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FORMULARIO N° 1: CUADRO ANALITICO PARA LA IDENTIFICACION DE PROCESOS/PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:
C O MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS i
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO - DIVISION NACIONAL DE | YERSION:
CONTABILIDAD OFICIAL
+ S ) HOJA:
“IDENTIFICACION DE PROCESOS/PROCEDIMIENTOS” Lde1
e
PROCESO/PROCEDIMIENTO PRODUCTO
hl RUNEIEISS IDENTIFICADO ESPERADO
Dirigir la elaboracién del Balance y Presupuesto Consolidado y
1 | Estados de Resultados de cada Gestibn y presentarlos para
consideracion del Director Ejecutivo y el Directorio.
> Supervisar los mecanismos contables de las diferentes operaciones
economico financiero de la Institucién.
Supervision de la informacién financiera, patrimonial vy . Com.probantes de .
. .- . ' - : Elaboracion de Comprobantes de Contabilidad de la Caja
3 | presupuestaria de Oficina Nacional, Administraciones - :
. : Contabilidad de la Caja Petrolera de Salud Petrolera de Salud
Departamentales, Regionales, Agencias Zonales y Subzonales.
— — . - elaborados
4 Supervision en la elaboracion de Estados Financieros,
Patrimoniales y Presupuestarios.
Supervision continua de informacion generada en el Sistema de
5 | Contabilidad Integrada SIIF-ND (Sistema Integrado de Informacion
Financiera, Nivel Desconcentrado.
CONTROL DE EMISION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
. . . Dr. Josue Barrios Medina
Lic. Silvia Mamani V. Lic. Ivan Alejandro Flores "J'CE'F'EUI%"’D%”,\?XLE' D:_FIQCE(\./\,\'II'aOIdF\(’) &’X‘g%‘f\&l_ JEFE DEPARTAMENTO
Nombre JEFE DIVISION GESTION Y JEFE DIVISION NAL. DE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO NAL. CONTROL DE
REFORMA CONTABILIDAD FINANCIERO FINANCIERO CALIDAD Y
ACREDITACION
Firma
Sello




FORMULARIO N° 2: CUADRO ANALITICO DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

FECHA EMISION:

(C O MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 28/04/2012
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO — DIVISION NACIONAL DE | VERSION:
CONTABILIDAD OFICIAL
+ S ] HOJA:
“CARACTERIZACION DE PROCESOS” Lde1
e
NATURALEZA DEL AMBITO DE
No NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCESO PROCESO OPERACION
lab 6n d b q bilidad Generar informaciéon contable financiera
1 dEaI o(r:aqlor; e lCorr:jprOS "Jl‘”ées e Contabilida util, suficiente, confiable y oportuna en el Proceso de Apoyo Especifico
e la Caja Petrolera de Salu ambito de la gestibn administrativa
financiera para la toma de decisiones.

CONTROL DE EMISION

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Lic. Silvia Mamani V.

Lic. Waldo Vedia Ch.
DIRECTOR NACIONAL

Lic. Hugo Conde E.

Lic. Ivan Alejandro Flores JEFE DPTO NAL .

Dr. Josue Barrios Medina
JEFE DEPARTAMENTO

Nombre JEFE DIVISION GESTION Y JEFE DIVISION NAL. DE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO NAL. CONTROL DE
REFORMA CONTABILIDAD EINANCIERD ENANCIERD CALIDAD Y
ACREDITACION
Firma

Sello
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FORMULARIO N° 3: CUADRO DE DESCRIPCION DE PROCESOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS HECHR ERISE

, HOJA:
NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD

1de 17

28/04/2012
C O NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO -DIVISION NACIONAL DE | VERSION:
CONTABILIDAD OFICIAL

-_— e

“DESCRIPCION DEL PROCESO”

OBJETIVO DEL PROCESO: Generar informacién contable financiera util, suficiente, confiable y oportuna en el &mbito de la gestibn administrativa
financiera para la toma de decisiones.

ALCANCE: Administrativo-Financiero-Presupuestario-Contable

RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN):

OFICINA NACIONAL.: Director Nacional Administrativo Financiero, Jefe Nacional del Departamento Administrativo Financiero, Jefe Division de
Contabilidad, Auxiliar Contable.

ADMINISTRACION: Administrador Médico, Jefe Administrativo Financiero, Jefe Financiero, Contador y Auxiliar Contable.

ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):

Norma Basica y el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada, Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, Principios,
Normas y Plan de Cuentas del Sistema de Seguridad Social, emitidas por el Ex Instituto Boliviano de Seguridad Social, homologados con el Plan de
Cuentas de la Contabilidad Integrada, Clasificadores Presupuestarios.

CONTROL DE EMISION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
h ’ . Dr. Josue Barrios Medina
Lic. Silvia Mamani V. Lic. lvan Alejandro Flores He. Hugo Conde E. e, Waldo Vedia CP. | JEFE DEPARTAMENTO
Nombre JEFE DIVISION GESTION Y JEFE DIVISION NAL. DE R NAL. CONTROL DE
REFORMA CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO CALIDAD Y
FINANCIERO FINANCIERO

ACREDITACION

Firma

Sello
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ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTOS):
ELABORACION DE COMPROBANTES

Los comprobantes de egreso, ingreso y de diario, es la informacién base que se almacena en el sistema informético SIIF-ND y del cual se obtienen
reportes para la elaboracién de los Estados Financieros Basicos.

De acuerdo al Articulo N° 20 de la Norma Basica del Sistema de Contabilidad Integrada, la asignacién presupuestaria de recursos y gastos para la
gestién institucional se inicia con el registro del Presupuesto aprobado y el asiento contable de apertura, en este contexto, se realizan los
comprobantes de egreso, diario e ingreso de acuerdo a los momentos contables con su respectiva documentacion que respalda el movimiento de
fondos de la Institucion.

COMPROBANTE DE EGRESO - OFICINA NACIONAL

1. El Jefe Nacional del Departamento Administrativo Financiero remite, con registro, la solicitud de pago por concepto de compra de materiales de
escritorio, equipos de oficina, servicios, contratos con terceros y otros gastos al Jefe de la Division de Contabilidad para revision y verificacion de
la documentacion sustentatoria.

2. El Jefe de la Divisién de Contabilidad revisa la documentacion de respaldo de la solicitud de pago por facturas remitidas, ordenes de pago por
viaticos, entrega de fondos, haberes y en general de todo egreso, verificando si cuenta con la documentacién requerida para proceder con el
pago, posteriormente, lo remite a la secretaria del Departamento Nacional Administrativo Financiero (DNAF) para la elaboracién de la orden de
pago. En caso de que existan errores o falta de respaldo documentario el Jefe de la Division de Contabilidad remite la documentaciéon mediante
nota al Departamento Nacional Administrativo Financiero y/o interesado para que subsane las observaciones.

3. La secretaria DNAF recibe la documentacion y procede a elaborar la orden de pago a favor del beneficiario de acuerdo al proveido del Jefe de
Division de Contabilidad; consecutivamente, remite la documentacion a la Jefatura del Departamento Nacional Administrativo Financiero.

4. El Jefe Nacional del Departamento Administrativo Financiero recibe y firma la orden de pago y previa revision de la informacién de la
documentacion, consecutivamente, la remite al Responsable de Caja y Tesoreria.
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5. El Responsable de Caja y Tesoreria recibe y revisa la orden de pago y elabora el cheque nombre del beneficiario, posteriormente, lo remite con
la documentacion de respaldo al Auxiliar Contable | de la Division de Contabilidad con registro en libros de correspondencia.

6. El Auxiliar Contable | revisa y registra la documentacion recepcionada en el libro de registro de pagos. Posteriormente, procede a elaborar el
comprobante de egreso en borrador, mediante el sistema informatico SIIF-ND, verificando el cédigo de transaccion, la apropiacién contable y
partida presupuestaria para su remisién a la Divisién de Contabilidad.

7. El Jefe de la Division de Contabilidad recibe el comprobante de egreso borrador y procede a revisar la documentacién adjunta, si la informacién
esta correcta da su V°B° e instruye al Auxiliar Contable | la validacién del comprobante de egreso en el sistema informatico SIIF-ND y la
impresién de dos juegos del comprobante. En caso de existir observaciones la documentacién es remitida nuevamente al Auxiliar Contable para
subsanarlas.

8. El Auxiliar Contable | valida e imprime el comprobante de egreso definitivo (dos juegos) y firma como constancia de su elaboracion.
Consecutivamente, remite el comprobante de egreso al Jefe de la Division de Contabilidad.

9. El Jefe de la Divisidon de Contabilidad firma el comprobante de egreso como constancia de verificacion y lo remite con la documentacién de
respaldo al Auxiliar Contable |.

10.El Auxiliar Contable | recibe la documentacién y remite a la secretaria DNAF con registro en libros.

11. La secretaria DNAF recibe la documentacion y la remite al Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero.

12.El Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero revisa el comprobante de egreso y cheque y procede a firmar como constancia de
aprobacion. Posteriormente, instruye a la secretaria el registro de la documentacién para su remision a la Direccion Nacional Administrativa
Financiera.

13.La secretaria DNAF registra y deriva la documentacion a la secretaria de la Direccion Nacional Administrativa Financiera (DAF).

14.La secretaria DAF registra y entrega la documentacion al (la) Director (a) Nacional Administrativo (a) Financiero (a) para su correspondiente
revision.

15. El (la) Director(a) Nacional Administrativo (a) Financiero (a) revisa y firma el comprobante de egreso y cheque; luego instruye a la secretaria DAF
la remisién de la documentacién al Director Ejecutivo para las respectivas firmas de autorizacion.

16.La secretaria DAF registra y deriva la documentacion a la secretaria de la Direccion Ejecutiva (DE).

17.La secretaria DE registra y entrega la documentacion al Director Ejecutivo para su correspondiente revision.

18.EI Director Ejecutivo revisa y firma el cheque y el comprobante de egreso como constancia de autorizacion. Una vez, que la documentacion tiene
todas las firmas de autorizacion instruye a la secretaria DE la remisién de la documentacién a la Unidad de Caja y Tesoreria.
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19.La secretaria DE deriva la documentacién al Responsable de Caja y Tesoreria con registro en libros de correspondencia.

20.El Responsable de Caja y Tesoreria recibe la documentacién y comunica al interesado y/o beneficiario que su pago ha sido procesado y que
debe pasar por las oficinas para su respectiva entrega y cobro.

21.El Responsable de Caja y Tesoreria procede a entregar el cheque al interesado y/o beneficiario y solicita al mismo firme el comprobante de
egreso como constancia de entrega del cheque. (El Responsable de Caja y Tesoreria debe fechar el comprobante de egreso y cheque el dia del
cobro). Si es representante de la empresa adjudicada se solicita el sello de la misma.

22.Una vez, que el Responsable de Caja y Tesoreria entrega el cheque coloca el sello de PAGADO en el comprobante de egreso, posteriormente,
lo remite con la documentacién de respaldo al Auxiliar Contable Il de la Divisién de Contabilidad.

23.El Auxiliar Contable Il recepciona y revisa que el comprobante de egreso cuente el sello de PAGADO, fecha de pago y documentacién de
respaldo para su respectiva enumeracion y posterior archivo y resguardo.

COMPROBANTE DE EGRESO - ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL LA PAZ

1. El Jefe Administrativo Financiero remite la solicitud de pago al Contador para revision y verificacion de la documentacion sustentatoria.

2. El Contador recibe y revisa la documentacién de respaldo de la solicitud de pago por facturas remitidas, ordenes de pago por viaticos, entrega de
fondos, haberes y en general de todo egreso, verificando si cuenta con la documentacion requerida para proceder con el pago, posteriormente, lo
remite al Jefe Administrativo Financiero para la elaboracion de la orden de pago. En caso de que existan errores o falta de respaldo
documentario el Contador remite la documentacion al interesado para que subsane las observaciones.

El Jefe Administrativo Financiero recibe la solicitud de pago y procede a elaborar la orden de pago, posteriormente lo remite al Contador.

El Contador firma el comprobante de egreso y lo remite con el cheque al Jefe Administrativo Financiero de la Administracién.

El Responsable de Presupuesto recibe y revisa la orden de pago, una vez revisados, elabora el cheque y comprobante de egreso de acuerdo a
las apropiaciones contables y presupuestarias y conforme a normas establecidas, posteriormente, lo envia al Contador para las firmas de
verificacion.

6. El Contador firma el cheque y comprobante de egreso y lo remite al Jefe Administrativo Financiero de la Administracion.

akrw
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7.

8.

9.

El Jefe Administrativo Financiero firma el cheque y el comprobante de egreso, respectivamente, y remite la documentaciéon al Administrador
Médico para las firmas de aprobacion.

El Administrador Medico firma el cheque y comprobante de egreso y los remite al Responsable de Caja y Tesoreria para la entrega del cheque al
interesado y/o beneficiado.

El Responsable de Caja y Tesoreria entrega el cheque y coloca el sello CANCELADO en el comprobante de egreso. Consecutivamente, entrega
el comprobante de egreso con el respaldo documentario a la Unidad de Contabilidad.

10.El Contador instruye al Auxiliar Contable el respectivo archivo de la documentacion entregada por el Responsable de Caja y Tesoreria.
11. El Auxiliar Contable recibe y archiva el comprobante de egreso y la documentacion de respaldo.

COMPROBANTE DE EGRESO - ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

1.

2.

El Jefe Administrativo Financiero de la Administracion remite la solicitud de pago al Jefe Financiero para revision y verificacion de la
documentacién de respaldo.

El Jefe Financiero recibe la solicitud de pago y de acuerdo a las caracteristicas de la solicitud lo deriva al Auxiliar Contable para la revision de la
documentacién recepcionada.

El Auxiliar Contable revisa la solicitud de pago y verifica que la documentacién de respaldo este ordenada y completa para dar su V°B° y colocar
el sello de REVISADO y remite la documentacion al Jefe Financiero. Caso contrario la solicitud es devuelta a la Jefatura Administrativa
Financiera para que se subsanen las observaciones.

Una vez que la documentacion cuenta con el sello de REVISADO el Jefe Financiero remite la documentacion al Jefe Administrativo Financiero
para la elaboracion de la orden de pago.

El Jefe Administrativo Financiero solicita la autorizacién de la orden de pago al Administrador Médico adjuntando la documentacién de respaldo.
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6. El Administrador Médico autoriza la orden de pago y lo remite al Jefe Administrativo Financiero para proseguir con las gestiones
correspondientes.

7. El Jefe Administrativo Financiero remite la orden de pago al Jefe Financiero para proceder con el pago correspondiente.

8. El Jefe Financiero remite la orden de pago al Auxiliar Contable para la correspondiente revisién de la documentacién recibida.

9. EIl Auxiliar Contable revisa y controla que la documentacion de respaldo este completa y ordenada para proceder al pago. Consecutivamente,
remite la documentacion al Responsable de Presupuesto.

10.El Responsable de Presupuesto elabora y remite la certificacion presupuestaria definitiva con la documentacion de respaldo de la solicitud de
pago al Auxiliar Contable.

11.El Auxiliar Contable procede a la elaboracion del comprobante de egreso borrador mediante el sistema SIIF-ND y cheque correspondiente.
Posteriormente remite estos documentos al Contador para la verificacion de la informacion de los mismos.

12.El Contador recibe y verifica la apropiacion contable y presupuestaria para dar el V°B® al documento, posteriormente lo remite al Jefe Financiero
para su validacion. En caso de tener observaciones la documentacion es devuelta al Auxiliar Contable para que se subsanen las mismas.

13. El Jefe Financiero valida el comprobante de egreso borrador mediante el sistema SIIF-ND e imprime el comprobante de egreso definitivo,
posteriormente, remite el comprobante de egreso definitivo validado y firmado para las firmas del Contador y Auxiliar Contable adjuntando el
cheque firmado y documentacion de respaldo.

14.El Contador firma y remite el comprobante de egreso al Auxiliar Contable para la respectiva firma adjuntando el cheque y documentacion de
respaldo.

15.El Auxiliar Contable recibe la documentacion y firma el comprobante de egreso validado, posteriormente, lo remite al Responsable de Cuentas
Corrientes-Auxiliar Contable.

16.El Responsable de Cuentas Corrientes- Auxiliar Contable registra el comprobante de egreso y cheque en las libretas bancarias para la entrega a
las autoridades correspondientes para las firmas de aprobacién.

17.El Responsable de Cuentas Corrientes entrega la documentacion al Jefe Administrativo Financiero para la respectiva firma de aprobacion.

18.El Jefe Administrativo Financiero recibe y firma el cheque y comprobante de egreso validado; posteriormente remite toda la documentacién al
Administrador Medico.

19.El Administrador Medico firma el cheque y comprobante de egreso validado y los remite al Cajero junto con la documentacion de respaldo.

20.El Cajero recibe la documentacion y espera que el interesado y/o beneficiario recoja el cheque.

