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FORMULARIO N° 1: CUADRO ANALÍTICO PARA LA IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS/PROCEDIMIENTOS  
 
 

 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
FECHA EMISION: 
28/04/2012 

NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO – DIVISION NACIONAL DE 
CONTABILIDAD  

VERSION: 

OFICIAL 

“IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS/PROCEDIMIENTOS” 
HOJA: 
 
1 de 1 

 

No FUNCIONES 
PROCESO/PROCEDIMIENTO 

IDENTIFICADO 
PRODUCTO 
ESPERADO 

1 
Dirigir la elaboración del Balance y Presupuesto Consolidado y 
Estados de Resultados de cada Gestión y presentarlos para 
consideración del Director Ejecutivo y el Directorio. 

Elaboración de Comprobantes de 
Contabilidad de la Caja Petrolera de Salud 

Comprobantes de 
Contabilidad de la Caja 

Petrolera de Salud 
elaborados  

2 
Supervisar los mecanismos contables de las diferentes operaciones 
económico financiero de la Institución. 

3 
Supervisión de la información financiera, patrimonial y 
presupuestaria de Oficina Nacional, Administraciones 
Departamentales, Regionales,  Agencias Zonales y Subzonales. 

4 
Supervisión en la elaboración de Estados Financieros, 
Patrimoniales y Presupuestarios. 

5 
Supervisión continua de información generada en el Sistema de 
Contabilidad Integrada SIIF-ND (Sistema Integrado de Información 
Financiera, Nivel Desconcentrado. 

 

CONTROL DE EMISIÓN 

 Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Nombre 
Lic. Silvia Mamani V. 

JEFE DIVISION GESTIÓN Y 
REFORMA 

Lic. Ivan Alejandro Flores  
JEFE DIVISION NAL. DE 

CONTABILIDAD 

Lic. Hugo Conde E. 
JEFE DPTO.NAL. 
ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO 

Lic. Waldo Vedia Ch. 
DIRECTOR NACIONAL 

ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO 

Dr. Josue Barrios Medina 
JEFE DEPARTAMENTO 

NAL. CONTROL DE 
CALIDAD Y 

ACREDITACION 

Firma 
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No NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO DEL PROCESO 
NATURALEZA DEL 

PROCESO 
AMBITO DE 
OPERACIÓN  

 
1 
 

Elaboración de Comprobantes de Contabilidad 
de la Caja Petrolera de Salud 

 

Generar información contable financiera 
útil, suficiente, confiable y oportuna en el 
ámbito de la gestión administrativa 
financiera para la toma de decisiones. 

 

 
Proceso de Apoyo 

 
Especifico 

 
CONTROL DE EMISIÓN 

 Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Nombre 
Lic. Silvia Mamani V. 

JEFE DIVISION GESTIÓN Y 
REFORMA 

Lic. Ivan Alejandro Flores  
JEFE DIVISION NAL. DE 

CONTABILIDAD 

Lic. Hugo Conde E. 
JEFE DPTO.NAL. 
ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO 

Lic. Waldo Vedia Ch. 
DIRECTOR NACIONAL 

ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO 

Dr. Josue Barrios Medina 
JEFE DEPARTAMENTO 

NAL. CONTROL DE 
CALIDAD Y 

ACREDITACION 

Firma 
 
 
 

    

Sello 
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OBJETIVO DEL PROCESO: Generar información contable financiera útil, suficiente, confiable y oportuna en el ámbito de la gestión 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 División de 
Contabilidad, Auxiliar Contable. 
ADMINISTRACION: Administrador Médico, Jefe Administrativo Financiero, Jefe Financiero, Contador y Auxiliar Contable. 

ENTRADAS  (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO): 
Norma Básica y el Reglamento Específico 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 EMISIÓN 

 Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Nombre 
Lic. Silvia Mamani V. 

JEFE DIVISION GESTIÓN Y 
REFORMA 

Lic. Ivan Alejandro Flores  
JEFE DIVISION NAL. DE 

CONTABILIDAD 

Lic. Hugo Conde E. 
JEFE DPTO.NAL. 
ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO 

Lic. Waldo Vedia Ch. 
DIRECTOR NACIONAL 

ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO 

Dr. Josue Barrios Medina 
JEFE DEPARTAMENTO 

NAL. CONTROL DE 
CALIDAD Y 

ACREDITACION 

Firma 
 
 
 

    

Sello 
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ACTIVIDADES DEL PROCESO  (PROCEDIMIENTOS): 
 
ELABORACION DE COMPROBANTES 
 
Los comprobantes de egreso, ingreso y de diario, es la información base que se almacena en el sistema informático SIIF-ND y del cual se obtienen 
reportes para la elaboración de los Estados Financieros Básicos.  
 
De acuerdo al Articulo Nº 20 de la Norma Básica del Sistema de Contabilidad Integrada, la asignación presupuestaria de recursos y gastos para la 
gestión 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 documentación que respalda el movimiento de 
fondos de la Institución. 
 
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 División de Contabilidad para revisión y verificación de 
la documentación sustentatoria.  

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

3. La secretaria DNAF recibe la documentación y procede a elaborar la orden de pago a favor del beneficiario de acuerdo al proveído del Jefe de 
División de Contabilidad; consecutivamente, remite la documentación 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 revisión de la información de la 
documentación, consecutivamente, la remite al Responsable de Caja y Tesorería. 
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5. El Responsable de Caja y Tesorería recibe y revisa la orden de pago y elabora el cheque nombre del beneficiario, posteriormente, lo remite con 

la documentación de respaldo al Auxiliar Contable I de la División de Contabilidad con registro en libros de correspondencia. 
6. El  Auxiliar Contable I revisa y registra la documentación recepcionada en el libro de registro de pagos. Posteriormente, procede a elaborar el 

comprobante de egreso en borrador, mediante el sistema informático SIIF-ND, verificando el código de transacción, la apropiación contable y 
partida presupuestaria para su remisión a la División de Contabilidad. 

7. El Jefe de la División de Contabilidad recibe el comprobante de egreso borrador y procede a revisar la documentación adjunta, si la información 
esta correcta da su VºBº e instruye al Auxiliar Contable I la validación del comprobante de egreso en el sistema informático SIIF-ND y la 
impresión de dos juegos del comprobante. En caso de existir observaciones la documentación es remitida nuevamente al Auxiliar Contable para 
subsanarlas. 

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

9. El Jefe de la División de Contabilidad  firma el comprobante de egreso como constancia de verificación y lo remite con la documentación de 
respaldo al Auxiliar Contable I. 

10. El Auxiliar Contable I recibe la documentación y remite a la secretaria DNAF con registro en libros. 
11.  La secretaria DNAF recibe la documentación 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 

aprobación. Posteriormente, instruye a la secretaria el registro de la documentación para su remisión a la Dirección Nacional Administrativa 
Financiera. 

13. La secretaria DNAF registra y deriva la documentación a la secretaria de la Dirección Nacional Administrativa Financiera (DAF). 
14. La secretaria DAF registra y entrega la documentación al (la) Director (a) Nacional Administrativo (a) Financiero (a) para su correspondiente 

revisión. 
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 remisión de la documentación al Director Ejecutivo para las respectivas firmas de autorización. 
16. La secretaria DAF registra y deriva la documentación a la secretaria de la Dirección Ejecutiva (DE). 
17. La secretaria DE registra y entrega la documentación al Director Ejecutivo para su correspondiente revisión. 
18. El Director Ejecutivo revisa y firma el cheque y el comprobante de egreso como constancia de autorización. Una vez, que la documentación tiene 

todas las firmas de autorización instruye a la secretaria DE la remisión de la documentación a la Unidad de Caja y Tesorería. 
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19. La secretaria DE deriva la documentación al Responsable de Caja y Tesorería con registro en libros de correspondencia. 
20. El Responsable de Caja y Tesorería recibe la documentación 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 Tesorería 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 Tesorería debe fechar el comprobante de egreso y cheque el día 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 Tesorería entrega el cheque coloca el sello de PAGADO en el comprobante de egreso, posteriormente, 
lo remite con la documentación de respaldo al Auxiliar Contable II de la División de Contabilidad. 

23. El Auxiliar Contable II recepciona y revisa que el comprobante de egreso cuente el sello de PAGADO, fecha de pago y documentación de 
respaldo para su respectiva enumeración 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 revisión y verificación de la documentación sustentatoria.   
2. El Contador recibe y revisa la documentación de respaldo de la solicitud de pago por facturas remitidas, ordenes de pago por viáticos, entrega de 

fondos, haberes y en general de todo egreso, verificando si cuenta con la documentación requerida para proceder con el pago, posteriormente, lo 
remite al Jefe Administrativo Financiero para la elaboración de la orden de pago. En caso de que existan errores o falta de respaldo 
documentario el Contador remite la documentación al interesado para que subsane las observaciones.  

3. El Jefe Administrativo Financiero recibe la solicitud de pago y procede a elaborar la orden de pago, posteriormente lo remite al Contador. 
4. El Contador firma el comprobante de egreso y lo remite con el cheque al Jefe Administrativo Financiero de la Administración. 
5. 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 envía al Contador para las firmas de 
verificación.  

6. El Contador firma el cheque y comprobante de egreso y lo remite al Jefe Administrativo Financiero de la Administración. 
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7. El Jefe Administrativo Financiero firma el cheque y el comprobante de egreso, respectivamente, y remite la documentación al Administrador 
Médico para las firmas de aprobación. 

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

9. El Responsable de Caja y Tesorería 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 documentación entregada por el Responsable de Caja y Tesorería. 
11.  El Auxiliar Contable recibe y archiva el comprobante de egreso y la documentación de respaldo. 
 
COMPROBANTE DE EGRESO – ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ 
 
1. El Jefe Administrativo Financiero de la Administración remite la solicitud de pago al Jefe Financiero para revisión y verificación de la 

documentación de respaldo.   
2. El Jefe Financiero recibe la solicitud de pago y de acuerdo a las características de la solicitud lo deriva al Auxiliar Contable para la revisión de la 

documentación recepcionada. 
3. El Auxiliar Contable revisa la solicitud de pago y verifica que la documentación de respaldo este ordenada y completa para dar su V°B° y colocar 

el sello de REVISADO y remite la documentación al Jefe Financiero. Caso contrario la solicitud es devuelta a la Jefatura Administrativa 
Financiera para que se subsanen las observaciones. 

4. Una vez que la documentación cuenta con el sello de REVISADO el Jefe Financiero remite la documentación al Jefe Administrativo Financiero 
para la elaboración de la orden de pago. 

