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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
RECAUDACION DE RECURSOS

1.

OBJETIVOS DEL PROCESO

A. Efectuar el registro y control de los recursos asignados al Ministerio de
Educacion, incluyendo los recursos provenientes del Tesoro General de
la Nacién, recursos externos y recursos propios.

PROCEDIMIENTOS

A. Solicitud de valores fiscales ST 01/01.
B. Descargo y registro por venta de valores ST 01/02
C. Registro de ejecuciéon de recursos externos ST 01/03.

USUARIOS

Son usuarios externos las Escuelas Superiores de Formacién de Maestros
(ESFM), Direcciones Departamentales de Educacion (DDE) y las personas
naturales que adquieren diferentes formularios para efectuar tramites en el
Ministerio de Educacion.

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Direccién General de Asuntos Administrativos
B. Unidad Financiera
C. Unidad Administrativa

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE VALORES FISCALES - ST 01/01

A. NORMAS DE OPERACION

1. Resolucion Administrativa N° 037/03 de 01 de agosto de 2003
“Instructivo para la aplicacién de los Sistemas de Tesoreria y
Contabilidad Gubernamental en los INS".

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Nota de solicitud de valores fiscales de Administracién Central, DDE
y ESFM.

2. Sistema de Control y Seguimiento de Cargos de Cuenta, de valores
fiscales a las DDE, ESFM y Administracién Central.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
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1. Valores entregados de acuerdo a reguerimiento.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES
1. La Unidad Financiera es responsable por el registro y control de la
entrega de valores fiscales y sus correspondientes descargos.
2. La Unidad Administrativa es responsable de la distribucion de los
valores fiscales solicitados.
E. .INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia vy
eficiencia del procedimiento son las siguientes:
1. Indicador de eficacia:
Ingresos recaudados por venta de valores fiscales en el afo
Ingresos programados en el afio
2. Indicador de eficiencia:
Costo de venta incurrido en el afo
Ingresos recaudados por venta de valores fiscales en el afo
F. "DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTO
N°  RESPONSABLE TAREAS GENERADO
Responsable Elabora .nota de sqllqltud de | - No’c_a_ de
: valores fiscales y continta en la Solicitud de
1a Caja Central
tarea N° 6. Valores
Fiscales
' Elabora nota de solicitud de |- Nota de
1b DDE o ESFM |valores fiscales y la remite a la Solicitud ‘de
Unidad Financiera del Ministerio de Valores
Educacién.
Secretaria Recibe de los DDE y ESFM sus
Unidad correspondientes notas de solicitud
5 Financiera y/o |de valores fiscales.
' area de Registra e introduce la solicitud al
Tesoreria Despacho del Jefe de la Unidad
Financiera.
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Jefe Unidad Verificar la procedencia de la
Financiera y/o |solicitud y deriva al Técnico de
area de Tesoreria.
Tesoreria
Secretaria Registra y entrega la solicitud al
4 Unidad Técnico de Tesoreria.
Financiera
Revisa en el Sistema de Control y
Seguimiento de Cargos de Cuenta:
' Teécnico de - Si tiene descargos pgndientes
5 | Tesoreria deYL{elve Ia' solicitud ) al
: (Control) solicitante mediante Secretaria.
- Si no tiene descargos
pendientes sugiere dar curso.
Continta en la tarea N° 6.
Emite nota de salida y cargo de
6 Encargado de |cuenta para su posterior envid de
| Tesoreria valores a las ESFM, DDE y Caja
Central.
| | Recibe a través del Encargado de
Almacenes los compromisos de
Técnico de pago de las DDE y ESFM,
7 5 Tesoreria debidamente firmados por Ilos
receptores de los valores fiscales y
los archiva como respaldo del
| registro.

G. FORMULARIOS
No aplican en el procedimiento.
CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° &: Control de Procesamienic a cargo del Técnico de
Tesoreria.

DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo ST 01/01
correspondiente al procedimiento.
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Recibe, registra y
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TIEMPO -
ENCARGADQC. DE TECNICO DE
TESORERIA TESCRERIA
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h 4
Revisa Kardex y
sugiere dar curso
en funcion a los
cargos de cuenta
pendientes
Devuelve a la
Unidad
1 dia Soticitante
_L )
6 Remite al Encargado de
- Tesoreria
——I_ Procede a elaborar la

nota de salida y cargo
de cuenta y envio de los :

valores fiscales

1 hora

Recibe de las Cajas del
magisterio, DDE y

1 hora ESFM los compromises
de pagoe y archiva como
respaldo del registro
efectuado
h 4
FIN

#
g
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VI. PROCEDIMIENTO DE DESCARGO Y REGISTRO DE INGRESOS POR
VENTA DE VALORES FISCALES - ST 01/02

A. NORMAS DE OPERACION

1. R.S. 218056 de 30 de julio de 1997 “Normas Basicas del Sistema de
Tesoreria”.

2. Resolucion Ministerial 32/2012 de 30 de enero de 2012 de aprobacion
del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del Ministerio de
Educacion.

3. D.S. 25875 de 18 de agosto de 2000 “Aprobacién del Slstema
Integrado de Gestion y Modernizacién Administrativa (SIGMA)”

4, Resolucion Administrativa N° 037/03 de 1ro. de agosto de 2003
“Instructivo para la aplicacion de los sistemas de tesoreria vy
contabilidad gubernamental en las ESFM".

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Informe de descargo y boletas de depdsitoc de Administracion
Central, DDE y ESFM.
2. Depositos efectuados por usuarios externos.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Ingresos por venta de valores fiscales debidamente revisados,
registrados y conciliados. .