21.Una vez, que el Cajero entrega el cheque coloca el sello de PAGADO en el comprobante de egreso y lo remite a la Unidad de Archivo General.

22. El Encargado de Archivo General recibe y archiva el comprobante de egreso con la documentacion de respaldo correspondiente.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS E;g;ﬁlEM'S'ON:

NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION Y PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS, PATRIMONIALES Y |HOJA:
PRESUPUESTARIOS DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD

6de 17

C O NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO - UNIDAD NACIONAL DE | VERSION:
CONTABILIDAD INTEGRADA OFICIAL
=

“DESCRIPCION DEL PROCESO”

COMPROBANTE DE INGRESO - OFICINA NACIONAL

. El Responsable de Caja y Tesoreria recepciona en cheque y/o efectivo aportes de la Seguridad Social, publicos y pasivos, aportes devengados,
multas, intereses, alquileres de los ambientes del Edificio Petrolero, devoluciones por saldos de caja chica, viaticos y otros.

. El Responsable de Caja y Tesoreria emite el Recibo Oficial de Caja pre numerado y procede a registrar el monto, nombre y apellido de la
persona natural y/o empresa depositante, concepto del depdsito y forma de pago. Una vez, que se cuenta con toda la informacion lo firma y
entrega el Recibo de Caja original y las copias quedan para el archivo y respaldo del comprobante de contabilidad.

. De acuerdo a la Norma Baésica y Reglamento Especifico de Tesoreria, el Responsable de Caja y Tesoreria debe efectuar el depdsito de los
fondos recaudados en el proximo dia habil en la Cuenta Fiscal Bancaria a favor de la CPS (plazo de 24 horas). Si el ingreso es recepcionado
fuera de horario de trabajo y/o la entidad financiera, el Responsable de Caja y Tesoreria, lo depositara en la caja fuerte de Oficina Nacional.

. Una vez realizado el depésito bancario, el Responsable de Caja y Tesoreria procede a registrar el ingreso percibido en la libreta bancaria,;
posteriormente, elabora el comprobante de ingreso mediante el sistema informatico SIIF-ND para su contabilizacién o apropiacidon contable de
acuerdo al ingreso realizado en Caja previa revision de la siguiente documentacion sustentatoria de acuerdo al trdmite realizado:

Nota de Débito

Recibo de Caja (Copia)

Boleta de deposito

Reporte de Liquidacion de Aportes

Formulario de Liquidacion mensual de aportes COT-01

. Posteriormente, el Responsable de Caja y Tesoreria remite el comprobante de ingreso con la documentacion de respaldo y debidamente firmado
en la casilla de elaboracion a la Division de Contabilidad para la respectiva verificacion.

. El Jefe de la Divisién de Contabilidad recibe y revisa el comprobante de ingreso y procede a la respectiva firma de verificacion. Posteriormente
remite el comprobante de ingreso y documentacion de respaldo al Auxiliar Contable 1.

. El Auxiliar Contable Il enumera en forma correlativa la documentacion recibida por Jefe de la Divisién de Contabilidad. Posteriormente, remite la
documentacion al Departamento Nacional Administrativo Financiero para la respectiva firma de aprobacion.

. El Jefe Nacional del Departamento Administrativo Financiero revisa que la documentacion este completa y firma el comprobante de ingreso.
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9.

Una vez que firma el comprobante de ingreso devuelve la documentacién al Auxiliar Contable 1.
El Auxiliar Contable Il recepciona el comprobante de ingreso y documentacion de respaldo para remitirla a la Direccion Nacional Administrativa
Financiera para la respectiva firma de aprobacion.

10.El (la) Director(a) Nacional Administrativo(a) Financiero(a) firma y remite el comprobante de ingreso a la Division de Contabilidad para el

correspondiente archivo y resguardo.

11.El Jefe de la Divisién de Contabilidad instruye al Auxiliar Contable Il el archivo de la documentacion recibida.
12.Por ultimo, el Auxiliar Contable Il archiva el comprobante de ingreso y documentacion de respaldo.

COMPROBANTE DE INGRESO — ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL LA PAZ

1.

2.

El Responsable de Caja y Tesoreria elabora y entrega el Recibo Oficial de Caja por concepto de recepcidn de ingresos percibidos o en depdsito
por aportes patronales, venta de formularios y valores y atenciones médicas mediante el sistema informético SIIF-ND.

De acuerdo a la Norma Baésica y Reglamento Especifico de Tesoreria, el Responsable de Caja y Tesoreria efectla el depdsito de los fondos
recaudados en el proximo dia habil en la Cuenta Fiscal Bancaria a favor de la CPS.

Una vez realizado el depésito bancario, el Responsable de Caja y Tesoreria elabora y entrega el Registro Diario de Ingresos al Contador con la
siguiente documentacion sustentatoria de acuerdo al trdmite realizado:

Recibo de Caja

Boleta de deposito

Reporte de Liquidacion de Aportes

Formulario de Liquidacion mensual de aportes COT-01

El Contador recibe el Reporte Diario de Ingresos e instruye la elaboracion de los comprobantes de ingreso.

El Auxiliar Contable procede a elaborar los comprobantes de ingreso mediante el sistema informatico SIIF-ND, previa revision y conciliacion del
Reporte Diario de Ingresos y documentacion de respaldo. Posteriormente, los remite al Contador para la validacion correspondiente.

El Contador recibe y verifica la correcta contabilizacion y apropiacion contable de los comprobantes de ingreso; si todo esta correcto los firma y
remite a la Jefatura Administrativa Financiera. En caso de existir observaciones la documentacion es devuelta al Auxiliar Contable para su
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7.

8.

9.

correccion.

El Jefe Administrativo Financiero firma y remite los comprobantes de ingreso al Administrador Medico para las correspondientes firmas de
aprobacion.

El Administrador Medico firma los comprobantes de ingreso y remite toda la documentacion a la Unidad de Contabilidad para su archivo.

El Contador instruye al Auxiliar Contable el archivo y resguardo de la documentacién recibida.

10.El Auxiliar Contable recibe y archiva los comprobantes de ingreso y documentacion de respaldo.

COMPROBANTE DE INGRESO — ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

1.

2.

El Cajero elabora y entrega el Recibo Oficial de Caja por concepto de recepcién de ingresos percibidos o en depésito por aportes patronales,
venta de formularios y valores y atenciones médicas al interesado y/o beneficiario.

De acuerdo a Norma Bésica y Reglamento Especifico de Tesoreria, el Cajero efectla el depdésito de los fondos recaudados en el préximo dia
habil en la Cuenta Fiscal Bancaria a favor de la CPS.

Una vez realizado el depésito bancario, el Cajero de la Administracion elabora y entrega el Registro Diario de Ingresos al Contador con la
siguiente documentacion de respaldo de acuerdo al tramite realizado:

Nota de Débito

Recibo de Caja

Boleta de deposito

Reporte de Liquidacion de Aportes

Formulario de Liquidacion mensual de aportes COT-01

El Contador recibe el Reporte Diario de Ingresos y lo remite al Auxiliar Contable con la documentacién de respaldo e instruye la elaboracion del
comprobante de ingreso.

El Auxiliar Contable efectla el registro contable y elabora el borrador del comprobante de ingreso en el sistema SIIF-ND.

Una vez, elaborado el comprobante de ingreso borrador, el Auxiliar Contable lo remite al Contador para su verificacion y validacion en el
sistema SIIF-ND.
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10.
11.

12.

13.

El Contador recibe, verifica, valida, imprime y firma el comprobante de ingreso definitivo y lo remite al Jefe Financiero para la correspondiente
firma de aprobacion. En caso de tener observaciones la documentacion es devuelta al Auxiliar Contable para subsanar las mismas.

El Jefe Financiero firma el comprobante de ingreso y lo remite al Auxiliar Contable que realiz6 borrador del comprobante de ingreso para su
firma de elaboracion.

El Auxiliar Contable recibe y firma el comprobante de ingreso definitivo. Posteriormente, registra la documentacion en libros para entregarla al
Jefe Administrativo Financiero.

El Jefe Administrativo Financiero firma el comprobante de ingreso definitivo y lo remite al Administrador Medico.

El Administrador Médico firma el comprobante de ingreso definitivo, consecutivamente, remite toda la documentacion al Auxiliar Contable
responsable.

El Auxiliar Contable recibe la documentacion con todas las firmas correspondientes de las autoridades de la Administracién para remitirla a la
Unidad de Archivo.

El Encargado de Archivo General recibe la documentacion para su correspondiente archivo y resguardo.

COMPROBANTE DE DIARIO — OFICINA NACIONAL

1.

El Jefe de la Division de Contabilidad recepciona rendiciones de cuentas por viajes en comision, por eventos de capacitaciébn, compra de
materiales, planilla de anticipos de haberes, planilla de reposicion de refrigerio y transporte y otros para su contabilizacién a través del sistema
informatico SIIF-ND.

El Jefe de la Divisiéon de Contabilidad verifica que la documentacién entregada incluya todos los requisitos establecidos en el reglamento interno
de pasajes y viaticos y DS 181 Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para compras menores, a la vez, verifica los montos, fecha de
plazo de entrega y firmas. En caso, de que la informacion presente observaciones es devuelta al interesado para que sean subsanadas.

Una vez, revisada la documentacion el Jefe de la Division de Contabilidad entrega la documentacion a la Jefatura del Departamento Nacional
Administrativo Financiero.

El Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero recibe y revisa la rendicion de cuentas y la documentacion de respaldo para
proceder a la correspondiente firma de aprobacion.

El Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero firma la rendicién de cuentas y remite toda la documentacion al Jefe de la Division
de Contabilidad.
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8.

9.

El Jefe de la Division de Contabilidad recibe y deriva la documentacién debidamente firmada al Auxiliar Contable | para la elaboracion del
comprobante de diario en borrador para su apropiacion contable y presupuestaria en el sistema informatico SIIF-ND.

El Auxiliar Contable | recibe la documentacién y procede a registrar en el libro de registros la rendicion de cuentas asignandole un numero
correlativo, posteriormente, elabora el comprobante de diario en borrador apropiando el codigo y partida presupuestaria mediante el sistema
informatico SIIF-ND vy lo entrega al Jefe de la Divisién de Contabilidad para su revisién y aprobacion.

El Jefe de la Divisién de Contabilidad revisa el comprobante de diario borrador y da su V°B° para la respectiva validacién por el Auxiliar Contable
I. En caso de existir observaciones la documentacién es remitida al Auxiliar Contable | para subsanarlas.

El Auxiliar Contable | valida el comprobante diario borrador mediante el sistema informatico SIIF-ND. Consecutivamente imprime el comprobante
de diario definitivo y firma como constancia de elaboracién.

10.El Auxiliar Contable | remite el comprobante de diario definitivo al Jefe de la Divisién de Contabilidad para la respectiva revision y firma.
11.El Jefe de la Divisién de Contabilidad revisa y firma el comprobante diario definitivo, posteriormente, remite el comprobante de diario al Auxiliar

Contable II.

12.El Auxiliar Contable Il enumera la documentacién recibida. Una vez, numerada la remite al Jefe de Departamento Nacional Administrativo

Financiero.

13. El Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero revisa la documentacién y firma en la casilla de aprobado y formulario de rendicién

de cuentas. Posteriormente, remite la documentacion al Auxiliar Contable Il de la Division de Contabilidad.

14.El Auxiliar Contable Il recibe y archiva el comprobante de diario definitivo en forma correlativa en la Division de Contabilidad.

COMPROBANTE DE DIARIO — ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL LA PAZ

1.
2.

El Contador recibe el informe de rendicién de fondos y otros para su contabilizacién a través del sistema informéatico SIIF-ND.

El Contador verifica que la documentacion recibida incluya el informe aprobado por el Jefe Inmediato Superior, Factura y Recibo de Caja si
amerita, a la vez, verifica los montos, fecha de plazo de entrega y firmas. En caso, de que la informacion presente observaciones es devuelta al
interesado para que sean subsanadas.

Una vez revisada la documentacion, el Contador instruye al Auxiliar Contable la elaboracion del comprobante de diario en el sistema informético
SIIF-ND.

El Auxiliar Contable elabora y valida el comprobante de diario mediante el sistema informético SIIF-ND y lo entrega al Contador para su revisién




y firma.
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El Contador revisa y firma el comprobante diario, posteriormente, remite el comprobante de diario a la Jefatura Administrativa Financiera.

El Jefe Administrativo Financiero firma y remite el comprobante de diario al Administrador Médico para la respectiva firma de aprobacion.

El Administrador Medico firma y remite el comprobante de diario a la Unidad de Contabilidad para resguardo y archivo de la documentacion.
El Contador recibe la documentacidn e instruye al Auxiliar Contable el archivo del comprobante de diario y la documentacion de respaldo.

El Auxiliar Contable archiva el comprobante de diario y el respaldo documentario.

COMPROBANTE DE DIARIO — ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

o g &

El Jefe Administrativo Financiero remite el informe de rendicion de fondos con la documentacion de respaldo u otros al Jefe Financiero para su
correspondiente apropiacién contable.

El Jefe Financiero remite la documentacion al Auxiliar Contable con el objeto de verificar que este completa.

El Auxiliar Contable revisa que la documentacién este completa y ordenada, posteriormente la remite al Encargado de Presupuesto. En caso de
tener observaciones la documentacion es devuelta a la Jefatura Administrativa Financiera.

El Encargado de Presupuesto elabora la certificacion presupuestaria definitiva y remite la documentacion al Auxiliar Contable.

El Auxiliar Contable elabora el comprobante de diario borrador a través del sistema SIIF-ND y lo remite con la correspondiente firma al Contador.
El Contador revisa la documentacion remitida y procede a validarlo e imprimir el comprobante de diario definitivo mediante el SIIF-ND,
consecutivamente remite la documentacién al Jefe Financiero con la correspondiente firma de verificacion. En caso de ser observado es remitido
al Auxiliar Contable para subsanar la observacion.

7. El Jefe Financiero firma el comprobante de diario definitivo y lo remite Auxiliar Contable que elabor6 el comprobante de diario borrador.
8.
9. El Auxiliar Contable responsable de los comprobantes de diario entrega la documentacion al Jefe Administrativo Financiero para la

El Auxiliar Contable firma el comprobante de diario definitivo y lo remite al Auxiliar Contable-Responsable de los Comprobantes de Diario.

correspondiente firma de aprobacion.

10.El Jefe Administrativo Financiero recibe la documentacion y firma el comprobante de diario, luego, envia la documentacion al Administrador

Médico.

11.ElI Administrador Médico recibe la documentacién y firma el comprobante de diario, posteriormente, devuelve la documentacion a la Unidad de

Contabilidad.

12.El Auxiliar Contable recibe y envia la documentacion a la Unidad de Archivo General para el correspondiente archivo de la documentacion.




| 13.El Encargado de Archivo General recibe la documentacién y procede a archivar y resguardar la documentacién entregada.
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. . . Dr. Josue Barrios Medina
Lic. Silvia Mamani V. Lic. Ivan Alejandro Flores He. Hugo Conde E. L. Waldo Vedia CB. | JEFE DEPARTAMENTO
Nombre JEFE DIVISION GESTION Y JEFE DIVISION NAL. DE gl NAL. CONTROL DE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
REFORMA CONTABILIDAD FINANCIERO FINANCIERO CALIDAD Y
ACREDITACION
Firma
Sello




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ESE/EZQOE"Z’”S'ON:
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO -DIVISION NACIONAL DE | VERSION:
CONTABILIDAD OFICIAL
NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD IO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 2de 57
ELABORACION DEL COMPROBANTE DE EGRESO — OFICINA NACIONAL
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORRECTIVAS
El Jefe de la Divisién de Contabilidad
revisa la documentacién de respaldo
de la solicitud de pago por facturas
remitidas, ordenes de pago por
viaticos, entrega de fondos, haberes
y en general de todo egreso,
verificando si  cuenta con la
documentacion requerida  para
proceder con el pago, Devolucién de la
posteriormente, lo remite a la Falta de algin documentacién para Interesado debe
> secretaria del Departamento documento de Descuido del | su complementaciéon | Jefe Division de | ordenar y revisar
Nacional Administrativo Financiero | respaldo y/o errores interesado y retraso en la Contabilidad la documentacion

(DNAF) para la elaboracién de la
orden de pago. En caso de que
existan errores o falta de respaldo
documentario el Jefe de la Division
de Contabilidad remite la
documentacién mediante nota al
Departamento Nacional
Administrativo Financiero ylo
interesado para que subsane las
observaciones.

en los datos

elaboracion del
comprobante

presentada
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La secretaria DNAF recibe la
documentacién y procede a elaborar
la orden de pago a favor del
beneficiario de acuerdo al proveido Secretaria
3 | del Jefe de Division de Contabilidad; - - - -
. . DNAF
consecutivamente, remite la
documentacién a la Jefatura del
Departamento Nacional
Administrativo Financiero.
El Jefe Nacional del Departamento
Administrativo Financiero recibe vy . . S
: . Reuniones y . Jefe Nacional Priorizacion de la
firma la orden de pago, previa ) . Demora en proseguir -
o . o Retraso en la firma viajes en . Departamento documentacion
4 | revision de la informacién de la 1 con las gestiones - . )
s . de la orden de pago comision de . Administrativo para la firma de la
documentacién, consecutivamente, correspondientes . )
) . fuerza mayor Financiero orden de pago
la remite al Responsable de Caja y
Tesoreria.
El Responsable de Caja y Tesoreria
recibe y revisa la orden de pago y
elabora el cheque nombre del
5 beneficiario, posteriormente, lo i i i Responsable de i
remite con la documentacién de Caja y Tesoreria

respaldo al Auxiliar Contable | de la
Divisién de Contabilidad con registro
en libros de correspondencia.
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ACTIVIDAD

FALLA CAUSA

EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

El  Auxiliar Contable | revisa y
registra la documentacion
recepcionada en el libro de registro
de pagos. Posteriormente, procede a
elaborar el comprobante de egreso
en borrador, mediante el sistema
informatico SIIF-ND, verificando el
cédigo de transaccion, la apropiacion
contable y partida presupuestaria
para su remisién a la Division de
Contabilidad.