5. El Jefe Administrativo Financiero solicita la autorización de la orden de pago al Administrador Médico adjuntando la documentación 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 revisión de la documentación recibida. 
9. El Auxiliar Contable revisa y controla que la documentación de respaldo este completa y ordenada para proceder al pago. Consecutivamente, 

remite la documentación al Responsable de Presupuesto.  
10. El Responsable de Presupuesto elabora y remite la certificación presupuestaria definitiva con la documentación de respaldo de la solicitud de 

pago al Auxiliar Contable. 
11. El Auxiliar Contable procede a la elaboración del comprobante de egreso borrador mediante el sistema SIIF-ND y cheque correspondiente. 

Posteriormente remite estos documentos al Contador para la verificación de la información de los mismos. 
12. El Contador recibe y verifica la apropiación contable y presupuestaria  para dar el VºBº al documento, posteriormente lo remite al Jefe Financiero 

para su validación.  En caso de tener observaciones la documentación 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 documentación de respaldo. 

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

15. El Auxiliar Contable recibe la documentación 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 aprobación. 

17. El Responsable de Cuentas Corrientes  entrega la documentación al Jefe Administrativo Financiero para la respectiva firma de aprobación. 
18. El Jefe Administrativo Financiero recibe y firma el cheque y comprobante de egreso validado; posteriormente remite toda la documentación al 

Administrador Medico. 
19. El Administrador Medico firma el cheque y  comprobante de egreso validado y los remite al Cajero junto con la documentación de respaldo.  
20. El Cajero recibe la documentación 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 documentación de respaldo correspondiente. 
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COMPROBANTE DE INGRESO – OFICINA NACIONAL 
 
1. El Responsable de Caja y Tesorería recepciona en cheque y/o efectivo aportes de la Seguridad Social, públicos y pasivos, aportes devengados, 

multas, intereses, alquileres de los ambientes del Edificio Petrolero, devoluciones por saldos de caja chica, viáticos y otros. 
2. El Responsable de Caja y Tesorería 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 depósito y forma de pago. Una vez, que se cuenta con toda la información lo firma y 
entrega el Recibo de Caja original y las copias quedan para el archivo y respaldo del comprobante de contabilidad.  

3. De acuerdo a la Norma Básica y Reglamento Específico de Tesorería, el Responsable de Caja y Tesorería debe efectuar el depósito de los 
fondos recaudados en el próximo día hábil 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 Tesorería, lo depositará en la caja fuerte de Oficina Nacional. 

4. Una vez realizado el depósito bancario, el Responsable de Caja  y Tesorería procede a registrar el ingreso percibido en la libreta bancaria,; 
posteriormente, elabora el comprobante de ingreso mediante el sistema informático SIIF-ND para su contabilización o apropiación contable de 
acuerdo al ingreso realizado en Caja previa revisión de la siguiente documentación sustentatoria de acuerdo al trámite realizado: 
 

 Nota de Débito 

 Recibo de Caja (Copia) 
 Boleta de depósito 

 Reporte de Liquidación de Aportes 

 Formulario de Liquidación mensual de aportes COT-01 
 

5. Posteriormente, el Responsable de Caja y Tesorería remite el comprobante de ingreso con la documentación de respaldo y debidamente firmado 
en la casilla de elaboración a la División de Contabilidad para la respectiva verificación. 

6. El Jefe de la División de Contabilidad recibe y revisa el comprobante de ingreso y procede a la respectiva firma de verificación. Posteriormente 
remite el comprobante de ingreso y documentación de respaldo al Auxiliar Contable II. 

7. El Auxiliar Contable II enumera en forma correlativa la documentación recibida por  Jefe de la División de Contabilidad. Posteriormente, remite la 
documentación al Departamento Nacional Administrativo Financiero para la respectiva firma de aprobación. 

8. El Jefe Nacional del Departamento Administrativo Financiero revisa que la documentación este completa y firma el comprobante de ingreso.  
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Una vez que firma el comprobante de ingreso devuelve la documentación al Auxiliar Contable II. 

9. El Auxiliar Contable II recepciona el comprobante de ingreso y documentación de respaldo para remitirla a la Dirección Nacional Administrativa 
Financiera para la respectiva firma de aprobación. 

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

11. El Jefe de la División de Contabilidad instruye al Auxiliar Contable II el archivo de la documentación recibida. 
12. Por ultimo, el Auxiliar Contable II archiva el comprobante de ingreso y documentación de respaldo. 

 
COMPROBANTE DE INGRESO – ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL LA PAZ 

 
1. El Responsable de Caja y Tesorería elabora y entrega el Recibo Oficial de Caja por concepto de recepción de ingresos percibidos o en depósito 

por aportes patronales, venta de formularios y valores y atenciones médicas mediante el sistema informático SIIF-ND.  
2. De acuerdo a la Norma Básica y Reglamento Específico de Tesorería,  el Responsable de Caja y Tesorería efectúa el depósito de los fondos 

recaudados en el próximo día hábil en la Cuenta Fiscal Bancaria a favor de la CPS.  
3. Una vez realizado el depósito bancario, el Responsable de Caja y Tesorería elabora y entrega el Registro Diario de Ingresos al Contador con la 

siguiente documentación sustentatoria de acuerdo al trámite realizado:  
 

 Recibo de Caja 
 Boleta de depósito 

 Reporte de Liquidación de Aportes 

 Formulario de Liquidación mensual de aportes COT-01 

 
4. El Contador recibe el Reporte Diario de Ingresos e instruye la elaboración de los comprobantes de ingreso. 
5. El Auxiliar Contable procede a elaborar los comprobantes de ingreso mediante el sistema informático SIIF-ND, previa revisión y conciliación del 

Reporte Diario de Ingresos y documentación de respaldo. Posteriormente, los remite al Contador para la validación correspondiente. 
6. El Contador recibe y verifica la correcta contabilización y apropiación 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 documentación es devuelta al Auxiliar Contable para su  
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corrección.  

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

8. El Administrador Medico firma los comprobantes de ingreso y remite toda la documentación a la Unidad de Contabilidad para su archivo. 
9. El Contador instruye al Auxiliar Contable el archivo y resguardo de la documentación recibida. 
10. El Auxiliar Contable recibe y archiva los comprobantes de ingreso y documentación de respaldo. 
 
COMPROBANTE DE INGRESO – ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ 
 
1. El Cajero elabora y entrega el Recibo Oficial de Caja por concepto de recepción de ingresos percibidos o en depósito por aportes patronales, 

venta de formularios y valores y atenciones médicas al interesado y/o beneficiario. 
2. De acuerdo a Norma Básica y Reglamento Específico de Tesorería, el Cajero efectúa el depósito de los fondos recaudados en el próximo día 

hábil en la Cuenta Fiscal Bancaria a favor de la CPS. 
3. Una vez realizado el depósito bancario, el Cajero de la Administración elabora y entrega el Registro Diario de Ingresos al Contador con la 

siguiente documentación de respaldo de acuerdo al trámite realizado: 
 

 Nota de Débito 

 Recibo de Caja 
 Boleta de depósito 

 Reporte de Liquidación de Aportes 

 Formulario de Liquidación mensual de aportes COT-01 

 
4. El Contador recibe el Reporte Diario de Ingresos y lo remite al Auxiliar Contable con la documentación de respaldo e instruye la elaboración del 

comprobante de ingreso. 
5. El Auxiliar Contable efectúa el registro contable y elabora el borrador del comprobante de ingreso en el sistema SIIF-ND. 
6. Una vez, elaborado el comprobante de ingreso borrador, el Auxiliar Contable lo remite al Contador para su verificación y validación en el 

sistema SIIF-ND. 
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7. El Contador recibe, verifica, valida, imprime y firma el comprobante de ingreso definitivo y lo remite al Jefe Financiero para la correspondiente 

firma de aprobación. En caso de tener observaciones la documentación es devuelta al Auxiliar Contable para subsanar las mismas. 
8. El Jefe Financiero firma el comprobante de ingreso y lo remite al Auxiliar Contable que realizó borrador del comprobante de ingreso para su 

firma de elaboración. 
9. El Auxiliar Contable recibe y firma el comprobante de ingreso definitivo. Posteriormente, registra la documentación en libros para entregarla al 

Jefe Administrativo Financiero. 
10. El Jefe Administrativo Financiero firma el comprobante de ingreso definitivo y lo remite al Administrador Medico. 
11. El Administrador Médico firma el comprobante de ingreso definitivo, consecutivamente,  remite toda la documentación al Auxiliar Contable 

responsable. 
12. El Auxiliar Contable recibe la documentación con todas las firmas correspondientes de las autoridades de la Administración para remitirla a la 

Unidad de Archivo. 
13. El  Encargado de Archivo General recibe la documentación para su correspondiente archivo y resguardo. 
 
COMPROBANTE DE DIARIO – OFICINA NACIONAL 

 
1. El Jefe de la División de Contabilidad recepciona rendiciones de cuentas por viajes en comisión, por eventos de capacitación, compra de 

materiales, planilla de anticipos de haberes, planilla de reposición de refrigerio y transporte y otros para su contabilización a través del sistema 
informático SIIF-ND. 

2. El Jefe de la División de Contabilidad verifica que la documentación entregada incluya todos los requisitos establecidos en el reglamento interno 
de pasajes y viáticos y DS 181 Sistema de Administración 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 información presente observaciones es devuelta al interesado para que sean subsanadas. 

3. Una vez, revisada la documentación el Jefe de la División de Contabilidad entrega la documentación a la Jefatura del Departamento Nacional 
Administrativo Financiero. 

4. El Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero recibe y revisa la rendición de cuentas y la documentación de respaldo para 
proceder a la correspondiente firma de aprobación. 

5. El Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero firma la rendición de cuentas y remite toda la documentación al Jefe de la División 
de Contabilidad. 
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6. El Jefe de la División de Contabilidad recibe y deriva la documentación debidamente firmada al Auxiliar Contable I para la elaboración del 

comprobante de diario en borrador para su apropiación contable y presupuestaria en el sistema informático SIIF-ND. 
7. El Auxiliar Contable I recibe la documentación y procede a registrar en el libro de registros la rendición de cuentas asignándole un numero 

correlativo, posteriormente, elabora el comprobante de diario en borrador apropiando el código y partida presupuestaria mediante el sistema 
informático SIIF-ND y lo entrega al Jefe de la División de Contabilidad para su revisión y aprobación. 

8. El Jefe de la División de Contabilidad revisa el comprobante de diario borrador y da su VºBº para la respectiva validación por el Auxiliar Contable 
I. En caso de existir observaciones la documentación es remitida al Auxiliar Contable I para subsanarlas. 

9. El Auxiliar Contable I valida el comprobante diario borrador mediante el sistema informático SIIF-ND. Consecutivamente imprime el  comprobante 
de diario definitivo y firma como constancia de elaboración. 