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por la revisién, registro y
conciliacién de los depdsitos efectuados por la venta de valores
fiscales de Administracién Central, DDE y ESFM.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:

N° de descargos procesados en el afio

N¢ de descargos programados en el afio
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2. Indicador de eficiencia:
Costo incurrido en el afo
N°¢ de descargos procesados en el afio
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | INSTRUMENTO
N°  RESPONSABLE TAREAS GENERADO
| " [Elabora un informe de descargo, |
. Responsable |adjuntando boletas de depodsito y
1a Caja Central documentacién de respaldo,
dirigido al Encargado de Tesoreria.
Contintia en la tarea N° 5.
Remiten el informe de descargo,
adjuntando boietas de depdsiio vy
1b DDE y ESFM documentacion de respaldo,
dirigido al Jefe de la Unidad
Financiera.
| Secretaria Recibe, registra e introduce al
5 Unidad Despacho del Jefe de la Unidad
Financiera Financiera, el informe de descargo
proveniente de DDE y ESFM.
1 Jefe Unidad |Instruye al Encargado de Tesoreria
3 | Financiera la revision de la documentacién.
| Secretaria Registra y entrega el informe de
4 Unidad descargo  al Encargado de
Financiera Tesoreria.
| Encargado de |Instruye al Técnico de Tesoreria la
5 Tesoreria revision vy conciliacién de los
(Control) depésitos adjuntos.
) Revision, control y conciliacion de |- Nota de
. los depositos efectuados, con devolucion
Técnico de .
) extractos bancarios. - Informe de
6 Tesoreria : . . . .
— Si existen observaciones emite aprobacién de
(Control) iy . .
nota de devolucién, requiere la descargo de
firma del Jefe de la Unidad valores fiscales

41
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Financiera y devuelve el informe
por Secretaria.
- 8i no existen observaciones,
emite informe de aprobacion de
descargo de valores fiscales.
Continua en la tarea N° 7.

Encargado de
Tesoreria

Recibe y revisa el informe de

aprobaciébn de descargo de

valores:

- Si aprueba el informe, deriva el
informe al Técnico de Tesoreria.

- Si no aprueba el informe,
efectia sus observaciones e
instruye al Técnico de Tesoreria
efectuar las aclaraciones que
correspondan.

Técnico de
Tesoreria
(Registro de
Ingresos)

Recibe el informe de aprobacién de

descargo de valores:

- Sj el informe esta aprobado por
el Encargado de Tesoreria,
efectia el registro en el SIGMA
mediante el C-21 de ejecucidon
de recursos. Remite el C 21al
Encargado de Tesoreria para
firma en fisico y Sistema.

- Si el informe no esta aprobado
por el Encargado de Tesoreria,
efectla las correcciones y/o
ajustes que correspondan.

|10

Encargado de
Tesoreria
(Control)

-Revisa el C-21 y aprueba en fisico
y Sistema.

-Devuelve la documentacién al
Técnico de Tesoreria para archivo.

Técnico de

- Tesoreria -

Registro de
ingresos

'Recibe el C-21 y procede a su
archivo.

G. FORMULARIOS

No aplican en el procedimiento.
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H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 5: Control de Procesamiento a carge del Encargado de
Tesoreria.

2. Tarea N° 6: Control de Procesamiento a cargo del Técnico de
Tesoreria.

3. Tarea N° 9. Control de Procesamiento a cargo del Encargado de
Tesoreria.

l.  DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo ST 01/02
correspondiente al procedimiento. '




MINISTERIO DE SISTEMA DE TESORERIA
adycacion PROCEDIMIENTO: DESCARGO Y REGISTRO

ESTADG PLURMIAGINAL BE BOLIVA gy POR VENTA DE VALORES ST 01/02
UNIDAD FINANCIERA Y/O
TIEMPO TESORERIA

UNIDAD SOLICITANTE EFE DE UNIDAD Y/O ENCARGADO

SECRETARIA DE TESORERIA

INICIO

Responsable de Caja

Central elabora informe 5
1dia de descargo adjuntando

boletas de deposito

_{

. 4

Documentasian
de descargo

}_

Depositos
bancarios y otros

- -

DDE y ESFM retiten
informes de descargo

Mensual adjuntando boletas de M 2 )
deposito 1 dia
h 4

_{

‘_

Informe de
descargo Recibe, registra e
Depésilos introduce al » 3
bancarios y otros Despacho al Jefe de g
Unidad Financiera
Informe de
descargo .
— Toma conocimiente
Beposiles del Informe, instruye a
bancarios y ofros Encargado de
Tesorerfa su atencién
Informe de
descargo
4 o

Deposites
bancarios y otros

Registra y entrega
Informe a Encargado
de Tescreria

informe de
descargo

Depésjlos
bancariosly oiros
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EQUIPO DE TESCRERIA

TIEMPO

ENCARGADO. DE TESORERIA

TECNICO DE TESORERIA

m4

1 hora

%_

Y

5

Y

Recibe Informe de

descargo e instruye af
técnico la revision

Informe de
descargo

Depositos
bancarios y otros

Recibe Informe y la
documentacion, revisa
y concilia los depobsitos

con exiractos

bancarios
Informe de
Elabora nota de descargo
cbservaciones y —
devuslve a las DDE o <5l ™7 Depésilas
ESFM, previa firma del bancarios y otros
Jefe de la Unidad
Financiera
NO
Y
Identifica depdsitos bancarios
y elabora informe de
" aprobacién de descargo y
registro en kardex.
FIN Remite para registro de

ingresos;

Informe de
descargo

Depdsitos

h 4
Aprueba el informe de
aprobacién de

descargo.
Instruye registro en
SIGMA Inferme de
descarge
Depositos
bancarios y otros
Informe de
aprabacion de

descargo

bancarios y otros
nforme de aprobacion de
descargo en 3 efemplares
1 Contabilidad
2 DDE. . ESFM
3 Para registro C-21

S ——

LEOT



TIEMPO

EQUIPO DE TESORERIA

ENCARGADO DE
TESORERIA

TECNICC REGISTRO INGRESOS

“{

Y hr

24 hrs

X
Recibe informe aprobado,
efecttia el regisirc en el 3 dias
SIGMA, mediante C-21 de

A 4

Recibe firma en fisico
¥ SIGMA y devuelve a

Ejecucion de Recursos.
Remile al Responsable para
firma

}_

I Informe de
descargo

Depésitos
fancarios y otros
informe ce
aprobacién de

encargado de registro
para archivo

Informe de
descargo

Depdsitos
bancarios y otros
informe de
aprobacion de

descargo

Registro de
Ejecucion de
Recursos C-21

Ejecucion de
Recursos C-21

h 4

Recibe efectia el
desglose y archiva

Informe de
descargo

Depbsites
bancarics y ofros
Informe de

aprobacion ce

daescargo
egisiro de
Ejecucion de
Recursos G-21
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Vii. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE EJECUCION DE RECURSOS
EXTERNOS - 8T 01/03