Auxiliar Contable |

El Jefe de la Divisién de Contabilidad
recibe el comprobante de egreso
borrador y procede a revisar la
documentacién  adjunta, si la
informacion esta correcta da su V°B°
e instruye al Auxiliar Contable | la
validacion del comprobante de
egreso en el sistema informéatico
SIIF-ND y la impresién de dos juegos
del comprobante. En caso de existir
observaciones la documentacion es
remitida nuevamente al Auxiliar
Contable para subsanarlas.

Jefe Division de
Contabilidad
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORREGTIVAS
El Auxiliar Contable | valida e
imprime el comprobante de egreso
definitivo (dos juegos) y firma como
8 | constancia de su elaboracioén. - - - Auxiliar Contable | -
Consecutivamente, remite el
comprobante de egreso al Jefe de la
Divisiéon de Contabilidad.
El Jefe de la Divisién de Contabilidad
firma el comprobante de egreso s
) ) Jefe Division de
9 | como constancia de verificacién y lo - - - " -
. - Contabilidad
remite con la documentacion de
respaldo al Auxiliar Contable |.
El Auxiliar Contable | recibe la
documentaciébn 'y remite a la .
10 secretaria  DNAF con registro en ) ) ) Auxiliar Contable | )
libros.
La secretaria DNAF recibe la
11 documentacion y la remite al Jefe del ) ) ) Secretaria DNAE )

Departamento Nacional

Administrativo Financiero.
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El Jefe del Departamento Nacional
Administrativo Financiero revisa el
comprobante de egreso y cheque y Desarrollo de Retraso para Jefe Nacional Previsién para
procede a firmar como constancia de ' reuniones, viajes continuar con otorgar las
12 | aprobacion. Posteriormente, instruye Demora en Ia_f!rma y otros las gestiones Depa_trt_amento aprobaciones
. . de aprobacion . . . Administrativo .
a la secretaria el registro de la imprevistos de correspondiente Financiero correspondient
documentacién para su remision a la fuerza mayor S es
Direcciébn Nacional Administrativa
Financiera.
La secretaria DNAF registra y deriva
la documentacién a la secretaria de .
13 la Direccion Nacional Administrativa i i i Secretaria DNAF )
Financiera (DAF).
La secretaria DAF registra y entrega
la documentacion al (la) Director(a)
14 | Nacional Administrativo(a) - - - Secretaria DAF -
Financiero(a) para su
correspondiente revision.
El(la) Director(a) Nacional
Administrativo(a) Financiero(a) revisa Desarrollo de Retraso para Prevision para
y firma el comprobante de egreso y ' reuniones, viajes continuar con Director Nacional otorgar las
) A . Demora en la firma ; . . .
15 | cheque; luego instruye a la secretaria y otros las gestiones Administrativo aprobaciones

DAF la remisién de la documentacion
al Director Ejecutivo para las
respectivas firmas de autorizacion.

de aprobacion

imprevistos de
fuerza mayor

correspondiente
s

Financiero

correspondient
es
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La secretaria DAF registra y deriva la
16 | documentacién a la secretaria de la - - - Secretaria DAF -
Direccién Ejecutiva (DE).
La secretaria DE registra y entrega la
17 | documentacién al Director Ejecutivo - - - Secretaria DE -
para su correspondiente revision.
El Director Ejecutivo revisa y firma el
cheque y el comprobante de egreso I
que 'y P egre: Desarrollo de Retraso para Previsién para
como constancia de autorizacion. ; L )
Una vez, que la documentacion tiene | Demora en la firma | '€UNIONes, viajes | continuar con _ o otorgar las
18 ' . T . y otros las gestiones Director Ejecutivo aprobaciones
todas las firmas de autorizacion de aprobacion . . . .
. . imprevistos de correspondiente correspondient
instruye a la secretaria DE la
D . fuerza mayor S es
remision de la documentacion a la
Unidad de Caja y Tesoreria.
La secretaria DE deriva la
documentacion al Responsable de .
19 ; . pons: - - - Secretaria DE -
Caja y Tesoreria con registro en
libros de correspondencia.
El Responsable de Caja y Tesoreria
recibe la documentacion y comunica
20 al interesado y/o beneficiario que su ) ) ) Responsable de )

pago ha sido procesado y que debe
pasar por las oficinas para su
respectiva entrega y cobro.

Caja y Tesoreria
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El Responsable de Caja y Tesoreria
procede a entregar el cheque al
interesado y/o beneficiario y solicita
al mismo firme el comprobante de
egreso como constancia de entrega Responsable de
21 | del cheque. (El Responsable de Caja - - - SP . -
: Caja y Tesoreria
y Tesoreria debe fechar el
comprobante de egreso y cheque el
dia del cobro). Si es representante
de la empresa adjudicada se solicita
el sello de la misma.
Una vez, que el Responsable de
Caja y Tesoreria entrega el cheque
coloca el sello de PAGADO en el
29 comprobante de egreso, ) ) ) Responsable de )

posteriormente, lo remite con la
documentacién de respaldo al
Aucxiliar Contable Il de la Divisién de
Contabilidad.

Caja y Tesoreria
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE EGRESO - OFICINA NACIONAL
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) et
El Auxiliar Contable Il recepciona y
revisa que el comprobante de egreso
cuente el sello de PAGADO, fecha
23 |de pago y documentacién de - - - Auxiliar Contable I -

respaldo para  su respectiva
enumeracion y posterior archivo y
resguardo.
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE INGRESO — OFICINA NACIONAL

“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”

RESPONSABLE MEDIDAS

ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORRECTIVAS

El Responsable de Caja y Tesoreria
recepciona en cheque y/o efectivo
aportes de la Seguridad Social,
publicos y pasivos, aportes Responsable de
devengados, multas, intereses, Cajay Tesoreria
alquileres de los ambientes del
Edificio Petrolero, devoluciones por
saldos de caja chica, viaticos y otros.

El Responsable de Caja y Tesoreria
emite el Recibo Oficial de Caja pre
numerado y procede a registrar el
monto, nombre y apellido de la
persona natural y/o empresa
depositante, concepto del depdsito y Responsable de
forma de pago. Una vez, que se Cajay Tesoreria
cuenta con toda la informacion lo
firma y entrega el Recibo de Caja
original y las copias quedan para el
archivo y respaldo del comprobante
de contabilidad.
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO ?/Egg Ao/'giéglbf ConmRenS
De acuerdo a la Norma Bésica y
Reglamento Especifico de Tesoreria,
el Responsable de Caja y Tesoreria
debe efectuar el depodsito de los
fondos recaudados en el proximo dia
3 habil en la Cuenta Fiscal Bancaria a Responsable de
favor de la CPS (plazo de 24 horas). i i i Caja y Tesoreria i
Si el ingreso es recepcionado fuera
de horario de trabajo y/o la entidad
financiera, el Responsable de Caja y
Tesoreria, lo depositara en la caja
fuerte de Oficina Nacional.
Una vez realizado el deposito
bancario, el Responsable de Caja vy Jefe Inmediato
Tesoreria procede a registrar el Superior debe
ingreso percibido en la libreta Unidad instruir a la
bancaria; posteriormente, elabora el Encargada Retraso en la Unidad
: . Demoraen la -
comprobante de ingreso mediante el entrega a elaboracion del Encargada de la
) . . entrega del Reporte : Responsable de I,
4 | sistema informatico SIIF-ND para su de Liquidacis destiempo el comprobante de . . elaboracion del
I . e Liquidacion de l Caja y Tesoreria
contabilizacion o] apropiacion Aportes Reporte a la ingreso Reporte de
contable de acuerdo al ingreso Seccion de Cajay | correspondiente Liquidacién de
realizado en Caja previa revision de Tesoreria Aportes la
la siguiente documentacion emision en
sustentatoria de acuerdo al tramite tiempo prudente
realizado:
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RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORREGTIVAS
e Nota de Débito
e Recibo de Caja (Copia)
a4 |° Boleta de depdsito i i i Responsable de )
e Reporte de Liquidacion de Aportes Caja y Tesoreria
e Formulario de Liguidacion mensual
de aportes COT-01
Posteriormente, el Responsable de
Caja y Tesoreria remite el
comprobante de ingreso con la
5 documentacién de respaldo vy i i i Responsable de )

debidamente firmado en la casilla de
elaboracibn a la Division de
Contabilidad para la respectiva
verificacion.

Caja y Tesoreria

El Jefe de la Divisién de Contabilidad
recibe y revisa el comprobante de
ingreso y procede a la respectiva
firma de verificacion. Posteriormente
remite el comprobante de ingreso y
documentacién de respaldo al
Aucxiliar Contable I1.

Jefe Division de

Contabilidad
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO EAES: /S/'gigBGIEE ConmREnS
El Auxiliar Contable Il enumera en
forma correlativa la documentacion
recibida por Jefe de la Divisién de
Contabilidad. Posteriormente, remite .
7 o - - - Auxiliar Contable I -
la documentacién al Departamento
Nacional Administrativo Financiero
para la respectiva firma de
aprobacion.
El Jefe Nacional del Departamento
Administrativo Financiero revisa que
la documentacion este completa y Jefe Nacional del
3 firma el comprobante de ingreso. i i i Departamento )
Una vez que firma el comprobante Administrativo
de ingreso devuelve la Financiero
documentacion al Auxiliar Contable
Il.
El Auxiliar Contable 1l recepciona el
comprobante de ingreso y
9 documentacion de respaldo para i i i Auxiliar Contable Ii )

remitila a la Direcciébn Nacional
Administrativa Financiera para la
respectiva firma de aprobacion.
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RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORREGTIVAS
Reuniones y
El (la) Director(a) Nacional viajes en Demora en Priorizacién
Administrativo(a) Financiero(a) firma ' comision de proseguir las Director Nacional rizacion y
. . Demora en la firma : - . clasificacion de
10 | y remite el comprobante de ingreso a . fuerza mayor. gestiones Administrativo
L . de aprobacion . . . . la
la Division de Contabilidad para el Gran cantidad de | correspondiente Financiero s
. : - documentacion
correspondiente archivo y resguardo. documentacion S
para ser atendida
El Jefe de la Divisién de Contabilidad
11 instruye al Auxiliar Contable Il el i i i Jefe Division de )
archivo de Ila documentacién Contabilidad
recibida.
Por dltimo, el Auxiliar Contable Il
12 | archiva el comprobante de ingreso y - - - Auxiliar Contable Il -

documentacion de respaldo.
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RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORREGTIVAS
El Jefe de la Divisién de Contabilidad
recepciona rendiciones de cuentas
por viajes en comisién, por eventos
de _capacnacu_)n, compra de Jefe Division de
1 | materiales, planilla de anticipos de - - - - -
. T Contabilidad
haberes, planilla de reposicion de
refrigerio y transporte y otros para su
contabilizacion a través del sistema
informético SIIF-ND.
El Jefe de la Divisién de Contabilidad
verifica que la documentacion
entregada  incluya todos los
requisitos  establecidos en el
reglamento interno de pasajes y Falta de
viaticos y DS 181 Sistema de . Retraso en la Interesado debe
i . . - documentacion . - s .
Administracién de Bienes y Servicios . Descuido del elaboracion del Jefe Division de ordenar y revisar
2 sustentatoria y/o . > e
para compras menores, a la vez, interesado comprobante de Contabilidad la documentacion
o errores en los datos L
verifica los montos, fecha de plazo - diario presentada
: de la documentacion
de entrega y firmas. En caso, de que
la informacion presente
observaciones es devuelta al
interesado para que sean
subsanadas.
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RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORREGTIVAS
Una vez, revisada la documentacion
el Jefe de la Divisién de Contabilidad L
g Jefe Divisién de
3 | entrega la documentacion a la - - - i -
. Contabilidad
Jefatura del Departamento Nacional
Administrativo Financiero.
El Jefe del Departamento Nacional
Administrativo Financiero recibe y Jefe Nacional
4 revisa la rendicién de cuentas y la i i i Departamento i
documentacién de respaldo para Administrativo
proceder a la correspondiente firma Financiero
de aprobacion.
El Jefe del Departamento Nacional Desarrollo de . Previsiéon
- . X . A ) . Retraso para Jefe Nacional
Administrativo Financiero firma la | Demora en la firma reuniones, : oportuna para
L . - L continuar con las Departamento
5 | rendicién de cuentas y remite toda la de aprobacién y/o viajes y otros . - . otorgar las
L R S . . gestiones Administrativo e
documentacién al Jefe de la Divisién validacion imprevistos de correspondientes Einanciero autorizaciones
de Contabilidad. fuerza mayor P correspondientes
El Jefe de la Divisién de Contabilidad
recibe y deriva la documentacion
debidamente firmada al Auxiliar
6 Contable | para la elaboracion del i i i Jefe Division de i

comprobante de diario en borrador
para su apropiaciéon contable vy
presupuestaria en el sistema
informatico SIIF-ND.

Contabilidad
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE DIARIO — OFICINA NACIONAL
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RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORREGTIVAS
El Auxiliar Contable | recibe la
documentacién y procede a registrar
en el libro de registros la rendicién de
cuentas asignandole un numero
correlativo, posteriormente, elabora
7 | el comprobante de diario en borrador - - - Auxiliar Contable | -

apropiando el codigo y partida
presupuestaria mediante el sistema
informético SIIF-ND y lo entrega al
Jefe de la Division de Contabilidad
para su revision y aprobacion.

El Jefe de la Divisién de Contabilidad
revisa el comprobante de diario
borrador y da su V°B° para la
respectiva validacién por el Auxiliar
Contable |I. En caso de existir
observaciones la documentacién es
remitida al Auxiliar Contable | para
subsanarlas.