10. El Auxiliar Contable I remite el comprobante de diario definitivo al Jefe de la División de Contabilidad para la respectiva revisión y firma. 
11. El Jefe de la División de Contabilidad revisa y firma el comprobante diario definitivo, posteriormente, remite el comprobante de diario al Auxiliar 

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

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

de cuentas. Posteriormente, remite la documentación al Auxiliar Contable II de la División de Contabilidad. 
14. El Auxiliar Contable II recibe y archiva el comprobante de diario definitivo en forma correlativa en la División de Contabilidad.  

 
COMPROBANTE DE DIARIO – ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL LA PAZ 

 
1. El Contador recibe el informe de rendición de fondos y otros para su contabilización a través del sistema informático SIIF-ND. 
2. El Contador verifica que la documentación 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 información presente observaciones es devuelta al 
interesado para que sean subsanadas. 

3. Una vez revisada la documentación, el Contador instruye al Auxiliar Contable la elaboración del comprobante de diario en el sistema informático 
SIIF-ND. 

4. El  Auxiliar Contable elabora y valida el comprobante de diario mediante el sistema informático SIIF-ND y lo entrega al Contador para su revisión 



 

 

 

 

y firma. 
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5. El Contador revisa y firma el comprobante diario, posteriormente, remite el comprobante de diario a la Jefatura Administrativa Financiera. 
6. El Jefe Administrativo Financiero firma y remite el comprobante de diario al Administrador Médico para la respectiva firma de aprobación. 
7. El Administrador Medico firma y remite el comprobante de diario a la Unidad de Contabilidad para resguardo y archivo de la documentación. 
8. El Contador recibe la documentación e instruye al Auxiliar Contable el archivo del comprobante de diario y la documentación de respaldo. 
9. El Auxiliar Contable archiva el comprobante de diario y el respaldo documentario. 

  
COMPROBANTE DE DIARIO – ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ 
 
1. El Jefe Administrativo Financiero remite el informe de rendición de fondos con la documentación de respaldo u otros al Jefe Financiero para su 

correspondiente apropiación contable. 
2. El Jefe Financiero remite la documentación al Auxiliar Contable con el objeto de verificar que este completa. 
3. El Auxiliar Contable revisa que la documentación este completa y ordenada, posteriormente la remite al Encargado de Presupuesto. En caso de 

tener observaciones la documentación es devuelta a la Jefatura Administrativa Financiera. 
4. El Encargado de Presupuesto elabora la certificación presupuestaria definitiva y remite la documentación al Auxiliar Contable. 
5. El Auxiliar Contable elabora el comprobante de diario borrador a través del sistema SIIF-ND y lo remite con la correspondiente firma al Contador. 
6. El Contador revisa la documentación remitida y procede a validarlo e imprimir el comprobante de diario definitivo mediante el SIIF-ND, 

consecutivamente remite la documentación al Jefe Financiero con la correspondiente firma de verificación. En caso de ser observado es remitido 
al Auxiliar Contable para subsanar la observación.  

7. El Jefe Financiero firma el comprobante de diario definitivo y lo remite Auxiliar Contable que elaboró el comprobante de diario borrador. 
8. El Auxiliar Contable firma el comprobante de diario definitivo y lo remite al Auxiliar Contable-Responsable de los Comprobantes  de Diario.  
9. El Auxiliar Contable responsable de los comprobantes de diario entrega la documentación al Jefe Administrativo Financiero para la 

correspondiente firma de aprobación. 
10. El Jefe Administrativo Financiero recibe la documentación y firma el comprobante de diario, luego, envía la documentación al Administrador 

Médico. 
11. El Administrador Médico recibe la documentación y firma el comprobante de diario, posteriormente, devuelve la documentación a la Unidad de 

Contabilidad. 
12. El Auxiliar Contable recibe y envía la documentación a la Unidad de Archivo General para el correspondiente archivo de la documentación. 



 

 

 

 

13. El Encargado de Archivo General recibe la documentación y  procede a archivar y resguardar la documentación entregada. 
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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 División de Contabilidad para 
revisión y verificación de la 
documentación sustentatoria. 

 

- - - 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

- 
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2 

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

Falta de algún 
documento de 

respaldo y/o errores 
en los datos 

Descuido del 
interesado 

Devolución de la 
documentación para 
su complementación 

y retraso en la 
elaboración del 
comprobante 

Jefe División de 
Contabilidad  

Interesado debe 
ordenar y revisar 
la documentación 

presentada 
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3 

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

- - - 
Secretaria 

DNAF 
- 

4 

El Jefe Nacional del Departamento 
Administrativo Financiero recibe y 
firma la orden de pago, previa 
revisión de la información de la 
documentación, consecutivamente, 
la remite al Responsable de Caja y 
Tesorería. 

Retraso en la firma 
de la orden de pago 

Reuniones y 
viajes en 

comisión de 
fuerza mayor 

Demora en proseguir 
con las gestiones 
correspondientes 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

Priorización de la 
documentación 

para la firma de la 
orden de pago 

5 

El Responsable de Caja y Tesorería 
recibe y revisa la orden de pago y 
elabora el cheque nombre del 
beneficiario, posteriormente, lo 
remite con la documentación de 
respaldo al Auxiliar Contable I de la 
División de Contabilidad con registro 
en libros de correspondencia. 

- - - 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

- 
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6 

El  Auxiliar Contable I revisa y 
registra la documentación 
recepcionada en el libro de registro 
de pagos. Posteriormente, procede a 
elaborar el comprobante de egreso 
en borrador, mediante el sistema 
informático SIIF-ND, verificando el 
código de transacción, la apropiación 
contable y partida presupuestaria 
para su remisión a la División de 
Contabilidad. 

- - - Auxiliar Contable I - 

7 

El Jefe de la División de Contabilidad 
recibe el comprobante de egreso 
borrador y procede a revisar la 
documentación adjunta, si la 
información esta correcta da su VºBº 
e instruye al Auxiliar Contable I la 
validación del comprobante de 
egreso en el sistema informático 
SIIF-ND y la impresión de dos juegos 
del comprobante. En caso de existir 
observaciones la documentación es 
remitida nuevamente al Auxiliar 
Contable para subsanarlas. 

- - - 
Jefe División de 

Contabilidad 
- 

 



 

 

 

 

 

 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
FECHA EMISION: 
28/04/2012 

NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO –DIVISION NACIONAL DE 
CONTABILIDAD 

VERSION: 
OFICIAL 

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

5 de 57 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
ELABORACION DEL COMPROBANTE DE EGRESO – OFICINA NACIONAL 

“DIAGNÓSTICO DEL PROCEDIMIENTO” 

 

No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 
RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

8 

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

- - - Auxiliar Contable I - 

9 

El Jefe de la División de Contabilidad  
firma el comprobante de egreso 
como constancia de verificación y lo 
remite con la documentación de 
respaldo al Auxiliar Contable I. 

- - - 
Jefe División de 

Contabilidad 
- 

10 

El Auxiliar Contable I recibe la 
documentación y remite a la 
secretaria DNAF con registro en 
libros. 

- - - Auxiliar Contable I - 

11 

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

- - - Secretaria DNAF - 
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12 

El Jefe del Departamento Nacional 
Administrativo Financiero  revisa el 
comprobante de egreso y cheque y 
procede a firmar como constancia de 
aprobación. Posteriormente, instruye 
a la secretaria el registro de la 
documentación para su remisión a la 
Dirección Nacional Administrativa 
Financiera. 

Demora en la firma 
de aprobación 

Desarrollo de 
reuniones, viajes 

y otros 
imprevistos de 
fuerza mayor 

Retraso para 
continuar con 
las gestiones 

correspondiente
s 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

Previsión para 
otorgar las 

aprobaciones 
correspondient

es 

13 

La secretaria DNAF registra y deriva 
la documentación a la secretaria de 
la Dirección Nacional Administrativa 
Financiera (DAF). 

- - - Secretaria DNAF - 

14 

La secretaria DAF registra y entrega 
la documentación al (la) Director(a) 
Nacional Administrativo(a) 
Financiero(a) para su 
correspondiente revisión. 

- - - Secretaria DAF - 

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 remisión de la documentación 
al Director Ejecutivo para las 
respectivas firmas de autorización. 

Demora en la firma 
de aprobación 

Desarrollo de 
reuniones, viajes 

y otros 
imprevistos de 
fuerza mayor 

Retraso para 
continuar con 
las gestiones 

correspondiente
s 

Director Nacional 
Administrativo 

Financiero 

Previsión para 
otorgar las 

aprobaciones 
correspondient

es 
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16 
La secretaria DAF registra y deriva la 
documentación a la secretaria de la 
Dirección Ejecutiva (DE). 

- - - Secretaria DAF - 

17 
La secretaria DE registra y entrega la 
documentación al Director Ejecutivo 
para su correspondiente revisión. 

- - - Secretaria DE - 

18 

El Director Ejecutivo revisa y firma el 
cheque y el comprobante de egreso 
como constancia de autorización. 
Una vez, que la documentación tiene 
todas las firmas de autorización 
instruye a la secretaria DE la 
remisión de la documentación a la 
Unidad de Caja y Tesorería. 

Demora en la firma 
de aprobación 

Desarrollo de 
reuniones, viajes 

y otros 
imprevistos de 
fuerza mayor 

Retraso para 
continuar con 
las gestiones 

correspondiente
s 

Director Ejecutivo 

Previsión para 
otorgar las 

aprobaciones 
correspondient

es 

19 

La secretaria DE deriva la 
documentación al Responsable de 
Caja y Tesorería con registro en 
libros de correspondencia. 

- - - Secretaria DE - 

20 

El Responsable de Caja y Tesorería 
recibe la documentación 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. 

- - - 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

- 
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21 

El Responsable de Caja y Tesorería 
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 Tesorería debe fechar el 
comprobante de egreso y cheque el 
día del cobro). Si es representante 
de la empresa adjudicada se solicita 
el sello de la misma. 

- - - 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

- 

22 

Una vez, que el Responsable de 
Caja y Tesorería entrega el cheque 
coloca el sello de PAGADO en el 
comprobante de egreso, 
posteriormente, lo remite con la 
documentación de respaldo al 
Auxiliar Contable II de la División de 
Contabilidad. 

- - - 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

- 
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23 

El Auxiliar Contable II recepciona y 
revisa que el comprobante de egreso 
cuente el sello de PAGADO, fecha 
de pago y documentación de 
respaldo para su respectiva 
enumeración y posterior archivo y 
resguardo. 

- - - Auxiliar Contable II - 
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1 

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

- - - 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

- 

2 

El Responsable de Caja y Tesorería 
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 depósito y 
forma de pago. Una vez, que se 
cuenta con toda la información lo 
firma y entrega el Recibo de Caja 
original y las copias quedan para el 
archivo y respaldo del comprobante 
de contabilidad. 