A. NORMAS DE OPERACION

1. R.S. 218056 de 30 de julio de 1997 “Normas Basicas del Sistema de
Tesoreria”.

2. Resolucién Ministerial 32/2012 de 30 de enero de 2012 de
aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del
Ministerio de Educacion. '

3. D.8S. 25875 de 18 de agosto de 2000 “Aprobacion del Sistema
Integrado de Gestidn y Modernizacién Administrativa (SIGMA)”. '

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Desembolsos efectuados por los organismos financiadores en las
cuentas o libretas CUT del Ministerio de Educacion.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Recursos externos debidamente registrados en el SIGMA.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por la solicitud de desembolso
a los organismos financiadores y por el registro y conciliacion deé los
ingresos en el SIGMA.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia y
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:

N° de desembolsos efectuados en el afio

N° de desembolsos programados en el afio
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2. Indicador de eficiencia:
Costo incurrido en el afo
N° de desembolsos efectuados en el afio
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
'N° | RESPONSABLE TAREAS N R ERADG
o -Elabora nota de solicitud de | - Nota " de
Encargado de |desembolso, indicando la cuenta solicitud de
1 Tesoreria receptora. desembolso.
-Entrega la nota al Jefe de la
Unidad Financiera.
-Verifica la nota de solicitud de
Jefe Unidad desemboliso, si esta correcto la
2 Financiera aprueba.
-Remite la nota al Director General
de Asuntos Administrativos.
Secretaria Registra y remite la nota de
3 Unidad solicitud de desembolso al Director
Financiera General de Asuntos
Administrativos.
Secretaria Recibe, registra e introduce al
Direccién Despacho del Director General de
4 General de Asuntos Administrativos la nota de
Asuntos solicitud de desembolso.
Administrativos
. -Verifica la nota de solicitud de
Director .
desembolso, si esta correcto la
General de
aprueba.
5 Asuntos L
| Administrativos -Instruye la remision de la nota al
! (Control) Despacho del Ministro, para su
; firma.
; Secretaria Registra y remite la nota de
| 6 Direccion solicitud de  desembolso  al
| - General de Despacho del Ministro  de
| Asuntos Educacion.
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| Administrativos |

—
]
1 Secretaria Recibe, regisira e introduce al
1 7 Ministro de Despacho del Ministro la nota de
i Educacion solicitud de desembolso.
i Ministro de Verifica la nota de solicitud de
8 Educacidon desembolso e instruye la remision
i de la nota a la Unidad Financiera.
Secretaria Registra y remite la nota de
9 Despacho solicitud de desembolso a la
Ministro Unidad Financiera.
E
-Recibe, registra y envia la nota al
Organismo Financiador, a través
Secretaria del asistente de Ila Unidad
10 Unidad Financiera.
Financiera -Entrega una copia de la nota
recibida por el Organismo
Financiador, al Encargado de
Tesoreria.
-Verifica en Sistema el abono del
desembolso del financiador e
Imprime el reporte del SIGMA.
Encargado de | -Entrega al Técnico de Tesorerifa el
11 Tesoreria reporte del SIGMA y copia de la
(Control) nota recibida por el Organismo
Financiador e instruye elaborar el
C-21 de registro de ejecucién de
recursos.
Téeni -Registra en el SIGMA la ejecucion
écnico de d .
12 Tesoreria e recursos, emite el C-21.
-Remite el C-21 al Encargado de
Tesoreria, para su firma.
! -Revisa el C-21 y da su
i Encargado de |aprobacion, en fisico y Sistema.
13 | © Tesoreria -Devuelve la documentacién al
(Control) Técnico de Tesoreria, para su
| archivo.
G. FORMULARIOS
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No aplican en el procedimiento.

H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 5: Control Gerencial a cargo del Director General de
Asuntos Administrativos.

2. Tarea N° 8: Control Gerencial a cargo del Ministro de Educacion.

3. Tarea N° 11: Control de Procesamiento a cargo del Encargado de
Tesoreria. :

4. Tarea N° 13: Control de Procesamiento a cargo del Encargado de
Tesoreria.

. "DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo ST 01/03
correspondiente al procedimiento.
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SISTEMA DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE EJECUCION DE
RECURSOS EXTERNOS ST 01/03

TEMPO

EQUIPO DE TESORERIA

UNIDAD FINANCIERA

DGAA

DIRECTOR GENERAL

ENCARGADO DE SECRETARIA JEFE DE UNIDAD SECRETARIA DE ASUNTOS
TESORERIA ADMINISTRATIVOS
INICIO
h 4
De acuerdo a Convanio,
elabera nela de solicitud N
de desembolse y remite » 2
16 min para firma
— h 4
Neta de soficitud
Firma nota y remile a .
3 g Director General da % dia

1 F

% dia

%

Regisira y remite la nola
a la Direceion General

Asuntos Administrativos

Nota de soficilud
de desembolso

]

de Asuntos
Admiréstrativos

Noeta de selic
de desembo!

e ]

itud
{so

-

% dia

h 4
p-y

Reciba, registralanota y
ta introduce al despacho

del Director General

Nota de solicitud
de desembolso |

- -

T

>®

h 4

Registra nota,
envia al despacho
‘del Ministro de

Firma nota y remite al
despacho del Ministro
de Educacién

de de

S

v

(4)

