
deposita

transitoriamente al BCO.

UNION-Fondo Rotativo.

Revisa la documentacién vy
4 aprueba el comprobante C 21
— CIP en el SIGEP.

A

Conduido el evento de acuerdo
a informe de cierre, realiza
transferencia de los recursos,
emite cheque y registra
comprobante.

Cheque Transferencia
Bco. Unién S.A,,
Recursos Propio

omprobante
C 21 CIP verificados.

| Revisa documentacién y archiva
el comprobante c21CiP.

Archi
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Nombre del I,’rocedimienio:
RECAUDACION DE RECURSOS POR PARQUEO VEHICULAR EN
PREDIOS DEL CAMPO FERIAL CHUQUIAGO MARKA

Cédigo del Procedimiento:
UAF-AF-TES-02.2.3-01-03

Establecer procedimientos del registro y control para la
recaudacion de recursos por concepto de parqueo vehicular
en predios del Campo Ferial Chuquiago Marka.

Objetivo:

Llevar el Control de la recaudacién de los Recursos por
concepto de parqueo vehicular en predios del Campo Ferial
Chuquiago Marka, mediante emision del Comprobante de
Ejecucién de Recursos C-21 de manera oportuna y contar la
documentacién de respaldo correspondiente.,

Resultado Esperado:

Area de Tesoreria - Area de Contabilidad y Finanzas - Unidad
Administrativa  Financiera - Unidad de Campo Ferial
Chuquiago Marka.

15 dias hdbiles aproximadamente en el mes en curso,
considerando  todos los arqueos diarios hasta  su
consolidacién y depdsito correspondiente.

Areas Involucradas:

Tiempo Total Estimado:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

la Unidad del Campo Ferial
Chuquiago Marka (UCFCM) remite Nota Infema de
solicitud de dosificacion de FACTURAS Selicihud da Jefe de Unidad
PRE-VALORADAS especificando Desfiaacian de 1 dia Administrativa
expresamente la cantidad de fickets, Financiera
. - Facturas
revisa y remite al Responsable de
Contabilidad y Finanzas.
Nota Interna de ResBBREaEIE g
Revisa la documentacién y deriva al | Solicitud de . ponsa
v " . - -, 1 dia Contabilidad y
Profesional en Tesoreria. Dosificacion de .
Finanzas
Facturas
Formulario .
Revisqa, verifica y registra en el Sistema | generado en la
Integrado de Administracion Tributaria | plataforma SIAT -
(SIAT) Servicio de Impuestos | SIN “Tramite de
Nacionales (SIN), para la dosificaciéon | Solicitud de | di Profesional
. N ia .
de las facturas requeridas, genera el | Autorizaciéon de en Tesoreria
formulario, posteriormente es | documentos
entregado a la Unidad de Campo |Fiscales.
Ferial Chuquiago Marka. Prevaloradas Pre
impresas".
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La Unidad Campo Ferial Chuquiago Jefe dela
Marka (UCFCM) envia las Facturas | Facturas Unidad

4. | Prevaloradas y se remite al Profesional | Prevaloradas 1 dia Administrativa
en Tesoreria para su custodia vy |(Tickefs). Financiera
enfrega.

Segun requerimiento de la Unidad del
Campo Ferial Chuquiago Marka
(UCFCM), hace la enfrega de las

FACTURAS PRE-VALORADAS
(PARQUEO) mediante Acta de
Entrega de Facturas para

posteriormente se dote al personal
correspondiente de parqueo.

Asimismo, el Profesional en Tesoreria
procede con lo siguiente:

e Argueo correspondiente a través
del Formulario "ARQUEO de
PARQUEQ". Recursos recaudados
(efectivo) en las 24 horas después
de culminada la jornada del -
servicio de parqueo. Tacos | Talonarios
utilizados de facturas vendidas. | Uilizados de
Informacién digital del Sistema del | PATAUe0, reporte

Dinero en Efectivo,

Parquimetro. digital del sistema
5. |e Consolida los recursos entregados de parquimetro, 7 dias Frofesional
en efectivo con un corte de 15 |Formulario En Tesersra
"ARQUEO DE

dias de cada mes (quincenal). h

« FEectta el depésito al dia|PARQUEO”, Boleta
siguiente hébil de realizado el |d€ Depdsitoy
“ARQUEO DE PARQUEO" a favor | Comprobante C-
de la Cuenta Corriente Fiscal del | 2! CIP.

Banco Unidén S.A. N°
10000041434220 - MEFP - UCPP -
RECURSOS PROPIOS.

e Registro del comprobante de
ejecucion de recursos C-21 CIP
(cambio de imputacion)
apropiando  al rubro  que
corresponde en Sistema de
Gestion Publica (SIGEP) hasta el ¢
estado VERIFICADO.