- - - 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

- 
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3 

De acuerdo a la Norma Básica y 
Reglamento Específico de Tesorería, 
el Responsable de Caja y Tesorería 
debe efectuar el depósito de los 
fondos recaudados en el próximo día 
hábil 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 
Tesorería, lo depositará en la caja 
fuerte de Oficina Nacional. 

- - - 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

- 

4 

Una vez realizado el depósito 
bancario, el Responsable de Caja  y 
Tesorería procede a registrar el 
ingreso percibido en la libreta 
bancaria; posteriormente, elabora el 
comprobante de ingreso mediante el 
sistema informático SIIF-ND para su 
contabilización o apropiación 
contable de acuerdo al ingreso 
realizado en Caja previa revisión de 
la siguiente documentación 
sustentatoria de acuerdo al trámite 
realizado: 

Demora en la 
entrega del Reporte 
de Liquidación de 

Aportes 

Unidad 
Encargada 
entrega a 

destiempo el 
Reporte a la 

Sección de Caja y 
Tesorería  

Retraso en la 
elaboración del 
comprobante de 

ingreso 
correspondiente 

Responsable de 
Caja y Tesorería 

Jefe Inmediato 
Superior debe 

instruir a la 
Unidad 

Encargada de la 
elaboración del 

Reporte de 
Liquidación de 

Aportes la 
emisión en  

tiempo prudente 
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4 

 Nota de Débito 

 Recibo de Caja (Copia) 
 Boleta de depósito 

 Reporte de Liquidación de Aportes 

 Formulario de Liquidación mensual 
de aportes COT-01 

- - - 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

- 

5 

Posteriormente, el Responsable de 
Caja y Tesorería remite el 
comprobante de ingreso con la 
documentación de respaldo y 
debidamente firmado en la casilla de 
elaboración a la División de 
Contabilidad para la respectiva 
verificación. 

- - - 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

- 

6 

El Jefe de la División de Contabilidad 
recibe y revisa el comprobante de 
ingreso y procede a la respectiva 
firma de verificación. Posteriormente 
remite el comprobante de ingreso y 
documentación de respaldo al 
Auxiliar Contable II. 

- - - 
Jefe División de 

Contabilidad 
- 
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7 

El Auxiliar Contable II enumera en 
forma correlativa la documentación 
recibida por  Jefe de la División de 
Contabilidad. Posteriormente, remite 
la documentación al Departamento 
Nacional Administrativo Financiero 
para la respectiva firma de 
aprobación. 

- - - Auxiliar Contable II - 

8 

El Jefe Nacional del Departamento 
Administrativo Financiero revisa que 
la documentación este completa y 
firma el comprobante de ingreso. 
Una vez que firma el comprobante 
de ingreso devuelve la 
documentación al Auxiliar Contable 
II. 

- - - 

Jefe Nacional del 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

- 

9 

El Auxiliar Contable II recepciona el 
comprobante de ingreso y 
documentación de respaldo para 
remitirla a la Dirección Nacional 
Administrativa Financiera para la 
respectiva firma de aprobación. 

- - - Auxiliar Contable II - 
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10 

El (la) Director(a) Nacional 
Administrativo(a) Financiero(a) firma 
y remite el comprobante de ingreso a 
la División de Contabilidad para el 
correspondiente archivo y resguardo. 

Demora en la firma 
de aprobación  

Reuniones y 
viajes en 

comisión de 
fuerza mayor. 

Gran cantidad de 
documentación 

para ser atendida 

Demora en 
proseguir las 

gestiones 
correspondiente

s 

Director Nacional 
Administrativo 

Financiero 

Priorización y 
clasificación de 

la 
documentación 

11 

El Jefe de la División de Contabilidad 
instruye al Auxiliar Contable II el 
archivo de la documentación 
recibida. 

- - - 
Jefe División de 

Contabilidad 
- 

12 
Por último, el Auxiliar Contable II 
archiva el comprobante de ingreso y 
documentación de respaldo. 

- - - Auxiliar Contable II  - 
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1 

El Jefe de la División de Contabilidad 
recepciona rendiciones de cuentas 
por viajes en comisión, por eventos 
de capacitación, compra de 
materiales, planilla de anticipos de 
haberes, planilla de reposición de 
refrigerio y transporte y otros para su 
contabilización a través del sistema 
informático SIIF-ND. 

- - - 
Jefe División de 

Contabilidad 
- 

2 

El Jefe de la División de Contabilidad 
verifica que la documentación 
entregada incluya todos los 
requisitos establecidos en el 
reglamento interno de pasajes y 
viáticos y DS 181 Sistema de 
Administración 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 información presente 
observaciones es devuelta al 
interesado para que sean 
subsanadas. 

Falta de 
documentación 

sustentatoria y/o 
errores en los datos 
de la documentación 

Descuido del 
interesado 

Retraso en la 
elaboración del 
comprobante de 

diario 

Jefe División de 
Contabilidad 

Interesado debe 
ordenar y revisar 
la documentación 

presentada 
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3 

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

- - - 
Jefe División de 

Contabilidad  
- 

4 

El Jefe del Departamento Nacional 
Administrativo Financiero recibe y 
revisa la rendición de cuentas y la 
documentación de respaldo para 
proceder a la correspondiente firma 
de aprobación. 

- - - 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

- 

5 

El Jefe del Departamento Nacional 
Administrativo Financiero firma la 
rendición de cuentas y remite toda la 
documentación al Jefe de la División 
de Contabilidad. 

Demora en la firma 
de aprobación y/o 

validación 

Desarrollo de 
reuniones, 

viajes y otros 
imprevistos de 
fuerza mayor 

Retraso para 
continuar con las 

gestiones 
correspondientes 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

Previsión 
oportuna para 

otorgar las 
autorizaciones 

correspondientes 

6 

El Jefe de la División de Contabilidad 
recibe y deriva la documentación 
debidamente firmada al Auxiliar 
Contable I para la elaboración del 
comprobante de diario en borrador 
para su apropiación contable y 
presupuestaria en el sistema 
informático SIIF-ND. 

- - - 
Jefe División de 

Contabilidad  
- 
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7 

El Auxiliar Contable I recibe la 
documentación y procede a registrar 
en el libro de registros la rendición de 
cuentas asignándole un numero 
correlativo, posteriormente, elabora 
el comprobante de diario en borrador 
apropiando el código y partida 
presupuestaria mediante el sistema 
informático SIIF-ND y lo entrega al 
Jefe de la División de Contabilidad 
para su revisión y aprobación. 

- - - Auxiliar Contable I - 

8 

El Jefe de la División de Contabilidad 
revisa el comprobante de diario 
borrador y da su VºBº para la 
respectiva validación por el Auxiliar 
Contable I. En caso de existir 
observaciones la documentación es 
remitida al Auxiliar Contable I para 
subsanarlas. 

- - - 
Jefe División de 

Contabilidad 
- 
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9 

El Auxiliar Contable I valida el 
comprobante diario borrador 
mediante el sistema informático SIIF-
ND. Consecutivamente imprime el  
comprobante de diario definitivo y 
firma como constancia de 
elaboración. 

- - - Auxiliar Contable I - 

10 

El Auxiliar Contable I remite el 
comprobante de diario definitivo al 
Jefe de la División de Contabilidad 
para la respectiva revisión y firma. 

- - - Auxiliar Contable I - 

11 

El Jefe de la División de Contabilidad 
revisa y firma el comprobante diario 
definitivo, posteriormente, remite el 
comprobante de diario al Auxiliar 
Contable II. 

- - - 
Jefe División de 

Contabilidad  
- 

12 

El Auxiliar Contable II enumera la 
documentación recibida. Una vez, 
numerada la remite al Jefe de 
Departamento Nacional 
Administrativo Financiero. 

- - - Auxiliar Contable II - 
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13 

El Jefe del Departamento Nacional 
Administrativo Financiero revisa la 
documentación y firma en la casilla 
de aprobado y formulario de 
rendición de cuentas. 
Posteriormente, remite la 
documentación al Auxiliar Contable II 
de la División de Contabilidad. 

- - - 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

- 

14 

El Auxiliar Contable II recibe y 
archiva el comprobante de diario 
definitivo en forma correlativa en la 
División de Contabilidad. 

- - - Auxiliar Contable II - 
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1 

El Jefe Administrativo Financiero 
remite la solicitud de pago al 
Contador para revisión y verificación 
de la documentación sustentatoria. 

- - - 
Jefe Administrativo 

Financiero 
- 

2 

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

Falta de algún 
documento de 

respaldo y/o errores 
en los datos 

Descuido del 
interesado 

Devolución de la 
documentación 

para su 
complementació
n y retraso en la 
elaboración del 
comprobante 

Contador  
 

Interesado 
debe ordenar 

y revisar la 
documentació
n presentada 
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 
RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

3 

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

Retraso en la 
elaboración de la 

orden de pago 

Reuniones y 
viajes en 

comisión de 
fuerza mayor 

Demora en las 
gestiones 

correspondientes 

Jefe 
Administrativo 

Financiero 

Priorización de la 
documentación 

para la 
elaboración de la 

orden de pago 

4 

El Contador recibe la orden de pago 
e instruye al Responsable de 
Presupuesto la elaboración del 
comprobante de egreso y cheque. 

- - - Contador - 

5 

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 envía al Contador 
para las firmas de verificación. 

- - - 
Responsable de 

Presupuesto 
- 

6 

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

- - - Contador - 
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 
RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

7 

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

Retraso en las firmas 
de autorización y/o 

aprobación 

Reuniones y 
viajes en 

comisión de 
fuerza mayor 

Demora en las 
gestiones 

correspondientes 

Jefe 
Administrativo 

Financiero 

Priorización de la 
documentación  

8 

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

Retraso en las firmas 
de autorización y/o 

aprobación 

Reuniones y 
viajes en 

comisión de 
fuerza mayor 

Demora en las 
gestiones 

correspondientes 

Administrador 
Medico 

Priorización de la 
documentación  

9 

El Responsable de Caja y Tesorería 
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. 

- - - 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

- 

10 

El Contador instruye al Auxiliar 
Contable el respectivo archivo de la 
documentación entregada por el 
Responsable de Caja y Tesorería. 

- - - Contador - 

11 
El Auxiliar Contable recibe y archiva 
el comprobante de egreso y la 
documentación de respaldo. 

- - - 
Auxiliar 

Contable 
- 
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 
RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS CORRECTIVAS 

1 

El Responsable de Caja y Tesorería 
elabora y entrega el Recibo Oficial 
de Caja por concepto de recepción 
de ingresos percibidos o en depósito 
por aportes patronales, venta de 
formularios y valores y atenciones 
médicas mediante el sistema 
informático SIIF-ND. 