Educacion [nota de solicitud

sembolso

Nota de sclicitud
de desembelso

TN



DESPACHO MINISTRO

UNIDAD FINANCIERA

EQUIPO DE TESORERIA

TIEMPO
MINISTRO DE SECRETARIA SECRETARIA ENCARGADO DE TECNICO DE
EDUCACION TESORERIA TESORERIA
A
N
Y
- Registra nola la
% dia 8 p infroduce al despache
del Ministro
Nota de salicitud
de desembolso
\“__—/
Firmala notay la
Ing. remite a la Unidad » 9
Financiera
Nola de solicitud
de desembolso h 4 V: dia
\v_—/_‘\
‘“l"‘“ Registra y envia la
nota de solicitud a la » 10
tnidad Financiera
¥ dia
Nola de salicitud h 4
de dasembaiso
T Recibe y envia la nota al
Organismo Financiador o 11
Entrega copia &l Enc. de o
Tesoreria
1 Nota de sclicitug h 4
de dasembolso Una vez verificado el
desembolso, imprime
10 min reporle del SIGMA, i 12
Insiruye al técnice el
b registro &n el sistema
FIN
I Y

— Extractos
Bancarios
soun)

Con toda la informacion
se elaborz el C-21 de
Ejecucion de Recursos
en el SIGMA, remite
para fima

Extraclos
Bancarios

ey Ragistio de

[ ejecucidn e
Recursos  C-21

o

e

nnr
et

-

ey,
e



EQUIPO DE TESORERIA

TIEMPO ENCARGADO DE TECNICO DE
TESORERIA TESCRERIA
\AK
T h 4
Reciba formularios de Ejecucion
de Recurses C-21, fimaen
Sistema y fisico, luego remite a
. secrelaria para archivo
10 min
Exiractos
Bancarios
Registro te
S ejecucidn de :l o
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DENOMINACION DEL PROCESO: VIGENCIA
ADMINISTRACION DE RECURSOS

OBJETIVOS DEL PROCESO

A. Administrar los recursos del Ministeric de Educacion, de manera gue
permita una adecuada asignacion de fondos y una gestion segura y
transparente en su manejo.

PROCEDIMIENTOS

A. Elaboracién del Flujo Financiero ST 02/01.

B. Custodia de Titulos y Valores ST 02/02.

C. Priorizacién de Pagos ST 02/03

D. Devolucidon de depésitos erréneos ST 02/04

E. Declaracién Jurada de Libro Compras ST 02/05
USUARIOS

A. Son usuarios internos el Area de Tesoreria dependiente de la Unidad
Financiera del Ministerio de Educacion.

B. Son usuarios externos las personas naturales beneficiarias de devoiumon
de depdsitos erréneocs y el Servicio de Impuestos Nacionales.

AREAS ORGANIZACIONALES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

A. Direccion General de Asuntos Administrativos
B. Unidad Financiera

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE FLUJO FINANCIERO - S‘T
02/01

A. NORMAS DE OPERACION

1. R.S. 218056 de 30 de julio de 1997 “Normas Basicas del Sistema de
Tesoreria”. _

2. Resoluciéon Ministerial 32/2012 de 30 de enero de 2012 de aprobacign
del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del Ministerio de
Educacién.

3. D.S. 25875 de 18 de agosto de 2000 “Aprobacién del Sistema
Integrado de Gestién y Modernizacion Administrativa (SIGMA)”

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Reporte mensuales de extractos bancarios.

#*
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2. Reportes mensuales de ejecucion presupuestaria. )
3. Reportes mensuales del movimiento de libretas de la Cuenta Unica
del Tesoro CUT.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Flujo Financiero mensual.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por la elaboracién oportuna del
Flujo Financiero y el Cronograma de Pagos.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Las formulas para medir anualmente los indicadores de eficacia vy
eficiencia del procedimiento son las siguientes:

1. Indicador de eficacia:

N° de Flujos Financieros emitidos en el afo

N° de Flujos Financieros programados en el aio

2. Indicador de eficiencia:

Costo incurrido en el afio

N° de Flujos Financieros emitidos en el afio

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO
N° | RESPONSABLE TAREAS GENERADO

Mensualmente imprime los

siguientes reportes del SIGMA:

- Extractos Bancarios.

-~ Ejecucién Presupuestaria.

- Resumen del Movimiento de
Libretas.

| 2 | Encargado de |Elabora el Flujo Financiero de los |- Flujo

Encargado de
1 Tesoreria




6e”

I‘fﬂHlSTERIGﬁ DE pAaGl DE CODIGO

olueacion MANUAL DE PROCESOS 3 | 16 ST 02

B R R E

Tesoreria ingresos y egresos, por fuente de
financiamiento.

Mediante nota interna, remite el
Flujo Financiero al Jefe de Ila
Unidad  Financiera, para su
aprobacion.

Verifica el Flujo Financiero: - Cronograma de

- Si  autoriza su aprobacion, Pagos
coordina la elaboracidon del
Cronograma de Pagos, con los

Jefe Unidad encargados de las areas de

3 Financiera Tesoreria, Presupuestos y

(Control) Contabilidad. Continda en la
tarea N° 4.

- Si no autoriza su aprobacion,
instruye los ajustes al
Encargado de Tesoreria.

Secretaria Registra y entrega el Flujo
Unidad Financiero y el Cronograma de
Financiera Pagos al Encargado de Tesoreria.

Financiero

-Controla que la ejecucion de los
pagos se realice conforme al
| Encargado de |Cronograma de Pagos.

5 | Tesoreria -instruye el archivo del C-31 de
(Control) gjecuciéon de recursos y la
documentacion de respaldo
adjunta.

Secretaria de |Recibe, registra y archiva C-31 y
Tesoreria documentacion adjunta.

G. FORMULARIOS
No aplican en el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 3: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unida
Financiera. :

2. Tarea N° 5: Control de Procesamiento a cargo del Encargado de
Tesoreria.
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l. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo ST 02/01

correspondiente al procedimiento.




