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RESOLUCION ADMINISTRATIVA UCPP N° 35/2023
La Paz, 26 de julio de 2023

VISTOS

Informe MEFP/UCPP/DGE/N°156/2023 de 24 de mayo de 2023, emitido por el Responsable de
Planificacién y Organizacion Administrativa; e Informe Legal
MEFP/UCPP/DGE/INF/N°247/2023 de 26 de julio de 2023 emitido por la Responsable de
Asuntos Juridicos de la Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos; y todo lo que
convenio y se tuvo presente.

CONSIDERANDO |

Que la Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,
sefala en el articulo 7 que, el Sistema de Organizacion Administrativa se definird y ajustard
en funcién de la Programaciéon de Operaciones, evitard la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacion, fusién o supresiéon de las entidades, en seguimiento
de los siguientes preceptos: a) Se centralizard en la entidad cabeza de sector de los
diferentes niveles de gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su
ejecucién y cumplimiento; y se desconcentrard o descentralizard la ejecucion de las politicas
y el manejo de los sistemas de administracion; y b) Toda enfidad pUblica organizara
internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracién y control interno de que trata la Ley.

Que las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB-SOA) aprobadas
mediante Resolucién Suprema N°217055 de 20 de mayo de 1997, establecen en el arficulo 2
los objetivos del citado Sistema, siendo sus objetivos especificos los siguiente: "lograr la
satisfaccién de las necesidades de los usuarios de los servicios pUblicos; evitar la duplicidad
y dispersion de funciones; determinar el dmbito de competencia y auforidad de las dreas y
unidades organizaciones; proporcionar a las entidades una estructura que optimice la
comunicacién, la coordinacion y el logro de los objetivos; y simplificar y dinamizar su
funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad y eficiencia econémica”.

Que las citadas Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa definen en el
articulo 14 las etapas del disefio o redisefic organizacional de una entfidad, siendo una de
ellas la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones y del Manual de Procesos.

Que el articulo 15 del mismo cuerpo legal (Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion
Administrativa) refiere a la formalizacién del disefio organizacional a tfravés de los siguientes
documentos, aprobados mediante resolucién interna pertinente: a) Manual de Organizacion

: \ y Funciones; y b) Manual de Procesos.
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Que el Glosario Administrativo anexo a la Resolucion Suprema N°217055 define a los procesos
de la siguiente manera: "Es el conjunfo de tareas establecidas de manera sistemdtica, para
el logro de los objetivos de un drea o unidad™. A su vez el inciso b) del articulo 14 de la misma
norma, establece el contenido del Manual de Procesos: “La denominacién y objetivo del
proceso, las normas de operacion; la descripcidon del proceso y sus procedimientos; los
diagramas de flujo; y los formularios y otras formas utilizadas” ., Por su parte el articulo 18 refiere
al disefo de los procesos, resultados e indicadores, de acuerdo a lo siguiente: “Se
identificaran y establecerdn los procesos de la entidad por los cuales se generan los servicios
y/o bienes para los usuarios. El disefio de los procesos serd formalizado en el Manual de
Procesos. Se procederd al disefio de los procesos en forma general o de procedimientos, de
——— —aeverdo-conlosreguerimientos delda-enfidad-[...)~.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) del
Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas, aprobado mediante Resolucidn Ministerial N°150
de 14 de abril de 2008, establece en el articulo 4 “El Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa, se aplicard obligatoriamente en todas las dreas y unidades
organizacionales del Ministerio de Hacienda, debiendo ser cumplido por todos y cada uno
de los servidores publicos, sin distincion de jerarquia. Las unidades e instifuciones
desconcentradas del Ministerio de Hacienda deberdn aplicar el presente Reglamento, salvo
que su disposicion legal de creacion establezca lo contrario, en cuyo caso podrdn elaborar
su propia reglamentacion sobre la base de la normativa vigente (...)".

Que el arficulo 23 de la norma citada, en la parte pertinente indica: “El Manual de
Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos del Ministerio de
Hacienda, se constituyen en los documentos bdsicos donde se formaliza el Disefio o Redisefio
Organizacional del Ministerio. Estos manuales deberdn ser elaborados o actualizados por
cada una de las areas y/o unidades organizacionales posteriormente a las modificaciones
planfeadas en el Disefio o Redisefio Organizacional o cuando las circunstancias asi lo
requieran (...)". En el inciso b) del mismo artficulo se definen pardmetros para la elaboraciéon
del Manual de Procesos y Procedimientos.

CONSIDERANDO I

Que el Decreto Supremo N°25999, de 24 de noviembre de 2000, crea la Unidad de
Descentralizacion Fiscal, como entidad de derecho publico, con personalidad juridica
propia y autonomia técnica y administrativa, para llevar a cabo todas las actividades
relacionaddas con el perfeccicnamiento de la descentralizacién administrativa.

Que el Decreto Supremo N°26108, de 16 de marzo de 2001, modifica el Articulo 2 del Decreto
Supremo N°25999, estableciendo que la Unidad de Descentralizacién Fiscal sea una unidad
desconcentrada del Ministerio de Hacienda, actual Ministerio de Economia y Finanzas
PUblicas, con autonomia técnica y administrativa, cuya misién serd la de coordinar y
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Que el Decreto Supremo N°4856, de 4 de enero de 2023; establece que la Unidad de
Coordinacién de Programas y Proyectos - UCPP, es una institucion pUblica desconcentrada
bajo dependencia directa del Ministro de Economia y Finanzas PUblicas, siendo una de sus
funciones administrar y ejecutar los recursos provistos por organismos de cooperdcion
internacional y el Tesoro General de la Nacion - TGN para programas y proyectos, asignados
por el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas o los de cardcter econémico y/o financiero,
de interés del Organo Ejecutivo; y gestionar e implementar Proyectos de Inversion Piblica de
cardcter multisectorial de interés del Organo Ejecutivo en los que corresponda, y la
administraciéon en la etapa de operacién definida por el Ministro de Economia y Finanzas
Publicas.

CONSIDERANDO Il

Que Informe MEFP/UCPP/DGE/N®156/2023 de 24 de mayo de 2023, emifido por el
Responsable de Planificacién y Organizacién Administrativa, dirigido a la Directora General
Fiecutiva de la institucién, con referencia MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS — AREA
FINANCIERA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA, se establece el marco normativo
bajo el cual funciona y desarrolla sus actividades la Unidad de Coordinacién de Programas
y Proyectos - UCPP, identificando que no se cuenta con manuales elaborados para el Area
Financiera de la Unidad Administrativa Financiera; por lo que, se habria coordinado la
elaboracién y revision del Manual de Procesos y Procedimientos para dicha reparticion,
considerando las funciones establecidas para la misma en el Manual de Orgonlzaoon %
Funciones [MOF), Tercera Versién. En el Punto Il concluye sefnalando: “El Area de
Planificacién y Organizacién Administrativa, de acuerdo a los anfecedentes expuestos, en el
marco de la nermativa vigenfe y en coordinacién con la Unidad Administrativa Financiera,
dependiente de la Direccién General Ejecutiva, ha llevado adelante el proceso de
elaboracién y generacion de procesos y procedimientos del Area Financiera, hasta Ia

validacion y aprobacion final por el drea funcional involucrada que infervino {...)".

Que el citado informe recomienda (punto IV): ' '(...) Aprobar mediante instrumenfo legal el

Manual de Procesos y Procedimientos del Area Financiera de la Unidad Administrativa
\ Financiera, previa remision del presente informe y el Manual de Procesos y Procedimientos al

Area de Asuntos Juridicos para la elaboracion de la Resolucion Administrativa
. correspondiente (...)".

Que mediante Nota Interna MEFP/UCPP/DGE/N°451/2023 de 11 de julio de 2023 el
Responsable de Planificacién y Organizacion Administrativa, solicita a la actual Responsable
de Asuntos Juridicos elaborar el informe juridico y la Resolucidon Administrativa
correspondiente para la prosecucion del trdmite en cuestion.
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Que en el Informe Legal MEFP/UCPP/DGE/INF/N°247/2023 de fecha 26 de julio de 2023
emitido por la Responsable de Asuntos Juridicos, dirigido a la Directora General Ejecutiva de
la institucién, se establece que la solicitud de aprobacion del Manual de Procesos y
Procedimientos del Area Financiera de la Unidad Administrativa Financiera, se adecla a las
previsiones de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa, del Manual de
Organizacion de Funciones y demds normativa aplicable. En consecuencia, colige que no
existe ébice legal para la prosecucion del trdmite impetrado; porlo que recomienda aprobar
los Informes y emitir Resolucién Administrativa correspondiente, siendo la Directora General
Ejecutiva competente para ello.

POR TANTO

La Directora General Ejecutiva de la Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos —
UCPP, en mérito a la Resolucién Ministerial N°465/2020 de 20 de noviembre de 2020, en uso
de sus especificas facultades

RESUELVE

PRIMERO. - APROBAR el Informe MEFP/UCPP/DGE/N°156/2023 de 24 de mayo de 2023,
emitido por el Responsable de Planificacién y Organizacidon Administrativa; y el
Informe Legal MEFP/UCPP/DGE/INF/N°247/2023 de 26 de julio de 2023 emitido por
la Responsable de Asuntos Juridicos de la Unidad de Coordinacion de Programas
y Proyectos, que en anexo forman parte de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos del Area Financiera de la
Unidad Administrativa Financiera de la Unidad de Coordinacion de Programas y
Proyectos - UCPP.

TERCERO.- El Area de Planificacién y Organizacién Administrativa de la Unidad de
Coordinacion de Programas y Proyectos — UCPP queda encargada de difundir e
implementar el manual aprobado, en coordinaciéon con la Unidad Administrativa
Financiera de la institucion.

Registrese, notifiquese, cUmplase y archivese.

b

Teresita Quinteros Solares

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos
HINISTERIO DE ECONOMIAY FINANZAS PUBLICAS
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En base a los ineamientos definidos en la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, el
organo rector ha elaborado las Normas Basicas relativas a cada uno de los Sistemas de
Administracidn y Control Gubernamentales. Estas normas constituyen disposiciones que,
con mayor grado de especificidad, regulan los procesos de implantacion vy
funcionamiento de los sistemas de Administraciéon y Control en el sector pUblico. En el
marco de las normas bésicas, la Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos, ha
desarrollado la implantacion y operacion de los procesos relativos a los Sistemas de
Administracién y Control, entre ellos del Sistema de Organizacidn Administrativa.

La Normas Bdsicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa aprobadas mediante
Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, adecudndolas a las caracteristicas
y funciones propias de la Institucién, con la finalidad de regular el proceso de organizacion
administrativa de la misma.

La Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos - UCPP, como toda Organizacion,
debe formalizar sus procedimientos a fin de que éstos confribuyan de manera eficiente al
logro de los objetivos institucionales. Esta formalizacién debe comprender la elaboracién
de procesos que faciliten la operatividad en cada una de las dreas organizacionales de la
UCPP, la comunicacidén y ejecucion de sus actividades bajo reglas comunes y
responsabilidades definidas, facilitando la implementacién de un mejor método vy
suministrando bases documentales de control previo y posterior,

En este sentido, se ha elaborado el Manual de Procesosy P rocedimientos d el A rea
Financiera dependiente de la Unidad Administrativa Financiera, a fin de que la Unidad de
- Coordinacion de Programas y Proyectos — UCPP, cuente con la metodologia y
herramientas apropiadas para los procesos y procedimientos que se apliquen, para el
fortalecimiento y desarrollo de la institucion.

¢ Constituciéon Politica del Estado Plurinacional de Bolivia - CPE.

e ley 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién Fiscalizacién y Control
Gubernamental.

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

e ley N°004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcién Enriquecimiento
licito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz".

o ley N° 777 de 21 de enero de 2016, del Sistema de Planificacién Integral del Estado.

» Ley N° 807 de 2] de mayo de 2016, de |dentidad de Género.

e Ley N°974 del 04 de septiembre de 2017, Ley de Unidades de Transparenciay Lucha
contra la Corrupcion.

e Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, que aprueba el

/ ; Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidon Pdblica.

(<5 hndies Fema f',_'; » Decreto Supremo N 25749 de 24 de abril de 2000, Reglamento de Desarrollo Parcial

Uri ala Ley 2027 (Estatuto del Funcionario Pdblico).

<
S
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e Decreto Supremo N° 25999 de 24 de noviembre de 2000, gque crea la Unidad de
Descentralizacion Fiscal.

e Decreto Supremo N° 26108 de 16 de marzo de 2001, que modifica el D.S. N° 25999.

e Decreto Supremo N° 27732 de 15 de septiembre de 2004, que modifica el D.S. N°
26108 y normativa vigente modificatoria.

» Decreto Supremo N° 28631 de 8 de marzo de 2006, Reglamenta la Ley N° 3351 de
21 febrero de 2006 de Organizacién del Poder Ejecutivo.

¢ Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero 2009, que aprueba la Estructura
Organizativa del Organo Fecutivo del Estado Plurinacional.

« Decreto Supremo N° 1692 de fecha 14 de agosto de 2013, se autoriza al Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas a través de la Unidad de Coordinacion de
Programas y Proyectos UCPP gestionar la implementacion técnica, administrativa y
legal del Campo Ferial Chuguiago Marka y asumir su administracion.

+ Decreto Supremo N° 3246 del 05 de julio de 2017, que aprueba las Normas Bdasicas
del Sistema de Programacién de Operaciones.

» Decreto Supremo N° 4856 del 04 de enero de 2023, que establece las funciones de
la Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos - UCPP sobre la administracion
y ejecucién de programas y proyectos de cardcter multisectorial de interés del
Organo Ejecutivo, como institucién publica desconcentrada bajo dependencia
directa del Ministro de Economia y Finanzas Publicas.

e Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas
Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa NB - SOA.

s Resolucion Suprema N° 225558 de 01 de Diciembre de 2005, que aprueba las
Normas Bdsicas del Sistema de Presupuestos NB - SP.

e Resolucidon Suprema N° 218056 de 30 de julio de 1997, que aprueba las Normas
Bdsicas del Sistema de Tesoreria NB - ST.

e Resolucion Suprema N° 227121 de 31 de enero de 2007, que aprueba las Normas
Bdsicas del Sistema de Contabilidad NB - SCI.

¢ Resolucion Ministerial N° 150 de 14 de abril de 2008, gue aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizaciéon de Administrativa del Ministerio de Hacienda
(actual MEFP).

e Resolucidn Ministerial N° 007/09 de 11 de febrero de 2009, la Unidad de
Coordinacion del Programa (UCP) pasa a denominarse Unidad de Coordinaciéon de
Programas y Proyectos (UCPP) dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, en estricta aplicacién del Art. 14, inciso 25 del D.S. 29894,

e Resolucion Ministerial N° 757 de 13 de septiembre de 2013, instruye al Director
General Ejecutivo de la UCPP ejercer la representacion legal del Campo Ferial
Chuguiago Marka para administrar los convenios, contratos y alquileres del mismo.

» Resolucion Ministerial N® 1104 de 28 de diciembre de 2015, se delega a la Unidad
de Coordinacién de Programas y Proyectos - UCPP, la competencia vy
responsabilidad administrativa de la ejecucién del Proyecto “Construcciéon e
Implementacién de Recintos Multipropésito de Frontera en la Zona de Seguridad
Fronteriza del Territorio Nacional”.

» Resolucion Administrativa UCPP N° 22/2021 de 28 de mayo de 2021, se aprueba el
protocolo de Bioseguridad Campo Ferial Chuguiago Marka, con un apartado de
Precauciones Universales de Proteccién Personal y Anexos.
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» Resolucién Administrativa UCPP N° 41/2022 de 01 de agosto de 2022 de la Unidad
de Coordinacién de Programas y Proyectos, que aprueba el Manual de
Organizacioén y Funciones de la Institucién, Tercera Version.

« Directrices de Formulacién Presupuestaria y de Planificacién e Inversion PUblica.

5. OBIENVG

DEL PROCESO

5.1. OBJETIVO GENERAL

Estandarizar los procesos referidos a las actividades de las dreas de Contabilidad y
Finanzas, Presupuestos y Tesoreria, del Area Financiera dependiente de la Unidad
Administrativa Financiera, con un enfoque sistémico basado en procesos que procuren la
optimizacion de tiempos y recursos de cada una de las operaciones.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer una herramienta de gestion de la unidad organizacional.

o Transparentar la gestion interna.

e Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo.

¢ Implementar los procesos y procedimientos de tal forma que maximice y apoye d
la capacidad de gestién a través del empleo oportuno y adecuado de los recursos
econdémico-financieros de la Unidad.

e Ayudar a la coordinacién de actividades y evitar la duplicidad de funciones en el

frabgjo.

Apoyar el andlisis y revisidn permanente de los procesos.

Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologias de trabajo.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.

B presente manual alcanza al Area Financiera de la Unidad Administrativa Financiera,

marcando las relaciones internas entre las diferentes unidades o dreas de la UCPP y los
cargos especificos que intervienen en cada uno de los procedimientos. Su cardcter es de

cumplimiento obligatorio tanto en procesos, procedimientos y responsabilidades.