- - - 
Responsable 

de Caja y 
Tesorería 

- 

2 

De acuerdo a la Norma Básica y 
Reglamento Específico de Tesorería,  
el Responsable de Caja y Tesorería 
efectúa el depósito de los fondos 
recaudados en el próximo día hábil 
en la Cuenta Fiscal Bancaria a favor 
de la CPS. 

- - - 
Responsable 

de Caja y 
Tesorería 

- 

3 

Una vez realizado el depósito 
bancario, el Responsable de Caja y 
Tesorería elabora y entrega el 
Registro Diario de Ingresos al 
Contador con la siguiente 
documentación sustentatoria de 
acuerdo al trámite realizado: 

Demora en la 
entrega del 
Reporte de 

Liquidación de 
Aportes 

Unidad 
Encargada 
entrega a 

destiempo el 
Reporte a la 

Sección de Caja 
y Tesorería 

Retraso en la 
elaboración del 
comprobante de 

ingreso 
correspondiente 

Responsable 
de Caja y 
Tesorería 

Jefe Inmediato Superior 
debe instruir a la Unidad 

Encargada de la 
elaboración del Reporte 

de Liquidación de Aportes 
la emisión en tiempo 

prudente 
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 
RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

3 

 Nota de Débito 

 Recibo de Caja 
 Boleta de depósito 

 Reporte de Liquidación de Aportes 

 Formulario de Liquidación Mensual de 
Aportes COT-01 

- - - 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

- 

4 
El Contador recibe el Reporte Diario de 
Ingresos e instruye la elaboración de los 
comprobantes de ingreso. 

- - - Contador - 

5 

El Auxiliar Contable procede a elaborar 
los comprobantes de ingreso mediante 
el sistema informático SIIF-ND, previa 
revisión y conciliación del Reporte Diario 
de Ingresos y documentación de 
respaldo. Posteriormente, los remite al 
Contador para la validación 
correspondiente. 

- - - Auxiliar Contable - 

6 
El Contador recibe y verifica la correcta 
contabilización y apropiación contable 
de los comprobantes de ingreso;  

- - - Contador - 
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 
RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

6 

si todo esta correcto los firma y 
remite a la Jefatura Administrativa 
Financiera. En caso de existir 
observaciones la documentación es 
devuelta al Auxiliar Contable para su 
corrección. 

- - - Contador - 

7 

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

Demora en la 
firma de 

aprobación 

Reuniones y viajes en 
comisión de fuerza 

mayor.  Gran cantidad de 
documentación para ser 

atendida 

Demora en 
proseguir las 

gestiones 
correspondientes 

Jefe 
Administrativo 

Financiero 

Priorización y 
clasificación 

de la 
documentació

n 

8 

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

Demora en la 
firma de 

aprobación 

Reuniones y viajes en 
comisión de fuerza 

mayor.  Gran cantidad de 
documentación para ser 

atendida 

Demora en 
proseguir las 

gestiones 
correspondientes 

Administrador 
Médico  

Priorización y 
clasificación 

de la 
documentació

n 

9 
El Contador instruye al Auxiliar 
Contable el archivo y resguardo de la 
documentación recibida. 

- - - Contador - 

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

- - - Auxiliar Contable - 
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 
RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

1 

El Contador recibe el informe de 
rendición de fondos y otros para su 
contabilización a través del sistema 
informático SIIF-ND. 

- - - Contador - 

2 

El Contador verifica que la 
documentación 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 
información presente observaciones 
es devuelta al interesado para que 
sean subsanadas. 

Falta de 
documentación 

sustentatoria y/o 
errores en los datos 
de la documentación 

Descuido del 
interesado 

Retraso en la 
elaboración del 
comprobante de 

diario 

Contador 

Interesado 
debe ordenar 

y revisar la 
documentació
n presentada 

3 

Una vez revisada la documentación, 
el Contador instruye al Auxiliar 
Contable la elaboración del 
comprobante de diario en el sistema 
informático SIIF-ND. 

- - - Contador - 

4 

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

- - - Auxiliar Contable - 
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 
RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

5 

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

- - - Contador - 

6 

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

Demora en la firma 
de aprobación y/o 

validación 

Desarrollo de 
reuniones, viajes 

y otros 
imprevistos de 
fuerza mayor 

Retraso para 
continuar con las 

gestiones 
correspondientes 

Jefe Administrativo 
Financiero 

Previsión 
oportuna para 

otorgar las 
autorizaciones 
correspondient

es 

7 

El Administrador Medico firma y 
remite el comprobante de diario a la 
Unidad de Contabilidad para 
resguardo y archivo de la 
documentación. 

Demora en la firma 
de aprobación y/o 

validación 

Desarrollo de 
reuniones, viajes 

y otros 
imprevistos de 
fuerza mayor 

Retraso para 
continuar con las 

gestiones 
correspondientes 

Administrador 
Medico 

Previsión 
oportuna para 

otorgar las 
autorizaciones 
correspondient

es 

8 

El Contador recibe la documentación 
e instruye al Auxiliar Contable el 
archivo del comprobante de diario y 
la documentación de respaldo. 

- - - Contador - 

9 
El Auxiliar Contable archiva el 
comprobante de diario y el respaldo 
documentario. 

- - - Auxiliar Contable - 
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 
RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

1 

El Jefe Administrativo Financiero de 
la Administración remite la solicitud 
de pago al Jefe Financiero para 
revisión y verificación de la 
documentación de respaldo. 

Demora en la 
derivación de la 
documentación 

Reuniones y viajes en 
comisión de fuerza 

mayor.  Gran cantidad 
de documentación 
para ser atendida 

Retraso en la 
revisión de la 

documentación 

Jefe 
Administrativo 

Financiero 

Priorización y 
clasificación de la 
correspondencia 

2 

El Jefe Financiero recibe la solicitud 
de pago y de acuerdo a las 
características de la solicitud lo 
deriva al Auxiliar Contable para la 
revisión de la documentación 
recepcionada. 

Demora en la 
derivación de la 
documentación 

Reuniones y viajes en 
comisión de fuerza 

mayor.  Gran cantidad 
de documentación 
para ser atendida 

Retraso en la 
revisión de la 

documentación 
Jefe Financiero 

Priorización y 
clasificación de la 
correspondencia 

3 

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

Falta de 
respaldo 

documentario 

Descuido del 
interesado  

Devolución de la 
documentación 

para su 
complementació
n y retraso en la 

revisión  

Auxiliar 
Contable 

Interesado debe 
comprobar y 

verificar que la 
documentación de 

respaldo este 
completa 
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 
RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

4 

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

- - - Jefe Financiero - 

5 

El Jefe Administrativo Financiero 
solicita la autorización de la orden de 
pago al Administrador Médico 
adjuntando la documentación de 
respaldo. 

Retraso en la 
elaboración de la 

orden de pago 

Reuniones y viajes 
en comisión de 
fuerza mayor 

Demora en 
proseguir las 

gestiones 
correspondiente

s  

Jefe  
Administrativo 

Financiero 

Priorización en la 
autorización de la 

orden de pago  

6 

El Administrador Médico autoriza la 
orden de pago y lo remite al Jefe 
Administrativo Financiero para 
proseguir con las gestiones 
correspondientes. 

Retraso en la 
autorización de la 

orden de pago 

Reuniones y viajes 
en comisión de 
fuerza mayor 

Demora en 
proseguir las 

gestiones 
correspondiente

s  

Administrador 
Medico 

Priorización en la 
autorización de la 

orden de pago  

7 

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

- - - 
Jefe  

Administrativo 
Financiero 

- 

8 

El Jefe Financiero remite la orden de 
pago al Auxiliar Contable para la 
correspondiente revisión de la 
documentación recibida. 

- - - Jefe Financiero - 
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(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

9 

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

- - - Auxiliar Contable  - 

10 

El Responsable de Presupuesto 
elabora y remite la certificación 
presupuestaria definitiva con la 
documentación de respaldo de la 
solicitud de pago al Auxiliar 
Contable. 

- - - 
Responsable de 

Presupuesto  
- 

11 

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

- - - Auxiliar Contable  - 
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 
RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

12 

El Contador recibe y verifica la 
apropiación contable y 
presupuestaria  para dar el VºBº al 
documento, posteriormente lo remite 
al Jefe Financiero para su validación.  
En caso de tener observaciones la 
documentación 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 y 
documentación 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 
documentación de respaldo. 

- - - Contador - 
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(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

15 

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

- - - 
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 
aprobación. 

- - - 
Responsable de 

Cuentas 
Corrientes 

- 

17 

El Responsable de Cuentas 
Corrientes  entrega la 
documentación al Jefe Administrativo 
Financiero para la respectiva firma 
de aprobación. 

- - - 
Responsable de 

Cuentas 
Corrientes 

- 

18 

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

Demora en las 
firmas de 

aprobación 

Reuniones y viajes en 
comisión de fuerza 

mayor.  Gran cantidad 
de documentación 
para ser atendida 

Demora en 
proseguir las 

gestiones 
correspondientes  

Jefe  
Administrativo 

Financiero 

Priorización y 
clasificación de la 
documentación 



 

 

 

 

 

 
 

 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
FECHA EMISION: 
28/04/2012 

NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO –DIVISION NACIONAL DE 
CONTABILIDAD 

VERSION: 
OFICIAL 

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

18 de 57 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
ELABORACION DEL COMPROBANTE DE EGRESO – ADMINISTRACION 
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ 

“DIAGNÓSTICO DEL PROCEDIMIENTO” 

 

No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 
RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

19 

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

Demora en las firmas 
de aprobación 

Reuniones y 
viajes en 

comisión de 
fuerza mayor.  

Gran cantidad de 
documentación 

para ser atendida 

Demora en 
proseguir las 

gestiones 
correspondiente

s  

Administrador 
Medico 

Priorización y 
clasificación de la 
documentación 

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

- - - Cajero - 

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. 

- - - Cajero - 

22 

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

- - - 
Encargado de 

Archivo General 
- 
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CORRECTIVAS 

1 

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

- - - Cajero - 

2 

De acuerdo a Norma Básica y 
Reglamento Específico de Tesorería, 
el Cajero efectúa el depósito de los 
fondos recaudados en el próximo día 
hábil en la Cuenta Fiscal Bancaria a 
favor de la CPS. 

- - - Cajero - 

3 

Una vez realizado el depósito 
bancario, el Cajero de la 
Administración elabora y entrega el 
Registro Diario de Ingresos al 
Contador con la siguiente 
documentación de respaldo de 
acuerdo al trámite realizado: 

- - - Cajero - 
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 
RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

3 

 Nota de Débito 

 Recibo de Caja 
 Boleta de depósito 

 Reporte de Liquidación de Aportes 

 Formulario de Liquidación Mensual 
de Aportes COT-01 

- - - Cajero - 

4 

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

- - - Contador - 

5 

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

- - - Auxiliar Contable - 

6 

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

- - - 
Auxiliar Contable 

 
- 
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RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

7 

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

- - - Contador - 

8 

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

Demora en la 
firma de 

aprobación 

Reuniones y viajes en 
comisión de fuerza mayor.  