Jefe Division de
Contabilidad
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE DIARIO — OFICINA NACIONAL
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORREGTIVAS
El Auxiliar Contable | valida el
comprobante diario borrador
mediante el sistema informatico SIIF-
9 | ND. Consecutivamente imprime el - - - Auxiliar Contable | -
comprobante de diario definitivo y
firma como constancia de
elaboracién.
El Auxiliar Contable | remite el
comprobante de diario definitivo al i i i - i
10 | Jefe de la Divisién de Contabilidad Auxiliar Contable |
para la respectiva revisién y firma.
El Jefe de la Divisién de Contabilidad
revisa y firma el comprobante diario C
S . . Jefe Division de
11 | definitivo, posteriormente, remite el - - - - -
L - Contabilidad
comprobante de diario al Auxiliar
Contable II.
El Auxiliar Contable Il enumera la
documentacién recibida. Una vez,
12 | numerada la remite al Jefe de - - - Auxiliar Contable Il -

Departamento Nacional
Administrativo Financiero.
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE DIARIO — OFICINA NACIONAL
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORREGTIVAS
El Jefe del Departamento Nacional
Administrativo Financiero revisa la
documentacién y firma en la casilla Jefe Nacional
13 de aprobado y formulario de i i i Departamento )
rendicion de cuentas. Administrativo
Posteriormente, remite la Financiero
documentacioén al Auxiliar Contable I
de la Division de Contabilidad.
El Auxiliar Contable 1l recibe vy
14 arc_hlyg el comprobante (_je diario i i i Auxiliar Contable II )
definitivo en forma correlativa en la
Division de Contabilidad.
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 'ng’g Aolgigglbf conmEen
El Jefe Administrativo Financiero
1 remite la solicitud de pago al i i i Jefe Administrativo )
Contador para revision vy verificacion Financiero
de la documentacién sustentatoria.
El Contador recibe y revisa la
documentacién de respaldo de la
solicitud de pago por facturas
remitidas, ordenes de pago por
viaticos, entrega de fondos, haberes
y en general de todo egreso, Devolucién de la
verificando si  cuenta con la . documentacion Interesado
L . Falta de algin
documentacién requerida  para d ; para su debe ordenar
2 der con el ago ocumento de D_escwdo del complementacié Contador revisar la
proce pago, p y
: . respaldo y/o errores interesado -
posteriormente, lo remite al Jefe en los datos ny retraso en la documentacio
Administrativo Financiero para la elaboracion del n presentada
elaboracién de la orden de pago. En comprobante
caso de que existan errores o falta
de respaldo documentario el
Contador remite la documentacion al
interesado para que subsane las
observaciones.
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE EGRESO - ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL LA PAZ
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORREGTIVAS
El Jefe Administrativo Financiero Retraso en la Reuniones y Demora en las Jefe Pélgcrhznigr?g gieér:a
recibe la solicitud de pago y procede g viajes en . o .
3 elaboracion de la A gestiones Administrativo parala
a elaborar la orden de pago, comision de : . X s
. . orden de pago correspondientes Financiero elaboracion de la
posteriormente lo remite al Contador. fuerza mayor
orden de pago
El Contador recibe la orden de pago
4 e instruye al Responsa_l?le de i i i Contador i
Presupuesto la elaboracion del
comprobante de egreso y cheque.
El Responsable de Presupuesto
recibe y revisa la orden de pago, una
vez revisados, elabora el cheque y
comprobante de egreso de acuerdo
o Responsable de
5 | a las apropiaciones contables y - - - -
) Presupuesto
presupuestarias 'y conforme a
normas establecidas,
posteriormente, lo envia al Contador
para las firmas de verificacion.
El Contador firma el comprobante de
6 egreso y lo remite con el cheque al i i i Contador i

Jefe Administrativo Financiero de la
Administracion.
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE EGRESO - ADMINISTRACION
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RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORREGTIVAS
El Jefe Administrativo Financiero
firma el cheque_y el comprobant_e de Retraso en las firmas Re!"?'ones y Demora en las Jefe o
egreso, respectivamente, y remite la T viajes en . e : Priorizacion de la
7 - . de autorizacion y/o S gestiones Administrativo e
documentacion al  Administrador " comision de : . X documentacion
o ' aprobacion correspondientes Financiero
Médico para las firmas de fuerza mayor
aprobacion.
El Administrador Medico firma el .
. Reuniones y
cheque y comprobante de egreso y | Retraso en las firmas o Demora en las - S
. . N viajes en . Administrador Priorizacion de la
8 | los remite al Responsable de Cajay | de autorizacién y/o S gestiones . -
. - comision de ; Medico documentacion
Tesoreria para la entrega del cheque aprobacion f correspondientes
; g uerza mayor
al interesado y/o beneficiado.
El Responsable de Caja y Tesoreria
entrega el cheque y coloca el sello
CANCELADO en el comprobante de ble d
9 | egreso. Consecutivamente, entrega - - - Responsable ' -
) ’ Caja y Tesoreria
el comprobante de egreso con el
respaldo documentario a la Unidad
de Contabilidad.
El Contador instruye al Auxiliar
10 Contable el _r,espectlvo archivo de la i i i Contador i
documentacién entregada por el
Responsable de Caja y Tesoreria.
El Auxiliar Contable recibe y archiva .
11 | el comprobante de egreso y la - - - Auxiliar -
Contable

documentacion de respaldo.
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“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”

No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO ?/Egg Ao/'giéglbf MEDIDAS CORRECTIVAS
El Responsable de Caja y Tesoreria
elabora y entrega el Recibo Oficial
de Caja por concepto de recepcion
. . . Responsable
1 de ingresos percibidos o en depdsito i i i de Cajay i
por aportes patronales, venta de .
. ; Tesoreria
formularios y valores y atenciones
médicas mediante el sistema
informatico SIIF-ND.
De acuerdo a la Norma Basica y
Reglamento Especifico de Tesoreria,
el Responsable de Caja y Tesoreria Responsable
2 | efectia el depédsito de los fondos - - - de Cajay -
recaudados en el préximo dia habil Tesoreria
en la Cuenta Fiscal Bancaria a favor
de la CPS.
Una vez realizado el deposito Unidad Jefe Inmediato Superior
bancario, el Responsable de Caja y Demora en la Encargada Retraso en la debe instruir a la Unidad
Tesoreria elabora y entrega el entrega del entrega a elaboracion del Responsable Encargada de la
3 | Registro Diario de Ingresos al Reporte de destiempo el comprobante de de Cajay elaboracion del Reporte
Contador con la siguiente Liquidacién de Reporte a la ingreso Tesoreria de Liquidacion de Aportes
documentacidon  sustentatoria de Aportes Seccion de Caja | correspondiente la emision en tiempo

acuerdo al tramite realizado:

y Tesoreria

prudente
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE |INGRESO - ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL LA PAZ
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO ?fs: A?gf\g'é'bf co'\F/z”FEzEICDTAl\S/ S
¢ Nota de Débito
e Recibo de Caja
3 |° Boleta de deposito ) ) ) Responsable de )
e Reporte de Liquidacion de Aportes Caja y Tesoreria
e Formulario de Liquidacién Mensual de
Aportes COT-01
El Contador recibe el Reporte Diario de
4 | Ingresos e instruye la elaboracién de los - - - Contador -
comprobantes de ingreso.
El Auxiliar Contable procede a elaborar
los comprobantes de ingreso mediante
el sistema informatico SIIF-ND, previa
revision y conciliacion del Reporte Diario o
5 de Ing?/esos y documenrt)acién de i i i Auxiliar Contable )
respaldo. Posteriormente, los remite al
Contador para la validacion
correspondiente.
El Contador recibe y verifica la correcta
6 | contabilizacién y apropiacién contable - - - Contador -

de los comprobantes de ingreso;
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE INGRESO - ADMINISTRACION
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“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREAICARGO) SO G
si todo esta correcto los firma y
remite a la Jefatura Administrativa
Financiera. En caso de existir
6 ) . - - - Contador -
observaciones la documentacién es
devuelta al Auxiliar Contable para su
correccién.
El Jefe Administrativo Financiero Reuniones y viajes en Priorizacién y
- ) L Demora en e
firma y remite los comprobantes de | Demora en la comision de fuerza rosequir 1as Jefe clasificacion
7 | ingreso al Administrador Médico para firma de mayor. Gran cantidad de P est?ones Administrativo de la
las correspondientes firmas de aprobacion documentacién para ser 9 ) Financiero documentacié
. ; correspondientes
aprobacion. atendida n
El Administrador Médico firma los Reun|_or_1fasyV|aJes en Demora en Pnor!z_acp[] y
. . Demora en la comision de fuerza ! - clasificacion
comprobantes de ingreso y remite . ; proseguir las Administrador
8 > . firma de mayor. Gran cantidad de : o dela
toda la documentacion a la Unidad S > gestiones Médico .
- ) aprobacion documentacion para ser ) documentacio
de Contabilidad para su archivo. ! correspondientes
atendida n
El Contador instruye al Auxiliar
9 | Contable el archivo y resguardo de la - - - Contador -
documentacién recibida.
El Auxiliar Contable recibe y archiva
10 | los comprobantes de ingreso y - - - Auxiliar Contable -

documentacion de respaldo.
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“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”

No

ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

El Contador recibe el informe de
rendiciéon de fondos y otros para su
contabilizaciéon a través del sistema
informatico SIIF-ND.

Contador -

El Contador verifica que la
documentacion recibida incluya el
informe aprobado por el Jefe
Inmediato Superior, Factura y Recibo
de Caja si amerita, a la vez, verifica
los montos, fecha de plazo de
entrega y firmas. En caso, de que la
informacién presente observaciones
es devuelta al interesado para que
sean subsanadas.

Falta de
documentacion
sustentatoria y/o
errores en los datos
de la documentacién

Retraso en la
elaboracion del
comprobante de

diario

Descuido del
interesado

Interesado
debe ordenar
y revisar la
documentacio
n presentada

Contador

Una vez revisada la documentacion,
el Contador instruye al Auxiliar
Contable la elaboracion del - - -
comprobante de diario en el sistema
informatico SIIF-ND.

Contador -

El Auxiliar Contable elabora y valida
el comprobante de diario mediante el
sistema informéatico SIIF-ND y lo - - -
entrega al Contador para su revision
y firma.

Auxiliar Contable -
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE DIARIO - ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL LA PAZ
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORREGTIVAS
El Contador revisa y firma el
5 com_probante diario, posteriormente, i i i Contador )
remite el comprobante de diario a la
Jefatura Administrativa Financiera.
Desarrollo de Prevision
El Jefe Administrativo Financiero ) ; . Retraso para oportuna para
) . Demora en la firma reuniones, viajes : - .
firma y remite el comprobante de - continuar con las | Jefe Administrativo otorgar las
6 - o - de aprobacion y/o y otros . . . I
diario al Administrador Médico para SN, . ) gestiones Financiero autorizaciones
L i validacién imprevistos de ; .
la respectiva firma de aprobacion. f correspondientes correspondient
uerza mayor es
El Administrador Medico firma y Desarrollo de Prevision
. L . ; . Retraso para oportuna para
remite el comprobante de diario a la | Demora en la firma reuniones, viajes : -
. i - continuar con las Administrador otorgar las
7 | Unidad de Contabilidad para de aprobacioén y/o y otros . . 2
. S . . gestiones Medico autorizaciones
resguardo 'y archivo de Ia validacion imprevistos de ; .
L, correspondientes correspondient
documentacion. fuerza mayor es
El Contador recibe la documentacion
3 e instruye al Auxiliar Contable el i i i Contador )
archivo del comprobante de diario y
la documentacion de respaldo.
El Auxiliar Contable archiva el
9 | comprobante de diario y el respaldo - - - Auxiliar Contable -

documentario.
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE EGRESO - ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORREGTIVAS
El Jefe Administrativo Financiero de Reuniones y viajes en
la Administracion remite la solicitud Demora en la comision de fuerza Retraso en la Jefe Priorizacion y
1 |de pago al Jefe Financiero para | derivacion dela | mayor. Gran cantidad revision de la Administrativo clasificacién de la
revision y verificacion de la | documentacion de documentacion documentacién Financiero correspondencia
documentacién de respaldo. para ser atendida
El Jefe Financiero recibe la solicitud . -
Reuniones y viajes en
de pago y de acuerdo a las o S
. - Demora en la comision de fuerza Retraso en la Priorizacion y
caracteristicas de la solicitud lo L ; s . . e
2 . . derivacién de la | mayor. Gran cantidad revision de la Jefe Financiero clasificacion de la
deriva al Auxiliar Contable para la - S S .
L L, documentacién de documentacion documentacién correspondencia
revision de la documentacion .
) para ser atendida
recepcionada.
El Auxiliar Contable revisa la solicitud
de pago vy |verifica que la
documentacion de respaldo este Devolucién de la Interesado debe
ordenada y completa para dar su documentacion comprobar
V°B® y colocar el sello de Falta de . . mp y
. Descuido del para su Auxiliar verificar que la
3 | REVISADO y remite la respaldo . s .
. . . . interesado complementacio Contable documentacion de
documentacion al Jefe Financiero. documentario
: L ny retraso en la respaldo este
Caso contrario la solicitud es revision completa
devuelta a la Jefatura Administrativa P
Financiera para que se subsanen las
observaciones.
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE EGRESO - ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) SO G
Una vez que la documentacion
cuenta con el sello de REVISADO el
4 Jefe Financiero remite la i i i Jefe Financiero i
documentacién al Jefe Administrativo
Financiero para la elaboracion de la
orden de pago.
El Jefe Administrativo Financiero Demora en
solicita la autorizacion de la orden de Retraso en la Reuniones y viajes proseguir las Jefe Priorizacioén en la
5 | pago al Administrador Meédico | elaboracién de la en comision de gestiones Administrativo autorizacioén de la
adjuntando la documentacion de orden de pago fuerza mayor correspondiente Financiero orden de pago
respaldo. S
El Administrador Médico autoriza la Demora en
orden de pago y lo remite al Jefe Retraso en la Reuniones y viajes proseguir las - Priorizacion en la
. : : . o 7 . Administrador o
6 | Administrativo Financiero para | autorizacion de la en comision de gestiones Medico autorizacion de la
proseguir  con las gestiones orden de pago fuerza mayor correspondiente orden de pago
correspondientes. s
El Jefe Administrativo Financiero
. Jefe
remite la orden de pago al Jefe e .
7 . . - - - Administrativo -
Financiero para proceder con el . .
) Financiero
pago correspondiente.
El Jefe Financiero remite la orden de
3 pago al Auxiliar Contable para la i i i Jefe Financiero i

correspondiente  revision de la
documentacion recibida.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ESE/EZQOE"Z’”S'ON:
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO -DIVISION NACIONAL DE | VERSION:
CONTABILIDAD OFICIAL
NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD IO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 15 de 57
ELABORACION DEL COMPROBANTE DE EGRESO - ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORREGTIVAS
El Auxiliar Contable revisa y controla
gue la documentacién de respaldo
9 este completa y ordengda para i i i Auxiliar Contable )
proceder al pago. Consecutivamente,
remite la documentacion al
Responsable de Presupuesto.
El Responsable de Presupuesto
elabora y remite la certificacion
10 presupuestaria definitiva con la i i i Responsable de )
documentacién de respaldo de la Presupuesto
solicitud de pago al Auxiliar
Contable.
El Auxiliar Contable procede a la
elaboracién del comprobante de
egreso borrador mediante el sistema
11 SIIF-ND y cheque correspondiente. i i i Auxiliar Contable )

Posteriormente remite estos
documentos al Contador para la
verificacion de la informacion de los
mismos.
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No

ACTIVIDAD

FALLA CAUSA EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

12

El Contador recibe y verifica la
apropiacién contable y
presupuestaria para dar el V°B° al
documento, posteriormente lo remite
al Jefe Financiero para su validacion.
En caso de tener observaciones la
documentacion es devuelta al
Auxiliar Contable para que se
subsanen las mismas.

Contador

13

El Jefe Financiero valida el
comprobante de egreso borrador
mediante el sistema SIIF-ND e
imprime el comprobante de egreso
definitivo, posteriormente, remite el
comprobante de egreso definitivo
validado y firmado para las firmas del
Contador y Auxiliar Contable
adjuntando el cheque firmado vy
documentacion de respaldo.

Jefe Financiero

14

El Contador firma y remite el
comprobante de egreso al Auxiliar
Contable (Encargado de Cuentas
Corrientes) para la respectiva firma
adjuntando el cheque y
documentacion de respaldo.

Contador
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE EGRESO - ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO ?fsg ,Sgiég—of CO'\F’Q'E'E'CDTAI\S/ AS
El Auxiliar Contable recibe la
documentacién y firma el
15 comprobante de egreso validado, i i i Auxiliar i
posteriormente, lo remite  al Contable
Responsable de Cuentas Corrientes-
Auxiliar Contable.
El Responsable de Cuentas
Corrientes- Auxiliar Contable registra
el comprobante de egreso y cheque Responsable de
16 | en las libretas bancarias para la - - - Cuentas -
entrega a las autoridades Corrientes
correspondientes para las firmas de
aprobacion.
El Responsable de Cuentas
Corrientes entrega la Responsable de
17 | documentacion al Jefe Administrativo - - - Cuentas -
Financiero para la respectiva firma Corrientes
de aprobacion.
El Jefe Administrativo Financiero . -
. . Reuniones y viajes en
recibe y firma el cheque vy ) Demora en Co
bante de eareso validado: Der_nora en las comision de fuer_za rosequir 1as .J(.afe . Prllc.)nza}('nony
18 compro gr ! firmas de mayor. Gran cantidad P 9 Administrativo clasificacién de la
posteriormente  remite toda la i L gestiones , ' Iy
aprobacion de documentacion Financiero documentacion

documentacién al  Administrador

Medico.

para ser atendida

correspondientes
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE EGRESO - ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREAICARGO) COSEEE TAS
Reuniones y
El Administrador Medico firma el VigJes en Demo“’?‘ en S
' comision de proseguir las - Priorizacion y
cheque y comprobante de egreso | Demora en las firmas . Administrador e
19 ; X . . e fuerza mayor. gestiones . clasificacién de la
validado y los remite al Cajero junto de aprobacion ; i Medico 7
! Gran cantidad de | correspondiente documentacién
con la documentacion de respaldo. documentacion s
para ser atendida
El Cajero recibe la documentacion y
20 | espera que el interesado y/o - - - Cajero -
beneficiario recoja el cheque.
Una vez, que el Cajero entrega el
cheque coloca el sello de PAGADO
21 | en el comprobante de egreso y lo - - - Cajero -
remite a la Unidad de Archivo
General.
El Encargado de Archivo General
29 recibe y archiva el comprobante de i i i Encargado de i
egreso con la documentacion de Archivo General
respaldo correspondiente.
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No

ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

El Cajero elabora y entrega el Recibo
Oficial de Caja por concepto de
recepcion de ingresos percibidos o
en depodsito por aportes patronales, - - -
venta de formularios y valores y
atenciones médicas al interesado y/o
beneficiario.