¢ Remite el comprobante C-21 CIP
(cambio de imputacién)} con la
documentacién de respaldo al
Responsable de Contabilidad vy
Finanzas para su APROBACION.

' omia y </
inanzas Pibli
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Revisa la documentacion e
informacion y APRUEBA el
comprobante C-21 CIP (cambio de
imputaciéon) en el Sistema de Gestidn
PUblica (SIGEP), posteriormente
realiza la devolucibn de la
documentaciéon al Profesional en
Tesoreria.

Comprobante
C-21 CIP
Aprobado

2 dias

Responsable de
Contabilidad y
Finanzas

El Profesional en Tesoreria una vez
devuelta la documentacién, procede
al archivo del o los comprobantes de
ejecucién de recursos C-21 CIP
(cambio de imputacién) con toda la
documentacion relacionada

Comprobante
C-21Clpy
documentacién
de respaldo,
concluido

2 dias

Profesional
en Tesoreria

P 0 (;‘/f
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Tiempo estimado para su realizacién: 15 dias hdbiles

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE CONTABILIDAD Y PROFESIONAL EN TESOR_ER‘A

.

FINANCIERA FINANZAS

Revisa, verifica vy registra

Revisa documentacion de fidtud .de facturas £y
INKCIO solicitud de dosificacion de ! o gl R
parqueo en el SIAT (SIN).
facturas para parqueo.

A

Y

Recibe solicitud de dosificacion

facturas prevaloradas (parqueo) ’

de la UCFCM, especificando S
cantidad de tickets. s m
7'y

Documentacion

N Completa/ Formulario: Tramite de solicitud
Incompleta de Autorizacién de Documentos
Fiscales, paralelamente la

UCFCM inicia proceso de

contratacion.

Recibey verifica documentos de

Facturas Fiscales Prevaloradas
para custodia y entrega a la
UCFCM *

La UCFCM, realiza el
requerimiento de Facturas vy
realiza el descargo cada 24 hrs
de parqueo.

A 4

Recibe Facturas Prevaloradas
para parqueo remitidas por la
UCFCM, ‘' para 'su custodia vy,
entrega,”

vy

Formulario: “Arqueo de

Acta de Entregas.

Cada 15 dias de cada mes
consolida, registra

03 ) comprobante, y deposita los
Revisa documentacicn Y recursos entregados por
aprueba el comprobante C 21|« M pargueo.

CIP en el SIGEP.
Deposito
> Bco. Unién S.A.
[carce] s | E=cs

Comprobante
C 21 CIP verificados.

Revisa documentacion y archiva
el comprobante Cc21CIP.

Y

MI!L d Ecoqomay
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ANEXOS

ANEXO N° 1

ACTA DE ENTREGA DE FACTURAS

(NOMBRE DEL EVENTO Y/O SERVICIO DE PARQUEO)

Se realizé la enfrega en oficinas de la Unidad de Coordinacion de Programas y

Proyectos (UCPP), de acuerdo al siguiente detalle:

N° N° DE TALONARIO N° CORRELATIVO

FIRMA

1 00000 - 00000

10
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ANEXO N° 2

ARQUEO DE ENTRADAS (NOMBRE DE LA FERIA)

Expresado en Bolivianos
FECHA:00/00/2025

TURNO: DIA, TARDE, NOCHE

NOMBRE RESPONSABLE CAJA 1: NOMBRE

N° | TALONARIOS DEL N° ALN° |CANTIDAD P/U | TOTAL
1 1 0
2 1 0
3 1 0
4 1 0
5 : 1 0
6 ] 0

TOTAL 6 0

NOMBRE NOMBRE
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA RESPONSABLE CAJA 1

Snanzas PU5k
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ANEXO N° 3
ARQUEO DE PARQUEO
Expresado en Bolivianos
FECHA:00/00/2025
DE FACTURA N° AFACTURA N° | AUTORIZACION TOTAL
] ] 123A487C54791B ]
COSTO FACTURA 10,00
TOTAL 10,00
MONEDAS BILLETES
CORTE |[CANTIDAD| IMPORTE CORTE CANTIDAD IMPORTE

5 0 200 0

2 0 100 0

1 0 50 0
0,5 0 20 0
0,2 0 10 0
0,1 total 0

SUB TOTAL 0
TOTAL 0|
NOMBRE NOMBRE DEL ENCARGADO
PROFESIONAL EN TESORERIA PERSONAL COMISIONADO