. Bo. s;-
&, o, i\muniay 7 Proyectos.

FinanzasPblicas

7. MAPA Y DESCRIPCION DE PROCESOS DEL A

El Area Financiera (AF) comprende tres instancias, Contabilidad y Finanzas, Presupuestos y
Tesoreria. El Responsable de Contabilidad y Finanzas (RCF), tiene a su cargo tfodos los
& Procedimientos del Area Financiera de la Unidad de Coordinacién de Programas y
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7.1.1. DESCRIPCION DEL PROC

EJECUCION DEL GASTO

Nombre qel Procedimiento:
EJECUCION DEL GASTO

Cédigo del Procedimiento:
UAF-AF-CONT-02.2.1-01-01

Obijetivo:

Establecer los procedimientos formalmente para efectuar la

Eiecucion del Gasto

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento formal para la ejecucion del

gasto

Areas Involucradas:

Unidad Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado:

4 dias hdbiles

DESARROLI.O DEL PROCEDIMIENTO

T

Solicita Pago adjuntando
documentos de respaldo.

Solicitud de Pago 1 dia

Unidad
Solicitante

2. |Recibe e instruye Proceso de pago. |Solicitud de Pago 2 dia

Jefe(a) de la
Unidad
Administrativa
Financiera

Recibe y revisa la documentacion:

= S| cuenta con documentaciéon de
respaldo, elabora y aprueba los

Responsable de

f/j N‘ﬂ ep fol Wﬂ‘"&! &

3. comprobantes C-31, gi)sr;'\proque 1 dia Contabilidad y
« NO cuenta con documentacién Finanzas
de respaldo, devuelve
antecedentes para sU
complementacion.
Jefe(a) de la
4 Frma Comprobantes y devuelve | Comprobante v dia Unidad
" |antecedentes. C-31 aprobado Administrativa
Financiera
Verifica documentacion y remite | Comprobante Responsgble ale
5. 1 dia Contabilidad y

para archivo.

C-31 aprobado

Finanzas
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7.12. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: |

EJECUCION DEL GASTO

Tiempo estimado para su realizacion:

4 dias hdabiles

e,
AEELOROMA
{nannss Pkl

[E T A
%, Hhine X
Qe

7, Win. e

~ finanzas Piblicas

JEFE(A) DE LA UNIDAD

_ ADMINISTRATIVA FINANCIERA

 RESPONSABLEEN
 CONTABILIDADY FINANZAS

|Recibe 'y revisa la

Lgll . F
documentacion

Documentacion

de Respaldo

( INICIO )
v
- Recibe e instruye
Solicita Pago ¥
¥ Proceso de pago
: 7
] Documentos de
| respaldo
. NO
| 5 _
= Firma Comprobantes y
- devuelve antecedentes

Verifica documentacion

y remite para archivo
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] ELABORAFIéN DE ESTADOS FINANCIEROS DE
LA GESTION

Nombre del Procedimiento: ) Caodigo del Procedimiento:

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS DE LA GESTION UAF-AF-CONT-02.2.1-01-02
Establecer el procedimiento formalmente para efectuar la

Objetivo: Elaboracién de los Estados Financieros Complementarios de la
Gestion.

Contar con el procedimiento formal para la elaboracién de los

Feauliade Reperadol Estados Financieros complementarios de la gestion.

Areas Involucradas: Unidad Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado: 21 dias hdbiles

e |Informe de

Remite los Informes de Acftivos Fijos e| Activos Fijos e Requnsople
1. | Infangbl | Informe de| Intangibles o I P s
. Almogleniss v " : ° ® Inforrr?e de Conlrataciones y

: Adquisiciones
Almacenes

2 |odia s b ot cuenics por cabrar, | Informe con ldi | Profesionalen
' ! P " Documentacion Tesoreria

cuentas por pagar, efc.
3 Andliza el Informe de Activos Fijos e 5 dias

Intangibles para el Registro Contable.

Analiza el Informe de Almacenes, el
4. | cual se revisa, concilia y se efectban 3 dias

los ajustes contables si corresponde. | Informe con
Documentaciéon

Responsable de
Contabilidad y
Finanzas

Andliza de la Documentacion de
Tesoreria para el Registro de Cuentas

5. |por Cobrar, por pagar y oftras, 2 dias
procede al registro contable
respectivo.
+ Borrador de
Responsable de
6 P.royec_’ra las Notas de los Estados E_sfodo_s &clleis Contabilidad y
Financieros. Financieros

Finanzas

¢ Notas
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aprobados

Revisa los Estados  Financieros
Complementarios y notas.
» Borrador de Jefe(a) de la
* Sicumple se apruebayseinstruye el | Estados 3 dias Unidad
Cierre en el Sistema. Financieros Administrativa
e Caso contrario devuelve para|s Notas Financiera
ajuste y remite al MEFP para
consolidacion.
Estados
’ . Financieros Responsable de
Reollzq el Cierre del' Balance General Complementarios 1 dia Contabilidad y
en el Sistema y archiva. -
elaborados Finanzas
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LA GESTION

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS DE

21 dias habiles

Remite Informes

PROFESIONAL EN
TESORERIA

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y FINANZAS

)

Informe de Activos
e Intangibles

nforme de
Almacenes

\G- -
cogpbnin g
Yo S

Remite documentacién
para registro o dar de baja
las cuentas por cobrar,
cuentas por pagar, etc.

Analiza el Informe de
| Activos Fijos e Intangibles
para el Registro Contable.

Analiza el Informe de
Almacenes, se revisa,
conciliay se efecttan los
ajustes contables si
corresponde.

Y
Analiza de la
Documentacién de
Tesoreria para el Registro

A

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

IEFE{A) DE LA UNIDAD

de Cuentas por Cobrar, por
pagar y otras

v
e T
Proceso al Registro ;i

Contable respectivo __J

Proyecta las Notas de los
Estados Financieros <

NO

cnm— 5

Realiza el Cierre del

prueba

Sl

v

Balance General en el
Sistema

Instruye el Cierre en el
Sistema
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ARCHIVO Y CUSTODIA DE COMPROBANTES

Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
ARCHIVO Y CUSTODIA DE COMPROBANTES UAF-AF-CONT-02.2,1-01-03

Establecer los procedimientos formalmente para efectuar el

Objetivo: Archivo de comprobantes de Egreso.

Contar con el procedimiento para el archivo de los

Resultaslo Esparado: Comprobantes contables.

Areas Involucradas: Unidad Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado: 10 dias habiles

_DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Verifica que los Comprobantes | Comprobantes Responsable de
contables estén debidamente | Contables 1 dia Contabilidad y
documentados. documentados Finanzas

s Responsable de
Ordena la documentacion de forma | Comprobantes 5 el Contabilidacy

correlativa. Contables :
Finanzas

Responsable de

Revisa y registra en una base de datos. Comprabriies 5 dias Contabilidad y
Contables FIA@RZES

Se colocan los lomos con el nombre del

; b Archivo de Responsable de
archivo, gesfion, etc. Se procede al| o0 iiqg 2dias | Contabilidady
archivo y se tfiene la custodia en el ;

ordenado Finanzas

darchivo de contabilidad.

}’) i, de Pygnomia y
Fipanzas Publicas
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ARCHIVO Y CUSTODIA DE COMPROBANTES

Tiempo estimado para su realizacién: 10 dias hdbiles

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y FINANZAS -

| ( INICIO )

Verifica que los Comprobantes
contables estén debidamente
documentados.

A

Ordena la documentacion de
forma correlativa

S— —

Revisa y registra en

una base de datos

h 4

‘ Se colocan los lomos con el
nombre del archivo, gestion, etc
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UNTATITE CORME AT D FROLKAMAR £ IO S04

PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE
CUOTA

Nombre del Procedimiento: ) Cédigo del Procedimiento:
PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTA UAF-AF-CONT-02.2.1-01-04

Establecer el procedimiento formalmente para efectuar la

Objetivo: Programacién o Reprogramacion de Cuota.

Contar con el procedimiento para la programacion o
reprogramacién de cuota.

Ministerio de Economia vy Finanzas Publicas, Unidad
Areas Involucradas: Administrativa Financiera, Contabilidad y Tesoreria y Direccién
General de Programacién y Operaciones del Tesoro.

Resultado Esperado:

Tiempo Total Estimado: 5 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Ministerio de
Economia y
Finanzas Publicas

Instruye la  Programacion de | Comunicado del 1 dia
Cuota. MEFP

Realiza la Programacion de cuota
por fuentes de financiamiento,
para inicio de actividades y remite
para aprobacion.

Responsable
: ; Cuota Programada
Tl Si se requiere reprogramar, se Reprogramacion de | 3 dias de
' reprograma las fuentes de Contabilidad y
. 5 Fuentes :
acuerdo a ejecucion de cada Finanzas
mes y se remite para
aprobacién.
* Si no se requiere reprogramar,
pasa a la siguiente tarea.
Revisa la cuota Programada/
Reprogramada de fuente recibida.
Cuota Programada Jefe(a) de la
3. |* Si cumple da su Visto Bueno y|Reprogramacion de 1 dia Unidad
remite al MEFP por sistema. Fuentes aprobada Administrativa
e Caso confrario se devuelve para Financiera

sU correccion.

Cuota Programadda Ministerio de

. . . i En el .

4. |Recibe programaciéon en Sistema. | Reprogramacion de Economia y
momento | .. L

Fuentes aprobada Finanzas PUblicas

O R

 Anes Femando
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UNIOAD G4 (OO LA X B FROGAAMAL Y PRIXES TEA
AREA FINANCIERA

PROGRAMACION Y REPROGRAMACION
DE CUOTA

Tiempo estimado para su redlizacién: 5 dias hdabiles

_MINISTER!O DEECONOMIAY fI  RESPONSABLE EN i JEFE(A) DE LA UNIDAD

FINANZASPUBLICAS |l CONTABILIDAD Y FINANZAS ADMINISTRATIVA FINANCIERA

INICIO

<. Realiza la Programacion de cuota
Instruye la Programacion de .|por fuentes de financiamiento,|,
Cuota. para inicio de actividades vy
remite para aprobacion.

~_ Reprogramar > NO—

3l
Y

Si requiere reprogramar, se
reprograma las fuentes de}
acuerdo a ejecucion de cada mes}
y se remite para aprobacion

Recibe ‘ ; Remite al MEFP

programacion i i
i por sistema
__enSistema___— r—

- Frvgisa e 4
(“-? VargayKoritschan ”3‘? FN
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CONSOLIDACION Y REGISTRO DE COMPRAS Y
| VENTAS

Nombre del Prqcedimienio:
CONSOLIDACION Y REGISTRO DE LIBRO DE COMPRAS Y
VENTAS

Cédigo del Procedimiento:
UAF-AF-CONT-02.2.1-01-05

Establecer el procedimiento formalmente para efectuar

Objetivo : consolidacion y Registro de Compras y Ventas.

Contar con el procedimiento para la consolidacién y envio de

Resultado Esperado: libro de compras.

Areas Involucradas: Unidad Administrativa Financiera

9 dias habiles

Tiempo Total Estimado:

Remiten el archivo de las Facturas : Profesional en
hasta el 10 de cada mes. FrcIunds 1:4ia Tesoreria
Redliza la Consolidaciéon de Registro de Rerisits da Responsable de
Compras para su envio por el Sistema Co?n ras SIAT 5 dias Contabilidad y
SIAT, revisa coherencia, montos, etc. P Finanzas
Exporta el archivo al SIAT y envia Radiske da Responsable de
mediante el Portal del Sistema Co?n ris SIAT % dia Contabilidad y
Tributario. P Finanzas
Reporta la Declaracidén en el Registro | Registro de i Responsg_ble de
de Compras Compras SIAT % dia Contiblidad y
Pras. i Finanzas
s Registro de el del
En caso de Rectfificaciéon, se hace la Cogr’n ras SIAT | dia Unidad
solicitud correspondiente. it Administrativa
e Solicitud : >
Financiera
Toma conocimiento, Rectifica el |Registro de Responsable de
Registro de Compras y realiza las tareas | Compras 1 dia Contabilidad y
3y 4 nuevamente. Rectificado Finanzas
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CONSOLIDACION Y REGISTRO DE
COMPRAS Y VENTAS

9 dias hdbiles

RESPONSABLE EN JEFE(A) DE LA UNIDAD
CONTABILIDAD Y FINANZAS ADMINISTRATIVA FINANCIERA

: 7 Realiza la Consolidacion de
Remiten el archivo de las ReEitG e CHiGES Bar, si
Factues hata d 10 de cada — g’ . Pres B )
- envio por el Sistema SIAT, revisa
oohaenda, montos, etc

Exporta el archivo al SIAT y
envia mediante el Portal del
Sistema Tributario.

Reporta la Declaracidn
en el Registro de
Compras SIAT

. |En caso de Rectificacion, se hace
"|1a solicitud correspondiente

Toma conocimiento, Rectifica elf
—{Registro de Compras y realiza las
tareas 3y 4 nuevamente

F 3

FIN
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AREA FINANCIERA

| PAGO CONSULTORIA POR PRODUCTO

Nombre del Procedimiento:
PAGQO CONSULTORIA POR PRODUCTO

Caodigo del Procedimiento:
UAF-AF-CONT-02.2.1-01-06

Objetivo:

Estable el procedimiento formalmente para efectuar el Pago de
Consultorias por Producto

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento formal para el Pago a Consultorias
por Producto.

Areas Involucradas:

Unidad Administrativa Financiera, Presupuestos, Contabilidad y
Finanzas, Tesoreria y Recursos Humanos

Tiempo Total Estimado: 4 dias hébiles
_DESA
* Sc;hc:;rud de Consultor(a) por
Solicita pago adjuntando pfg v di Producto y/o
documentacién de respaldo " Intaime 2 &aid Unidad
' conformidad icitant
(check list) SRR
Revisa la solicitud de pago: 7 i
: lsrf;gfgued pago Jefe(a) de la
S| apruebaq, instruye pago de . B Unidad
. conformidad V2 dia F: y
consultoria por producto. R ————- Administrativa
* NO aprueba, devuelve al Consultor S Financiera
por Producto y/o unidad solicitante. P
Recibe y revisa la documentacién de
respaldo:
¢ Sl cuenta con documentaciéon de T — Responsable de
respaldo, elabora y registra el con’rgble C-31 1 dia Contabilidad y
comprobante C-31 en 2 momentos. Finanzas
e NO cuenta con documentacion de
respaldo devuelve a la Unidad
Solicitante.
Aprueba en forma electronica en el P i o Responsable de
Sistema, el comprobante y firma confgble C.3] Y dia Contabilidad y
documento en soporte fisico. Finanzas
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AL B AU 8 DE OB AAMALY 18301 13 RG] &
AREA FINANCIERA

Firma electronica en Sistema, el Jefe(a) de la
: Comprobante ;

comprobante y firma documentos y : Unidad

3. 3 contable C-31 1 dia - .
remite al Responsable de EE—— Administrativa
Contabilidad y Finanzas. P Financiera

. . Responsable de

Recibe y verifica los antecedentes | Comprobante . il

6. . 2 dia Contabilidad y
para archivo. contable C-31 "
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PAGO CONSULTORIA POR PRODUCTO

Tiempo estimado para su realizacién: 4 dias hdbiles

AWM Ao

RESPONSABLE
CONTABILIDAD Y FINANZAS

JEFE(A} DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

" CONSULTOR{A) POR PRODUCTO/
UNIDAD SOLICITANTE

Solicita pago adjuntando
documentacion de respaldo

De acuerdo a instruccién revisa
la documentacion

A4

Aprueba

solicitud de
Pago

“Informe
Conformidad

ocumentacion
_derespaldo_ "

Sl

¥
S| cuenta con documentacién de
respaldo, elabora y registra el
comprobante  C-31 en 2
momentos
S ———
Aprueba en forma

Ly

TG

\3\\

o,

X )
% W, de Konomiay <

Finanzas Ribiicas

el comprobante y firma [*
documentos

Firma electrénica en Sistema,

comprobante

electrénica en el Sistema, el

|__documento en soporte fisico

% firma

Recibe y

" lantecedentes

verifica los|
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PAGO DE HONORARIOS A CONSULTORES DE
LINEA

Nombre del Procedimiento:

Cédigo del Procedimiento:

PAGO DE HONORARIOS A CONSULTORES DE LINEA UAF-AF-CONT-02.2.1-01-07

Objetivo :

Establecer el procedimiento formal para realizar el Pago de
honorarios a Consultores de Linea.

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento formal para el pago de
consultores de linea.

Areas Involucradas:

Unidad Administrativa Financiera, unidades de la UCPP.