Cajero

De acuerdo a Norma Baésica y
Reglamento Especifico de Tesoreria,
el Cajero efectlia el depésito de los
fondos recaudados en el proximo dia
habil en la Cuenta Fiscal Bancaria a
favor de la CPS.

Cajero

Una vez realizado el deposito
bancario, el Cajero de |la
Administraciéon elabora y entrega el
Registro Diario de Ingresos al - - -
Contador con la siguiente
documentacion de respaldo de
acuerdo al tramite realizado:

Cajero
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“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”

No

ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO

RESPONSABLE
(AREA/CARGO)

MEDIDAS
CORRECTIVAS

Nota de Débito

Recibo de Caja

Boleta de deposito

Reporte de Liquidacion de Aportes
Formulario de Liquidacion Mensual
de Aportes COT-01

Cajero -

El Contador recibe el Reporte Diario
de Ingresos y lo remite al Auxiliar
Contable con la documentacion de - - -
respaldo e instruye la elaboracién del
comprobante de ingreso.

Contador -

El Auxiliar Contable efectia el
registro contable y elabora el
borrador del comprobante de ingreso
en el sistema SIIF-ND.

Auxiliar Contable -

Una vez, elaborado el comprobante
de ingreso borrador, el Auxiliar
Contable lo remite al Contador para - - -
su verificacion y validacion en el
sistema SIIF-ND.

Auxiliar Contable
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE INGRESO - ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO ?fs: Bgiggg CO'\F’Q'E'E'CDTAI\S/ AS
El Contador recibe, verifica, valida,
imprime y firma el comprobante de
ingreso definitivo y lo remite al Jefe
Financiero para la correspondiente
7 | firma de aprobacién. En caso de - - - Contador -
tener observaciones la
documentacion es devuelta al
Auxiliar Contable para subsanar las
mismas.
El Jefe Financiero firma el Reuniones y viajes en D
. . - Demora en Priorizacion y
comprobante de ingreso y lo remite | Demora en la comision de fuerza mayor. ! N
8 |al Auxiliar Contable que realizé firma de Gran cantidad de proseguir las . Jefe_ clasificacion de
borrador del comprobante de ingreso aprobacion documentacion para ser gest|on(_as Financiero la .
. S : correspondientes documentacion
para su firma de elaboracion. atendida
El Auxiliar Contable recibe y firma el
comprobante de ingreso definitivo.
9 Posteriormente, registra la Auxiliar
documentacion en libros para i i i Contable )
entregarla al Jefe Administrativo
Financiero.
El Jefe Administrativo Financiero Demora en la Reuniones y viajes en Demora en Jefe Priorizacién y
10 firma el comprobante de ingreso firma de comisién de fuerza mayor. proseguir las Administrativ clasificacién de
definitivo y lo remite al Administrador s Cantidad de documentacion gestiones . . la
aprobacion o Financiero

Medico.

para ser atendida

correspondientes

documentacién
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE |INGRESO - ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) OISR TS
Reuniones y
El Administrador Médico firma el viajes en Demora en S
. o L - Priorizacion y
comprobante de ingreso definitivo, ' comision de proseguir las - e
X . Demora en la firma - Administrador clasificacion de
11 | consecutivamente, remite toda la o fuerza mayor. gestiones .
L, - de aprobacion ; . Medico la
documentacion al Auxiliar Contable Gran cantidad de | correspondiente .,
- documentacion
responsable. documentacion S
para ser atendida
El Auxiliar Contable recibe la
documentacion con todas las firmas
12 | correspondientes de las autoridades - - - Auxiliar Contable -
de la Administracion para remitirla a
la Unidad de Archivo.
El Encargado de Archivo General
. i Encargado de
13 | recibe la documentaciéon para su - - - -

correspondiente archivo y resguardo.

Archivo General
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE DIARIO - ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ
“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARGO) CORREGTIVAS
El Jefe Administrativo Financiero
remite el informe de rendicibn de Reuniones y Demorg en L
- Retraso en la o proseguir las Jefe Priorizacion en la
fondos con la documentacion de g viajes en : S . o
1 . . elaboracion de la S gestiones Administrativo autorizacion de la
respaldo u otros al Jefe Financiero comision de . . .
. L orden de pago correspondiente Financiero orden de pago
para su correspondiente apropiacion fuerza mayor S
contable.
El Jefe Financiero remite la
documentacion al Auxiliar Contable . .
2 . oo - - - Jefe Financiero -
con el objeto de verificar que este
completa.
El Auxiliar Contable revisa que la Inter_e_sagjo ylo
s beneficiario debe
documentacién este completa vy )
. . Falta de ; Retraso en la ordenar y revisar
ordenada, posteriormente la remite al . Descuido del - L
documentacion de ; elaboracion del o la documentacion
3 | Encargado de Presupuesto. En caso | interesado o Auxiliar Contable |
de tener observaciones la | respa do y/o errores beneficiario comprqbante de presentada a la
s en los datos diario Jefatura
documentacion es devuelta a la L .
. . . i Administrativa
Jefatura Administrativa Financiera. . .
Financiera

El Encargado de Presupuesto
elabora la certificacion
presupuestaria definitiva y remite la
documentacion al Auxiliar Contable.

Encargado de
Presupuesto
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RESPONSAB
LE MEDIDAS
No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREA/CARG CORRECTIVAS
0)
El Auxiliar Contable elabora el comprobante
5 de diario borrador a través del sistema SIIF- i i i Auxiliar )
ND vy lo remite con la correspondiente firma al Contable
Contador.
El Contador revisa la documentacion remitida
y procede a validarlo e imprimir el
comprobante de diario definitivo mediante el
SIIF-ND, consecutivamente remite la
6 . . . - - - Contador -
documentacion al Jefe Financiero con la
correspondiente firma de verificacion. En caso
de ser observado es remitido al Auxiliar
Contable para subsanar la observacion.
El Jefe Financiero firma el comprobante de Reumpngsywajes en Demora en Priorizacion y
- e . o Demora en la comision de fuerza proseguir las e
7 diario definitivo y lo remite Auxiliar Contable firma de mayor. Gran cantidad gestiones Jefe clasificacién de
que elaboré6 el comprobante de diario s j o, : Financiero la
aprobacion de documentacion correspondiente .
borrador. : documentacion
para ser atendida S
El Auxiliar Contable firma el comprobante de .
L N . . Aucxiliar
8 | diario definitivo y lo remite al Auxiliar Contable- - - - Contable -
Responsable de los Comprobantes de Diario.
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ELABORACION DEL COMPROBANTE DE DIARIO - ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

“DIAGNOSTICO DEL PROCEDIMIENTO”

RESPONSABLE MEDIDAS
ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO (AREAICARGO) SO G
El Auxiliar Contable responsable de
los comprobantes de diario entrega
la documentacién al Jefe - - - Cajero -
Administrativo Financiero para la
correspondiente firma de aprobacion.
- . . . Reuniones y viajes
El Jefe Administrativo Financiero S yviay Demora en
. - ; en comision de ; o
recibe la documentacion y firma el Demora en la proseguir las Jefe Priorizacién y
o . : fuerza mayor. Gran . . . o
comprobante de diario, luego, envia firma de cantidad de gestiones Administrativo clasificacién de la
la documentacion al Administrador aprobacion . correspondiente Financiero documentacion
. documentacion para
Médico. . S
ser atendida
El Administrador Médico recibe la Reuniones y viajes Demora en
documentacién y firma el en comision de . o
o Demora en la proseguir las . Priorizacion y
comprobante de diario, . fuerza mayor. Gran : Administrador e
) firma de . gestiones . clasificacion de la
posteriormente, devuelve la It cantidad de : Medico .
- . aprobacion . correspondiente documentacion
documentacion a la Unidad de documentacion para s
Contabilidad. ser atendida
El Auxiliar Contable recibe y envia la
documentacién a la Unidad de .
. Aucxiliar
Archivo General para el - - - -
. . Contable
correspondiente  archivo de la
documentacion.
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO ?fs: S,gig'é"of co'\F/z"FEzEIcDﬁ\S/ AS
El Encargado de Archivo General
recibe la documentacién y procede a Encargado de
13 - - - Archivo General -

archivar y resguardar la
documentacion entregada.
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggs.’#go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
Jefe Nacional | El Jefe Nacional del Departamento Administrativo Financiero remite, con registro, -
. X o ; Nota de solicitud de
Departamento |la solicitud de pago por concepto de compra de materiales de escritorio, equipos
1 - . e . R 3 horas pago y documentos
Administrativo | de oficina, servicios, contratos con terceros y otros gastos al Jefe de la Division
. . - S e, L . de respaldo
Financiero de Contabilidad para revision y verificacion de la documentacion sustentatoria.
El Jefe de la Divisién de Contabilidad revisa la documentacién de respaldo de la
solicitud de pago por facturas remitidas, ordenes de pago por viaticos, entrega
de fondos, haberes y en general de todo egreso, verificando si cuenta con la
S documentacién requerida para proceder con el pago, posteriormente, lo remite a Nota de solicitud de
Jefe Division de . ; L . . . .
2 - la secretaria del Departamento Nacional Administrativo Financiero (DNAF) para 30 minutos pago y documentos
Contabilidad . .
la elaboracién de la orden de pago. En caso de que existan errores o falta de de respaldo
respaldo documentario el Jefe de la Divisibn de Contabilidad remite la
documentacién mediante nota al Departamento Nacional Administrativo
Financiero y/o interesado para que subsane las observaciones.
CONTROL DE EMISION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
. . . Dr. Josue Barrios Medina
Lic. Silvia Mamani V. Lic. Ivan Alejandro Flores LJ'EFHE“g%%”,\?iLE' DILF'QCE(‘?’T%"FS Xigﬁ)ﬂ/‘& JEFE DEPARTAMENTO
Nombre JEFE DIVISION GESTION Y JEFE DIVISION NAL. DE il NAL. CONTROL DE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
REFORMA CONTABILIDAD FINANGIERO FINANGIERO CALIDAD Y
ACREDITACION
Firma
Sello
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RESPONSABLE

TIEMPO MAXIMO

Ne (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg?go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
La secretaria DNAF recibe la documentacion y procede a elaborar la orden de Orden de Pago,
. pago a favor del beneficiario de acuerdo al proveido del Jefe de Division de . Nota de solicitud de
3 | Secretaria DNAF L . ; = 30 minutos
Contabilidad; consecutivamente, remite la documentacion a la Jefatura del pago y documentos
Departamento Nacional Administrativo Financiero. de respaldo
I\Z])ifsa’r\:;lfrllzr:\?!) El Jefe Nacional del Departamento Adminis.:trativo F_inanciero recibe y firmz_al la Orden de pago y
4 Administrativo orden de pago y previa revision de la informacién de la documentacion, 3 horas documentos de
. : consecutivamente, la remite al Responsable de Caja y Tesoreria. respaldo
Financiero
El Responsable de Caja y Tesoreria recibe y revisa la orden de pago y elabora el Orden de pago,
5 Responsable de | cheque nombre del beneficiario, posteriormente, lo remite con la documentacion 30 minutos cheque y
Cajay Tesoreria | de respaldo al Auxiliar Contable | de la Divisién de Contabilidad con registro en documentos de
libros de correspondencia. respaldo
El Auxiliar Contable | revisa y registra la documentacion recepcionada en el libro Comprobante de
Auxiliar Contable de registro de pagos. Pos_teriormen'ge, procgde a e_Iaborar el compr_o_bante de _ egreso borrador,
6 | egreso en OFICIAL, mediante el sistema informatico SIIF-ND, verificando el 30 minutos documentos de
cédigo de transaccion, la apropiacion contable y partida presupuestaria para su respaldo y libro de
remision a la Divisién de Contabilidad. registro de pagos
El Jefe de la Division de Contabilidad recibe el comprobante de egreso borrador
y procede a revisar la documentacion adjunta, si la informacién esta correcta da Comprobante de
7 Jefe Division de | su V°B® e instruye al Auxiliar Contable | la validacion del comprobante de egreso 15 minutos egreso borrador vy
Contabilidad | en el sistema informatico SIIF-ND y la impresién de dos juegos del comprobante. documentos de
En caso de existir observaciones la documentacion es remitida nuevamente al respaldo

Aucxiliar Contable para subsanarlas.
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg.ll\go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
. El Auxiliar Contable | valida e imprime el comprobante de egreso definitivo Comprobante' - de
Auxiliar Contable . : : it . . egreso  definitvo vy
8 (dos juegos) y firma como constancia de su elaboracion. Consecutivamente, 15 minutos >
I . L . documentacion de
remite el comprobante de egreso al Jefe de la Division de Contabilidad. respaldo
C El Jefe de la Division de Contabilidad firma el comprobante de egreso como Comprobante' - de
9 Jefe Division de constancia de verificacién y lo remite con la documentacion de respaldo al 15 minutos egreso  definitivo 'y
Contabilidad i documentacion de
Auxiliar Contable I.
respaldo
Comprobante de
Auxiliar Contable | El Auxiliar Contable | recibe la documentacién y remite a la secretaria DNAF . egreso  definitivo y
10 ) . 15 minutos s,
I con registro en libros. documentacion de
respaldo
Comprobante de
11 | Secretaria DNAF La secretaria DNAF reC|b(=T _Ia @cumenta_cmn y la remite al Jefe del 15 minutos egreso d¢f|n|t|vo y
Departamento Nacional Administrativo Financiero. documentacion de
respaldo
. El Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero revisa el
Jefe Nacional . ; Cheque, Comprobante
comprobante de egreso y cheque y procede a firmar como constancia de s
Departamento L g . . . de egreso definitivo y
12 - . aprobacion. Posteriormente, instruye a la secretaria el registro de la 4 horas .
Administrativo e L . > . L . documentacion de
. . documentacién para su remisiébn a la Direcciébn Nacional Administrativa
Financiero Ei . respaldo
inanciera.
Cheque, Comprobante
13 | Secretaria DNAF La secretaria DNAF registra y deriva la documentacion a la secretaria de la 15 minutos de egreso definitivo y

Direccion Nacional Administrativa Financiera (DAF).

documentacion de

respaldo
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg\.‘go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
Cheque, Comprobante
14 | secretaria DAF La §ecretar|a.[?AF reglstra'y en_trega la documentacion f_:\l (la) Dllr.e,ctor(a) 15 minutos de egreso Qeflnltlvo y
Nacional Administrativo(a) Financiero(a) para su correspondiente revision. documentacion de
respaldo
Director(a) El (la) Director(a) Nacional Administrativo(a) Financiero(a) revisa y firma el Cheque, Comprobante
15 Nacional comprobante de egreso y cheque; luego instruye a la secretaria DAF la 4 horas de egreso definitivo y
Administrativo(a) | remision de la documentacion al Director Ejecutivo para las respectivas firmas documentacion de
Financiero(a) |de autorizacion. respaldo
Cheque, Comprobante
16 | secretaria DAF Lg sec_r,etar_|a DAF registra y deriva la documentacion a la secretaria de la 15 minutos de egreso _d,efmmvo y
Direccion Ejecutiva (DE). documentacion de
respaldo
Cheque, Comprobante
17 | Secretaria DE La secretaria DE rgglstra y gptrega la documentacion al Director Ejecutivo 15 minutos de egreso Qef|n|t|vo y
para su correspondiente revision. documentacion de
respaldo
El Director Ejecutivo revisa y firma el cheque y el comprobante de egreso Cheque, Comprobante
Director como constancia de autorizacion. Una vez, que la documentacion tiene todas de egreso definitivo y
18 . . : RS . 4 horas h
Ejecutivo las firmas de autorizacion instruye a la secretaria DE la remisién de la documentacion de
documentacién a la Unidad de Caja y Tesoreria. respaldo
Cheque, Comprobante
19 | secretaria DE La secretaria DE deriva la documentacion al Responsable de Caja y 15 minutos de egreso definitivo y

Tesoreria con registro en libros de correspondencia.