MINISTERIO DE

g SISTEMA DE TESORERIA
(-
@ducacionr

FLUJO FINANCIERO ST 02/01
EQUIPO DE TESORERIA
TIEMPO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL
ESTADO FLURMACIONAL OF B0LIA Bt

UNIDAD FINANCIERA

ENGARGADO DE TESORERIA

JEFE DE UNIDAD
INICIO
h 4
Mensualmente imprime
2hr reportes del SIGMA:
Extractos Bancarios o 2
Ejecucién Presupusstaria o
Resumen Movimiento de o mi
i 30 min
Libretas Reporte de Extractos hd !
bancarios Con baseenla
) Ejecucion SIGMA por informacion, elabora
fuente y organtsme de Fluio Fi . d
SIGMA financiamienio ! Ujo Firanclero de
ingresos y egresos
Resumen de
movimlenta de fibretas rpor fu_em? de
Inanciamientd Flsjo
I Financiero
Y
Una vez registrado,
) mediante nota interna » 4
30 min remite a Jefe de Unidad v
para firma
Flujo
Financiero ¥
Nota Interna

Aprueba flujo, en
coordinacién con las areas de
Tesoreria, Contabilidad y
Presupuestos, realiza un
cronograma de pagos ¥
devuelve a Tesoreria

Flujo
Financiero

&

Mota Interna
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TIEMPO
SECRETARIA SECRETARIA
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h 4
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08:30 archivo de la
15.00 documentacion
Flujo
Financiero
Nota Interna
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V. PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA DE TITULOS Y VALORES -~ ST 02/02
A. NORMAS DE OPERACION

1. R.S. 218056 de 30 de julio de 1997 “Normas Basicas del Sistema de
Tesorer{a”.

2. Resolucién Ministerial 32/2012 de 30 de enero de 2012 de aprobacion
del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del Ministerio de
Educacion, )

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Titulos de propiedad, acciones telefénicas y valores de propiedad
del Ministerio de Educacion.

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Titulos de propiedad, acciones telefonicas y valores de propiedad
del Ministerio de Educacion, custodiados en la Unidad Financiera.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por el registro, control y
resguardo de los titulos y valores del Ministerio de Educacion.

2. La Unidad Administrativa es responsable por remitir oportunamente
al area de Tesoreria, todos los titulos y valores pertenecientes al
Ministerio de Educacion.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al no ser actividades preestablecidas, no son aplicables las formulas
para medir anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia del
procedimiento.

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

r"““*i INSTRUMENTO
s N° ; RESPONSABLE TAREAS GENERADO |
EAW{W - Jefe de la Remite, mediante nota interna, a la |~ Nota Interna
1 | Unidad Unidad Financiera los originales :
i ; Administrativa |de los titulos, acciones o valores
| é de propiedad del Ministerio de
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| | | Educacion, para su custodia. |
Secretaria Registra y remite los titulos,
2 Unidad acciones o valores a la Unidad
Administrativa |Financiera.
Secretaria Recibe, registra e introduce los
3 Unidad titulos, acciones o valores al
Financiera Despacho del Jefe de la Unidad
Financiera.
Instruye al Encargado de Tesoreria
Jefe Unidad el registro y resguardo de los
4 Financiera titulos, acciones 0! valores
remitidos por la Unidad
Administrativa.
Secretaria Registra y entrega los titulos,
5 Unidad acciones o valores al Encargado
Financiera de Tesoreria.
Encargado de Inst_rgye al Técnico de Tesoreria la
6 T . revision y resguardo de los
esoreria s
documentos recibidos.
-Recibe vy revisa los titulos, |- Detalle de
} acciones o valores recibidos: Titulos,
| - Que existan todos los titulos, Acciones y
acciones o0 valores detallados Valores
en la nota de la Unidad
Administrativa.
~ Que los titulos, acciones o
.valores sean originales y estén
correctamente emitidos y a
Técnico de nombre del Ministerio de
7 Tesoreria Educacion.
(Control) - Que los valores nominales
concuerden con los documentos
contables que los originan.
- Que se encuentren en buen
estado de conservacion.
~-Elabora el detalle de f{itulos,
acciones o valores recibidos y los
deposita en la caja fuerte de
seguridad. El detalle elaborado se
archiva por separado.
G. FORMULARIOS
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No aplican en el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N°® 7: Control de Procesamiento a cargo del Técnico de
Tesoreria.

. DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo ST 02/02
correspondiente al procedimiento.
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SISTEMA DE TESORERIA
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lweae;on PROCEDIMIENTO: CUSTODIA DE
LURBACIONAL DE BOLIA B TITULOS Y VALORES ST 02/02
MPO UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD FINANCIERA
JEFE DE LA UNIDAD JEFE DE LA UNIDAD
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA SECRETARIA FINANCIERA
INICIO
Y
Mediante nota inlerna, remite
a la Unidad Financiera los
originales de los filulos, » 2
accicnas o valores del
Minisleric de Educacion
Nota
Titulas ariginales n Y -
para custodia Registra y remite los
titulos, acciones © 3
valores a la Unidad .
Financiera
h 4
Nota . i
Titules eriginalas Recibe, registra y
para custodia entrega los
documentos al Jefe de
la Unidad Financiera
Neta
para custodia h 4
Recibe e instruye a
Tescreria la custedia
de los documentos
| Nota
5 4 Titulos originales
B e para cuslodia
A Registra y entrega los
RRAR titulos, valores o acciones
e ai Encargado de
" N Tesoreria
o = " Nola
’ /5\ Titulos originales
S . para cuslodia
i
i
.\ .
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VIl. PROCEDIMIENTO DE PRIORIZACION DE PAGOS - ST 02/03
A. NORMAS DE OPERACION

1. R.S. 218056 de 30 de julioc de 1997 “Normas Basicas del Sistema de
Tesoreria”. '

2. Resolucién Ministerial 32/2012 de 30 de enero de 2012 de
aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del
Ministerio de Educacion.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1.  Procesos de pago con comprobante de ejecucion de gasto C-31.
2. Cronograma de pagos. :

C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1.  Pagos pricrizados de acuerdo al cronograma preestablecido.
D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por la priorizacion de pagos
de acuerdo al cronagrama preestablecido.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al no ser actividades preestablecidas, no son aplicables las formulas
para medir anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia del
" procedimiento.

F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO

N°¢ | RESPONSABLE TAREAS GENERADO

Una vez firmado el comprobante

J%fﬁiddaec:a de ejecucién de gasto C 31, remite
1 Fi . el mismo al Encargado de
inanciera f NN
Tesoreria, para priorizacion del
pago.
Secretaria Registra la documentacidn vy
5 Unidad entrega al Encargado de Tesoreria.

Financiera
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Encargado de Verifica el Reporte de Deuda

3 Tesoreria l—flotan'te,‘ por fuente ‘ de
financiamiento y organismo
(Control) . .
financiador.

-Prioriza el pago y sella “pagado”
Encargado de |en el C-31.

4 Tesoreria -Deriva a la Secretaria el C-31 y
documentacién adjunta para su
archivo.

Secretaria de | Recibe la documentacion, registra

5 Tesoreria y envia al archivo de finanzas.

G. FORMULARIOS
No aplican en el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 3: Control de Procesamiento a cargo del Encargado de
Tesoreria.

. DIAGRAMA DE FLUJO

"En el grafico adjunto se presenta el diagrama de fiujo ST 02/03
correspondiente al procedimiento.




SISTEMA DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO: PRIORIZACION DE PAGOS ST 02/03

MINISTERIO BDE

educacion

ESTADO FLURINACIIMAL BE BOLIVIA m
UNIDAD FINANCIERA EQUIPO DE TESORERIA
TIEMPC JEFE DE LA UNiDAD
ENCARGADC DE SECRETAR.IA
AN om0 O SECRETARIA TESORERIA _ TESORERIA

INICIO

Una vez firmado el C-31 de
ejecucion ol gasio en

sistema, remite al » 2

Responsable de Tesoreria

*_{

parap
08:30 c-31
12:00 -
Registra la
documentacion y
entrega a Encargado . A
dge Tesorerig Recibe y verifica
G- reporte de Deuda 1 o fuente Tom
Flotante por Fuente y ooriza SIVTEP
Crganismo
Financiador
l C-3
¥
Prioriza pago y sella
“pagado” en C-31
Entregaala » 5

secretaria para

: archive
14:30 p— XS |
r Recibe, registra y
£ ) envia at archive toda la
w documentacion de
pago, una vez selladas
las facturas
c-31
h 4
:v‘ Y
FIN

" Existen dos ciclos de envio a! BCB
Hre 4920 v ARN
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VII. PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE DEPOSITOS ERRONEQOS —- ST 02/04

A. NORMAS DE OPERACION

1. R.8.218056 de 30 de julio de 1997 “Normas Basicas del Sistema de
Tesoreria”.

2. Resolucion Ministerial 32/2012 de 30 de enero de 2012 de
aprobacion del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del
Ministerio de Educacion.

B. INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO
1.  Nota de solicitud de devolucién por depdsitos erréneos.
C. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Depositos erroneos devueltos al beneficiario.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por el control, conciliacién y
devolucion de depdsitos efectuados por error en cuentas del
Ministerio de Educacion.

E. INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO
Al no ser actividades preestablecidas, no son aplicables las formulas
para medir anualmente los indicadores de eficacia y eficiencia del
procedimiento.
F. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
' INSTRUMENTO
N° RESPONSABLE TAREAS GENERADO

-Recibe y registra la nota de
solicitud de devolucion de
depdsitos efectuados por error en

Secretaria cuentas del Ministerio de
Unidad Educacién, por terceras personas o
Financiera por funcionarios  del mismo
Ministerio, adjuntando boleta

original de depésito bancario.
-Introduce al Despacho del Jefe de
la Unidad Financiera.
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| Jefedela Remite al Encargado de Tesoreria N -

> Unidad para procesar la devolucion.

! Financiera

| | Secretaria Registra y entrega la solicitud de

3 Unidad devolucion al Encargado de
Financiera Tesoreria.

Instruye al Técnico de Tesoreria
revisar y verificar el depdsito en el
extracto bancario.

Encargado de
4 Tesoreria

Recibe la solicitud de devolucion {— Informe
de depositos efectuados por error.
Efectla la conciliacidén de la boleta
: de depésitc bancario con el
j ' extracto bancario.

- Si el depésito no esta
registrado, elabora el C-21 de
gjecuciéon de recursos. Remite
el C-21 de ejecucidn de
recursos, nota vy deposito
original al Responsable de
Tesoreria, para su firma.
Continlla en la tarea N° 6.

Técnico de
5 Tesorerfa
(Control)

! ' - Si el deposito ya estuviera
* registrado, elabora informe
-adjuntando copia del C-21 de
ejecucién de recursos y el
depdsito  original presentado.
Contintia en la tarea N° 6.

-Verifica el registro efectuado, firma
en fisico y Sistema.

Encargado de |-Deriva al Teécnico de Tesoreria
6 Tesoreria para efectuar la conciliacién del
(Control) registro con la Direccién General
de Contabilidad Fiscal.
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-Realiza la conciliacion del
comprobante de ejecucion de
recursos con la libreta de la CUT
j en la Direccidon General de
f Contabilidad Fiscal del Ministerio

Técnico de de Economia y Finanzas Publicas.
7 Tesoreria -Remite al Encargado de Tesoreria
(Control) para solicitar a la Direccion
General de Contabilidad Fiscal la
transferencia de los fondos de la
libreta en la CUT a la cuenta
corriente pagadora del Ministerio
de Educacién.
-Elabora una nota de solicitud de |-~ Nota de
transferencia de los recursos de la solicitud de
Encargadode [CUT, a la cuenta pagadora del transferencia
8 Tesoreria Ministerio de Educacidn. de recursos.
-Entrega la nota al Jefe de Unidad
para firma.
Jefe de |la -Verifica la nota de solicitud de
9 Unidad transferencia de recursos para su
Financiera aprobacion y firma.
(Control)
-Recibe, registra y envia la nota de
solicitud de transferencia de
Secretaria recursos, a_travé_s del asist.ente.c’ie
Unidad la Unidad F;nancner.a., ala ereCC|on
110 Financiera General de Contabilidad Fiscal del
Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

E -Entrega copia de la nota recibida
al Encargado de Tesocreria.

-Verifica en Sistemma el abono de la
transferencia solicitada e imprime
A Encargado de el reporte del SIGMA.

11 Tesoreria -Instruye al Profesional de
Tesoreria elaborar el comprobante
y cheque de devolucién de fondos
al beneficiario.
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g -Verifica la transferencia en el

; extracto bancario.

E Profesional de |-Efectla devolucion del importe
; 12 Tesoreria mediante comprobante y cheque a
| nombre del beneficiario.