Tiempo Total Estimado: é dias hdbiles

REEAAROMD BELEROLEDIAENIO:

Ne | \CTIVIDAD/TAREA Ulnleg
Envia Informe de Actividades al
: = : Informe de : Consultores de
1. ;efe(q} de la Unidad Administrativa aetividades 1 dia -
inanciera.
Jefe{a) de la
. 5 Informe de i Unidad
2. (Do GiorBats RIS, actividades i Administrativa
Financiera
Revisa documentaciéon y verifica
pago de Impuestos y AFP, cuando
corresponda,.
s Informe de ]
3 |* Si cumple, envia Planila de| actividades 1 dia ;:og:iﬁ:;gls
' Consultores, aprueba y remite al | Planilla de HUFRCIGs
Jefe(a) de la Unidad| Consultores
Administrativa Financiera.
* No cumple, devuelve para su
correccion.
Revisa la Planilla de Consultores,
e S5i estd conforme aprueba vy Jeisia) deld
2, Win. de Eromgiay <5 . Planilla de ; Unidad
7 einanzas Pl -.;g;* 4. deriva al Responsable en Consulicias Y2 dia Adminishativa
Contabilidad y Finanzas. . .
: Financiera
e Caso confrario, devuelve para
su correccion.
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Elabora C-31 de Cuenta de Gasto

Comprobante

Responsable de

7. | Archiva Comprobantes.

Presupuestaria
SIPP.

¢ Comprobante
C-31

5 en los 3 momentos. C-31 1 dig Con_’rob|J|dad Y
Finanzas
6 Se entrega comprobante C-31 |Comprobante | dia Profesional en
" | para sello rojo. C-31 RRHH ({Planillas)
e Informe de
actividades
+ Planilla de
Consultores Responsable de
o Certificacién 1 dia Contabilidad y

Finanzas

e
TR A R
Finanzas ubhcas

(;}:‘3
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PAGO DE HONORARIOS A
CONSULTORES DE LINEA

6 dias hdbiles

CONSULTORESDELINEA

Envia Informe de Actividades al
Jefefd)  de la Unidad

DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROFESIONAL EN
RECURSOS HUMANOS

PcknnstratvaFnanlera

Deriva al drea de RRHH

Revisa documentacion y verifica

TR

Informe de |
Actividades

pago de Impuestos y AFP,
auando camrespordh

Sl
hJ

Envia Planilla de Consultores,

Revisa la Planilla de Consultores [

aprueba y remite

SI

X

Si estd conforme aprueba

F‘

NO——

RESPONSABLE DE
CONTABILIDAD Y FINANZAS

derva al Responsable en)
Contabilidad y Finanzas

Se entrega comprobante C-31

Elabora C-31 de Cuenta de Gasto|

en los 3 momentos

para sello rojo




CODIGO: MPP-UAF-AF-CONT-PRES-TES VERSION: 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
AREA FINANCIERA

UCPP

UNTIAD D CERATEASCH: TF PROGAAMAL ¥ PRI 104

Pagina 27 de 100

PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE PLANTA

7.1.15. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Cédigo del Procedimiento:
UAF-AF-CONT-02.2.1-02-01

Nombre del Procedimiento:
PAGO DE HABERES AL PERSONAL DE PLANTA

Establecer el procedimiento formal para realizar el Pago de

Chjeilve-: Haberes a Personal de Planta de la UCPP.

Contar con el procedimiento formal para el pago de haberes

Resullodo: Eaprrade; al personal de planta de la UCPP.

Unidad Administrativa Financiera, Presupuestos, Contabilidad y

Areas Involucradas: : :
Finanzas, Tesoreria y Recursos Humanos

Tiempo Total Estimado: 3 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Revisa informacion del personal de a Vi i Profesional
planta y genera la Planilla de Pago. Flanilla de Pago Ve/tli en RRHH
Instruye proceder pago de haberes JEfe(g) deld
5 ; . . Unidad
del mes y envia Planila de Pago | Planilla de Pago Y2 dia . .
Administrativa
generada por RRHH. i :
inanciera
Elabora el Comprobante de Registro Responsable
de Gasto C-31, registrando los datos i i de
consighados en la Planila de Camprobante C-31 % dig Contabilidad y
sueldos. Finanzas
Se entrega el Comprobante de Egzaéggggé?)
Registro de Gasto C-31 para sello | Comprobante C-31 Y2 dig
rojo. Humanos y
Transparencia
Responsable de
Contabilidad vy
Se procede a la firma y aprobacion Finanzas
para el desembolso | Comprobante C-31 V2 dia Jefe(a) de la
correspondiente. Unidad
Administrativa
Financiera
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« Planilla de Pago Resogr;scble
6. | Archiva Comprobantes. * Comprobante Y dia e
C3] Con_’rcbllldcd y
Finanzas

asFemagyd
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7.1.20. FLUJOGRAMA DEL PROCED

IMIENTO:

PAGO DE HABERES
AL PERSONAL DE PLANTA

Tiempo estimado para su realizacién:

3 dias habiles

PROFESIONAL EN

- RECURSOS HUMANOS

( INCIO )

\

Revisa informacion del

ADMINISTRATIVA FINANCIERA |

JEFE(A) DE LA UNIDAD RESPONSABLE EN

Elabora el Comprobante

. [haberes del mesy envia

de Registro de Gasto C-31,

Instruye proceder pago de
registrando  los  datos

CONTABILIDAD Y FINANZAS

ENCARGADO(A) DE

.~ RECURSOS HUMANOS Y
 TRANSPARENCIA

. |Comprobante de Registro

personal de planta y
genera la Planilla de Pago

"|Planilla de Pago generada

®|consignados en la Planilla
desueldos

por RRHH

\/\

Se procede a la firma vy, Se procede a la firma y

"|de Gasto C-31 para sello

Se entrega el

rojo

aprobacion  para el aprobacién  para  el|
desembolso I desembolso i
correspondiente correspondiente

Archivo

»
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7.1.17. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PAGO DE VIATICOS

Cédigo del Procedimiento:
UAF-AF-CONT-02.2.1-02-02

Nombre del [’rocedimienio:
PAGO DE VIATICOS

Establecer el procedimiento formal para efectivizar el pago de

Objetivo : s
vidticos.

Resultado Esperado: Contar con el procedimiento formal para el pago de vidticos.

Unidad Administrativa Financiera, Presupuestos, Contabilidad y

Areas Involucradas: ! -
Finanzas y Tesoreria

Tiempo Total Estimado: 6 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Recepciona via Secretaria la|e Solicitud de vigje
Solicitud de Vigje del Servidor{a)| firmado Jefe(a) de la
! Piblico debidamente autorizado |e Memordndum v dia Unidad
" |por la autoridad competente vy |e Certificacion Administrativa
deriva al Responsable de| Presupuestaria Financiera
Contabilidad. SIPP.
Verifica la solicitud de vigje e instruye Boliciul et Responsable de
2. | su procesamiento. Deriva al Técnico dorvadd Y2 dia Contabilidad y
en Servicios Generales. 4 Finanzas
e Pasaje aéreo
emitido (si
corresponde)
Reserva el pasaje (si corresponde) y | Documentacion | dia Técnico en
3. |redliza el cdlculo de vidgticos y remite | (Solicitud de vigje, Servicios
al Especialista en Presupuestos. emision de Generales
pasaje, formulario
de cdlculo de
vidticos)
Recepciona, revisa la . Ceriificacion
2 documentacién  y  emite  la Presubuestaria
. & certificaciéon presupuestaria SIPP por SIPP P i dity Especialista en
g el precio de los pasajes y el cdlculo | | J oo i Presupuestos
de vidticos. Remite al Responsable revisaicla
de Contabilidad y Finanzas.
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Recepciona y revisa la -
documentacién, registra en el SIGEP, r[‘)a?f?;zrgqem‘ccnon Responsable de
5. |imprime y firma al C-31 por vidticos, » C:3] dorebads 1 dia Contabilidad y
y remite a UAF para su aprobacion remifidg 4 Finanzas
en sistema.
Jefe(a) de la
6. ;/lgrgg:c la documentacién, firma c-31 firmado | dia Adrgir::i(:t?gﬁvq
Financiera
Recibe el C-31 firmado por
conducto regular y se enfrega a
Profesional en Tesoreria para su Responsable de
7. | posterior descargo. C-31 firmado 1 dia Contabilidad y
Finanzas
Una vez finalizado se procede dal
archivo.
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7.1.18. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

PAGO DE VIATICOS

Tiempo estimado para su realizacion:

6 dias habiles

JEFE(A) DE LA UNIDAD

| ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CONTABILIDAD Y FINANZAS

. TECNICO EN
SERVICIOS GENERALES

( INCIO )

A

Recepciona la Sclicitud de
Viagie dd  Senidor(a)
Pdblico debidamente

autorizado por la
autoridad competente |
deriva

[ solicitud de Viajes
“Memorandum

Cert. Presupuest

Verifica la

Y

Recepcionz, revisa la
documentacion y emite la
. |certificacién

Verifica la solicitud def Reserva el pasae (si
viaje e instruye su comesporde) y realiza el
procesamiento. Deriva al | cdlculo de vidticos y remite
Técnico en  Serviciesf | |al Especialista  enl.
Generales Presupusstos

" | presupuestaria SIPP por el
precio de los pasajes y el|
cdlculo de vidticos.

!

Recepciona y revisa [a
decumentaion, registral
en el SIGEP, imprime vy}
firmaal C31 par vidticos}
y remite a UAF para suf

aprolaciénen sistema

documentacion ¢
y Firma SIGEP

A 4

Recibe el C-31 firmado|
por conducto regular y se|

GAUR D U
. finanzas PUbNCES

entrega a Profesional en
Tesorerla  para  su
posteriordescargo
A
Archivo /

FIN
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7.1.19. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DESCARGO DE VIATICOS

Nombre del Procedimiento:
DESCARGO DE VIATICOS

Cédigo del Procedimiento:
UAF-AF-CONT-02.2.1-02-03

Objetivo:

vidticos.

Establecer el procedimiento formal para realizar descargo de

Resultado Esperado:

vigticos.

Contar con el procedimiento formal para realizar el descargo de

Areas Involucradas:

Unidad Administrativa Financiera, Presupuestos, Contabilidad y
Finanzas y Tesoreria

Tiempo total estimado:

4 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

correspondiente.

NO
Presenta el Informe de Vidgje y los * l\?ifé)_‘rame o
. documentos de respaldo (dentro rec}e ——— | dia Servidor(a)
" | delos ocho (8) dias habiles después | | 5P =oNEC PUblico
de concluida la comision).
de Respaldo
¢ |Informe de
Remite para su  revisibn vy Vidje Jefl(j(c.:g d(;a e
2. | verificacién para documentacion recepcionado | dia Admi?wlis‘r?oﬁvcu
\ correspondiente. ¢ Documentos : 5
Financiera
de Respaldo
Revisa y verifica la documentacion Informe de Viai Bratistianel
oe deseaige ¥ odumg ol recepcionado © | dig en Tz—:-s| reria
Comprobante C-31 de viaticos. P 2
Revisa Informe de Viaje y respaldos, Responsable de
posteriormente procede al archivo | Informe de Vigje 1 dia Contabilidad y

Finanzas
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7.1.20, FLUJOGRAMA DEL PRO DESCARGO DE VIATICOS

4 dias habiles

Tiempo estimado para su realizacion:

INCIO )

y

Presenta el Informe de

JEFE(A) DE LA UNIDAD
ADMINISTRAT

FINANC!

PROFESIONAL EN
ESORERIA

RESPONSABLE DE

) . Revisa y werifie
Viaje y los documentos de Remite para su revision y deurisniticibn s
respaldo {dentro de los | verificacion para A I . |Revisa Informe de Viaje y
ocho (8) dias hdbiles "| documentacién " 0 ¥ y "Irespaldos

- - : Comprobante C-31 de

después de concluida la correspondiente

vidticos
comision).

Informe de A
Vigje

Archivo

FIN
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FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:
FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO UAF-AF-PRES- 02.2.2-01-01
Obietivo : Establecer el procedimiento formal para efectuar la
: ) Formulacién de Anteproyecto de Presupuesto.
Resultads Esperadn: Contar con el procedimiento formal para la
P ' formulacion del anteproyecto de presupuesto.
Kisis livoliniadis Direcciéon General Ejecutiva, Unidad Administrativa
) Financiera y Unidades Organizacionales de la UCPP
Tiempo Total Estimado: 22 dias habiles
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
e T TiEMPe
S eapas | EsMADO.
Deriva Nota del MEFP e Instruye Instruccién en Hoia Director(a)
elaboracion de anteproyecto de de Ruta ) ¥ dia General
presupuesto y POA. Ejiecutive
- : ; Jefe(a) dela
ratuve soboracin ge MRl mccenen | g | ndod
Anteproyecto de Presupuesto Hoja de Ruta Administrativa
' Financiera
. . Instructivo Responsable de
L?;g‘(’mg%”noggfs%oc o INsUYe | claboracién POA -| % dia Contabilidad y
’ Presupuesto Finanzas
Elabora instructivo para istriEtvo acugredo a
elaboracién de POA - Presupuesto . . e Especialista
! -, . elaboracion POA - | instruccion
en coordinacién con drea de : en Presupuestos
Planeacién Presupuesto del Organo
) Rector
Revisa instructivo parg la
elaboracién de Anteproyecto de
Presupuesto.
. Instructivo Responsable de
f; Gpr“&ggargm"‘e :('j rﬁ‘;gg ﬁ‘jg elaboracién POA| % dia Contabilidad y
Eiriesreslisre Presupuesto Finanzas
e« NO aprueba, devuelve dl
Especialista en Presupuestos
pdra correccion.




UCPP

wA>|:1 CORRPACKN B FROTAAALY M H

CODIGO: MPP-UAF-AF-CONT-PRES-TES

VERSION: 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTQS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Pégina 38 de 100

AREA FINANCIERA
Revisa el instructivo para la
elaboracién de Anteproyecto de
Presupuesto. . Jefe(a) de la
Instructivo :
: elaboracién POA - 2 dia U.“‘.dc'd.
e Sl aprueba, remite ala DGE para P Administrativa
o resupuesto 5 :

su aprobacion. Financiera
e NO aprueba, devuelve para su

ajuste o correccion.
Revisa el instructivo para o
elaboracion de Anteproyecto de
Fresupuesta. Instructivo Director{a)

= 3 W

e Sl apruebga, firma y remite a la SEOIEEON FOR % dig Qene_ral

UAF. Presupuesto Ejecutivo
* NO aprueba, devuelve a la UAF

para su correccion.
Nofifica la instruccidn a las

. . . Jefe(a) de la
unidades organizacionales de la | Instructivo Unidicd
UCPP y deriva al Responsable de | elaboraciéon POA — Y2 dia P —
contabilidad para su cumplimiento | Presupuesto Financiera
y seguimiento.