documentacion de

respaldo
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
Ne | (AREAO ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggﬂ@lgo
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
El Responsable de Caja y Tesoreria recibe la documentacién y comunica al Cheque, Comprppante
Responsable de |. s . de egreso definitivo y
20 : .~ |interesado y/o beneficiario que su pago ha sido procesado y que debe pasar 3 horas g,
Caja y Tesoreria ey . documentacion de
por las oficinas para su respectiva entrega y cobro. respaldo
_EI Responsable de_ _Ca_Ja y T_e_sorerla_ procgde a entregar el cheque al Cheque, Comprobante
interesado y/o beneficiario y solicita al mismo firme el comprobante de egreso e
Responsable de ; . . de egreso definitivo y
21 ; .~ |como constancia de entrega del cheque. (EI Responsable de Caja y 30 minutos .
Cajay Tesoreria A . documentacion de
Tesoreria debe fechar el comprobante de egreso y cheque el dia del cobro). respaldo
Si es representante de la empresa adjudicada se solicita el sello de la misma. b
Una vez, que el Responsable de Caja y Tesoreria entrega el cheque coloca el Comprobante de
29 Responsable de | sello de PAGADO en el comprobante de egreso, posteriormente, lo remite 15 minutos egreso  definitvo vy
Cajay Tesoreria | con la documentacién de respaldo al Auxiliar Contable Il de la Divisién de documentacion de
Contabilidad. respaldo
Auxiliar Contable El Auxiliar Contable Il recepciona y revisa que el comprobante de egreso dcgegureésoc?jrgfpi)rrﬁainte
23 cuente el sello de PAGADO, fecha de pago y documentacion de respaldo 2 horas 9 y

para su respectiva enumeracioén y posterior archivo y resguardo.

documentacion de

respaldo
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg?go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
El Responsable de Caja y Tesoreria recepciona en cheque y/o efectivo aportes
1 Responsable de |de la Seguridad Social, publicos y pasivos, aportes devengados, multas, 10 mi ch /o efeci
Cajay Tesoreria | intereses, alquileres de los ambientes del Edificio Petrolero, devoluciones por minutos eque y/o efectivo
saldos de caja chica, viaticos y otros.
El Responsable de Caja y Tesoreria emite el Recibo Oficial de Caja pre
numerado y procede a registrar el monto, nombre y apellido de la persona
2 Re_sponsable d,e natural y/o empresa depositant(_a, conce_p,to del_ depésito y forma de_ pago. Un_a 15 minutos Recibo Oficial
Caja y Tesoreria | vez, que se cuenta con toda la informacion lo firma y entrega el Recibo de Caja
original y las copias quedan para el archivo y respaldo del comprobante de
contabilidad.
De acuerdo a la Norma Basica y Reglamento Especifico de Tesoreria, el
Responsable de Caja y Tesoreria debe efectuar el depésito de los fondos
3 Responsable de | recaudados en el proximo dia habil en la Cuenta Fiscal Bancaria a favor de la 24 horas Cheque y/o efectivo
Cajay Tesoreria | CPS (plazo de 24 horas). Si el ingreso es recepcionado fuera de horario de
trabajo y/o la entidad financiera, el Responsable de Caja y Tesoreria, lo
depositara en la caja fuerte de Oficina Nacional.
Una vez realizado el depdsito bancario, el Responsable de Caja y Tesoreria Libreta bancaria,
procede a registrar el ingreso percibido en la libreta bancaria; posteriormente, recibo de deposito,
4 Responsable de | elabora el comprobante de ingreso mediante el sistema informético SIIF-ND para 30 mi comprobante de
; ; e ) . . minutos :
Cajay Tesoreria | su contabilizacibn o apropiacion contable de acuerdo al ingreso realizado en ingreso y
Caja previa revision de la siguiente documentacion sustentatoria de acuerdo al documentacion de
tramite realizado: respaldo
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RESPONSABLE

TIEMPO MAXIMO

N©° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg?go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
Nota de Débito
Recibo de Caja (Copia)
4 Responsable de Boleta de depdsito - -

Cajay Tesoreria

Reporte de Liquidacién de Aportes
Formulario de Liquidacion mensual de aportes COT-01

Posteriormente, el Responsable de Caja y Tesoreria remite el comprobante de

Comprobante de

5 Re_sponsable d,e ingreso con la documentacion de respaldo y debidamente firmado en la casilla 10 minutos Ingreso y
Caja y Tesoreria o L » . e s documentos de
de elaboracion a la Division de Contabilidad para la respectiva verificacion. respaldo
S El Jefe de la Division de Contabilidad recibe y revisa el comprobante de ingreso Comprobante de
Jefe Division de ; . A ) ; . Ingreso y
6 - y procede a la respectiva firma de verificacion. Posteriormente remite el 30 minutos
Contabilidad . i o documentos de
comprobante de ingreso y documentacion de respaldo al Auxiliar Contable I respaldo
El Auxiliar Contable Il enumera en forma correlativa la documentacion recibida Comprobante de
Auxiliar Contable | por Jefe de la Division de Contabilidad. Posteriormente, remite la Ingreso y
7 L . - : ) ; 2 horas
Il documentacion al Departamento Nacional Administrativo Financiero para la documentos de
respectiva firma de aprobacion. respaldo
Jefe Nacional . . . . . .
del El Jefe Naqonal del Departamgnto Administrativo Fma_nmero revisa que la Comprobante de
documentacién este completa y firma el comprobante de ingreso. Una vez que Ingreso y
8 Departamento | .. / ", o 3 horas
- . firma el comprobante de ingreso devuelve la documentacidn al Auxiliar Contable documentos de
Administrativo I respaldo

Financiero
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° | (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO oo
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
. El Auxiliar Contable Il recepciona el comprobante de ingreso y documentacion de Comprobante de
Auxiliar Contable o : e ) o ) ) . . Ingreso y
9 respaldo para remitirla a la Direccion Nacional Administrativa Financiera para la 10 minutos
Il T . documentos de
respectiva firma de aprobacion.
respaldo
D|re_ctor El (la) Director(a) Nacional Administrativo(a) Financiero(a) firma y remite el Comprobante de
Nacional k L, . . Ingreso y
10 - . comprobante de ingreso a la Division de Contabilidad para el correspondiente 4 horas
Administrativo ' documentos de
. : archivo y resguardo.
Financiero respaldo
Comprobante de
Jefe Divisién de | El Jefe de la Division de Contabilidad instruye al Auxiliar Contable 1l el archivo de . Ingreso y
11 - s o 10 minutos
Contabilidad |la documentacion recibida. documentos de
respaldo
Comprobante de
Auxiliar Contable | Por ultimo, el Auxiliar Contable Il archiva el comprobante de ingreso y . Ingreso y
12 . 15 minutos
Il documentacion de respaldo. documentos de
respaldo
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg?go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
El Jefe de la Division de Contabilidad recepciona rendiciones de cuentas por Informe de rendicion
Jefe Divisién de | viajes en comision, por eventos de capacitacion, compra de materiales, planilla . de cuentas, otros y
1 - L ; ] Lo 10 minutos
Contabilidad |de anticipos de haberes, planilla de reposicién de refrigerio y transporte y otros documentos de
para su contabilizacion a través del sistema informatico SIIF-ND. respaldo
El Jefe de la Divisiébn de Contabilidad verifica que la documentacién entregada
incluya todos los requisitos establecidos en el reglamento interno de pasajes y Informe de rendicién
Jefe Division de | viaticos y DS 181 Sistema de Administracion de Bienes y Servicios para compras de cuentas, otros y
2 " - . 3 horas
Contabilidad menores, a la vez, verifica los montos, fecha de plazo de entrega y firmas. En documentos de
caso, de que la informacién presente observaciones es devuelta al interesado respaldo
para que sean subsanadas.
. Una vez, revisada la documentacion el Jefe de la Divisién de Contabilidad Informe de rendicion
Jefe Division de s . . de cuentas, otros y
3 - entrega la documentacion a la Jefatura del Departamento Nacional 10 minutos
Contabilidad e . . ; documentos de
Administrativo Financiero.
respaldo
Jefe Nacional El Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero recibe y revisa la Informe de rendicion
Departamento "y I de cuentas, otros y
4 - : rendicion de cuentas y la documentacién de respaldo para proceder a la 3 horas
Administrativo . ; i documentos de
. : correspondiente firma de aprobacion.
Financiero respaldo
Jefe Nacional Informe de rendicion
5 Departamento | El Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero firma la rendicion 10 minutos de cuentas, otros y
Administrativo | de cuentas y remite toda la documentacion al Jefe de la Divisién de Contabilidad. documentos de
Financiero respaldo




Jefe Division de
Contabilidad

El Jefe de la Divisibn de Contabilidad recibe y deriva la documentacion
debidamente firmada al Auxiliar Contable | para la elaboracién del comprobante
de diario en borrador para su apropiacion contable y presupuestaria en el
sistema informaético SIIF-ND.

10 minutos

Informe de rendicién
de cuentas, otros y
documentos de
respaldo
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NO

RESPONSABLE
(AREA O
CARGO)

ACTIVIDADES

TIEMPO MAXIMO
ESTIMADO
(DIA/HRA/MIN)

DOCUMENTO
SOPORTE

El Auxiliar Contable | recibe la documentacion y procede a registrar en el libro de

Comprobante de

. registros la rendicibn de cuentas asigndndole un numero correlativo, diario borrador,
Auxiliar Contable . o :

7 | posteriormente, elabora el comprobante de diario en borrador apropiando el 1 hora documentos de
cédigo y partida presupuestaria mediante el sistema informatico SIIF-ND y lo respaldo y libro de
entrega al Jefe de la Division de Contabilidad para su revision y aprobacion. registros
El Jefe de la Division de Contabilidad revisa el comprobante de diario borrador y Comprobante de

8 Jefe Division de | da su V°B° para la respectiva validacién por el Auxiliar Contable I. En caso de 10 minutos diario borrador y

Contabilidad existir observaciones la documentacién es remitida al Auxiliar Contable | para documentos de
subsanarlas. respaldo
. El Auxiliar Contable | valida el comprobante diario borrador mediante el sistema C_orr_lprobgr_nt_e de
Auxiliar Contable | . . : X : o . diario definitivo y
9 informatico SIIF-ND. Consecutivamente imprime el comprobante de diario 15 minutos
I L . ) - documentos de
definitivo y firma como constancia de elaboracion.
respaldo
Comprobante de
Aucxiliar Contable | EI Auxiliar Contable | remite el comprobante de diario definitivo al Jefe de la . diario definitivo y
10 L - . e ) 10 minutos
I Divisién de Contabilidad para la respectiva revision y firma. documentos de
respaldo
Comprobante de
11 Jefe Division de | El Jefe de la Division de Contabilidad revisa y firma el comprobante diario 10 minutos diario definitivo y

Contabilidad

definitivo, posteriormente, remite el comprobante de diario al Auxiliar Contable 1.

documentos de
respaldo
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg.’?go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
Comprobante de
12 Aucxiliar Contable | El Auxiliar Contable Il enumera la documentacion recibida. Una vez, numerada la 1 hora diario definitivo y
Il remite al Jefe de Departamento Nacional Administrativo Financiero. documentos de
respaldo
Jefe Nacional |ElI Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero revisa la Comprobante de
13 Departamento | documentacién y firma en la casilla de aprobado y formulario de rendicién de 1 dia diario definitivo y
Administrativo | cuentas. Posteriormente, remite la documentacion al Auxiliar Contable Il de la documentos de
Financiero Division de Contabilidad. respaldo
Comprobante de
14 Auxiliar Contable | EI Auxiliar Contable Il recibe y archiva el comprobante de diario definitivo en 10 minutos diario definitivo y

forma correlativa en la Divisién de Contabilidad.

documentos de
respaldo
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
Ne | (AREAO ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg.’;‘go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
_J(_afe . El Jefe Administrativo Financiero remite la solicitud de pago al Contador para Nota de solicitud de
1 Administrativo - e, C, ) 2 horas pago y documentos
. . revision y verificacion de la documentacion sustentatoria.
Financiero de respaldo
El Contador recibe y revisa la documentacion de respaldo de la solicitud de
pago por facturas remitidas, ordenes de pago por viaticos, entrega de fondos,
haberes y en general de todo egreso, verificando si cuenta con la Nota de solicitud de
Contador L : . : .
2 documentacién requerida para proceder con el pago, posteriormente, lo remite 1 dia pago y documentos
al Jefe Administrativo Financiero para la elaboracion de la orden de pago. En de respaldo
caso de que existan errores o falta de respaldo documentario el Contador
remite la documentacion al interesado para que subsane las observaciones.
.J(.afe . El Jefe Administrativo Financiero recibe la solicitud de pago y procede a . Nota de solicitud de
3 Administrativo . . 1 dia pago y documentos
. ) elaborar la orden de pago, posteriormente lo remite al Contador.
Financiero de respaldo
. . Orden de pago vy
4 Contador El Contado_r’rembe la orden de pago e instruye al Responsable de Presupuesto 1 hora documentos de
la elaboracion del comprobante de egreso y cheque.
respaldo
El Responsable de Presupuesto recibe y revisa la orden de pago, una vez
) Orden de pago vy
Responsable de |revisados, elabora el cheque y comprobante de egreso de acuerdo a las .
5 o . . 30 minutos documentos de
Presupuesto | apropiaciones contables y presupuestarias y conforme a normas establecidas,
) : : o respaldo
posteriormente, lo envia al Contador para las firmas de verificacion.




Cheque,

El Contador firma el cheque y comprobante de egreso y lo remite al Jefe comprobante de
6 Contador o . . . s - 1 hora
Administrativo Financiero de la Administracion. egreso y documentos
de respaldo
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
Ne (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg.’rjgo
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
Jefe El Jefe Administrativo Financiero firma el cheque y el comprobante de egreso, Cheque,
S . . . ! - o . comprobante de
7 Administrativo | respectivamente, y remite la documentacion al Administrador Médico para las 1 dia
. . ) 7 egreso y documentos
Financiero firmas de aprobacion.
de respaldo
. L . Cheque,
- El Administrador Medico firma el cheque y comprobante de egreso y los remite
Administrador : . . . comprobante de
8 . al Responsable de Caja y Tesoreria para la entrega del cheque al interesado 1 dia
Medico . egreso y documentos
y/o beneficiado.
de respaldo
El Responsable de Caja y Tesoreria entrega el cheque y coloca el sello Cheque,
Responsable de | CANCELADO en el comprobante de egreso. Consecutivamente, entrega el . comprobante de
9 ; P . - 30 minutos
Cajay Tesoreria | comprobante de egreso con el respaldo documentario a la Unidad de egreso y documentos
Contabilidad. de respaldo
Cheque,
El Contador instruye al Auxiliar Contable el respectivo archivo de la . comprobante de
10 Contador . . . 15 minutos
documentacién entregada por el Responsable de Caja y Tesoreria. egreso y documentos
de respaldo
Cheque,
11 | Auxiliar Contable El Auxiliar Contable recibe y archiva el comprobante de egreso y la 10 minutos comprobante de

documentacion de respaldo.

egreso y documentos
de respaldo
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg.’rgo
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
El Responsable de Caja y Tesoreria elabora y entrega el Recibo Oficial de Caja
1 Re.sponsable d,e por concepto de recepcion dg ingresos percibidos o en de,pqsno por gportes 15 minutos Recibo Oficial
Cajay Tesoreria | patronales, venta de formularios y valores y atenciones médicas mediante el
sistema informético SIIF-ND.
Responsable de De acuerdo a la Norma Bésica y Reglamento Especifico de Tesoreria, el
2 P .~ | Responsable de Caja y Tesoreria efectla el depoésito de los fondos recaudados 24 horas Recibo Oficial
Cajay Tesoreria - O . .
en el préximo dia habil en la Cuenta Fiscal Bancaria a favor de la CPS.
Una vez realizado el depésito bancario, el Responsable de Caja y Tesoreria
elabora y entrega el Registro Diario de Ingresos al Contador con la siguiente
documentacion sustentatoria de acuerdo al tramite realizado: Registro Diario de
3 Re.sponsable d,e «  Nota de Débito 1 dia Ingresos y
Cajay Tesoreria e Reci . documentos de
ecibo de Caja Id
e Boleta de depésito respaldo
e Reporte de Liquidacion de Aportes
e  Formulario de Liquidacion mensual de aportes COT-01
El Contador recibe el Reporte Diario de Ingresos e instruye la elaboracién de los . Registro Diario de
4 Contador ; 15 minutos Ingresos y
comprobantes de ingreso.
documentos de




respaldo

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:

CO

+IS

DEPARTAMENTAL LA PAZ

“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO”

28/04/2012
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO -DIVISION NACIONAL DE | VERSION:
CONTABILIDAD OFICIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IONAS
ELABORACION DE COMPROBANTE DE |INGRESO - ADMINISTRACION 16 de 35

RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg.’#go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
El Auxiliar Contable procede a elaborar los comprobantes de ingreso mediante el Registro Diario de
5 | Auxiliar Contable sistema informatico SIIF-ND, previa revisién y conciliacion del Reporte Diario de 1 dia Ingresos y
Ingresos y documentacion de respaldo. Posteriormente, los remite al Contador documentos de
para la validacion correspondiente. respaldo
El Contador recibe y verifica la correcta contabilizacion y apropiacién contable de Comprobantes de
los comprobantes de ingreso; si todo esta correcto los firma y remite a la Jefatura ingreso y
6 Contador gy : . : . ; L 2 horas
Administrativa Financiera. En caso de existir observaciones la documentacion es documentos de
devuelta al Auxiliar Contable para su correccion. respaldo
Jefe Comprobantes de
S . El Jefe Administrativo Financiero firma y remite los comprobantes de ingreso al . ingreso y
7 Administrativo L . . . - 1 dia
Fi . Administrador Medico para las correspondientes firmas de aprobacion. documentos de
inanciero
respaldo
Comprobantes de
8 Administrador | El Administrador Medico firma los comprobantes de ingreso y remite toda la 1 dia ingreso y
Médico documentacién a la Unidad de Contabilidad para su archivo. documentos de
respaldo