Gran cantidad de 
documentación para ser 

atendida 

Demora en 
proseguir las 

gestiones 
correspondientes  

Jefe 
Financiero 

Priorización y 
clasificación de 

la 
documentación 

9 

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

- - - 
Auxiliar 

Contable 
- 

10 

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

Demora en la 
firma de 

aprobación 

Reuniones y viajes en 
comisión de fuerza mayor. 

Cantidad de documentación 
para ser atendida 

Demora en 
proseguir las 

gestiones 
correspondientes  

Jefe 
Administrativ
o Financiero 

Priorización y 
clasificación de 

la 
documentación 
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(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

11 

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

Demora en la firma 
de aprobación 

Reuniones y 
viajes en 

comisión de 
fuerza mayor.  

Gran cantidad de 
documentación 

para ser atendida 

Demora en 
proseguir las 

gestiones 
correspondiente

s  

Administrador 
Medico 

Priorización y 
clasificación de 

la 
documentación 

12 

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

- - - Auxiliar Contable - 

13 
El Encargado de Archivo General 
recibe la documentación para su 
correspondiente archivo y resguardo. 

- - - 
Encargado de 

Archivo General 
- 
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(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

1 

El Jefe Administrativo Financiero 
remite el informe de rendición de 
fondos con la documentación de 
respaldo u otros al Jefe Financiero 
para su correspondiente apropiación 
contable. 

Retraso en la 
elaboración de la 

orden de pago 

Reuniones y 
viajes en 

comisión de 
fuerza mayor 

Demora en 
proseguir las 

gestiones 
correspondiente

s  

Jefe 
Administrativo 

Financiero 

Priorización en la 
autorización de la 

orden de pago  

2 

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

- - - Jefe Financiero - 

3 

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

Falta de 
documentación de 

respaldo y/o errores 
en los datos 

Descuido del 
interesado o 
beneficiario 

Retraso en la 
elaboración del 
comprobante de 

diario 

Auxiliar Contable 

Interesado y/o 
beneficiario debe 
ordenar y revisar 
la documentación 
presentada a la 

Jefatura 
Administrativa 

Financiera 

4 

El Encargado de Presupuesto 
elabora la certificación 
presupuestaria definitiva y remite la 
documentación al Auxiliar Contable. 

- - - 
Encargado de 
Presupuesto 

- 
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 

RESPONSAB
LE 

(AREA/CARG
O) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

5 

El Auxiliar Contable elabora el comprobante 
de diario borrador a través del sistema SIIF-
ND y lo remite con la correspondiente firma al 
Contador. 

- - - 
Auxiliar 

Contable 
- 

6 

El Contador revisa la documentación remitida 
y procede a validarlo e imprimir el 
comprobante de diario definitivo mediante el 
SIIF-ND, consecutivamente remite la 
documentación al Jefe Financiero con la 
correspondiente firma de verificación. En caso 
de ser observado es remitido al Auxiliar 
Contable para subsanar la observación. 

- - - Contador - 

7 

El Jefe Financiero firma el comprobante de 
diario definitivo y lo remite Auxiliar Contable 
que elaboró el comprobante de diario 
borrador. 

Demora en la 
firma de 

aprobación 

Reuniones y viajes en 
comisión de fuerza 

mayor.  Gran cantidad 
de documentación 
para ser atendida 

Demora en 
proseguir las 

gestiones 
correspondiente

s  

Jefe 
Financiero 

Priorización y 
clasificación de 

la 
documentación 

8 
El Auxiliar Contable firma el comprobante de 
diario definitivo y lo remite al Auxiliar Contable-
Responsable de los Comprobantes  de Diario.  

- - - 
Auxiliar 

Contable 
- 
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No ACTIVIDAD FALLA CAUSA EFECTO 
RESPONSABLE 
(AREA/CARGO) 

MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

9 

El Auxiliar Contable responsable de 
los comprobantes de diario entrega 
la documentación al Jefe 
Administrativo Financiero para la 
correspondiente firma de aprobación. 

- - - Cajero - 

10 

El Jefe Administrativo Financiero 
recibe la documentación y firma el 
comprobante de diario, luego, envía 
la documentación al Administrador 
Médico. 

Demora en la 
firma de 

aprobación 

Reuniones y viajes 
en comisión de 

fuerza mayor.  Gran 
cantidad de 

documentación para 
ser atendida 

Demora en 
proseguir las 

gestiones 
correspondiente

s  

Jefe 
Administrativo 

Financiero 

Priorización y 
clasificación de la 
documentación 

11 

El Administrador Médico recibe la 
documentación y firma el 
comprobante de diario, 
posteriormente, devuelve la 
documentación a la Unidad de 
Contabilidad. 

Demora en la 
firma de 

aprobación 

Reuniones y viajes 
en comisión de 

fuerza mayor.  Gran 
cantidad de 

documentación para 
ser atendida 

Demora en 
proseguir las 

gestiones 
correspondiente

s  

Administrador 
Medico 

Priorización y 
clasificación de la 
documentación 

12 

El Auxiliar Contable recibe y envía la 
documentación a la Unidad de 
Archivo General para el 
correspondiente archivo de la 
documentación. 

- - - 
Auxiliar 

Contable 
- 
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MEDIDAS 
CORRECTIVAS 

13 

El Encargado de Archivo General 
recibe la documentación y  procede a 
archivar y resguardar la 
documentación entregada. 

- - - 
Encargado de 

Archivo General 
 

- 
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“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO” 
 

 

CONTROL DE EMISIÓN 

 Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Nombre 
Lic. Silvia Mamani V. 

JEFE DIVISION GESTIÓN Y 
REFORMA 

Lic. Ivan Alejandro Flores  
JEFE DIVISION NAL. DE 

CONTABILIDAD 

Lic. Hugo Conde E. 
JEFE DPTO.NAL. 
ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO 

Lic. Waldo Vedia Ch. 
DIRECTOR NACIONAL 

ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO 

Dr. Josue Barrios Medina 
JEFE DEPARTAMENTO 

NAL. CONTROL DE 
CALIDAD Y 

ACREDITACION 

Firma 
 
 
 

    

Sello      

Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

1 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

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 División 
de Contabilidad para revisión y verificación de la documentación sustentatoria. 

3 horas 
Nota de solicitud de 
pago y documentos 
de respaldo 

2 
Jefe División de 

Contabilidad  

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

30 minutos 
Nota de solicitud de 
pago y documentos 
de respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

3 Secretaria DNAF 

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

30 minutos 

Orden de Pago, 
Nota de solicitud de 
pago y documentos 
de respaldo 

4 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

El Jefe Nacional del Departamento Administrativo Financiero recibe y firma la 
orden de pago y previa revisión de la información de la documentación, 
consecutivamente, la remite al Responsable de Caja y Tesorería. 

3 horas 
Orden de pago y 
documentos de 
respaldo 

5 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

El Responsable de Caja y Tesorería recibe y revisa la orden de pago y elabora el 
cheque nombre del beneficiario, posteriormente, lo remite con la documentación 
de respaldo al Auxiliar Contable I de la División de Contabilidad con registro en 
libros de correspondencia. 

30 minutos 

Orden de pago, 
cheque y 
documentos de 
respaldo 

6 
Auxiliar Contable 

I 

El  Auxiliar Contable I revisa y registra la documentación recepcionada en el libro 
de registro de pagos. Posteriormente, procede a elaborar el comprobante de 
egreso en OFICIAL, mediante el sistema informático SIIF-ND, verificando el 
código de transacción, la apropiación contable y partida presupuestaria para su 
remisión a la División de Contabilidad. 

30 minutos 

Comprobante de 
egreso borrador,  
documentos de 
respaldo y libro de 
registro de pagos 

7 
Jefe División de 

Contabilidad 

El Jefe de la División de Contabilidad recibe el comprobante de egreso borrador 
y procede a revisar la documentación adjunta, si la información esta correcta da 
su VºBº e instruye al Auxiliar Contable I la validación del comprobante de egreso 
en el sistema informático SIIF-ND y la impresión de dos juegos del comprobante. 
En caso de existir observaciones la documentación es remitida nuevamente al 
Auxiliar Contable para subsanarlas. 

15 minutos 

Comprobante de 
egreso borrador y  
documentos de 
respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

8 
Auxiliar Contable 

I 

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

15 minutos 

Comprobante de 
egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 

9 
Jefe División de 

Contabilidad 

El Jefe de la División de Contabilidad  firma el comprobante de egreso como 
constancia de verificación y lo remite con la documentación de respaldo al 
Auxiliar Contable I. 

15 minutos 

Comprobante de 
egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 

10 
Auxiliar Contable 

I 
El Auxiliar Contable I recibe la documentación y remite a la secretaria DNAF 
con registro en libros. 

15 minutos 

Comprobante de 
egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 

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

15 minutos 

Comprobante de 
egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 

12 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

El Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero  revisa el 
comprobante de egreso y cheque y procede a firmar como constancia de 
aprobación. Posteriormente, instruye a la secretaria el registro de la 
documentación para su remisión a la Dirección Nacional Administrativa 
Financiera. 

4 horas 

Cheque, Comprobante 
de egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 

13 Secretaria DNAF 
La secretaria DNAF registra y deriva la documentación a la secretaria de la 
Dirección Nacional Administrativa Financiera (DAF). 

15 minutos 

Cheque, Comprobante 
de egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

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

15 minutos 

Cheque, Comprobante 
de egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 

15 

Director(a) 
Nacional 

Administrativo(a) 
Financiero(a) 

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 
remisión de la documentación al Director Ejecutivo para las respectivas firmas 
de autorización. 

4 horas 

Cheque, Comprobante 
de egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 

16 Secretaria DAF 
La secretaria DAF registra y deriva la documentación a la secretaria de la 
Dirección Ejecutiva (DE). 

15 minutos 

Cheque, Comprobante 
de egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 

17 Secretaria DE 
La secretaria DE registra y entrega la documentación al Director Ejecutivo 
para su correspondiente revisión. 

15 minutos 

Cheque, Comprobante 
de egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 

18 
Director 

Ejecutivo 

El Director Ejecutivo revisa y firma el cheque y el comprobante de egreso 
como constancia de autorización. Una vez, que la documentación tiene todas 
las firmas de autorización instruye a la secretaria DE la remisión de la 
documentación a la Unidad de Caja y Tesorería. 

4 horas 

Cheque, Comprobante 
de egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 

19 Secretaria DE 
La secretaria DE deriva la documentación al Responsable de Caja y 
Tesorería con registro en libros de correspondencia. 

15 minutos 

Cheque, Comprobante 
de egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

20 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

El Responsable de Caja y Tesorería recibe la documentación 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. 

3 horas 

Cheque, Comprobante 
de egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 

21 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

El Responsable de Caja y Tesorería 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 
Tesorería debe fechar el comprobante de egreso y cheque el día del cobro). 
Si es representante de la empresa adjudicada se solicita el sello de la misma. 

30 minutos 

Cheque, Comprobante 
de egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 

22 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

Una vez, que el Responsable de Caja y Tesorería entrega el cheque coloca el 
sello de PAGADO en el comprobante de egreso, posteriormente, lo remite 
con la documentación de respaldo al Auxiliar Contable II de la División de 
Contabilidad. 

15 minutos 

Comprobante de 
egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 

23 
Auxiliar Contable 

II 

El Auxiliar Contable II recepciona y revisa que el comprobante de egreso 
cuente el sello de PAGADO, fecha de pago y documentación de respaldo 
para su respectiva enumeración y posterior archivo y resguardo. 

2 horas 

Cheque, Comprobante 
de egreso definitivo y 
documentación de 
respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

1 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

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

10 minutos Cheque y/o efectivo 

2 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

El Responsable de Caja y Tesorería 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 depósito y forma de pago. Una 
vez, que se cuenta con toda la información lo firma y entrega el Recibo de Caja 
original y las copias quedan para el archivo y respaldo del comprobante de 
contabilidad. 

15 minutos Recibo Oficial 

3 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

De acuerdo a la Norma Básica y Reglamento Específico de Tesorería, el 
Responsable de Caja y Tesorería debe efectuar el depósito de los fondos 
recaudados en el próximo día hábil 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 Tesorería, lo 
depositará en la caja fuerte de Oficina Nacional. 

24 horas Cheque y/o efectivo 

4 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

Una vez realizado el depósito bancario, el Responsable de Caja  y Tesorería 
procede a registrar el ingreso percibido en la libreta bancaria; posteriormente, 
elabora el comprobante de ingreso mediante el sistema informático SIIF-ND para 
su contabilización o apropiación contable de acuerdo al ingreso realizado en 
Caja previa revisión de la siguiente documentación sustentatoria de acuerdo al 
trámite realizado: 

30 minutos 

Libreta bancaria, 
recibo de deposito, 

comprobante de 
ingreso y 

documentación de 
respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

4 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

 Nota de Débito 

 Recibo de Caja (Copia) 
 Boleta de depósito 

 Reporte de Liquidación de Aportes 

 Formulario de Liquidación mensual de aportes COT-01 

- - 

5 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

Posteriormente, el Responsable de Caja y Tesorería remite el comprobante de 
ingreso con la documentación de respaldo y debidamente firmado en la casilla 
de elaboración a la División de Contabilidad para la respectiva verificación. 

10 minutos 

Comprobante de 
Ingreso y 

documentos de 
respaldo 

6 
Jefe División de 

Contabilidad 

El Jefe de la División de Contabilidad recibe y revisa el comprobante de ingreso 
y procede a la respectiva firma de verificación. Posteriormente remite el 
comprobante de ingreso y documentación de respaldo al Auxiliar Contable II. 

30 minutos 

Comprobante de 
Ingreso y 

documentos de 
respaldo 

7 
Auxiliar Contable 

II 

El Auxiliar Contable II enumera en forma correlativa la documentación recibida 
por  Jefe de la División de Contabilidad. Posteriormente, remite la 
documentación al Departamento Nacional Administrativo Financiero para la 
respectiva firma de aprobación. 

2 horas 

Comprobante de 
Ingreso y 

documentos de 
respaldo 

8 

Jefe Nacional 
del 

Departamento 
Administrativo 

Financiero 

El Jefe Nacional del Departamento Administrativo Financiero revisa que la 
documentación este completa y firma el comprobante de ingreso. Una vez que 
firma el comprobante de ingreso devuelve la documentación al Auxiliar Contable 
II. 

3 horas 

Comprobante de 
Ingreso y 

documentos de 
respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

9 
Auxiliar Contable 

II 

El Auxiliar Contable II recepciona el comprobante de ingreso y documentación de 
respaldo para remitirla a la Dirección Nacional Administrativa Financiera para la 
respectiva firma de aprobación. 

10 minutos 

Comprobante de 
Ingreso y 

documentos de 
respaldo 

10 

Director 
Nacional 

Administrativo 
Financiero 

El (la) Director(a) Nacional Administrativo(a) Financiero(a) firma y remite el 
comprobante de ingreso a la División de Contabilidad para el correspondiente 
archivo y resguardo. 

4 horas 

Comprobante de 
Ingreso y 

documentos de 
respaldo 

11 
Jefe División de 

Contabilidad 
El Jefe de la División de Contabilidad instruye al Auxiliar Contable II el archivo de 
la documentación recibida. 

10 minutos 

Comprobante de 
Ingreso y 

documentos de 
respaldo 

12 
Auxiliar Contable 

II  
Por ultimo, el Auxiliar Contable II archiva el comprobante de ingreso y 
documentación de respaldo. 

15 minutos 

Comprobante de 
Ingreso y 

documentos de 
respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

1 
Jefe División de 

Contabilidad 

El Jefe de la División de Contabilidad recepciona rendiciones de cuentas por 
viajes en comisión, por eventos de capacitación, compra de materiales, planilla 
de anticipos de haberes, planilla de reposición de refrigerio y transporte y otros 
para su contabilización a través del sistema informático SIIF-ND. 

10 minutos 

Informe de rendición 
de cuentas, otros y 

documentos de 
respaldo 

2 
Jefe División de 

Contabilidad 

El Jefe de la División de Contabilidad verifica que la documentación entregada 
incluya todos los requisitos establecidos en el reglamento interno de pasajes y 
viáticos y DS 181 Sistema de Administración 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 información presente observaciones es devuelta al interesado 
para que sean subsanadas. 

3 horas 

Informe de rendición 
de cuentas, otros y 

documentos de 
respaldo 

3 
Jefe División de 

Contabilidad  

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

10 minutos 

Informe de rendición 
de cuentas, otros y 

documentos de 
respaldo 

4 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

El Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero recibe y revisa la 
rendición de cuentas y la documentación de respaldo para proceder a la 
correspondiente firma de aprobación. 

3 horas 

Informe de rendición 
de cuentas, otros y 

documentos de 
respaldo 

5 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

El Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero firma la rendición 
de cuentas y remite toda la documentación al Jefe de la División de Contabilidad. 

10 minutos 

Informe de rendición 
de cuentas, otros y 

documentos de 
respaldo 
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6 
Jefe División de 

Contabilidad  

El Jefe de la División de Contabilidad recibe y deriva la documentación 
debidamente firmada al Auxiliar Contable I para la elaboración del comprobante 
de diario en borrador para su apropiación contable y presupuestaria en el 
sistema informático SIIF-ND. 

10 minutos  

Informe de rendición 
de cuentas, otros y 

documentos de 
respaldo 

Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

7 
Auxiliar Contable 

I 

El Auxiliar Contable I recibe la documentación y procede a registrar en el libro de 
registros la rendición de cuentas asignándole un numero correlativo, 
posteriormente, elabora el comprobante de diario en borrador apropiando el 
código y partida presupuestaria mediante el sistema informático SIIF-ND y lo 
entrega al Jefe de la División de Contabilidad para su revisión y aprobación. 

1 hora  

Comprobante de 
diario borrador, 
documentos de 

respaldo y libro de 
registros 

8 
Jefe División de 

Contabilidad 

El Jefe de la División de Contabilidad revisa el comprobante de diario borrador y 
da su VºBº para la respectiva validación por el Auxiliar Contable I. En caso de 
existir observaciones la documentación es remitida al Auxiliar Contable I para 
subsanarlas. 

10 minutos  

Comprobante de 
diario borrador y 
documentos de 

respaldo 

9 
Auxiliar Contable 

I 

El Auxiliar Contable I valida el comprobante diario borrador mediante el sistema 
informático SIIF-ND. Consecutivamente imprime el  comprobante de diario 
definitivo y firma como constancia de elaboración. 

15 minutos  

Comprobante de 
diario definitivo y 
documentos de 

respaldo 

10 
Auxiliar Contable 

I 
El Auxiliar Contable I remite el comprobante de diario definitivo al Jefe de la 
División de Contabilidad para la respectiva revisión y firma. 

10 minutos 

Comprobante de 
diario definitivo y 
documentos de 

respaldo 

11 
Jefe División de 

Contabilidad  
El Jefe de la División de Contabilidad revisa y firma el comprobante diario 
definitivo, posteriormente, remite el comprobante de diario al Auxiliar Contable II. 

10 minutos 

Comprobante de 
diario definitivo y 
documentos de 

respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

12 
Auxiliar Contable 

II 
El Auxiliar Contable II enumera la documentación recibida. Una vez, numerada la 
remite al Jefe de Departamento Nacional Administrativo Financiero. 

1 hora 

Comprobante de 
diario definitivo y 
documentos de 

respaldo 

13 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

El Jefe del Departamento Nacional Administrativo Financiero revisa la 
documentación y firma en la casilla de aprobado y formulario de rendición de 
cuentas. Posteriormente, remite la documentación al Auxiliar Contable II de la 
División de Contabilidad. 

1 día  

Comprobante de 
diario definitivo y 
documentos de 

respaldo 

14 
Auxiliar Contable 

II 
El Auxiliar Contable II recibe y archiva el comprobante de diario definitivo en 
forma correlativa en la División de Contabilidad. 

10 minutos  

Comprobante de 
diario definitivo y 
documentos de 

respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

1 
Jefe 

Administrativo 
Financiero 

El Jefe Administrativo Financiero remite la solicitud de pago al Contador para 
revisión y verificación de la documentación sustentatoria. 

2 horas 
Nota de solicitud de 
pago y documentos 
de respaldo 

2 
Contador  

 

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

1 día 
Nota de solicitud de 
pago y documentos 
de respaldo 

3 
Jefe 

Administrativo 
Financiero 

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

1 día 
Nota de solicitud de 
pago y documentos 
de respaldo 

4 Contador 
El Contador recibe la orden de pago e instruye al Responsable de Presupuesto 
la elaboración del comprobante de egreso y cheque. 

1 hora 
Orden de pago y 
documentos de 
respaldo 

5 
Responsable de 

Presupuesto 

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 envía al Contador para las firmas de verificación. 

30 minutos 
Orden de pago y 
documentos de 
respaldo 
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6  Contador 
El Contador firma el cheque y comprobante de egreso y lo remite al Jefe 
Administrativo Financiero de la Administración. 