N . I~ Instructivo Responsable de
Deriva instructivo al Especialista en elaboracién POA - 1 dia Contabilidad y
Presupuestos. ;

Presupuesto Finanzas
Define estructura programatica de .
acuerdo a directrices vy Eigufc:';:g — 1 dia E;Fr) ;ﬁlcgzg;n
clasificadores presupuestarios. g P
Revisa la estructura programdtica
definida:
EStUEHE Responsable de
s Sl aprueba, remite a la UAF para Praafamaten 2 dia Contabilidad y
su revision y aprobacion. 9 Finanzas
« NO aprueba, devuelve al
Especialista en Presupuestos.
Aprueba la Estructura
Programdtica y pone en Jefe(g) e
i : Estructura ; Unidad
conocimiento a las Unidades Procrarndiics Y. dia Sdiminideedive
Organizacionales en coordinacién g ; :
F s 5 Financiera
con el drea de Planificacién.
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UNIDA2 B CORALINAC, A: oF PACTARMAL Y IRINET 04

De acuerdo a la estructura
13 programatica definida elaboran el | Anteproyecto 3 dias Unidades
‘| anteproyecto de Presupuesto de | presupuesto Organizacionales
sus dreas y remiten a Presupuestos.
Consolida el anteproyecto de Anteproyecto de
14 presupuesto  remitide por Ila oresupUssto 4 el Especialista en
"|Unidades  Organizacionales vy Consolidads Presupuestos
remite a la UAF.
Jefe(a) de la
15 Toma conocimiento e instruye su Anleproyeale de : Unidad
. R presupuesto 1 dia L .
revision. ) Administrativa
Consolidado . .
Financiera
; e Anteproyecto de Responsable de
! g]ritrgg;yecr’r?ggrpresZpue?fg(.]hmr presupyes’ro 1 dia Con_’robilidcdy
Consolidado Finanzas
Revisa, analiza, ajusta
anfeproyecto de presupuesto, o lirfonme TEeries
3Iqboro Informe de formulacidn Presupuesto
el anteproyecto de presupuesto y Sl T
.| en coordinacién con Planificacion | © Igfo;rgi Tecnico 2 dias E;pecmhs’rat
el Informe técnico del POA vy el . A‘raﬁe feEEla en Fresupuestos
anteproyecto de Presupuesto se de Przesupuesto
remite al Responsable
Contfabilidad y Finanzas.
¢ Informe Técnico
Revisa anteproyecto de . il:’r:?c:rL:er)geTS:é%nico Responsable de
.| presupuesto y remite al UAF para su de POA 1 dia Contabilidad y
aprobacion. Finanzas
s Anteproyecto
de Presupuesto
Recibe y revisa Anfeproyecto de
Presupuesto y documentacion.
* Siaprueba, firma yremite al drea|e Informe Técnico
de Asuntos Juridicos para| Presupuesto Jefe(a) de la
elaboracion de Informe Juridico |« Informe Técnico 1 dia Unidad
y Resolucién de aprobacion del| de POA Administrativa
POA y Anteproyecto de|e Anteproyecto Financiera
Presupuesto. de Presupuesto
¢ No da conformidad, devuelve al
Responsable Contabilidad vy
Finanzas.
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CTIVIDAD/TARE
.. |* Informe Juridico
Elabora Informe Legal y Resolucién o
Wi : e Resolucion
Administrativa Internc de S .
o Administrativa
aprobacion del POA Yy - . Responsable en
20. de aprobacién 2 dias ¢ oo
Anteproyecto de Presupuesto vy de POA- Asuntos Juridicos
remite a la Direccidon General
. . Anteproyecto
Ejecutiva.
de Presupuesto
Resolucién
Firma Resoluciéon de Aprobacion gdrrggwglrg?]vgede Director(a)
21.|del POA - Anteproyecto de P8A~ 1 dia General
Presupuesto y nofifica ala UAF. Anteproyecto de Ejecutivo
Presupuesto
POA - Jefe(a) de la
Envia POA - Anteproyecto de |Anteproyecto de % dia Unidad
Presupuesto al MEFP. Presupuesto al * Administrativa
MEFP aprobado Financiera




CODIGO: MPP-UAF-AF-CONT-PRES-TES VERSION: 1
Ug&P MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
e UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA P4gina 41 de 100
AREA FINANCIERA

FORMULACION DEL ANTEPROYECTO
DE PRESUPUESTO

22 dias habiles

1/2

RESPONSABLE DE  ESPECIALISTAEN
- CONTABILIDAD Y FINANZAS | PRESUPUESTOS

y : : " |Elabora instructivo para
Deriva Nota del MEFP e| | [instruye elaboracién de| | foma comodimienic o | elaboracion  de  POA -
Instruye elaboracion de| | [instructivo para elaboracién|. | plinstruve  elaboraclon  del——t—» Presupuesto e
anteproyecto de “|de  Anteproyecto  del. instruvcﬂvo ~ " |coordinacién con drea de
presupuesto y POA Presupuesto Planeacion

Revisa instructivo para la

elaboracién dej,
Anteproyecto de|”
Presupuesto
Revisa el instructivo para la
elaboracion de; NO
Anteproyecto de|. v
Presupuesto
Revisa el instructivo para la| |
elaboracidn de .
4_
Anteproyecto de S_ Aprueha
3 Presupuesto '
Aprueba mm— 1]
i t
Notifica la instruccién a las|- | |Deriva instructivo al Dt i Auctirn
. . . E - . |programatica de acuerdo a
#lunidades organizacionales | Especialista en ¥ , )
directrices y clasificadores|
dela UCPP Presupuestos \
- F presupuestarios

Aprueba 'y pone en|
conocimiento a las
Unidades Org en coord con
el drea de Planificacién

A

Aprueba
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T AREA FINANCIERA

’ﬁ%ﬂg&;ﬁ?ﬁ 1 resoonsamiEen UNDDES || ResPonsapleo
s il : ORGANIZACIONALES  {}  ASUNTOSJURIDICOS

Elabora el anteproyecto|
de Presupuesto de sus|
dreas y remiten @
Presupuestos

Toma conocimiento e

; - de
instruye su revision

Instruye ~ revisar Revisa, analiza, ajusta
Hanalizar  anteproyecto anteproyecto de
depesipeto pEipesto

T

'

Elabora Informe técnico

Recbe vy revisa Reviss antenrovecta d del POA y el
Anteproyecto de EVisa anieproyecto 06 1 tanteproyecto de
Presupuesto vi-— presupuesto y remite al""'_‘Presupuesto ——

docomentiiith UAF para su aprobacion con Planficacién

Flabora el Informe Legal
y  Resolucion  de|
aprobacion del POA v
Anteproyecto del
Presupuesto

Aprueba

wr

firma  Resolucion de
Aprobacion del POA -

Anteproyecto deid
Presupuesto y notifica a
[=1013
Envia POA -
bl Anteproyecto de
Presyusta VP

4

FIN
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7.2.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

MODIFICACION PRESUPUESTARIA

Nombre del P'rocedimienio:
MODIFICACION PRESUPUESTARIA

Cédigo del Procedimiento:
UAF - AF - PRES- 02.2.2-02-01

Obijetivo:

Establece el procedimiento formal para efectuar la
Modificaciéon Presupuestaria.

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento formal para efectuarla
modificacion presupuestaria.

Areas Involucradas:

Direccidn General Ejecutiva, Unidad Administrativa
Financiera y Area de Asuntos Juridicos

Tiempo Total Estimado:

18 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

75 Win. e o ¥

N° ACTIVIDAD/TAREA Egmx&; RESPONSABLE(S)
Solicita modificacion | Solicitud de Unidad
presupuestaria, previa coordinacién | modificacion 4 dic suiicitante
con la JAF. presupuestaria

. Jefe(a) de la
Instruye  revisar  solicitud de SOHCWd d'e’ . Unidad
ol i . modificacion Ya dic . .
modificacion presupuestarida. i i W Administrativa
P P Financiera
Instruye revisar  solicitud de | Solicitud de Responsable de
modificacién  presupuestaria  y | modificacion V2 dia Contabilidad y
elaboracién de informe técnico. presupuestaria Finanzas
Revisa la solicitud de modificacién Especialista
presupuestaria y elabora el Informe | Informe Técnico 2 dias P
TASHICE. en Presupuestos
Revisa el Informe Técnico de
modificacion presupuestaria:
” Responsable de
e 5| estd conforme, da VoBo vy o . *
remite al Jefe(a) de la Unidad Intgrme:leenice baha Coz;rcé):lzcl?dy
Administrativa Financiera. n
e NO estd conforme devuelve al
Especialista en Presupuestos.
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g . TIEMPO : -
N ACTIVIDAD/TAREA FRODUCTO ESTIMADO RE;E?NSAB}E(S_)
Recibe y revisa el Informe Técnico.
o S (_.:'STG conforme, da VoBo Firma y Jefe(a) de la
solicita al Area de Asuntos :
6 Juridicos, elaborar el informe legal | Informe Técnico 1 dia Unicloi
+ 1 «UIGIR0s SRR - 9 ! Administrativa
y resolucion. R -,
e NO estd conforme, devuelve dl
Responsable de Contabilidad vy
Finanzas.
Elabora Informe Legal y Resolucion |« Informe Legal
7. | Administrativa  correspondiente  y | Resolucion 2 dias Responsob’le. de
. . L . Asuntos Juridicos
remite a la DGE para su firma. Administrativa
: - : .| Resolucidn Director{a)
2:;::5 0}332':;30nrem'?}grgknjirfﬂm Administrativa de 1 dia General
P Y ' Aprobacion Eecutivo
g ;7 - : Jefe(a) de la
it Ko pes Administrativa : Administrativa
PUESTos. Financiera
Recibe Resolucion Administrativa e | Resolucion v di Resp?néﬁzledde
" |instruye proseguir el framite Administrativa fedia Con'a e
' Finanzas
Recibe Resolucion Correspondiente:
e Nota solicitando
e 5 requiere auforizacion d.e‘l MEfP, mOdlfICGCIOﬂ. ) Especialista
solicita modificacion | presupuestaria 1 dia
. . ) 2 en Presupuestos
presupuestaria mediante nota. ¢ Modificacion en
« NO autoriza, devuelve para| Sistema
ajustes o correccion.
o ”w Nota de solicitud Responsable de
| Toma conocimiento dela solicitvd al | o i geion “idia | Contabilidady
MEFP, da VoBo y remite a la JAF. ; :
presupuestaria Finanzas
s o Nota de solicitud Jefe(g) dela
13 Toma conocimiento de la solicitud al mdificasien v, dia Unidad
" | MEFP, da VoBo y remite a la DGE. : Administrativa
presupuestaria : .
Financiera
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: o T TIEMPO 3
o !
N ACTIVIDAD/TAREA _RODUCTQ ESTIMADO RESPONSABLE(S)
. . s 5 s Nota de solicitud Director(a)
14, Firma e instruye envio de solicitud al Py 1 dics General
MEFP : % ;
presupuestaria Ejecutivo
Nota de solicitud Jefﬁ}}%g{f e
15. | Envia la solicitud al MEFP. modlflchCIon_ V2 dia ARGV
presupuestaria -
Recibe vy revisa la solicitud de
Modificaciéon Presupuestaria.
i |® S| autoriza, remite al Director(a) ?chgifiii?gimd | dia MEFP
"|  General Ejecutivo. resueshie
e NO autoriza, devuelve a la P P
Director(a) Generdl Ejecutivo con
Nota de No Autorizacion.
o ; Director(a)
_ Toma conocimiento vy deriva la Notd Nota MEFP | dia .
del MEFP. . ,
Ejecutivo
Registra v aprueba en el Sistema, la | .. . Especidlista en
modificacion presupuestaria. SibernE Al I el Presupuestos
. . - e Responsable de
valiaa en ¢l distema i Modiicacion | istema sicep “idia | Contabilidady
resupuestaria, :
Finanzas
Jefe(a) dela
Aprueba en el Sistema y devuelve | . o Unidad
" | antecedentes. SpeTeSIGER S Administrativa
Financiera
Documentacion Responsable de
Instruye archivo de documentacion. | de Modificacion e dia Contabilidad y
Presupuestaria Finanzas
Archiva documentacion y | Documentacion Esaacialistoress
.|comunica la aprobacién  de | de Modificacién Y2 dic P

modificacion presupuestaria.

Presupuestaria

Presupuestos
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA

7.24. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Tiempo estimado para su realizacién: 18 dias hdbiles

1/2

HERE D MV RESPONSABLEDE ESPECIALISTA EN - RESPONSABLE DE | DIRECTORIA) GENERAL
CONTABIUDADYFINANZAS || PRESUPUESTOS || ASUNTOSIURIDICOS

- ADMINSTRATIVA

A

i . P Sy Revisa la solicitud
Solicita  modificacion Instruye revisar solicitud Instruye revisar solicitud} & clabora : Y

) ; e X el Informe
presupestaria, previaf—- de modificaciont—»y elaborar el informej— réeico
coordinacion con |2 JAF presupuestaria técnico

T

t%i Revisa el Informe] ¢

0 NO Técnico de modificacionfé

i‘; presupuestaria

5
| [

i

i Conforme Conforme

& S NO

o VoBo VoBo )
3 m-i Elabora el Informe Legall | |Firma Resolucion
> . v Resolucion  def | |Administrativa

A " |aprobacidn correspondients

remite al JAF

-é“-,‘ﬁ.'ﬁr‘ Sk

Recbe  Resolucidn|,
- |Administrativa

ibe Res. ; i 53
e e o %, 1 Recibe Resolucion

instruye  proseguir el—¥, L
e Administrativa
trime
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2/2

ESPECIALISTAEN.

Toma conocimiento de Toma conocimiento de Autoridcn od VEFR]
la solicitud al MEFP, da-+—{la solicitud al MEFP, dajs-—solicita mediante nota
VoBo VoBo

,{Firma e instruye envio
"|de solicitud al MEFP

Envia la solicitud al

IVEFP W
| b Autoriza
gy o ST Valida en el Sistema la Registra y aprueba en
devielve antecedenteesu Wt 3 i S!s'tema','la S
Presupuestaria. modificacion
3 Comunica la aprobacion
.|Instruye  archivo de} | o
oy OB plde modificacion
preyuatai

¥

r';%’.'; iin. de Degriomiay
 Fnanzag Pulitss
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7.2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO

| Y EVALUACION A
EJECUCION PRESUPUESTARIA

LA

Nombre del Procedimiento:

SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA EJECUCION

PRESUPUESTARIA

Codigo del Procedimiento:
UAF-AF-PRES-02.2,.2-02-02

Objetivo:

Establecer

el procedimiento

formal

para efectuar el
Seguimiento y Evaluacion a la ejecucion presupuestaria.

Resultado Esperado:

Contar con un procedimiento formal para el seguimiento y
evaluaciéon a la ejecucion presupuestaria.

Areas Involucradas: D_lrecc[on General FEecutiva y Unidad Administrativa
Financiera
Tiempo Total Estimado: 5 dias habiles
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
o TIEMPO SR o
N ACTIVIDAD/TAREA . PRODUCTO. ESTIMADO RESPONSQBLE(S)
Prepara Informe Técnico sobre |Informe sobre
s«?gwm_u?n’ro y evolugmon a I Segwmu-a‘n’roy ] Especialista en
1. | ejecucion presupuestaria y remite al | Evaluacion ala 2 dias
. . - Presupuesios
Responsable en Contabilidad vy |ejecucion
Finanzas. presupuestaria.
Revisa informe de  ejecucion
presbpLEstanc Informe de Responsable de
. s . o
2 e Sl da VoBo, remite Informe a la UAF IEJrE;(s:LLJJCLOer;mrio % dia Cor;;rr?(?r:lg?d 4
e« NO da VoBo devuelve dl P
Especialista en Presupuestos.
Revisa Informe de  ejecucion
presupuestaria.
* Slapruebaq, remite a la DGE para su | Informe de Jefﬁi}?&(}dde i
3. informacion y acciones | Ejecucion 2 dia - .
. . Administrativa
correspondientes. Presupuestaria . .
Financiera
e NO aprueba, devuelve al
Responsable de Contabilidad vy
Finanzas.
Revisa informacién, aprueba e |Informe de Director(a)
4. |instruye acciones necesarias, si|Eecucion 1 dia General
corresponde. Presupuestaria Ejecutiva
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N° - ACTIVIDAD/TAREA

De acuerdo a instrucciones de la|Informe de letafalde o

5. |DGE, cumple acciones | Ejecucién Vo dia U.n'qud.
. . Administrativa
correspondientes. Fresupuestaria : ;
Financiera
Informe de

Especialista en
Presupuestos

Procede segun acciones e

) 5 ! Ejecucion % dig
insfrucciones recibidas. j *

Presupuestaria
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7.2.6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA
EJECUCION PRESUPUESTARIA

Tiempo estimado para su realizacion:

5 dias hdabiles

ITABIEIE A

hd
Prepara Informe Técnico scbre
seguimiento y evaluacion a lf | IRevisa informe de  ejecucion
EJECUCi(Sﬂ presupuestaria i presupuestaria

VoBo

Procede segln  acciones e

NO—

Si—»

Revisa Informe de ejecucion
presupuestaria

VoBo

*|Revisa informacion, aprueba e
S———instruye acciones necesarias, Si
orapate

Da acuerdo a instrucciones de fa

instrucciones recibidas

Y

DGE,  cumple  acciones
orsgodets




UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA pagina 51 de 100
AREA FINANCIERA

Cnp CODIGO: MPP-UAF-AF-CONT-PRES-TES VERSION: 1
U ( . MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

7.2.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION PRESUPUESTARIA SIPP
Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA UAF - AF - PRES- 02.2.2-02-03

Establecer el procedimiento formal para emitir la Certificacion

Objetivo: .
Presupuestaria.

Resultado Esperado: Contar con un procedimiento formal para emitir Certificacion

Presupuestaria.
Areas Involucradas: Unidad Administrativa Financiera, Unidad Solicitante
Tiempo Total Estimado: 1 dia habil

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

' TIEMPO
o £
N ACTIVIDAD/TAREA . PRODUCTO ESTIMADO RESPONS.‘ABLE(S)
Solicitud de
Solicita  Certificacion  Presupuestaria | Cerfificacion v Unidad
4 2 dia -
SIPP, Presupuestaria Solicitante
SIPP
Revisa y analiza disponibiidad de
saldos en partidas  requeridas,
mediante sisfema. o iz
Certificacion g
. . o .. | Presupuestaria Ve dia ESpIECIQE 1)
e S| existe, emite la Certificaciéon Presupuestos
. SIPP
Presupuestaria SIPP.
e« NO existe, devuelve documentacion
a la Unidad Solicitante,

SlA

54288 Fernando &\
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7.2.8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION PRESUPUESTARIA SIPP

Tiempo estimado para su realizacion: 1 dia habil

IALISTA EN
 PRESUPUESTOS |

Revisay analiza
disponibilidad

de saldos en partidas
requeridas, mediante sistema |

Solicita Certificacion
Presupuestaria SIPP

NO Disponibilidad

Emite la Certificacion
Presupuestaria SIPP
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7.3.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

| RECAUDACION DE RECURSOS POR EVENTOS
| DE TERCEROS (SECTOR PRIVADO)

Nombre del Procedimiento:

RECAUDACION DE RECURSQS POR EVENTOS DE TERCEROS

(SECTOR PRIVADO)

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

Objetivo:

Establecer el procedimiento formal para Registrar la recaudacion
por recursos por arrendamiento del Campo Ferial Chuquiago
Marka (Ferias/Eventos organizados por terceros).