Comprobantes de
9 Contador El Contado'r, mstrgye al Auxiliar Contable el archivo y resguardo de la 10 minutos ingreso y
documentacién recibida. documentos de
respaldo
Comprobantes de
10 | Auxiliar Contable El Auxmar_,ContabIe recibe y archiva los comprobantes de ingreso y 10 minutos ingreso y
documentacion de respaldo. documentos de
respaldo
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg?go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
Informe de rendicion
El Contador recibe el informe de rendicion de fondos y otros para su . de fondos y/ otros y
1 Contador o . ; . - 10 minutos
contabilizacion a través del sistema informatico SIIF-ND. documentos de
respaldo
El Contador verifica que la documentacion recibida incluya el informe aprobado i
: . X S . Informe de rendicion
por el Jefe Inmediato Superior, Factura y Recibo de Caja si amerita, a la vez,
o . . de fondos y/ otros y
2 Contador verifica los montos, fecha de plazo de entrega y firmas. En caso, de que la 1 dia documentos de
informacién presente observaciones es devuelta al interesado para que sean
respaldo
subsanadas.
Informe de rendicion
3 Contador Una vez revisada la documentacién, el Contador instruye al Auxiliar Contable la 10 minutos de fondos y/ otros y
elaboracién del comprobante de diario en el sistema informético SIIF-ND. documentos de
respaldo




. El Auxiliar Contable elabora y valida el comprobante de diario mediante el . _C(_Jmprobante de
4 | Auxiliar Contable | _. . - . : 15 minutos diario y documentos
sistema informatico SIIF-ND y lo entrega al Contador para su revision y firma.
de respaldo
El Contador revisa y firma el comprobante diario, posteriormente, remite el . _C(_Jmprobante de
5 Contador L oo . - ; ' 15 minutos diario y documentos
comprobante de diario a la Jefatura Administrativa Financiera.
de respaldo
.‘J?fe . El Jefe Administrativo Financiero firma y remite el comprobante de diario al . _Cqmprobante de
6 Administrativo - -~ I va fi L 1 dia diario y documentos
Financiero Administrador Médico para la respectiva firma de aprobacion.

de respaldo

Co
+|S

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:
28/04/2012

NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO
CONTABILIDAD

—-DIVISION NACIONAL DE

VERSION:
OFICIAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE COMPROBANTE

DE

DIARIO

DEPARTAMENTAL LA PAZ

ADMINISTRACION

“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO”

HOJA:

24 de 35

RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N©° (AREA (@] ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg?go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
Administrador | El Administrador Medico firma y remite el comprobante de diario a la Unidad de . _Cc_)mprobante de
7 Medico Contabilidad para resguardo y archivo de la documentacion 1dia diario y documentos
' de respaldo
El Contador recibe la documentacién e instruye al Auxiliar Contable el archivo del . _Cc_Jmprobante de
8 Contador - - 10 minutos diario y documentos
comprobante de diario y la documentacién de respaldo.
de respaldo
Comprobante de
9 | Auxiliar Contable | El Auxiliar Contable archiva el comprobante de diario y el respaldo documentario. 10 minutos diario y documentos

de respaldo
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N©° (AREA (@] ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg?go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
.J9fe . El Jefe Administrativo Financiero de la Administracién remite la solicitud de pago Nota de solicitud de
1 Administrativo ) : o ey i 3 horas pago c/respaldo
: ) al Jefe Financiero para revision y verificacién de la documentacion de respaldo. .
Financiero documentario
El Jefe Financiero recibe la solicitud de pago y de acuerdo a las caracteristicas Nota de solicitud de
2 | Jefe Financiero |de la solicitud lo deriva al Auxiliar Contable para la revision de la documentacion 1 dia pago c/ respaldo
recepcionada. documentario
El Auxiliar Contable revisa la solicitud de pago y verifica que la documentacién
de respaldo este ordenada y completa para dar su V°B° y colocar el sello de Nota de solicitud de
3 | Auxiliar Contable | REVISADO y remite la documentacion al Jefe Financiero. Caso contrario la 1 hora pago c/ respaldo

solicitud es devuelta a la Jefatura Administrativa Financiera para que se
subsanen las observaciones.

documentario




Jefe Financiero

Una vez que la documentacion cuenta con el sello de REVISADO el Jefe
Financiero remite la documentaciéon al Jefe Administrativo Financiero para la
elaboracién de la orden de pago.

2 horas

Nota de solicitud de
pago c/ respaldo
documentario

Jefe
Administrativo
Financiero

El Jefe Administrativo Financiero solicita la autorizacion de la orden de pago al
Administrador Médico adjuntando la documentacién de respaldo.

1dia

Orden de Pago,
Nota de solicitud de
pago c/ respaldo
documentario
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DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO”

RESPONSABLE

TIEMPO MAXIMO

Ne | (AREAO ACTIVIDADES ESTIMADO Dgggg‘g.’;‘go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
Orden de Pago,
6 Administrador |El Administrador Médico autoriza la orden de pago y lo remite al Jefe 1 dia Nota de solicitud de
Medico Administrativo Financiero para proseguir con las gestiones correspondientes. pago c/ respaldo
documentario
Jefe Orden de Pago,
S . El Jefe Administrativo Financiero remite la orden de pago al Jefe Financiero para Nota de solicitud de
7 Administrativo : 2 horas
Fi ' proceder con el pago correspondiente. pago c/ respaldo
inanciero i
documentario
Orden de Pago,
. . El Jefe Financiero remite la orden de pago al Auxiliar Contable para la Nota de solicitud de
8 | Jefe Financiero . s . o 2 horas
correspondiente revisién de la documentacion recibida. pago c/ respaldo
documentario
El Auxiliar Contable revisa y controla que la documentacion de respaldo este N(()Dt;dgg sdoelisi?ugc?ae
9 | Auxiliar Contable | completa y ordenada para proceder al pago. Consecutivamente, remite la 2 horas
s pago c/ respaldo
documentacion al Responsable de Presupuesto. d )
ocumentario
El Responsable de Presupuesto elabora y remite la certificacion presupuestaria Cert|f|caC|on_
Responsable de o S . . Presupuestaria
10 definitiva con la documentacion de respaldo de la solicitud de pago al Auxiliar 3 horas e
Presupuesto definitiva, respaldo
Contable. .
documentario
El Auxiliar Contable procede a la elaboracion del comprobante de egreso Comprobante de
- borrador mediante el sistema SIIF-ND y cheque correspondiente. Posteriormente egreso borrador,
11 | Auxiliar Contable 1 hora

remite estos documentos al Contador para la verificacién de la informacién de los
mismos.

cheque, respaldo
documentario




C O MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS eoamory DO
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO -DIVISION NACIONAL DE | VERSION:
CONTABILIDAD OFICIAL
+ S NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RIGAE
ELABORACION DE COMPROBANTE DE EGRESO - ADMINISTRACION 10 de 35
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ
“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO”
RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg.ll\go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
El Conte})d(zr recibe y verifica la apropiacion contaple y presupuesta}rla para Borrador Comprobante
dar el V°B° al documento, posteriormente lo remite al Jefe Financiero para
12 Contador S . s % hora de egreso, cheque,
su validacién. En caso de tener observaciones la documentacion es .
. ) respaldo documentario
devuelta al Auxiliar Contable para que se subsanen las mismas.
El Jefe Financiero valida el comprobante de egreso borrador mediante el
sistema SIIF-ND e imprime el comprobante de egreso definitivo, Comprobante de egreso
13 | Jefe Financiero | posteriormente, remite el comprobante de egreso definitivo validado y 1 hora definitivo, cheque,
firmado para las firmas del Contador y Auxiliar Contable adjuntando el respaldo documentario
cheque firmado y documentacion de respaldo.
El Contador firma y remite el comprobante de egreso al Auxiliar Contable Compro.b.ante de egreso
14 Contador L ; s % hora definitivo, cheque,
para la respectiva firma adjuntando el cheque y documentacién de respaldo. .
respaldo documentario
El Auxiliar Contable recibe la documentacion y firma el comprobante de Libreta Bancaria,
. . . . Comprobante de egreso
15 | Auxiliar Contable | egreso validado, posteriormente, lo remite al Responsable de Cuentas % hora L
; I definitivo, cheque,
Corrientes-Auxiliar Contable. .
respaldo documentario
Responsable de | EI Responsable de Cuentas Corrientes- Auxiliar Contable registra el Libreta Bancaria,
. ! Comprobante de egreso
16 Cuentas comprobante de egreso y cheque en las libretas bancarias para la entrega a % hora L
; . . : o definitivo, cheque,
Corrientes las autoridades correspondientes para las firmas de aprobacién.

respaldo documentario
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg.?éro
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
Responsable de Comprobante de
P El Responsable de Cuentas Corrientes entrega la documentacion al Jefe egreso definitivo,
17 Cuentas L ; . . s i % hora
Corri Administrativo Financiero para la respectiva firma de aprobacion. cheque, respaldo
orrientes i
documentario
Jefe El Jefe Administrativo Financiero recibe y firma el cheque y comprobante de Comproba.nt.e.de
S . . : . : L e . egreso definitivo,
18 | Administrativo |egreso validado; posteriormente remite toda la documentacion al Administrador 1 dia
. . ; cheque, respaldo
Financiero Medico. .
documentario
Comprobante de
Administrador | EI Administrador Medico firma el cheque y comprobante de egreso validado y . egreso definitivo,
19 : ; . ; - 1 dia
Medico los remite al Cajero junto con la documentacion de respaldo. cheque, respaldo
documentario
Comprobante de
20 Cajero El C_ajero recibe la documentacion y espera que el interesado y/o beneficiario 1 hora egreso definitivo,
recoja el cheque. cheque, respaldo
documentario
Comprobante de
21 Caiero Una vez, que el Cajero entrega el cheque coloca el sello de PAGADO en el 1/2 hora egreso definitivo,
! comprobante de egreso y lo remite a la Unidad de Archivo General. cheque, respaldo
documentario
Comprobante de
29 Encargado de | El Encargado de Archivo General recibe y archiva el comprobante de egreso con 15 minutos egreso definitivo,

Archivo General

la documentacion de respaldo correspondiente.

cheque, respaldo
documentario
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg?go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
El Cajero elabora y entrega el Recibo Oficial de Caja por concepto de recepcién . -
. : - L . Recibo Oficial de
1 Cajero de ingresos percibidos o en depdsito por aportes patronales, venta de 15 minutos Caia
formularios y valores y atenciones médicas al interesado y/o beneficiario. J
De acuerdo a Norma Basica y Reglamento Especifico de Tesoreria, el Cajero Boleta de Denosito
2 Cajero efectla el depdsito de los fondos recaudados en el proximo dia héabil en la 24 horas =P
: : Bancario
Cuenta Fiscal Bancaria a favor de la CPS.
Una vez realizado el depdésito bancario, el Cajero de la Administracién elabora y
entrega el Registro Diario de Ingresos al Contador con la siguiente
documentacién de respaldo de acuerdo al trdmite realizado: Reporte Diario de
3 Cajero e Nota de Débito 3 horas Ingresos_ .
. . c/documentacion de
e Recibo de Caja respaldo
¢ Boleta de depdsito P
¢ Reporte de Liquidacion de Aportes
e Formulario de Liguidacién mensual de aportes COT-01
El Contador recibe el Reporte Diario de Ingresos y lo remite al Auxiliar Contable Reporte Diario de
- . - . Ingresos
4 Contador con la documentacion de respaldo e instruye la elaboracién del comprobante de 15 minutos .
) c/documentacion de
ingreso.
respaldo
Reporte Diario de
. El Auxiliar Contable efectia el registro contable y elabora el borrador del P Ingresos
5 | Auxiliar Contable ) . 1 dia -
comprobante de ingreso en el sistema SIIF-ND. c/documentaciéon de
respaldo
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
Ne | (AREAO ACTIVIDADES ESTIMADO Dgggg‘g.’;‘go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
Borrador

Una vez, elaborado el comprobante de ingreso borrador, el Auxiliar Contable lo

comprobante de
ingreso, Reporte

6 | Auxiliar Contable remite al Contador para su verificacion y validacién en el sistema SIIF-ND. 10 minutos Diario de Ingresos
c/documentacion de
respaldo
Comprobante de
El Contador recibe, verifica, valida, imprime y firma el comprobante de ingreso ingreso definitivo,
definitivo y lo remite al Jefe Financiero para la correspondiente firma de Reporte Diario de
7 Contador . . ” 1 hora
aprobacion. En caso de tener observaciones la documentacion es devuelta al Ingresos
Auxiliar Contable para subsanar las mismas. c/documentacion de
respaldo
Comprobante de
El Jefe Financiero firma el comprobante de ingreso y lo remite al Auxiliar INgreso de_f|n_|t|vo,
. . . : ' . Reporte Diario de
8 | Jefe Financiero | Contable que realizé borrador del comprobante de ingreso para su firma de 1 dia Inaresos
elaboracion. g -
c/documentacion de
respaldo
El Auxiliar Contable recibe y firma el comprobante de ingreso definitivo. igogggoé);?r:ﬁisg
9 | Auxiliar Contable | Posteriormente, registra la documentacién en libros para entregarla al Jefe 1/2 hora 9 f

Administrativo Financiero.

c/documentacion de
respaldo




Co
S

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA EMISION:

DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO”

28/04/2012
NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO -DIVISION NACIONAL DE | VERSION:
CONTABILIDAD OFICIAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HS
ELABORACION DE COMPROBANTE DE INGRESO - ADMINISTRACION 19 de 35

RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg.’;‘;—o
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
Jefe Comprobante de
o . El Jefe Administrativo Financiero firma el comprobante de ingreso definitivo y lo . ingreso definitivo,
10 | Administrativo . L . 1 dia "
. : remite al Administrador Medico. c/documentacién de
Financiero
respaldo
- El Administrador Médico firma el comprobante de ingreso definitivo, ICOmprobarjt'e.de
11 Administrador consecutivamente remite toda la documentacién al Auxiliar Contable 1 dia ingreso definitivo,
Medico ' c/documentacion de
responsable.
respaldo
El Auxiliar Contable recibe la documentacion con todas las firmas igorrgggoc?;?r:ﬁisg
12 | Auxiliar Contable | correspondientes de las autoridades de la Administracién para remitirla a la 15 minutos 9 o
. . c/documentacion de
Unidad de Archivo.
respaldo
Comprobante de
Encargadode |El Encargado de Archivo General recibe la documentacion para su . ingreso definitivo,
13 15 minutos

Archivo General

correspondiente archivo y resguardo.

c/documentacion de
respaldo
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TIEMPO
RESPONSABLE
o X MAXIMO DOCUMENTO
N (éﬁféoc)) ASUNAIPIARIZS ESTIMADO SOPORTE
(DIA/HRA/MIN)
Jefe El Jefe Administrativo Financiero remite el informe de rendicion de fondos con la In;O;TO?]ggsre:t?ézon
1 Administrativo | documentacion de respaldo u otros al Jefe Financiero para su correspondiente 3 horas ' y

Financiero apropiacién contable.

documentacion de
respaldo

El Jefe Financiero remite la documentacion al Auxiliar Contable con el objeto de

Informe de rendicion
de fondos, otros,

2 | Jefe Financiero - 15 minutos .
verificar que este completa. documentacion de
respaldo
El Auxiliar Contable revisa que la documentacion este completa y ordenada, Informe de rendicion
. posteriormente la remite al Encargado de Presupuesto. En caso de tener de fondos, otros,
3 | Auxiliar Contable . . o . 3 horas .
observaciones la documentacion es devuelta a la Jefatura Administrativa documentacion de
Financiera. respaldo
Certificacion
Encargado de |El Encargado de Presupuesto elabora la certificacion presupuestaria definitiva y . Presu_pygstarla
4 , = - 30 minutos Definitiva y
Presupuesto | remite la documentacién al Auxiliar Contable. L
documentacion de
respaldo
Comprobante de
. El Auxiliar Contable elabora el comprobante de diario borrador a través del . diario borrador,
5 | Auxiliar Contable 30 minutos

sistema SIIF-ND y lo remite con la correspondiente firma al Contador.