; -Remite para firma del Encargado
! de Tesoreria.

-Revisa vy firma cheque vy
Encargado de | comprobante.

13 Tesoreria -Entrega el comprobante y cheque

(Control} al Jefe de la Unidad Financiera,
para su firma.

Jefe de la -Revisa la transaccidén procesada y

14 Unidad firma el comprobante y cheque.
Financiera -Remite al Profesional de Tesoreria
(Control) para su entrega al beneficiario.

| Secretaria -Recibe, registta y entrega la

15 Unidad documentacién a Tesoreria.

Financiera

-Recibe la documentacidén,
~-Entrega el cheque al beneficiario,
-Inutiliza la documentaciéon con
selloy

-Remite a archivo de la Unidad
Financiera.

Secreiaria de
16 | - Tesoreria

G. FORMULARIOS
Noc aplican en el procedimiento.

H. . CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 5. Control de Procesamiento a cargo del Técnico de
Tesoreria.

2. Tarea N° 6: Control de Procesamiento a cargo del Encargado de
Tesoreria.

3. Tarea N°® 7. Control de Procesamiento a cargo del Técnico de
Tesoreria.

4. Tarea N° 9. Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad

_ Financiera.

5. Tarea N° 17: Control de Procesamiento a cargo del Encargado de
Tesoreria. '

6. Tarea N° 18: Control de Procesamiento a cargo del Jefe de la Unidad
Financiera. '
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DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo ST 02/64

correspondiente al procedimiento.
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IX. PROCEDIMIENTO DECLARACION JURADA DE LIBRO COMPRAS -
02/05

A.

NORMAS DE OPERACION

1. Resolucion Normativa de Directorio N° 10.0047.05 de 14 de
diciembre de 2005 del Servicio de Impuestos Nacionales.

INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Fotocopia de facturas por compras y facturas por pagos de servicios
efectuados por el Ministerio de Educacién.

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
1. Informacién remitida al Servicio de Impuestos Nacionales.
RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES

1. La Unidad Financiera es responsable por enviar mensualmente al
Servicio de Impuestos Nacionales, la informacién referida a las
compras efectuadas por el Ministerio de Educacién, dando
cumplimiento a la Resolucién Normativa de Directorio N° 10.0047.05
de 14 de diciembre de 2005 emitida por el Servicio de Impuestos
Nacionales.

.INDICADORES DEL PROCEDIMIENTO

Al ser una actividad mensual de cumplimiento obligatorio, no son
aplicables en el procedimiento :

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTO
RESPONSABLE TAREAS GENERADO
o -Recibe de la  Secretaria, |- Detalle "de
fotocopias de las facturas por facturas = por
Profesional en | COMpPras y facturas por pagos de compras y/é
servicios efectuados de manera pagos.

Tesoreria
mensual.

-Elabora el detalle de todas las
facturas recibidas.
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-Exporta por internet la informacién

generada mediante el software Da
Vinci, al Servicio de Impuestos
Nacionales.

-Recibe, via internet, del Servicio
de Impuestos Nacionales la
. constancia de la presentacion del
Profesional en )
T ] Libro de Compras IVA.
esorerfa . \ ,
2 -Imprime la constancia y archiva
(Control) .
las fotocopias de las facturas y la
constancia de conformidad del
Servicios de Impuestos
| Nacionales.

G. FORMULARIOS
No aplican en el procedimiento.
H. CONTROLES INTERNOS

1. Tarea N° 2: Control de Procesamiento a cargo del Profesional de
Tesoreria.

I.  DIAGRAMA DE FLUJO

En el grafico adjunto se presenta el diagrama de flujo ST 02/05
correspondiente al procedimiento.
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RESOLUCION MINISTERIAL N° 339/2015
.L.a Paz, 28 de mayo 201_‘5
CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales establece un conjunto de sistemas para lograr mayor
eficiencia, eficacia y transparencia en el manejo de los recursos publicos, para
desarrollar la capacidad administrativa o gerencial.

Que la Resolucion Suprema 217055 de 20 de mayo de 1997, aprueba
las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, que se
constituyen en una herramienta gerencial que establece una metodologia por
procesos para disefiar o redisefiar la estructura organizacional de la entidad
publica, con el fin de garantizar la satisfaccion del usuario.

Que las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria, fueron aprobadas
mediante Resolucidén Suprema N°® 218056 de fecha 30 de julic de 1997.

Que las Normas Basicas del Sistema del Sistema de Contabilidad
Integrada fueron aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 222957 de 04
de marzo de 2005.

Fd

Que el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de
2009 de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional establece
las atribuciones y obligaciones de las Ministras y Ministros del Organo
Ejecutivo en el marco de las competencias asignadas al nivel central, entre
otras: Proponer y coadyuvar en la formulacién de las politicas generales del
Gobierno y Proponer y dirigir las politicas gubernamentales en su sector.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa, aprobado mediante Resolucién Ministerial 972/2014 de 8 de
diciembre de 2014, se constituye en el instrumento mediante el cual el
Ministerio de Educacion operativiza el funcionamiento de la estructura organica
haciendo uso de la metodclogia por procesos.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa, aprobado mediante Resolucion Ministerial 972/2014 de 8 de
diciembre de 2014, se constituye en el instrumento mediante el cual el
Ministerio de Educacion operativiza el funcionamiento de la estructura organica
haciertdo uso deJa metodologia por procesos.

Que el Informe Técnico IN/DGAA/URRHHDO/INT N° 0253/2015 de 19
de mayo de 2015, emitido por el Coordinador de Recursos Humanos y D.O.
dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos, manifiesta
que en el marco de la normativa sefialada en los antecedentes y del proceso

1 educativa AVANZA
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de mejoramiento continuo y de fortalecimiento institucional del Ministerio de
Educacion (que tiene por objeto atender eficazmente los requerimientos,
necesidades y expectativas de los usuarios), se encuentra la necesidad de
organizar, optimizar y documentar los procesos y procedimientos del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios, como elementos esenciales para el
mejoramiento continuo de la gestion institucional, debido a que facilitan la
aplicacion de los mecanismos de control interno.

Que el Informe Técnico también sefiala que ante la necesidad de
implantar el Sistema de Organizacion Administrativa en el Ministerio de
Educacion, la Unidad Administrativa en coordinacion con la Unidad de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, realizé la actualizacion a
través de ajustes y mejoras en sus operaciones, mediante el relevamiento,
andlisis, optimizacion y formalizacion de los Procedimientos del Sistema de
Contabilidad Integrada y Sistema de Tesoreria, para este fin se tomo en
cuenta la practica que se siguen en la actualidad. Para su operativizacién se
considerd el inciso “b” del punto 15 de las Normas Basicas del Sistema de
Organizaciéon Administrativa, el cual, sefala que debe contemplar los
siguientes puntos en el Manual de Procesos y Procedimientos; La
denominacién y objetivo del proceso; las Normas de Operacidn; la Descripcion
del Proceso y sus Procedimientos; los respectives diagramas de flujo;
Formularios y otras formas utilizadas.

Que el Informe Técnico concluye sefalando que es necesario realizar
los ajustes en el “Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de
Contabilidad Integrada y Tesoreria”, aprobado mediante Resolucion Ministerial
402/2010 de fecha 7/07/2010 y recomienda remitir los Manuales de
Procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada y Sistema de
Tesoreria a la Direccién General de Asuntos Juridicos para la emision del
Informe Juridico correspondiente e iniciar el proceso de aprobacion interna por
la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Educacion, mediante
Resolucién expresa.

Que el Informe Legal DGAJ-UAJ N° 846/2015 de fecha 28 de mayo de
2015, emitido por el Profesional V dependiente de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, en mérito a la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracién y Control Gubernamentales Normas Basicas del sistema de
Tesoreria, aprobadas mediante Resolucion Suprema N°® 218056 de fecha 30
de julic de 1997 y Normas Basicas del Sistema del Sistema de Contabilidad
Integrada aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 2220957 de 04 de
marzo de 2005, recomienda la emisién de la disposicidn normativa que
apruebe los MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD INTEGRADA Y SISTEMA DE TESORERIA, por encontrarse
la solicitud justificada en el Informe Técnico IN/DGAA/URRHHDO/INT N°
0253/2015 de 19 de mayo de 2015, emitido por el Coordinador de Recursos
Humanos y Desarrollo Organizacional, dependiente de la Direccién General de
Asuntos Administrativos y por no contravenir ninguna normativa vigente.
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POR TANTO

El Ministro de Educacioén, en uso de las atribuciones conferidas por
Decreto Supremo N° 29894 de 7 de febrero de 2009;

RESUELVE:

Articulo 1.- (APROBACION). Aprobar los siguientes Manuales de
Procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada y Sistema de Tesoreria:

MANUALES DE PROCEDIMIENTOCS DEL EQUIPO DE CONTABILIDAD:

A. Manual de procedimientos Fondo Rotativo:
¢ Procedimiento Apertura de Fondo Rotativo
* Procedimiento Pago mediante cheque
¢ Procedimiento Reposicién de Fondo Rotativo

B. Manual de procedimientos Apertura Cajas Chicas:
» Procedimiento Apertura Cajas Chicas.

C. Manual de Procesos Cuentas por Pagar:
¢ Procedimiento Cuentas por Pagar mediante SIGMA.

D. Manual de procesos Entrega de Fondos con cargo de Cuenta Documentada:
* Procedimiento Entrega y Registro de cargos de Cuenta.
» Procedimiento Revisidn de Descargos y registro en sistema de Control de
Cargos de Cuenta.
e Procedimiento Atencién de Solicitudes de Reembolsc de Gasto.
» Procedimiento Control y Seguimiento de Cargos de Cuenta.

E. Manual de procesos Flujo de Movimiento de efectivo Cuenta Fiscal:
¢ Procedimiento Flujo del Movimiento de Efectivo — Cuenta Fiscal

F. Manual de Procedimientos Registro Contable del Movimiento de la Cuenta
Fiscal:
» Procedimiente Registro Contable del Movimiento de la Cuenta Fiscal.

G. Manual de Procesos Regularizaciones Mediante SIGMA:
» Procedimiento Regularizacidn de Ejecucion de Ingresos y Egresos de la
ESM y la UNEFCO.

» Procedimiento Regularizacién de Ejecucién de Donaciones en Especie.

H. Manual de Procesos Elaboracion de Estados de Fuentes y Usos de Fondos:
e Procedimiento Elaboracion de estados de Fuentes y usos de Fondos
¢ Procedimiento Programa de Actividades de Cierre
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MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL EQUIPO DE TESORERIA:

A. Manual de Procesos Administracién de Recursos

» Procedimientc del Flujo Financiero.,
Procedimiento Custodia de Titulos Valores.
Procedimiento Priorizacion de Pagos.
Procedimiento Devolucién de Depésitos Erroneos.
Procedimiento Declaracién Jurada de Libro de Compras

B. Manual de Procesos Recaudacion de Recursos:
* Procedimiento Solicitud de Valores Fiscales.
¢ Procedimiento Descargo y Registro por Venta de Valores.
» Procedimiento Registro de Ejecucion de Recursos Externos

Que en Anexos, constituyen parte integrante de la presente Resolucion
Ministerial.

Articulo 2.- (PUBLICACION). Autorizar al Equipo de Informacion
Educativa de la Direccién General de Planificacion del Ministerio de Educacion,
publicar en la pagina web del Ministerio de Educacion los Manuales de
Procedimientos del Sistema de Contabilidad y Sistema de Tesoreria.

Articulo 3.- (RESPONSABILIDAD). La incbservancia de los Manuales
aprobados por la presente Resolucion Ministerial, originara responsabilidad por
omision e incumplimiento de deberes, previstos en la Ley N° 004 de 31 de
marzo de 2010, Ley de Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz" y demas normativa
aplicable.

Articulo 4.- (CUMPLIMIENTO). La Direccion General de Asuntos
Administrativos a fraves de la Unidad de Recursos Humanos y Desarrollo
Organizacional, queda encargado de cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la
ente Resolucién Ministerial.

gistrese, comuniquese y archivese
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