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento para la recaudacion de recursos por
eventos de ferceros.

Areas Involucradas:

Unidad Administrativa Financiera - Area Financiera

Tiempo Total Estimado:

7 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

ND

ACTIVIDAD/TAREA

 PRODUCTO

TIEMPO
ESTIMADO

RESPONSABLE(S)

Lena  Solicitud de  Facturacion,
especificando  si  corresponde @
servicios adicionales o arrendamiento
de espacios, detallando el nombre del
evento predios arrendados y fecha de
realizacion Feria y/o Evento.

Solicitud de
Facturacion

1 dia

Encargado(a) de
Comercializacion

y Ventas -
UCFCHM

Recibe Solicilud de Facturacion
debidamente llenada y emite la
FACTURA o RECIBO DE ALQUILER, si
corresponde.

Factura y/o
Recibo de
Alguiler

Yo dic

Profesional
en Tesoreria

Recibe y revisa los insumos requeridos
para el procedimiento llenando el
Formulario de Conclliacion y procede
de la siguiente manera:

a. Verifica la consistencia en cuanto o
fechas, ambientes arrendados,
importes segun cofizacion
aprobada, boletas de depdsito
garantia y anficipo, factura y/o
recibo de dalguiler, Informe Legal,
Confrato Administrativo de
Arrendamiento, Informe Técnico de
Cierre.

Formulario de
Conciliacién

2 dias

Profesional
en Tesoreria
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b. Verifica que los importes
establecidos en la documentacion
se encuentren acordes a las boletas
de deposito, y confima con el
extracto. Sean de arrendamientos
y/o de garantia.

¢ S| corresponde, procede a la
conciliacién y elaboracion  de
comprobante de ejecucion de
recurso C-21 en SIGEP.

e En caso de faltar alguna
documentacién de respaldo, se
procede a la devolucion de la
misma, para gue se complemente

la documentacion que
corresponda,
Sdi ri i Jni . .
4 |t o averto reaisado on_al|Fomulariode | | Profesiona
. et = 2 .
P Conciliacion en Tesoreria

Formulario de Conciliacién.

Encargado(a) de

Llencsdo' . del formylgno de Formpl_or:o ) Comercializacion
5. |reconocimiento depositos no | Depositos No Y2 dia y Ventas -
identificados. Identificados UCFCHM
Registro de comprobante de ejecucion
de recursos C-21 (cambio de
6 imputaciéon) en estado verificado y | Comprobante T Profesional
" |aprobado, apropiando al rubro que | C-21 en Tesoreria
N corresponde en el marco de normativa
ah | vigente.,
Consolida los comprobantes de
3 Hedueion de IeEusos GO GoR Comprobante 5 3 Profesional
S 7. |imputaciéon presupuestaria y remite al o] V2 dia "
= = Jefe de la Unidad Administrativa
R I Financiera para su firma.
” Finanzas Publicas
Revisa, firma y deriva los comprobantes Jefe(a) dela
8 de ejecucion de recursos C-21 con|Comprobante | dia Unidad
" limputacién presupuestaria al | C-21 Administrativa
Profesional en Tesoreria para archivo. Financiera
Procede al archivo de los
comprobantes de ejecucidn de -
, .. | Comprobante o Profesional
9. |recursos  C-21 con  imputacién s V2 dic P ——

presupuestaria con los antecedentes
suficientes y pertinentes.
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CEARE T Ceab 3 Stk AHE U,

RECAUDACION DE RECURSOS POR EVENTOS
DE TERCEROS (SECTOR PRIVADOQ)

: 7 dias hdbiles

INICIO

Llena Solleitud de Facturacidn,|

especificando si corresponde af 2 =
p_ X w0 P - #{debidamente llenada y emite la
servicios adicionales ol

5 - FACTURA o RECIBO DE ALQUILER
arrendamiento de espacios g .
F'y f S ‘

Verifica la consistencia de toda la
documentacion

Verifica que las importes
establecidos en la
documentacién  se encuentren
acordes a las boletas de

Recibe Solicitud de Facturacidn

depdsita.
NO
Corresponde
Si
4
Procede a la conciliacion vy
elaboracién de comprobante de
ejecucidn de recurso C-21
Llenado  del formularia  de 4 Otorga un cdédigo primario
recenocimiente depdsitos  no i (Unico) interno por evento

identificados

realizado en el Formulario de
Conciliacién

Registro de comprobante de
ejecucién de recursos C-21
(cambio de imputacidn) en
estado verificado y aproba do

!

Consolida los comprobantes de \ Revisa, firma vy deriva los
ejecucion de recursos C-21 con _|comprobantes de ejecucién de
imputacién presupuestaria ¥ “lrecursos €-21 con imputacién
remite parasu firma presup uesta ria para archivo,

iy
hlicas

Finanzas Fi¥
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RECAUDACION DE RECURSOS POR EVENTOS

7.3.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DE TERCEROS (SECTOR PUBLICO)

Nombre del ﬁrocedimien’ro:
RECAUDACION DE RECURSOS POR EVENTOS DE TERCERQS
(SECTOR PUBLICO)

Cédigo del Procedimiento:
UAF-AF-TES-02.2,.3-01-02

Establecer el procedimiento formal para Registrar  la
Obijetivo: recaudacion por recursos por arrendamiento del Campo Ferial
Chuquiago Marka.

Contar con el procedimiento formal para el registro de recursos

Resuliod Esperano; por arrendamiento del Campo Ferial Chuguiago Marka.

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka, Unidad Administrativa

Areas Involucradas: . - ‘ - ;
Financiera (Area Financiera)

Tiempo Total Estimado: 10 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO

N° ACTIVIDAD/TAREA ESTIMADO

PRODUCTO RESPONSABLES(S)

Recibe y revisa insumos requeridos
para el procedimiento llenando el
Formulario de Conciliacion y procede
de la siguiente manera:

a. Verifica la consistencia en cuanto
a fechas, ambientes arrendados,
importes en cuanto a cotizacién
aprobada, Solicitud de
Cotizacion, Cotizaciéon Aprobada,
Orden de Servicio, Informe
Técnico de Cierre.

b. Verifica que los  importes
establecidos en la | Formulario de 9 dias Profesional

documentacion se encuentren | Conciliacion en Tesoreria

acordes a las boletas de depdsito,
y confrma con el extracto

Mgy bancario cuando sean

Finanzas Publicas arrendamientos y de garantia,

e Si corresponde, procede a la
conciliccién y elaboracion de
comprobante de ejecucidon de
recurso C-21 en SIGEP.

e« En caso de faltar alguna

T UE PRg - documentacion de respaldo, se

2 ¢ procede a la devolucién de lo

mismg, pard gue se

< fndres Fem
p= .
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complemente la
documentacion que
corresponda.

Llienado del Formulario de Solicitud de
Facturacion para la  emision de
factura especificando claramente si
corresponde a servicios adicionales o

Formulario de

Encargado(a) de

: : Solicitud de Y2 dia Comercializacién
arrendamiento de espacios, ———_— - asrits
detallando el nombre del evento Y
predios arrendados y fecha de
realizacion Feria y/o Evento.

Recibe el Formulario de Solicitud de Factura y/o

Facturacion debidamente llenado vy S b & { il Profesional

emite la FACTURA o RECIBO DE Alguller eh Tesoreria

ALQUILER, si corresponde.

Otorga un codigo primario (Unico) Bistriiuletic dis Brotusionial

inferno por evento realizado en el CHRCGEIR 1 dia i Taearate

Formulario de Conciliacion.

Llenado del formulario de | Formulario Encargado(a) de

reconocimiento depdsitos no | Depdsitos No 1 dig Comercializacién

identificados. Identificados y Ventas

Registro de  comprobante de

ejecucion de recursos C21 - (cambio

de imputacion) en estado verificado y | Comprobante 2 dias Profesional

aprobado apropiando al rubro que | C-21 en Tesoreria

corresponde  en el marco de

normaftiva vigente.

Consolida los comprobantes de

ejecucion de recursos C-21 con Comprobante Profesional

imputacion presupuestaria y remite al 9] 1 dia en Tesoreria

Jefe de la Unidad Administrativa

Financiera para su firma.

Revisa, firma y deriva los Jefe(a) de la

comprobantes de ejecucidn de Comprobante Unidad

recursos  C-21 con  imputacion CD] 1 dia Administrativa

presupuestaria  al Profesional  en Financiera

Tesoreria para archivo.

Procede al archivo de los

comprobantes de ejecucion de Comprobante SO —

recursos C-21  con  imputacion 2 dia ;
C-21 en Tesoreria

presupuestaria con los antecedentes
suficientes y pertinentes.
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RECAUDACION DE RECURSOS POR EVENTOS
DE TERCEROQOS (SECTOR PUBLICO)

10 dias hdbiles

INICIO

Recibe 29 revisa insumos
i requeridos para ell
procedimiento llenando el|

Formularic de Conciliacion

Verifica la consistencia de toda la
documentacion

Verifica que los impartes{
establecidos en la

documentacion se encuentreni
acordes a |as boletas de depdsito

Corresponde

sl

X !
Precede a la conciliacion vy - Lenado del Formulario de
elaboraciéon de comprobante de| . |solicitud de Facturaciéon para la
ejecucion de recurso C-21 i " |emisién de factura

Recibe el Formularic de Solicitud|
de Facturacién debidamente|
llenade y emite la FACTURA of
RECIBO DE ALQUILER

T

Qtorga un codigo primario i Llenade del formulario de

{Unico) interno  por evento} oJreconocimiente  depdsitos no
realizado en el Fermulario de . " ]identificados

Conciliacion

Registro de comprobante de|
ejecucion de recursos C-21)
{cambic de imputacion) en
esta do verificado v aproba do

| L

\"? U..]D

c‘a i, do EoonomQy <3
%

Shnanzas Publhcas ' ‘
- Consolida los comprobantes de] Revisa, firma y deriva los
e ejecucién de recursos C-21 con . |comprebantes de ejecuciéon de
imputacion presupuestaria vy "lrecursos C-21 con imputacion
remite parasu firma ! . presup ue sta ria para archive,
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7.3.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RECAUDACION DE RECURSOS POR EVENTOS
ORGANIZADOS POR LA UCPP

Nombre del Erocedimiento:
RECAUDACION DE RECURSOS POR EVENTOS ORGANIZADOS
POR LA UCPP

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

Establecer el procedimiento formal para Registrar la recaudacion

Objetivo: por recursos por el arrendamiento del Campo Ferial Chuguiago

Marka (Ferias/Eventos organizados por UCPP).

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento formal para registrar la recaudacion
de recursos por eventos organizados por la UCPP,

Areas Involucradas: . : . : :
Financiera (Area Financieray).

Unidad Campo Ferial Chuguiago Marka, Unidad Administratfiva

Tiempo Total Estimado: 8 dias hdbiles

AL da
,m%u
Ao

i’f“’é;‘x

55 aritla YL\’
S e Rdriguez B
=2 VoM 0. o

£

et g EOONOMIR Y ©
Finanzas Publicas

,J,l y/o Evento.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

PRODUCTO

Ne ~ ACTIVIDAD/TAREA

TIEMPO
ESTIMADO

RESPONSABLE(S)

Llenado del Formulario de Solicitud de
Facturacion para la emision de factura
especificando claramente §i
colresponde a servicios adiciondles o
arrendamiento de espacios, detfallando
el nombre del evento predios
arrendados y fecha de realizaciéon Feria

Formulario de
Solicitud de
Facturacion

Encargado(a) de
1 dia Comercializacion
y Ventas

Recibe el Formulario de Solicitud de
Facturacién  debidamente llenado vy
emite la FACTURA o RECIBO DE ALQUILER,
si corresponde.

Factura y/o
Recibo de
Alguiler

Profesional

1 dia :
en Tesoreria

Recibe y revisa la insumos requeridos
para el procedimiente llenando el
Formulario de Conciliacién y procede de
la siguiente manera:

a. Verifica la consistencia en cuanto
3. proyeccion de recursos y gastos,
objetivo, nombre, fechas, ambientes,
horarios del evento andlisis de
rentabilidad, entre ofros aspecfos
relevantes), dicho informe debe ser
aprobade debidamente por la
Direccion General Ejecutiva de la

Formulario de
Conciliacién

Profesional

3 dias .
en Tesoreria
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Unidad de  Coordinacién de
Programas vy Proyectos, Informe
Técnico de Cierre,

b. Verifica gue losimportes establecidos
en la documentacion se encuentren
acordes a las boletas de depdsito, y
confirma con el extracto bancario en
las cuentas arrendamientos.

¢ Si comesponde, procede a la
conciliacion y elaboracion  de
comprobante de ejecucion de
recurso C-21 en SIGEP.

e En caso de faltar alguna
documentaciéon de respaldo, se
procede a la devclucion de la
misma, para que se complemente
la documentacién que
corresponda.

Otforga un codigo primario (Unico)

interno  por eventc redlizado en el Fairilialiods 2 dia FrolSsrandl

o S i Conciliacién en Tesoreria
Formulario de Conciliacion.
Llenado del formulario de | Formulario Encargado(a) de
reconocimiento depdsitos no | Depdsitos No 2 dia Comercializacion
identificados. Identificados y Ventas
Registro de comprobante de ejecucion Gortiprobiarie
de recursos C-21 - (cambio de . e fosi |
imputacion) en estado verificado vy €iE Hecugion e 2 dic PRC el

Recursos en Tesoreria

aprobado apropiando a la partida que C21-CIP
corresponde.

Consolida los comprobantes  de
gjecuciobn de recursos  C-21  con

. e’ - . Comprobante s Profesional
imputacion presupuestaria y remite al C2] Ve dia i TeSETEHE
Jefe de la Unidad Administrativa

Financiera para su firma.

Revisa, firma y deriva los comprobantes Jefe(a) de la
de ejecucion de recursos C-21 con|Comprobante v dia Unidad
imputacion presupuestaria al Profesional | C-21 Administrativa
en Tesoreria para archivo. Financiera
Procede al archivo de los comprobantes

de ejecucion de recursos C-21 con|Comprobante v dia Profesional
imputacion  presupuestaric con  los | C-21 en Tesoreria

antecedentes suficientes y pertinentes.
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7.3.6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: -

RECAUDACION DE RECURSOS POR EVENTOS
ORGANIZADOS POR LA UCPP

Tiempo estimado para su realizacion:

8 dias hdbiles

GADO(A) PE
ZACION Y VENTAS

INICIO

Llenado del Formulario de

Solicitud de Facturacién para la

emisién de factura

e ]
3

NO

Recibe Solicitud de Facturacion
debidamente llenada y emite la
FACTURA o RECIBO DE ALQUILER

v

Verifica la consistencia de toda la
documentacion

'

Verifica que los importes
establecidos en la
documentacién se encuentren
acordes a las boletas de
depdsito.

Llenado del formulario de
reconocimiento  depdsitos  no

Corresponde

sl
¥

Procede a la conciliacidn vy
elaboracion de comprobante de
ejecucion de recurse C-21

&

identificados

Otorga un codigo primario
{Unico) interno por evento
realizade en el Formulario de
Conciliacion

Reglstro de comprobante de

o|ejecucion de recursos C-21
“|(cambic de imputacién) en

estado verificado y aproba do

!

Consolida los comprobantes de
ejecucién de recursos C-21 con

. |comprobantes de ejecucion de

imputacién presupuestaria vy
remite parasu firma

“|recursos C€-21 con imputacién

Revisa, firma vy deriva Ilos

presup uestaria para archivo.

fando 97
bhima 22
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: | RECAUDACION DE RECURSOS POR EVENTOS
7.3.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: | CO - ORGANIZADOS POR LA UCPP Y OTRA
; o | ENTIDAD Y/O EMPRESA

Nombre del Ifrocedimiento:
RECAUDACION DE RECURSOS POR EVENTOS CO -
ORGANIZADOS POR LA UCPP Y OTRA ENTIDAD Y/O EMPRESA

Cédigo del Procedimiento:
UAF-AF-TES-02.2.3-01-04

Establecer el procedimiento formal para Registrar la recaudacion
por recursos por el arrendamiento del Campo Ferial Chuguiago
Marka (Ferias/Eventos co - organizados por o la UCPP y otra
Entidad y/o Empresa.

Objetivo:

Contar con el procedimiento formal para registrar la recaudacion
Resultado Esperado: de recursos por eventos co-organizados por la UCPP y otra
enfidad y/c empresa.