documentacion de
respaldo
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RESPONSABLE TIEMPO MAXIMO
N° (AREA O ACTIVIDADES ESTIMADO Dggggg-ﬁo
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
El Contador revisa la documentacion remitida y procede a validarlo e imprimir el
L o . . : Comprobante de
comprobante de diario definitivo mediante el SIIF-ND, consecutivamente remite o "
- . : : ; g diario definitivo,
6 Contador la documentacién al Jefe Financiero con la correspondiente firma de verificacion. 3 horas
e e respaldo
En caso de ser observado es remitido al Auxiliar Contable para subsanar la .
s documentario
observacion.
Comprobante de
. . El Jefe Financiero firma el comprobante de diario definitivo y lo remite Auxiliar . diario definitivo,
7 | Jefe Financiero . L 1 dia
Contable que elabor6 el comprobante de diario borrador. respaldo
documentario
Comprobante de
8 | Auxiliar Contable El Auxiliar Contable firma el comprobante de diario definitivo y lo remite al 15 minutos diario definitivo,
Auxiliar Contable-Responsable de los Comprobantes de Diario. respaldo
documentario
El Auxiliar Contable responsable de los comprobantes de diario entrega la C‘?mpmb"’.‘”.t‘? de
. s . . : . . X . diario definitivo,
9 Cajero documentacién al Jefe Administrativo Financiero para la correspondiente firma 15 minutos respaldo
de aprobacion. q P .
ocumentario
Jefe Comprobante de
> . El Jefe Administrativo Financiero recibe la documentacion y firma el P diario definitivo,
10 | Administrativo . . S i . 1 dia
Fi . comprobante de diario, luego, envia la documentacién al Administrador Médico. respaldo
inanciero i
documentario
Comprobante de
11 Administrador | El Administrador Médico recibe la documentacién y firma el comprobante de 1 dia diario definitivo,

Medico

diario, posteriormente, devuelve la documentacion a la Unidad de Contabilidad.

respaldo
documentario
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RESPONSABLE

TIEMPO MAXIMO

Ne | (AREAO ACTIVIDADES ESTIMADO Dgggg‘g.’;‘go
CARGO) (DIA/HRA/MIN)
Comprobante de
- El Auxiliar Contable recibe y envia la documentacion a la Unidad de Archivo . diario definitivo,
12 | Auxiliar Contable : . - 15 minutos
General para el correspondiente archivo de la documentacion. respaldo
documentario
Encargado de Comprobante de
arg El Encargado de Archivo General recibe la documentaciéon y procede a archivar . diario definitivo,
13 | Archivo General 15 minutos

y resguardar la documentacién entregada.

respaldo
documentario
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UNIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO - COMPROBANTE DE EGRESO — OFICINA NACIONAL

Jefe Nacional

Departamento

Administrativo
Financiero

@—P INICIO

REMITE
DE PAGO

SOLICITUD

NOTA
SOLICITUD

DE PAGO
— —

Jefe Division de

A 4

RECIBE Y REVISA LA

NOTA
SOLICITUD
DE PAGO

A

SOLICITUD DE PAGO

Contabilidad
CONTROL DE EMISION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
h ’ . Dr. Josue Barrios Medina
Lic. Silvia Mamani V. Lic. lvan Alejandro Flores He. Hugo Conde E. e, Waldo Vedia CP. | JEFE DEPARTAMENTO
Nombre JEFE DIVISION GESTION Y JEFE DIVISION NAL. DE ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO NAL. CONTROL DE

REFORMA

CONTABILIDAD

FINANCIERO

FINANCIERO

CALIDAD Y
ACREDITACION

Firma

Sello
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UNIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO - COMPROBANTE DE EGRESO — OFICINA NACIONAL

Jefe Division de
Contabilidad

DOC.ORDENAD

DEVUELVE LA DOC. P/ NO
AY COMPLETA

SUBSANAR
OBSERVACIONES

REMITE
P/ELABORACION DE
ORDEN DE PAGO

1

Secretaria DNAF

A 4

ORDEN DE
PAGO

ELABORA ORDEN DE
PAGO

Jefe Nacional

Departamento

Administrativo
Financiero

1
v

REVISA, FIRMA Y REMITE LA
ORDEN DE PAGO Y
DOCUMENTACION DE

ORDEN DE

A 4

PAGO C/DOC
RESPALDO

Responsable de
Cajay Tesoreria

|

REVISA LA ORDEN DE PAGO Y
ELABORA CHEQUE Y LO REMITE
C/REGISTRO EN LIBROS

ORDEN DE
PAGO C/DOC
RESPALDO

\ 4

-

Auxiliar Contable |

v

—

REGISTRA LA DOCUMENTACION EN
LIBROS Y ELABORA COMPROBANTE

DE EGRESO BORRADOR

COMPROBANT
E DE EGRESO
BORRADOR

(R

v

REMITE

[€——| COMPROBANTE
EGRESO BORRADOR

DE

—




FECHA EMISION:

. HOJA:
NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD

2de 35

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 28/04/2012
C O NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO -DIVISION NACIONAL DE | VERSION:
CONTABILIDAD OFICIAL

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO - COMPROBANTE DE EGRESO — OFICINA NACIONAL

Jefe Division de

Contabilidad DEVUELVE LA DOC. P/ NO COMPROBANTE DA VoB° E INSTRUYE
@4— SUBSANAR — DE EGRESO VALIDACION DEL
OBSERVACIONES | T~ ~r=m COMPROBANTE
v
- 5 VALIDA, IMPRIME Y REMITE
Auxiliar Contable | EL COMPROBANTE DE
EGRESO DEFINITIVO
" I .
Jefe Division de REVISA Y  FIRMA  EL p{ COMPROBANTE DE
o EGRE
Contabilidad ggmsﬁ?ngNTE DE EGRESO DEFINITIVO

RECIBE LA DOCUMENTACION Y
LA REMITE CON REGISTRO EN
LIBROS

A

Auxiliar Contable |

COMPROBANTE
DE EGRESO
DEFINITIVO

\ 4

REGISTRA EN LIBROS DE
. CORRESPONDENCIA LA
Secretaria DNAF DOCUMENTACION RECIBIDA
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UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO - COMPROBANTE DE EGRESO — OFICINA NACIONAL
.
Jefe Nacional
Departamento I
. . RECIBE Y FIRMA EL CHEQUE Y
Administrativo CO%/IPROBANTE DE E%RE%% E COMPROBANTE DE
Financiero INSTRUYE LA REMISION A LA DAF P ECRESO.CHEQSEY |
|
* I
] REMITE DOCUMENTACION
Secretaria DNAF PARA FIRMA DE »|  COMPROBANTE DE

APROBACION C/REGISTRO

EGRESO, CHEQUE Y
DOC.RESPALDO —

\ 4
RECIBE DOCUMENTACION

Secretaria DAF PARA FIRMA DE |[—»

AUTORIZACION C/REGISTRO

I
I
COMPROBANTE DE
EGRESO DEF. CHEQUE Y
DOC.RESPALDO

A

! FIRMA EL CHEQUE Y

Eeggg"g%cég‘\gﬁgggm COMPROBANTE DE EGRESO E

DOC.RESPALDO INSTRUYE LA REMISION A
DIRECCION EJECUTIVA

Director Nacional
Administrativo
Financiero v
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DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO - COMPROBANTE DE EGRESO - OFICINA NACIONAL
Secretaria DAF RECIBE LA DOCUMENTACION SOMPROBANTE DE
ENLﬁIé?RI)EgISITE CON REGISTRO |— SRESO, CHEQUE u
. v
i COMPROBANTE DE RECIBE  DOCUMENTACION
Secretaria DE EGRESO, CHEQUE Y M4— PARA FIRMA DE
DOC RESPALDO AUTORIZACION C/REGISTRO

* I,

. . . RECIBE Y FIRMA EL EegggggggA(’:\‘I:E DUEE Y
Director Ejecutivo — 2

DOC.RESPALDO

COMPROBANTE DE EGRESO Y

\ 4
I
: COVPROBANTE D REMITE LA DOCUMENTACION
. <
Secretaria DE EGRESO DEF. CHEQUE Y - ::;\‘AT?‘QESAESO ENTREGA YI;ACIJ_
DOC.RESPALDO
BENEFICIARIO
T
v
COMUNICA AL  INTERESADO  Y/O
BENEFICIARIO QUE SU PAGO FUE
Responsable de PROCESADO PARA SU COBRO
Caja y Tesoreria
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UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO - COMPROBANTE DE EGRESO — OFICINA NACIONAL
ENTREGA EL CHEQUE AL CHEQUE, COMPROBANTE
Responsable de INTERESADO Y SOLICITA LA »  DEEGRESO Y DOC. DE
. . FIRMA DEL MISMO
Cajay Tesoreria v

RESPALDO PARA SU ARCHIVO

REMITE EL COMPROBANTE DE EGRESO
CON SELLO DE PAGADO Y DOC. DE

v

REVISA Y ARCHIVA

COMPROBANTE DE
COMPROBANTE DE EGRESO CON

SU RESPALDO DOCUMENTARIO

Auxiliar Contable I

FIN
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INICIO

RECEPCIONA EN CHEQUE O RECIBO
EFECTIVO APORTES Y EMITE » OF'&'G;DE
RFCIBO OFICIAI DF CAJA

\ 4

Responsable de DEPOSITA FONDOS
: , RECAUDADOS EN CUENTA
Cajay Tesoreria FISCAL BANCARIA

REGISTRA EN LIBRETA BANCARIA EL INGRESO -
PERCIBIDO Y ELABORA EL COMPROBANTE DE

INGRESO PREVIA REVISION DE LA

DOCUMENTACION DE RESPALDO
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UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO — COMPROBANTE DE INGRESO - OFICINA NACIONAL

!
Jefe Division de

Contabilidad REVISA, FIRMA Y REMITE EL

A 4

COMPROBANTE DE INGRESO

COMPROBANTE DE
INGRESO Y
DOC.RESPALDO

!

I

— ENUMERA Y REMITE EL
. COMPROBANTE DE COMPROBANTE DE INGRESO
Auxiliar Contable Il INGRESO Y Y DOC.RESPALDO

DOC.RESPALDO

Jefe Nacional
FIRMA Y REMITE EL

Departamento COMPROBANTE DE INGRESO | — |

Administrativo
Financiero

COMPROBANTE DE
INGRESO Y
DOC.RESPALDO

A

REMITE LA DOCUMENTACION

APROBACION RESPECTIVA

Auxiliar Contable Il

PARA LA FIRMA DE |—p

COMPROBANTE DE
INGRESO Y
DOC.RESPALDO
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO — COMPROBANTE DE INGRESO — OFICINA NACIONAL
Directora Nacional _r
Adr.nmISt.r ativo FIRMA EL COMPROBANTE DE Co“f,':gggéc“ff DE M
Financiero INGRESO Y LA REMITE C/ LA > DOC RESPALDO
DOCUMENTACION DE RESPLADO
- ¥

Jefe Division de COMPROBANTE DE —— ::’)\ggSkJ/IEEITAECLIOI\?EEg:\é%A DE LA

Contabilidad oL

DOC.RESPALDO

Auxiliar Contable

A 4

ARCHIVA Y RESGUARDA LA
DOCUMENTACION —> FIN
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caja pelrolera de salud

RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:
“ELABORACION DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD”

RESOLUCION H.D. N° 008/13

La Paz, marzo 13 de 2013.

OFICINA CENTRAL:
Av. 16 de Julio
No. 1616
Casilla postal:
8754
Teléfonos:
2372160
2372163
2356859
Fax:
2362146
2313950 VISTOS:
2356859
E-mail:

contacto@cps.org.bo
‘Web:
www.cps.org.bo

ADMINISTRACIONES:

LaPaz
El Alto

Cochabamba

Santa Cruz
Guarachi

—Montero
n José de Chiquitos

.~obore
El Carmen Rivero Térrez
San Ignacio de Vélasco
Puerto Sudrez
Puerto Quijarro
Camiri

Sucre

Tarija
Yacuiba
Villamontes
Bermejo

Oruro

Potosi
Uyuni
Tupiza
Villazén

Trinidad
Riberalta
Guayaramerin

Cobija

(

Ley N° 1178 (Ley de Administracion y Control Gubernamentales), Normas Bdsicas del Sistema de
Contabilidad Integrada, Estatuto Orgdnico de la Caja Petrolera de Salud, Informe Técnico CITE: OFN/
DNGC-DNGP-DVGR N° 482/2012 de fecha 26 de noviembre de 2012, Informe Legal CITE:
OFN/DGE/JDNAL/INF. N° 033/2013 de fecha 06 de febrero de 2013, Nota Cite: OFN-DGE-422/13 con
Jfecha de recepcion 26 de febrero de 2013, y toda documentacién que ver convino se tuvo presente; y

CONSIDERANDO:

Qué, el inc. b) del Art. 7 de la Ley N° 1178 (Ley de Administracion y Control Gubernamentales) determina

que “Toda entidad publica se organizard internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, . ... ().

Que, el inc. e), articulo 27 del cuerpo legal citado precedentemente, establece: “...(). Dentro de los tres
meses de concluido el ejercicio fiscal, cada entidad con patrimonio propio y autonomia financiera entregara
obligatoriamente a la entidad que ejerce tuicion sobre ella, a la Contraloria General de Republica, los
estados financieros de la gestion anterior, junto con las notas que correspondieren y el informe del auditor
interno ...()"

Qué, el articulo 48 de las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, sefiala lo siguiente;
“Dentro de los tres de concluido el ejercicio fiscal cada institucion del sector publico, debe presentar
obligatoriamente a la entidad que ejerce tuicion sobre ella y a la DGC y poner a disposicion de la
Contraloria General de la Republica, los Estados Financieros basico.....()"

Qué, mediante Informe Técnico CITE: OFN/ DNGC-DNGP-DVGR N° 482/2012 de fecha 26 de noviembre
de 2012, se seiiala que el objetivo del MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: ELABORACION
DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD CPS, es le generar informacion financiera, itil, suficiente,
confiable y oportuna en el ambito de la gestion administrativa financiera para la toma de decisiones.

Qué, a través de Informe Legal CITE: OFN/DGE/JDNAL/INF. N° 033/2013 de fecha 06 de febrero de
2013, en su parte conclusiva sefiala; “....(). En merito a los antecedentes y normativa citada, se concluye
seitalando que la elaboracion y redaccion del MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:
ELABORACION DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD CAJA PETROLERA DE SALUD, se viabilizo
principalmente en el marco de lo que establece las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, el
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de la Institucion, y las recomendaciones
realizadas en el informe de Auditoria Interna N° 006/2009, especificamente recomendacion N° 5 y N° 15.
Asimismo sefiala... () el manual de referencia, sea puesto a conocimiento del Honorable Directorio, para su
~ consideracién y aprobacién y sea a través de una Resolucion se exprese la decision que se asuma, ya que

\E dicho trabajo no contraviene ni vulnera la norma referida precedentemente”.

ue, de la revision y andlisis efectuados a los antecedentes y normativa legal aplicable al presente caso se
tiene que el presente Reglamento ha sido adecuado a la nueva organizacién administrativa institucional, por
lo que corresponde su aprobacion a través de Resolucion expresa por el Honorable Directorio, de acuerdo a
lo establecido por el inc. c¢) del Art. 12 del Estatuto Orgdnico que determina: “Aprobar la Estructura
Orgdnica de la Caja Petrolera de Salud, sus Estatutos, Reglamentos y Manuales”.

o/

POR TANTO:

EL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO DE SUS
ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: ELABORACION DE
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD CAJA PETROLERA DE SALUD, el cual se encuentra
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caja pelrolera de salud

con

05 siguientes
erizacion de Procesos; 3) Descripcion de Procesos 4) Diagnostico de Procedimientos; 5) Descripcion

H]

Especifica de Procedimientos y; 6) Diagrama de Flujo, tal cual lo sefiala el Informe Técnico CITE: OFN/
DNGC-DNGP-DVGR N° 482/2012 de fecha 26 de noviembre de 2012, Informe Legal CITE:
OFN/DGE/JDNAL/INF. N° 033/2013 de fecha 06 de febrero de 2013, los cuales forma parte integrante e
indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- INSTRUIR a la Direccién General Ejecutiva de la Caja Petrolera de Salud, que a través de
sus respectivas Direcciones, se proceda a la difusion y cumplimiento estricto de la presente Resolucion.

TERCERQO.- Las modificaciones y ajustes que pudieran corresponder efectuarse al presente instrumento
normativo administrativo, se lo realizara conforme a su aplicacion y necesidad, a través de las instancias
correspondientes, previa aprobacion del H. Directorio.

CUARTO.- Dejar sin efecto cualquier otra normativa interna que contravenga lo aprobado.

Registrese, comuniquese, archivese y enviense copias a la Direccion General Ejecutiva, Direccion Nacional de
Gestion de Calidad y demads instancias que corresponda.

na
RPTIE
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RCJ/AHD
CC/Archivo

Meytedes
EMPRESAS PETRO,

éspedes

Sr. Victor rios Borja
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RPTTE. PATRONAL EMPRESAS NO PETROLERAS

Ne asighio

Sra. Elizabeth Gutierrez Mancilla

don—ts

Ing. Herman Stelzer Garrett

REPRESENTANTE ESTATAL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL