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka, Unidad Administrativa

Areas Involucradas: : . : . :
Financiera (Area Financiera)

Tiempo Total Estimado: 9 dias habiles

DESARRQOLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO

N ACTIVIDAD/TAREA _PRODUF?O ESTIMADO

RESPONSABLE(S)

Recibe y revisa insumos requeridos para
el procedimiento llenando el Formulario
de Conciliacion y procede de la
siguiente manera:

a. Verifica la consistencia en cuanto @
fechas, ambientes arrendados,
importes en cuante a cotizacién
aprobada, Sclicitud de Cotizacion,
Cotizacion Aprobada, Orden de
Servicio, Informe Técnico de Cierre. Formulario de 2 dias Profesional

b. Verifica que los importes establecidos | Conciliacion en Tesoreria
en la documentacién se encuentren
acordes a las boletas de depdsito, v
confirma con el exfracto bancario
cuando sean arrendamienfos y de
garantia.

¢ Si comresponde, procede a la
conciliaciéon y elaboracion de
comprobante de ejecucidbn de
recurso C-21 en SIGEP.
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eFn caso de faltar  alguna

documentacion de respaldo, se
procede a la devolucién de la
misma, para que se complemente
la documentacion que
corresponda.

Llenado del Formulario de Solicitud de
Facturacion para la emision de factura
especificando claramente 5i
corresponde a servicios adicionales o

Formularic de

Encargado(a) de

; ; Solicitud de 1 dia Comercializacién

arrendamiento de espacios, detallando e
. | Facturacion y Ventas

el nombre del evento predios
arrendados y fecha de realizacion Feria
y/o Evento.
Recibe el Formulario de Solicitud de FaetUia 16
Facturacion debidamente llenado vy Recibodye % wl Profesional
emite la FACTURA o RECIBO DE ALQUILER, 3 en Tesoreria
. Alguiler
si corresponde,
ﬁig;gg Ugr st:ﬁo prlrporg (umco)l Fermulario de 1 el Profesional

P ento redlizado en €~ ngiliacion en Tesoreria
Formulario de Conciliacion.
Llenado del formulario de | Formulario Encargado(a) de
reconccimiento depositos no | Depdsitos No 1 dia Comercializacion
identificados. Identificados y Ventas
Registro de comprobante de ejecucion
de recursos C21 - (cambio de
imputacion) en estado verificado vy - | dia Profesional
aprobado apropiando al rubro que Col —pCIF’ en Tesoreria
corresponde en el marco de normativa
vigente.
Consolida  los compropantes  de
ejecucion de recursos s | eon Comprobante ) Profesional
imputacion presupuestaria y remite al C-] 1 dia en Tesarefi
Jefe de Ila Unidad Administrativa
Financiera para su firma.
Revisa, firma y deriva los comprobantes Jefela) de la
de ejecucion de recursos C-21 con|Comprobante v dia Unidad
imputacién presupuestaria al Profesional | C-21 : Administrativa
en Tesoreria para archivo. Financiera
Procede al archive de los comprobantes
de ejecucidon de recursos C-21 con|Comprobante Vs dic Profesional
imputacién  presupuestaria con  los | C-21 : en Tesoreria

antecedentes suficientes y pertinentes.
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7.3.8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

RECAUDACION DE RECURSOS POR EVENTOS
CO - ORGANIZADOS POR LA UCPP Y OTRA
ENTIDAD Y/O EMPRESA

Tiempo estimado para su realizacién:

9 dias habiles

INICIO
Recibe v revisa insumos
requeridos para el
procedimiento llenando el

Formulario de Conciliacian

Verifica la consistencia de toda la
documentacion

!

Verifica gue los importes
establecidos en la
documentacién se encuentren
acordes a las boletas de depdsito

elaboracién de comprobante de
ejecucion de recurso C-21

w

Recibe el Formulario de Solicitud
de Facturacién debidamente|
llenado y emite la FACTURA of
RECIBO DE ALQU ILER

}

_|Solicitud de Factu
" |emisién de factura

e Corresponde
Sl
-
Procede a la conciliacion vy Llenado del Formulario de
racion para la

_|reconocimiento
Tlidentificados

(Unico) interne por evento
realizado en el Formulario de
Conciliacién

Registro de comprobante de
ejecucién de recursos C-21
(cambio de imputacién) en
estad o verificado y ap robado

!

Consolida los comprobantes de
ejecucion de recursos C-21 can

Otorga un codigoe primario Llenado del formulario de

depdsitos no

Revisa, firma vy deriva los
. |[comprobantes de ejecucién de

imputacion presupuestaria vy
remite para su firma

“|recursos C-21 con imputacién
presupuestar la para archivo
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CD_D CODIGO: MPP-UAF-AF-CONT-PRES-TES VERSION: 1
U r"‘. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

RECAUDACION DE RECURSOS POR VENTA DE
ENTRADAS (TICKETS DE INGRESO) - FERIAS
ORGANIZADAS POR LA UCPP Y OTRA ENTIDAD
Y/O EMPRESA

7.3.9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nombre del Procedimiento:
RECAUDACION DE RECURSOS POR VENTA DE ENTRADAS (TICKETS | Cédigo del Procedimiento:
DE INGRESQ) - EN FERIAS ORGANIZADOS POR LA UCPP Y OTRA UAF-AF-TES-02.2.3-01-05

ENTIDAD Y/O EMPRESA

Establecer el procedimiento formal para la Recaudacion de
Objetivo: recursos por venta de entradas (tickets de ingreso) - en ferias
organizados por la UCPP y Ofra Enfidad y/o Empresa.

Contar con el procedimiento formal para la Recaudacion de
Resultado Esperado: recursos por venta de entradas [fickets de ingreso) - en ferias
organizados por la UCPP y Cfra Enfidad y/o Empresa.

Unidad Campo Ferial Chuquiage Marka, Unidad Administrativa

Areas Involucradas: . ) . . .
Financiera (Area Financierq)

Tiempo Total Estimado; 8 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: i
N° ACTIVIDAD/TAREA | PRODUCTO

TIEMPO

EsTIMADO | RESPONSABLE(S)

Solicita una dosificacion de facturas
pre-valoradas especificando
expresamente el nUmero de tickets y el
costo unitario.

Encargado(a) de
Nota Interna 1 dia Comercializacion
y Ventas

Redliza la solicitud de dosificacion al
Servicio de Impuestos Nacicnales vy
remite al Profesional en organizacion
de ferias y eventos para su respectiva
elaboracion de fickets segun normativa
vigente.

Dosificacién  de
Facturas Pre 1 dia
valoradas

Profesional
en Tesoreria

Recibe yrevisa insumos requeridos para
el procedimiento llenando el Formulario
de Conciliacidn y procede de la
siguiente manera:

Formulario de ; Profesional
2 dias

3. |a. Verifica la consistencia en cuanto el R :
Conciliacion en Tesoreria

costo unitario por ticket (ingreso ala
feria/evento y parquec vehicular),
nimero de visitantes, numero de
e tickets vendidos, enfre ofros que
0 2N coadyuven en la informacion para
la recaudacion de recursos.

=) s g
2 M. de Ecagmiay <5
Finanzas Pahlicas
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b. Verifica que los importes
establecidos en la documentaciéon
se encuentren acordes alas boletas
de depdsito, y confirma con el
extracto bancarioc cuando sean
arrendamientos.

e Si corresponde, procede a la
conciliacion y elaboraciéon de
comprobante de ejecucion de
recurso C-21 en SIGEP.

s En caso de faltar alguna
documentacion de respaldo, se
procede a la devolucion de la
misma, para que se complemente

lc documentacion que
corresponda.
Otorga un coédige primario  (Unico)

Formulario de

Profesional

inferno por evenk‘)‘ rgghzudo en el Conciliacion 1 dia en Tesoreria
Formulario de Conciliacién.
Llenado del formulario de | Formulario Encargado(a) de
reconocimiento depdsitos no | Depdsitos No 1 dia Comercidlizacion
idenfificados. Identificados y Ventas
Registro de comprobante de ejecucidn
de recursos C21 - (cambio de|Comprobante
imputacién) en estado verificado y|de Eecucidn de| , .. Profesional

: V2 dia :
aprobado apropiando al rubro que | Recursos en Tesorerid
corresponde en el marco de normativa | C21 - CIP
vigente,
Consolida los comprobantes de
Qjecucqu de recursos G2l Leon Comprobante - Profesional
imputacion presupuestaria y remite al o1 Yo dia s Tesérada
Jefe de la Unidad Administrativa
Financiera para su firma,
Revisa, firma y deriva los comprobantes Jefe(a) de la
de ejecucion de recursos C-21 con|Comprobante Vo Unidad
. ., . Y2 dia L .
imputacion presupuestaria al|C21 Administrativa
Profesional en Tesoreria para archivo. Financiera
Procede al archivo de los
comprobantes de ejecucidn de ;

. . | Comprobante o Profesional

recursos C-21 con imputacion Co1 V2 dia en Tesoreta

presupuestaria con los antecedentes
suficientes y perfinentes.
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7.3.10. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

RECAUDACION DE RECURSOS POR EVENTOS
CO - ORGANIZADOS POR LA UCPP Y OTRA

ENTIDAD Y/O EMPRESA

Tiempo estimado para su realizacién:

8 dias habiles

Solicita una dosificacion de
facturas pre-valoradas
especificando el nimero de
tickets y costo unitario

Realiza la  solicitud de

Elabora tickets segun

dosificacion al Servicio de

Impuestos Nacionales

~normativa vigente

Verifica la consistencia del

costo  unitario  por ticket|

parqueo vehicular)

{ingreso a la feria/evento y|

™

establecidos en la

Verifica que los i[mportes|

documentacidn se encuentrenf
acordes a las boletas def

deposito.

NO

Corresponde

S1

¥

de ejecucidn de recurso C-21

Procede a la conciliacion y{
elaboracién de comprobante}

—1

Llenado del fermularic de
reconocimiento  depdsitos]

Otorga un codigo primario
(Unico) internc por evento

no identificados

realizado en el Formulario de
Conciliacién

Registro de comprobante de

lejecucién de recursos C21 -

“l{cambio de imputacién) en

estado verificado y aprobado

¥

Consolida los comprobantes
de ejecucion de recurses C-21
con imputacién
presupuestaria y remite para

Revisa, firma y deriva los
comprobantes de ejecucidn
de recursos C-21 con|

su firma

¥

imputacion presupuestaria
para archivo,
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7.3.11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

| RECAUDACION DE RECURSOS POR PARQUEO
VEHICULAR EN PREDIOS DEL CAMPO FERIAL
CHUQUIAGO MARKA

Nombre del I?rocedimienio:
RECAUDACION DE RECURSQOS POR PARQUEO VEHICULAR EN
PREDIOS DEL CAMPQO FERIAL CHUQUIAGC MARKA

Codigo del

UAF-AF-TES-02.2.3-01-06

Procedimiento:

Objetivo:

Establecer
recaudacion por recursos
vehicular en predios del Campo Ferial Chuquiago Marka.

el

procedimiento

formal
por

para Registrar
concepto de parqueo

la

Resultado Esperado:

Contar

con el

procedimientc formal
recaudacién de recursos por concepto de parqueo vehicular
en predios del campo Ferial Chuquiage Marka.

para registrar la

Areas Involucradas:

Unidad Campo )
Administrafiva Financiera (Area Financiera)

Ferial

Chuguiago

Marka,  Unidad

Tiempo Total Estimado:

11 digs hdbiles

N ~ ACTIVIDAD/TAREA
Realiza la solicitud de dosificaciéon al
Servicio de Impuestos Nacionales vy |Tickets de
| remite al Profesional en organizacion | Parqueo) | dia Profesional
" | de ferias y eventos para su respectiva | Dosificacion de en Tescreria
elaboracion  de  ftickets  segun|Facturas
normativa vigente,
Entrega los fickets del parqueo para el Frenesioncl &
2, 9 5 S B Tickets Parqueo 1 dia organizacion de
control respectivo., 4
ferias y eventos
Entrega la recaudacion del dig, TEUSHETIES g Auxiliar en
3. |percibida por parqueo en efectivo y TR BEPELEsS e dia montaje y
los talonarios de los tickets vendidos. parq desmontaje
Elabera un Arqueo de Caja con la
recaudacion  por dia, percibida . . Profesional
% verificando los talonarios vendidos vy Atd)jee del.aja Il en Tesoreria
los recursos generados,
Realiza el depdsito del efectivo
5 recaudado en la cuenta corriente |Boletas de 3 dias Profesional
" |fiscal  N°1-41434220 MEFP  UCPP | Depésito en Tesoreria
RECURSQOS PROPIOS.
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Llenado_ . del formL'ch_Jrio e Depbsitos No . Profesional
reconocimiento depositos no TS 1 dia esey Tesgesmestliy
identificados.
Elabora y registra el comprobante de
ejecucion de recursos C21 - (cambio
de imputacion) en estado verificado y | Comprobante 2 S Profesional
aprobado apropiando la partida que | C21 - CIP en Tesoreria
corresponde  en el marco de
normativa vigente.
Consolida  los comprobantes de
RIBCLCION G recursos G2 eon Comprobante S it Profesicnal
imputacion presupuestaria y remite al Col-CIP V2 dia e Tesareti
Jefe de la Unidad Administrativa
Financiera para su firma.
Ez\rlﬁorfobcgcrrensa d(—:'y e'edci]c\:/ign ljoes Jefe(a) dela
P jec .~ _ | Comprobante S i Unidad
recursos  C-21  con  imputacion Y2 dia . y
i a C21-CIP Administrativa
presupuestaria  al  Profesional en .
Tesoreria para archivo.
Procede al archivo de los
comprobantes de ejecucion de Comprobante Profesional
recursos C-21 con  imputacién V2 dia .
C21-CIP en Tesoreria

presupuestaria con los antecedentes
suficientes y pertinentes.

&

VIS
2 panzas PUbkees



CODIGQ: MPP-UAF-AF-CONT-PRES-TES

VERSION: 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

AREA FINANCIERA

Pagina 73 de 100

7.3.12. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: .

RECAUDACION DE RECURSOS POR PARQUEO
VEHICULAR EN PREDIOS DEL CAMPO FERIAL

CHUGQUIAGO MARKA

Tiempo estimado para su realizacion:

11 dias hébiles

INICIO

Realiza la  solicitud de

Entrega
. |parqueo

dosificacion  al Servicio de
Impuestos Nacionales

Elabora un Arguec de Caja
con la recaudacion por dia,
percibida  verificando  los

L 3
respectivo

los
para

tickets  del

el

contrel}.

Entrega la recaudacién del
dia, percibida por parqueo en

tickets vendidos

efectivo y |os talonarios de los

'y

talonarios vendidos y los
recursos generados

)

Realiza el depdsito  del
efectivo recaudade en la|
cuenta corriente fiscal N21-|
41434220 MEFP UCPP
RECURSQS PROPIOS

Llenado del formulario de
reconocimiento depdsitos no
identificados

%

Elabora v registra el
comprobante de ejecucidn de
recursos €21 - (cambic de
imputacion) en estado
verificado y aprobado

)

Consolida los comprobantes
de ejecucion de recursos C-21

con Imputacion
presupuestaria y remite para
su firma

Revisa, firma y deriva |os
comprobantes de ejecucion
de  recursos c-21 con
imputacién presupuestaria

para archivo
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7.3.13. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL FLUJO FINANCIERO

Nombre del Procedimiento:
ELABORACION DE FLUJO FINANCIERO

Cédigo del Procedimiento:
UAF-AF-TES-02.2.3-02-01

Obietivo: Establecer el procedimiento formal para la
Jelvo: elaboracién del flujo financiero de la UCPP.
Contar con el procedimiento formal para la

Resultado Esperado:

elaboracion del flujo financiero de la UCPP.

Areas Involucradas:

Unidad Campo Ferial Chuquiago Marka, Unidad
Administrativa Financiera (Area Financiera)

Tiempo Total Estimado:

5 dias hdbiles

N°

DESARROLL

DEL TROCEDIMIENTS

SIGEP o

ejecucion
presupuestaria de recursos y gastos, asi
como los extractos bancarios y la libreta
CUT del periodo considerado (mensual,
frimestral, efc).

Recaba del

Reportes SIGEP

1 dic

Profesional
en Tesoreria

Realiza un andlisis del movimientc de
efective (saldos, disponibiidad en
cuentas bancarias y cagja, rendimientos,
ingresos vy  egresos, del periodo
considerado) de recursos propios (FTE
11), producto de las operaciones
realizadas por la UCPP, estableciendo si
existe superdvit o déficit del periodo
evaluado.

Flujc Financiero
Reportes SIGEP

1 dia

Profesicnal
en Tesoreria

Remite el flujo financiero al Responsable
de Contabilidad y Finanzas para su
revision y emite su Visto Bueno.

Flujo Financiero
Reportes SIGEP

1 dig

Profesional
en Tesoreria

Remite el flujo financierc al Jefe de la
Unidad Administrativa Financiera para su
revision y emite su Visto Bueno.

Flujo Financiero
Reportes SIGEP

1 dia

Responsable de
Contabilidad y
Finanzas

Remite el flujo financiero a la Direccién
General Ejecutiva para su conocimiento
y consideraciones.

Flujo Financiero
Reportes SIGEP

1 dia

Jefe(a) de la
Unidad
Administrativa
Financiera
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AREA FINANCIERA

7.3.14. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL FLUJO FINANCIERO

Tiempo estimado para su realizacién:

5 dias hdbiles

PROFESIONALEN || EN

TESORERIA

( INICIO )

v
Recaba del SIGEP la ejecucion
presupuestaria de recursos y|
gastcs

Realiza un analisis  del
maovimiento de efectivo,
estableciendo si existe superavit}
o déficit del perioco evaluado

Y

ICARGADO(A)DE =~
COMERCIALIZACION Y VENTAS

- IEFE(A) DELAUNIDAD

ADMINSTRATIVA FINANGIERA

Remite el flujo financiero para
su revision y emite su Visto
Bueno

Revisa el flujo financiero

ISTEMA DE TESORERIA

NnonaYy <

St Revisa el flujo financiero

L

VoBo

Remite el flujo financiero a la
Direccion General Ejecutiva paral

su conocimiento y
consderaciones

v

FIN
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7.3.15. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

| CUSTODIA Y DE

ADMH\!ISTRACIC’JN
| DOCUMENTOS DE GARANTIA

Nombre del Procedimiento:

CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE GARANTIA

Cédigo del Procedimiento:
UAF-AF-TES-02.2.3-02-02

Objetivo:

Establecer el procedimienfo formal para la custodia vy

administracion de documentos de garantia.

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento formal para la custodia y
administraciéon de documentos de garantia.

Areas Involucradas:

Unidad Administrativa Financiera — Area Financiera

Tiempo Total Estimado:

10 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N®
Remiten formalmente documentos
i ,CUSTP.C“O s ilag 'bo[e’r_cns e Documentos , Unidades de la
garantia, polizas, declaraciones juradas , 1 dia
il i para custodia UCPP
de débito automdtico, u oftros
documentes valorados para custodia.
Req_@do la gl(.)cunien‘rccmn, msTruye sU Jefe(a) de la
revision, verificacion con la enfidad :
. ; Documentos . Unidad
emisora, proceder a su custedia y . 1 dia L .
para custodia Administrativa

resguarde tomando en cuenta los : ;

. Financiera
fechas de vencimiento.
Recibe la Boleta de Garantia, Pdliza de
Garantia, Declaracion  Jurada de | Documentos | dig Profesional
Débito Automdtica u otros documentos | para custodia en Tesoreria
valorados, custodia en Caja Fuerte.,
Elabora y registra en una base de datos
contemplando  todos los  datos
suficientes v pertinentes para llevar su | Registro en base | dia Profesional
respectivo  control en cuanfo a|de dafo en Tesoreria
vigencia, devolucién, renovacion y/o
gjecucion cuando correspondd.
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Elabora nota externa al  banco
afianzador o entidad emisora del valor,
7 (siete) dias previos al vencimiento del
documento de garantia solicita la . Profesional
. . ) . | Nota Externa 1 dia )
renovacion, ejecucion de garantia, en Tesoreria
segun corresponda en coordinacidn
con la unidad solicitante. Remite a la
DGE para su firma respectivd.
- Jefe(a) dela
Toma conocimiento, otorga el VoBo en :
la nota y remite al Director(a) General | Nota Externa 1 dic U!'N.d(]d.
- . Administrativa
Ejecutivo. . .
Financiera
Toma conocimiento de la nota externa Director(a)
y procede a la firma y se remite al|Nota Externa 1 dia Generdl
banco afianzador o enfidad. Ejecutivo
Una vez renovado el documento de
valor, boleta de garantia pdliza u otro,
se procede a su custfodig y resguardo | Documentos 1 dig Profesional
hasta el préoximo vencimiento o | para custodia en Tescrerida
procede ala devolucion, de acuerdo a
instrucciones de la unidad solicitante.
Siel documento de valor, procede a la
ejecucion se coordina con el drea
juridica la unidad solicitante para '
: v SIS B Documentos . Profesional
proceder con el seguimiento vy : 1 dia ;
: : para custodia en Tesoreria
acciones hasta hacer efectivo el
documento valorado vy el depdsito en
cuenta bancaria respectiva.
Procederd al registro en cuentas de 5
9 Documentos ; Profesional
orden deudoras y acreedoras para el . 1 dia :
: > para custodia en Tesoreria
cierre de gestion.

gRyCoriischan -2
Vo2,
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CUSTODIA Y ADMINISTRACIé[\I DE
DOCUMENTOS DE GARANTIA

10 dias hdbiles

INICIO

formalmente
documentos para custodia
como boletas de garantia,

Remiten

pélizas, declaraciones juradas
de débito automatico, u otros
documentos valorados para
custodia

¥

en cuenta los
vencimiento

Recibida la documentacién,
instruye su revision,
verificacion con la entidad
emisora, proceder a suf

. |Declaracién Jurada de Débito

custodia y resguardo tomando
fechas de

"lautomatica u

Recibe la Boleta de Garantfa,
Péliza de Garantia,

otros
documentos valerados,
custadia en Caja Fuerte

Toma conocimiento, otorga el

|

Elabora y registra en una base|.
de datos contemplando todos|
los datos para llevar sul
respectiva control en cuanto a
vigencia

VoBo en la nota y remite a
Director(a) General Ejecutivo

A

Elabora nota externa al banco
afianzador o entidad emisora
del valor, 7 dias previos al
vencimiento

Toma conocimiento de la nota
externa y procede a la firma y

se remite al banco afianzador
oentidad

Una wvez renovado el
documento de valor, boleta

procede a su custodia
resguardo

h 4
Si el documento de valor,

procede a la ejecucidn se
coordina con el drea juridicay
la unidad solicitante para|
proceder con el seguimiento y
acciones i

Y

Procederd al registrc en
cuentas de orden deudoras y
acreedoras para el cierre de

gestion

FIN

de garantia pdliza u otro, sepe
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7.3.17. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: MEDIANTE EL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Nombre dgl Procedimiento:
ASIGNACION Y DESCARGQO DE RECURSOS MEDIANTE DE
FONDOQ FIJO DE CAJA CHICA

Cédigo del Procedimiento:
UAF-AF-TES-02.2.3-02-03

Establecer el procedimiento formal para asignar recursos

Objetivo: mediante el fondo fijo de caja chica.

Contar con el procedimiento formal para asignar recursos

Resufieicio Espermdey mediante fondo fijo de caja chica.

Todas las Unidades y Areas de la UCPP - Unidad

Areas Involucradas: o Mg : ; . ;
Administrativa Financiera (Area Financieray)

Tiempo Total Estimado: 10 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

TIEMPO :

[+]

N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
Llena el Formularic N° 1 de solicitud | Formulario N° 1 con :

; o b 2. P Unidad
de bienes y servicios con|Certificacion 1 dia solicitante
Certificacion Presupuestaria SIPP, Presupuestaria SIPP

Superior
Revisa, autoriza o rechaza la|Formulario N° | | dia Jerarquico
asignacion de fondos de caja chica. | autorizado Unidad
solicitante
Jefe(a) dela
Revisa solicitud e instruye su proceso | Formulario N° ] % dia Unidad
al Profesional en Tesoreria. avtorizado : Administrativa
Financiera
Revisa y verifica la documentacién
segun los requisitos:
e Si cumple, realiza la asignacion Brefasional
de recursos. Documentos 2 dias -
- en Tesoreria
s No cumple, solicita
complementacion o devuelve
documentacién y vuelve a la
tarea 1.
5. | Registra VoBo al Formulario N°1. Reporte 1 dias Profesional
i) en Tesoreria
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Desembolsa  fondos, mediante o orelfirs Profesiondl
cheque de caja chica. P en Tesoreria
Ejecuta los recursos vy presenta

documentacion de descargo vy | Factura, Recibo, i e Unidad
respaldos suficientes, a su Inmediato | ofros * Solicitante
Superior gue firma y remite a UAF.

; ‘s fe(a) de
Recibe documentacion de _— JeU['C){ q a
descargo e instruye su proceso pard SRR OB Y2 dia e

. descargo Administrativa
descarge y registro. B ATt
Revisa la  documentacion de
descargo.

e Si cumple, continua con el|Documentacion de v dig Profesional
proceso. descargo ’ en Tesoreria
« No cumple, tiene observacion

devuelve a la unidad solicitante

para su regularizacion.

Introduce datos de la factura, recibo | Documentacion de el Profesional
y ofros al SIGEP, y verifica el reporte. | descargo en Tesoreria
Archiva la documentacion  para | Documentacion de il Profesional

reposicion de fondos de caja chica.

descargo

en Tesoreria
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ASIGNACION Y DESCARGO DE RECURSOS
MEDIANTE EL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

7.3.18. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Tiempo estimado para su realizacién: 10 dias habiles

INICIO _

Llena el Formulario N21 de
solicitud de bienes y servicios
con Certificacién Presupuestaria

-

Revisa, autcriza © rechaza la Revisa solicitud e instruye su| Revisa ¥ verifica la
asignacién de fondos de cajaf piproceso al Profesional en ¥ documentacion segun los
chica : Tesoreria requisitos

Cumple

Sl
h.J

Realiza la asignacidn de recursos
y registra VoBo al Formu lario N°1

:

Ejecuta los recursos y presental : 3 Desembolea fondos, mediants
documentacion de descargo y - ; sl

; 5l . cheque de caja chica

respaldos suficientes ]

F g

i ocumentacio de . o
Reibe d‘cu s |Revisa la documentacién de
P{cdescargo e instruye su procesof

: descargo
para descargo y registro

Sl
¥
Introduce datos de la factura,
recibo y otros al SIGEP, y
verifica el reporte
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7315, DESCHRCION DAL PROCEDIMIENTO: g;(éilmom DEL FONDO FLJO DE CAJA

Nombre del Procedimiento: Cdédigo del Procedimiento:
REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA UAF-AF-TES-02.2.3-02-04

Establecer el procedimiento formal para la Reposicion

Objetivo: del fondo fijo de caja chica de la UCPP.

Contar con el procedimiento formal para la reposicion

Beanline Bsperasa: del fondo fijo de caja chica de la UCPP.

Areas Involucradas: Todas las Unidades y Areas de la UCPP — Area Financiera

Tiempo Total Estimado: 5 dias habiles

_DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Solicita mediante nota la reposicién | Formularios de

de caja chica, con la documentacion | caja chica ; Profesional
] ; 2 dias ;
correspondiente y los reportes de caja | documentos de en Tesoreria
chica emitido por el SIGEP. respaldo
Revisa, instruye y remite la Forlmulclnos de Jefe(c_:) Eiene
i - caja chica ; Unidad
documentacién para reposicion del 1 dia 2 ;
; : documentos de Administrativa
fondo de Caja Chica. : ;
respaldo Financiera
Revisa datos via SIGEP.
) fjlesc%F?onebq re dgsiccl;g;\enifws rirr?: P et 1 dia "=
ge y Iop A "1 Cheque en Tesoreria

gira cheque fisico y envia a la JAF.
¢ Si existen observaciones solicita su
regularizacion y correccion,

Jefe(a) de la

Firma cheque fisico y envia ao|Formulario il Unidad
Tesoreria. Cheque = Administrativa
Financiera
2
= Vo\Bo. & . -
2, S Recepciona documentacion, : :
7 M. e oy 3 P aclon | ¢ mulario i 38 Profesional
Finanzas Piibficas 5. |entrega chegue y archiva Vo dia 3
\\__/ Cheque en Tesoreria

documentacion respaldo.
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| REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA
CHICA

5 dias hdbiles

h 4

Solicita mediante nota lag
reposicion de caja chica, con la}

Revisa, instruye y remite laf
documentacion para reposiciong

documentacién correspondiente } >
P ' : i del fondo de Caja Chica
Revisa datos via SIGEP n
Si
v
Si  aprueba documentos dej
descargo y reposicion, imprime,} P

gira che que fisico

entrega cheque

Recepciona documentacion,

Firma cheque fisico y envia af
Tesoreria

C_ ™ D

&
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ASIGNAR RECURSOS MEDIANTE FONDO

7:3.21. DESCRIECION PELEROCEOIMIENIE: | | ROTATIVO PARA PAGOS MENORES

Nombre del Procedimiento:
ASIGNAR RECURSOS MEDIANTE FONDO ROTATIVO PARA
PAGOS MENORES

Cadigo del Procedimiento:
UAF-AF-TES-02.2,3-02-05

Recursos proporcionados como anticipo, para

Objetive: disponibilidad inmediata.

Asignacion de recursos mediante cheque vy

Resultado Esperado: comprobante de SIGEP firmado.

Todas las Unidades y Areas de la UCPP - Unidad

Areas Involucradas: . : ) ; . - )
Administrativa Financiera (Area Financiera)

Tiempo Total Estimado: 7 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
Ne g AD/TA

- . » Nota de solicitud
Solicita anticipo con cargo de

S ¢ Certificacién i Unidad
cuenta, con la autorizacion de su ' 1 dia .-
; : ! Presupuestaria solicitante
inmediato superior,
SIPP
Revisa la documentacioén.,
o Nota de solicitud Jefe(a) de la
¢ Autoriza el anficipo de recursos, si|s Certificacién . Unidad
: 1 dia s :
corresponde, Presupuestaria Administrativa
e Caso confrario devuelve la SIPP Financiera
solicitud.
¢« Nota de solicitud REH TS de
Revisa la solicitud e instruye realizar el |« Cerfificacion . v e
o : i . 1 dia Contabilidad y
anticipe mediante Fondo en Rotativo. Presupuestaria o —

SIPP

hi qu\,l“‘ﬂ =
/i Puhif‘do

Responsable de

Chequeycargod | 4 i | contablidad y

4. |Instruye emitir chegue.

rendir ;
Finanzas
% »
% i & ) Certificacion Especialista de
s 5. | Emite certificacién presupuestaria. Presupuestaria Y% dia

SIPP Presupuestos
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Verifica recursos en Fondo Rotativo,
registra el anficipo previa

Cheque y cargo a
rendir en

Profesional

. - : e
confirmacion de presupuesfo % emﬁge Formulario SIGEP V2 dia asp Tasnrade
chegue y carge a rendir en formulario s
. emitido
SIGEP.
Jefe(a} de la
. Unidad
- . .
Verifica y firma cheque. Cheque v dia Administrativa
Financiera
Recibe documentacion, enfrega e Profesional
chegue. Chesue /adlia en Tesoreria
2 Unidad
. ' . .
Recibe cheque y firma cargo a rendir. | Cheque Y2 did seslteite
geclizo szguimi'enfo ala presemaﬁi_én CEETHARTES et brotadional
© escargo v Areniva | 4 enerados z en Tesorerid

documentacion respaldatoria.
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7.3.22. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNAR RECURSOS MEDIANTE FONDO
ROTATIVO PARA PAGOS MENORES

Tiempo estimado para su realizacion:

7 dias hdabiles

Solicita  anticipc  con
cargo de cuenta, con la
autorizacion de  su
inmediato superior

Revisa la
documentacion

Recibe cheque vy firma

Revisa la solicitud e
instruye  realizar el
anticipo mediante
Fondc en Rotativo

.

Verifica recursos enf

Instruye emitir cheque

Fendo Rotativo, registra
anticipo  previa
confirmacién de

preupesto

Emite cheque y cargo af

Verifica y firma cheque [

en formulario]

Recibe documentacion,|

entrega cheque

.

cargo a rendir

Realiza seguimiento a la

Y

presentacion de
dearge




7. Wi de Bxgnomia ¥

2 vinanzas Papkcas

CODIGO: MPP-UAF-AF-CONT-PRES-TES

VERSION: 1

AREA FINANCIERA

MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Pagina 87 de 100

7.3.23. DESCRIPCION DEL PROC

| REVISAR,
COMPROBANTE DE FONDO ROTATIVO C-31

APROBAR

E

IMPRIMIR  EL

Nombre del Procedimiento:

REVISAR, APROBAR E

FONDO ROTATIVO C-31

IMPRIMIR EL COMPROBANTE DE

Cédigo del Procedimiento:
UAF-AF-TES-02.2,3-02-06

Objetivo:

Establecer el procedimiento formal para revision,
aprobacién e impresién de comprobante de fondo
rotateric C-31.

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento formal para revisar,
aprobar e imprimir el comprobante de fendo
rotatorio C-31.

Areas Involucradas:

Unidad Administrativa Financiera — Area Financiera

Tiempo Total Estimado:

6 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° | ACTIVIDAD/TAREA
Registro de ejecucion de gasto C-31
descargando el carge a rendir del . 3 Profesional en
E Fondo Rotativo y adjuntar documente RegEieC-3] e Tescreria
de respaldo.
Revisa y verifica en el sistema SIGEP y . F Profesional en
firma fisicamente el registro C-31. Raglstio 3] | Tesoreria
; : Comprobante Responsable de
Revisa, aprueba en el SIGEP y ima| ~ 51" o ohadoen| 1dia | Contabilidady
fisicamente el registro C-31. : .
sistema SIGEP Finanzas
; ; - . Responsable de
gc]awsct y firma fisicamente el registro C- Registro C-31 | dia Contabiidad y
' Finanzas
Jefe(a) dela
Revisa, autoriza y firma comprobante ; VE Unidad
31, Reglsio -] A By Administrativa
Financiera
Comprobante Jefe(a) de ld
Frma en el sistema SIGEP el registro| S il 1y Unidad
de ejecucion de gasto C-31. , d z Administrativa
sistema SIGEP . ;
Financiera
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Jefe(a) dela

s : - Comprobante -
7 Verifica firmas electronicas en el c-31 firmado en el v dia Unidad

sistema SIGEP. sistarna SIGEP Administrativa

Financiera

» Comprobante

Recepciona en el SIGEP, digitaliza el Responsable de

8. |registro C-31 y archiva foda la|, lg:iac:]u?rrwrgr?%%ién 2 dia Contabilidad y
documentacién de respaldo. = Finanzas
de respaldo.
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REVISAR, APROBAR E IMPRIMIR EL

s 'D‘?LHP:R‘.‘ QIERT COMPROBANTE DE FONDO ROTATIVO C-31

Tiempo estimado para su realizacion; 6 dias hdbiles

Registro de ejecucionde gasto C-
31 descargande el cargoa rendir
del FondoRotativo

!
Revisa y verifica en el sistema
SIGEP y firma fisicamente el
registro C-31 i

. |Revisa, aprueba en el SIGEP y
"|firma fisicamente el registro C-31

4

Revisa y firma fisicamente ell Revisa, autoriza vy  firma|
registro C-31 | " |comprobanteC-31 |

g e ‘

Firma en el sistema SIGEP el
registro de gjecuddndegas G
31 [

¥

Recepciona en el SIGEP, digitalizal, | Verifica firmas electrénicas en elf

]

el registro C-31 sistema SIGEP

F
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7.3.25. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

REPONER FONDO ROTATIVO

Nombre del Procedimiento:;
REPONER FONDO ROTATIVO

Cddigo del Procedimiento;

UAF-AF-TES-

02.2.3-02-07

Objetivo:

Establecer el

procedimiento
disponibles en el Fondo Rotativo.

formal

para Recursos

Resultado Esperado:

rotativo.

Contar con el procedimiento formal para reponer el fondo

Areas Involucradas:

Todas las Unidades y Areas de la UCPP - Unidad
Administrativa Financiera (Area Financiera)

Tiempo Total Estimado:

7 dias habiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

4 - - TIEMPO T el ]
N ACTIVIDAD/TAREA PRODUCTO ESTIMADO RESPONSABLE(S)
| Elabora cheque y descarge para la|Cheque y 1 dig Profesional
" | reposicion. descargo en Tesoreria
Registra gastos por programa en el
9 SIGEP‘, inicia reposicion por el Fpr?do Chegue T Profesnongl
Rotativo con documentacion criginal en Tesoreria
y emite el cheque.
Jefe(a) dela
; : , Unidad
3. | Revisa y firma cheque. Cheqgue 1 dic kdmmiristativi
Financiera
4 Aprueba reposicion en el SIGEP y|Comprobante % i Rggi?;gﬁgfdde
" | emite Comprobante C-31. C-31 2 ! y
Finanzas
5 Registra su VoBo al Comprobante C-| Comprobante V% dia Especialista de
" |31. C-31 z Presupuestos
Registra su VoBo al Comprobante C-|Comprobante . Profesional
6. 2 dia :
31. C-31 en Tesoreria
7. | Firma Comprobante C-31. i Y2 dia Profe3|onql
| C-31 en Tesoreria
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Responsable de

Firma en fisico y via SIGEP Comprobante N “
8. Comprobante C-31. C-31 e Con_’rab|l|dqd Y
Finanzas
Jefe(a) dela
' Comprobante N Unidad
9. | Firma Comprobante C-31. C-3] 2 dia ATV
Financiera
10 Toma conocimiento vy prioriza | Comprobante v dia Profesional
" | reposicion al Fendoe Rotative. C-31 . en Tesoreria
Remite comprobante C-31 a ;
" . Comprobante : Profesicnal
11.| Contabilidad vy Fnanzas para su C.3] e dia s TeEGrE

archivo.
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REPONER FONDO ROTATIVO

7.3.26. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Tiempo estimado para su realizacién: 7 dias hdbiles

Elabora cheque y descargo
paralareposdon

Registra gastos por programa

en el SIGEP, inicia reposiciont | Apruebe reposicidn en el )
; N B Registra su  VoBo &l
por el Fondo Rotative con B Revisay firma cheque B{SIGEP y emite Comprebante Lt
S L Corprobate 31
documentacién  original  yi 31
emite el cheque i

T et

Registra su  VoBo al},
ConprobateC3l

Firma en fisico y via SIGEP]
Comprobarte C-31

Firma Comprobante C-31

Toma  conocimiento  y|
prioriza reposicién al Fondo & Firma Comprobante C-31
Rotaivo

¥
Remite comprobante C-31 a
Contabilidad y Finanzas paral
suarchivo

iy
nanzas Pablicas .

P
=5
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7.3.27. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

CONCILIACIONES BANCARIAS

Nombre del Procedimiento;
CONCILIACIONES BANCARIAS

Coédigo del Procedimiento:
UAF-AF-TES-02.2.3-02-08

Objetivo:

Establecer el procedimiento formal para efectuar las
Conclliaciones Bancarias.

Resultado Esperado:

Contar con

el procedimiento
conciliacion bancaria,

foral

para efectuar la

Areas Involucradas:

Unidad Administrativa Financiera

Tiempo Total Estimado:

5 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N

Imprime  maycres de  cuentfas| e Extracto

bancarias de la UCPP del sistema| Bancario 1 il Profesional

SIGEP, obtiene extractos bancarios de | « Mayores de en Tesoreria

las cuentas de la UCPP. cuenta

Concilia por cuentas, registra e ;

identifica movimientos y remite al|Reporte de | dia Profesional

Responsable de Confabilidad vy |movimientos en Tesoreria

Finanzas para firma.

Revisa toda la documentacion, firma

la conciliccidn bancaria y remite a la T — ) Responsable de

Jefe(a) de la Unidad Administrativa ; 1 dia Contabilidad y

; . s Bancarias ;

Financiera para su  revision vy Finanzas

aprobacién,

Revisa toda la documentacion, firma Jefe(a) de la

en Conciliacion Bancaria vy remite a | Conciliaciones 1 dia Unidad

Profesional en Tesoreria para registro y | Bancarias Administrativa

control. Financiera

Registra, controla y archiva. Concmgcaones 1 dia Profemonql
Bancarias en Tesoreria
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7.3.28. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS

Tiempo estimado para su redlizacién: 5 dias habiles

_ JEFE(A) DE LA UNIDAD
TESORERA I CONTABILIDADY FINANZAS ADMINISTRATIVA FINANCIERA

. ( INCD )

Imprime mayores de cuentas
bancarias de la UCPP del sistema
SIGEP, obtiene  extractos
baxariosdelas cuentas

PROFESIONAL EN | RESPONSABLEDE

[reirmmasei Whpitateaes -
Concilia por cuentas, registra e . |Revisa toda la documentacion, Revisa toda la documentacion,
identifica movimientos “|firma la conciliacion bancaria firma en Conciliacion Bancaria
Registra, controla 4
A\
Archivo
FIN

7, Nin. de Euongnia y <55
Finanzas Piblicas .
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7.3.29. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Nombre del Procedimiento:

MANEJO DE FONDO FIUO DE CAJA CHICA

Cédigo del Procedimiento:
UAF-AF-TES-02.2.3-02-09

Objetivo :

Establecer el procedimiento formal para el manejo de recursos
con Caja Chica,

Resultado Esperado:

Contar con el procedimiento formal para el manejo de
recursos de caja chica.

Areas Involucradas:

Unidad Administrativa Financiera, Tesoreria

Tiempo Total Estimado:

14 dias hdbiles

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Certificacion Presupuestaria SIPP.

3 i - : TIEMPO | | o
N ACTIVIDAD/TAREA - .P:_RODUCTO ESTIMADO RESB:QNSA_BLE(S}
Apertura de fondo fijo de caqja ; Inicio Jefe(g) deilg
: ; Apertura de caja - Unidad
1. |chica y designa responsable de : gestion S .
L o ; . | chica z Administrativa
administracion, manejo y custodia. fiscal . -
Financiera
Recibe memorandum de
designacion y .GUTO”ZO.C.'OH Desembolso de ) Profesional en
2. |apertura de caja chica, verifica gl TR 1 dia -
designacién responsable y asigna )
recursos.
Designado mediante
memordndum para Desembolsg de ; Responsable de
3 =y s ! .| recursos cdja 72 dia . :
administracion, manejo y custodia - Caja Chica
: 5 : chica
de caja chica, recibe desembolso.
i Formuldrio de ;
Solicita  recursos  para  gastos S , : Unidad
4, : z solicifud de caja 1 dia X
menores urgentes y/o imprevistos. : Solicitante
chica
Verifica saldos disponibles, fondos y Desembolio
, ] recursos para ; Responsable de
5. |el Formulario y procede dl S EHGE & 1 dia caid Chicd
desembolso. g |
emergente
Ejecuta gastos de recursos vy Besecrad o Unidad
| 6. | descargorespectivo adjuntando la & 1 dia ol
gastos Solicitante
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Recibe solicitud y documentacion
; Descargo de 7 Responsable de
de descargo remite I FEtEE 1 dia cala Chic
Certificacion Presupuestaria SIPP. 9 I
Segt_m saldos presupuesmrlos en I_cs Cerﬂflcaoon_ ) Especialista en
partidas requeridas, emite | Presupuestaria Yz dia - d————
Cerlificacion Presupuestaria SIPP. | SIPP P
Recibe la documentacion de |Registro de
descargo y descarga en el sistema | ejecucion de | dia Responsable de
el monto solicitfado y la partida | gasto de Cagja Caja Chica
asignada, Chica en Sistema
Solicita reposicion de fondo de
caja chica, documentado cuando | Solicitud de 1 i Responsable de
la Ejecucion alcanza al 70% del|Reposicidon Caja Chica
monto asignado.
Recibe solicitud y documentacion | Solicitud de ; Profesional
L 2 dias .
de descargo. Reposicion en Tescreria
Recibe solicitud y documentacion Jefe(a) de la
: = 2 | Aprueba :
de descargo y previa verificacion S - ; Unidad
; : ... |reposicion de caja 2 dias o ;
en sistema, aprobard la reposicion ; Administrafiva
. . chica ; :
de recurso de caja chica. Financiera
Recibe documentacion de
descargo y aprueba en sistema, | Repone recursos 5 dlicss Profesional en
para la reposicion de recursos del | para caja chica Tesoreria
fondo fijo.
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MANEJO DE FONDO FIJO DE CAJA CHICA

14 dias hdbiles

{ INICIO )

v

Apertura de fonde fijo Recibe  memorandum|. Designada mediante lici
de caja chica y designa de designacion y| memorandum paraf aqlclte; recursos par
] A 3 e . gastos menores
responszble de ¥lautorizacion  apertura ¥ladministracién, manejo|: o ]
administracién, manejo de caja chica y asignal vy custedia de caja chica, .urgentt?s /o
y custodia recursos ; recibe desembdso Inpredstos
Verifica saldos
disponibles, fondos vy el]
Formulario y procede al|
desembolso ;
Ejecuta  gastos  de
recursos y descargo
Blrespectivo  adjuntande
la Certificacion
Presupuestaria SIPP
Recibe  solicitud vy -
documentacion de
descargo  remite  laj« )
Certificacion Seglin saldos
Presupuestaria SIPP presupuestarios en las
B o partidas requeridas;
*lemite Certificacion
Recibe ia Presupuestaria S\ PP
documentacién de
descargo y descarga en|
el sistema el monto|
sclicitado y fa partida
asignada
¥
Recibe  solicitud  y Solicita reposicién de
documentacion de . - fondo de caja chica,
; Recibe  solicitud vy
descargo  y  previa d ) _ | |dccumentado cuando la
e oy s % ocumentacion def+ i L
verificacion en sistema, T — Ejecucion  alcanza  al
aprobard la reposicion 0% del monto
de recurso de caja chica asignado

4

Recibe documentacion
de descargo y aprueba

en sistema, para la
reposicion de recursos

del fondo fijo

FiN
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8. GLOSARIO

e Proceso: Un proceso es el conjuntfo de operaciones secuenciales que deben
ejecutarse para el alcance los objetivos de la entidad.

Insumos
de Salida

Insumos
de Entrada

* Manual de Procesos: El Manual de Procesos estd conformado por un Marco Tedrico
infroductorio; Mapas de Procesos; Fichas de Procesos; Procedimientos (Desarrollo y
Flujogramas),

» Diagrama de Flujo/Flujogramas: Es una representacion gréfica de la secuencia légica
de actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usardn en el flujo
grama serdn los siguientes:

ARCHIVO

CONECTOR DE TAREA

. CONECTOR DE PAGINA

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

DOCUMENTO/INFORMES
i ‘ INICIO DE UN SUB PROCESO
( ) INICIO/FIN DE OPERACION

7 w SISTEMA INFORMATICO

TAREA EN LA OPERACIO

e Archivo: Es el almacenamiento de documentos o productos conforme la norma.
e Enfoque basado en procesos: Es un modelo que pretende mejorar los resultados
institucionales en funcidn de la gestion de los procesos institucionales o del drea.
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SRCTRAAL T 4

Ficha de Proceso: Es la descripcion literal resumida del proceso donde se incluye

informacién relacionada al mismo.

¢ Mapa de Procesos: Un mapa de procesos es la representacion gréfica de uno o mds
procesos que confribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales
o del drea organizacional. El proceso se sustenta de insumos y el resultado o producto
puede ser para uso interno o externo.

= Operacidén: Es el conjunto de actividades o funcicnes establecidas de manera
sistematica para el logro de los objetivos o productos concretos.

* Procedimiento: Es la secuencia de Tareas/Actividades especificas que se efectia en
un puesto de trabajo, para redlizar una operacion o parte de ella (proceso).

¢ Procesos de Apoyo: Son aguellos gue apoyan al cumplimiento de los procesocs clave.

e Tarea: Es cada una de las acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de
trabajo, para llevar a cabo una operacion o parte de ella.

e Usuario o cliente externo: Ciudadano(os) o empresa (as) que utilizan los servicios ©
productos gue produce la institucion. Este usuario o cliente recibe servicios y/o
productos terminados o finales.

o Usuario o cliente interno: Servidora/Servidor PUblico, drea organizacional que ufiliza y
agrega valor a los servicios o bienes que produce otro servidor publico o drea de la
misma gerencia, sed de su misma unidad u otra diferente.

s DGE: Director{a) General Ejecutivo

s« UCPP: Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos

e  MAE: Mdxima Autoridad Ejecutiva

e UAF: Unidad Administrativa Financiera

e UPP: Unidad de Programas y Proyectos

e UCFCM: Unidad Campo Ferial Chuguiago Marka

e PAC: Programa Anual de Contrataciones

e PCT: Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria

e POA: Plan Operativo Anual

e SOA: Sistema de Organizacion Adminisirativa

e SPO: Sistema de Programacion de Operaciones

9. MODIFICACIONES

5
=

El presente Manual se constituye en la “Versién 1", y sus Procesos fueron elaborados de
i acuerdo a la normativa vigente.

10. FORMULARIOS UTILIZADOS

La Unidad de Coordinaciéon de Programas y Proyectos, para la elaboracién de los Manuales
de Proceso y Procedimientos se ha tomado como referencia los siguiente formularios
establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidn Administrativa RE -
SOA aprobado con Resolucion Ministerial N° 150 en fecha 14 de akbril de 2008.

= Bo. &

T, i Ot ﬁ"limgf’ j | 11. ANEXOS

< Finanzas P
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ANEXO 1

ARQUEO DE CAJA CHICA
(Expresado en Bolivianos)

Responsable de Caja:

Importe asignado a Caja Chica:

Fecha Ultima:

Fecha de elaboracion:

Hora de Inicio:

Realizado por:

RECUENTO EN EFECTIVO
Billetes:

Monedas:

L

Son:

00/100 Bolivianos |

Total entregado en dltima
reposicion:

Hora de Finalizacién: {

|

DOCUMENTOS EXISTENTES EN CAJA:

N° de Recibo de
Fecha Egrescide Caja Chic Concepto Importe
SALDO SEGUN ARQUEO

Responsable de Caja Chica

Realiza el Arquec (Servidor Publico)
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