1 hora 

Cheque,  
comprobante de 
egreso y documentos 
de respaldo 

Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

7 
Jefe 

Administrativo 
Financiero 

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

1 día 

Cheque,  
comprobante de 
egreso y documentos 
de respaldo 

8 
Administrador 

Medico 

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

1 día 

Cheque,  
comprobante de 
egreso y documentos 
de respaldo 

9 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

El Responsable de Caja y Tesorería 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. 

30 minutos 

Cheque,  
comprobante de 
egreso y documentos 
de respaldo 

10 Contador 
El Contador instruye al Auxiliar Contable el respectivo archivo de la 
documentación entregada por el Responsable de Caja y Tesorería. 

15 minutos 

Cheque,  
comprobante de 
egreso y documentos 
de respaldo 

11 Auxiliar Contable 
El Auxiliar Contable recibe y archiva el comprobante de egreso y la 
documentación de respaldo. 

10 minutos 

Cheque,  
comprobante de 
egreso y documentos 
de respaldo 



 

 

 

 

 
 
 
 

 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
FECHA EMISION: 
28/04/2012 

NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO –DIVISION NACIONAL DE 
CONTABILIDAD 

VERSION: 
OFICIAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  
ELABORACION DE COMPROBANTE DE INGRESO – ADMINISTRACION 
DEPARTAMENTAL LA PAZ 

HOJA: 
 

15 de 35 

“DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO” 

 

Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

1 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

El Responsable de Caja y Tesorería elabora y entrega el Recibo Oficial de Caja 
por concepto de recepción de ingresos percibidos o en depósito por aportes 
patronales, venta de formularios y valores y atenciones médicas mediante el 
sistema informático SIIF-ND. 

15 minutos Recibo Oficial 

2 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

De acuerdo a la Norma Básica y Reglamento Específico de Tesorería,  el 
Responsable de Caja y Tesorería efectúa el depósito de los fondos recaudados 
en el próximo día hábil en la Cuenta Fiscal Bancaria a favor de la CPS. 

24 horas Recibo Oficial 

3 
Responsable de 
Caja y Tesorería 

Una vez realizado el depósito bancario, el Responsable de Caja y Tesorería 
elabora y entrega el Registro Diario de Ingresos al Contador con la siguiente 
documentación sustentatoria de acuerdo al trámite realizado:  

 

 Nota de Débito 

 Recibo de Caja 
 Boleta de depósito 

 Reporte de Liquidación de Aportes 

 Formulario de Liquidación mensual de aportes COT-01 

1 día 

Registro Diario de 
Ingresos y 

documentos de 
respaldo 

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

15 minutos 
Registro Diario de 

Ingresos y 
documentos de 
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respaldo 

Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

5 Auxiliar Contable 

El Auxiliar Contable procede a elaborar los comprobantes de ingreso mediante el 
sistema informático SIIF-ND, previa revisión y conciliación del Reporte Diario de 
Ingresos y documentación de respaldo. Posteriormente, los remite al Contador 
para la validación correspondiente. 

1 día 

Registro Diario de 
Ingresos y 

documentos de 
respaldo 

6 Contador 

El Contador recibe y verifica la correcta contabilización y apropiación 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 documentación es 
devuelta al Auxiliar Contable para su corrección. 

2 horas 

Comprobantes de 
ingreso y 

documentos de 
respaldo 

7 
Jefe 

Administrativo 
Financiero 

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

1 día  

Comprobantes de 
ingreso y 

documentos de 
respaldo 

8 
Administrador 

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

1 día  

Comprobantes de 
ingreso y 

documentos de 
respaldo 
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9 Contador 
El Contador instruye al Auxiliar Contable el archivo y resguardo de la 
documentación recibida. 

10 minutos 

Comprobantes de 
ingreso y 

documentos de 
respaldo 

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

10 minutos 

Comprobantes de 
ingreso y 

documentos de 
respaldo 

Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

1 Contador 
El Contador recibe el informe de rendición de fondos y otros para su 
contabilización a través del sistema informático SIIF-ND. 

10 minutos 

Informe de rendición 
de fondos y/ otros y 

documentos de 
respaldo 

2 Contador 

El Contador verifica que la documentación 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 
información presente observaciones es devuelta al interesado para que sean 
subsanadas. 

1 día 

Informe de rendición 
de fondos y/ otros y 

documentos de 
respaldo 

3 Contador 
Una vez revisada la documentación, el Contador instruye al Auxiliar Contable la 
elaboración del comprobante de diario en el sistema informático SIIF-ND. 

10 minutos 

Informe de rendición 
de fondos y/ otros y 

documentos de 
respaldo 
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4 Auxiliar Contable 
El  Auxiliar Contable elabora y valida el comprobante de diario mediante el 
sistema informático SIIF-ND y lo entrega al Contador para su revisión y firma. 

15 minutos 
Comprobante de 

diario y documentos 
de respaldo 

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

15 minutos 
Comprobante de 

diario y documentos 
de respaldo 

6 
Jefe 

Administrativo 
Financiero 

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

1 día  
Comprobante de 

diario y documentos 
de respaldo 

Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

7 
Administrador 

Medico 
El Administrador Medico firma y remite el comprobante de diario a la Unidad de 
Contabilidad para resguardo y archivo de la documentación. 

1 día  
Comprobante de 

diario y documentos 
de respaldo 

8 Contador 
El Contador recibe la documentación e instruye al Auxiliar Contable el archivo del 
comprobante de diario y la documentación de respaldo. 

10 minutos  
Comprobante de 

diario y documentos 
de respaldo 

9 Auxiliar Contable El Auxiliar Contable archiva el comprobante de diario y el respaldo documentario. 10 minutos  
Comprobante de 

diario y documentos 
de respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

1 
Jefe 

Administrativo 
Financiero 

El Jefe Administrativo Financiero de la Administración remite la solicitud de pago 
al Jefe Financiero para revisión y verificación de la documentación de respaldo. 

3 horas 
Nota de solicitud de 

pago c/respaldo 
documentario 

2 Jefe Financiero 
El Jefe Financiero recibe la solicitud de pago y de acuerdo a las características 
de la solicitud lo deriva al Auxiliar Contable para la revisión de la documentación 
recepcionada. 

1 día 
Nota de solicitud de 

pago c/ respaldo 
documentario 

3 Auxiliar Contable 

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

1 hora 
Nota de solicitud de 

pago c/ respaldo 
documentario 



 

 

 

 

 

4 Jefe Financiero 
Una vez que la documentación cuenta con el sello de REVISADO el Jefe 
Financiero remite la documentación al Jefe Administrativo Financiero para la 
elaboración de la orden de pago. 

2 horas 
Nota de solicitud de 

pago c/ respaldo 
documentario 

5 
Jefe  

Administrativo 
Financiero 

El Jefe Administrativo Financiero solicita la autorización de la orden de pago al 
Administrador Médico adjuntando la documentación de respaldo. 

1 día 

Orden de Pago, 
Nota de solicitud de 

pago c/ respaldo 
documentario 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

6 
Administrador 

Medico 
El Administrador Médico autoriza la orden de pago y lo remite al Jefe 
Administrativo Financiero para proseguir con las gestiones correspondientes. 

1 día 

Orden de Pago, 
Nota de solicitud de 

pago c/ respaldo 
documentario 

7 
Jefe  

Administrativo 
Financiero 

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

2 horas 

Orden de Pago, 
Nota de solicitud de 

pago c/ respaldo 
documentario 

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

2 horas 

Orden de Pago, 
Nota de solicitud de 

pago c/ respaldo 
documentario 

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

2 horas 

Orden de Pago, 
Nota de solicitud de 

pago c/ respaldo 
documentario 

10 
Responsable de 

Presupuesto  

El Responsable de Presupuesto elabora y remite la certificación presupuestaria 
definitiva con la documentación de respaldo de la solicitud de pago al Auxiliar 
Contable. 

3 horas 

Certificación 
Presupuestaria 

definitiva, respaldo 
documentario 

11 Auxiliar Contable  

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

1 hora 

Comprobante de 
egreso borrador, 
cheque, respaldo 

documentario 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

12 Contador 

El Contador recibe y verifica la apropiación contable y presupuestaria  para 
dar el VºBº al documento, posteriormente lo remite al Jefe Financiero para 
su validación.  En caso de tener observaciones la documentación es 
devuelta al Auxiliar Contable para que se subsanen las mismas. 

½ hora 
Borrador Comprobante 

de egreso, cheque, 
respaldo documentario 

13 Jefe Financiero 

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 documentación de respaldo. 

1 hora 
Comprobante de egreso 

definitivo, cheque, 
respaldo documentario 

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

½ hora 
Comprobante de egreso 

definitivo, cheque, 
respaldo documentario 

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

½ hora 

Libreta Bancaria, 
Comprobante de egreso 

definitivo, cheque, 
respaldo documentario 

16 
Responsable de 

Cuentas 
Corrientes 

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 aprobación. 

½ hora 

Libreta Bancaria, 
Comprobante de egreso 

definitivo, cheque, 
respaldo documentario 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

17 
Responsable de 

Cuentas 
Corrientes 

El Responsable de Cuentas Corrientes  entrega la documentación al Jefe 
Administrativo Financiero para la respectiva firma de aprobación. 

½ hora 

Comprobante de 
egreso definitivo, 
cheque, respaldo 

documentario 

18 
Jefe  

Administrativo 
Financiero 

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

1 día 

Comprobante de 
egreso definitivo, 
cheque, respaldo 

documentario 

19 
Administrador 

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

1 día 

Comprobante de 
egreso definitivo, 
cheque, respaldo 

documentario 

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

1 hora 

Comprobante de 
egreso definitivo, 
cheque, respaldo 

documentario 

21 Cajero 
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. 

1/2 hora 

Comprobante de 
egreso definitivo, 
cheque, respaldo 

documentario 

22 
Encargado de 

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

15 minutos 

Comprobante de 
egreso definitivo, 
cheque, respaldo 

documentario 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

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

15 minutos 
Recibo Oficial de 

Caja 

2 Cajero 
De acuerdo a Norma Básica y Reglamento Específico de Tesorería, el Cajero 
efectúa el depósito de los fondos recaudados en el próximo día hábil en la 
Cuenta Fiscal Bancaria a favor de la CPS. 

24 horas 
Boleta de Deposito 

Bancario 

3 Cajero 

Una vez realizado el depósito bancario, el Cajero de la Administración elabora y 
entrega el Registro Diario de Ingresos al Contador con la siguiente 
documentación de respaldo de acuerdo al trámite realizado: 

 
 Nota de Débito 

 Recibo de Caja 
 Boleta de depósito 

 Reporte de Liquidación de Aportes 

 Formulario de Liquidación mensual de aportes COT-01 

3 horas 

Reporte Diario de 
Ingresos 

c/documentación de 
respaldo 

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

15 minutos 

Reporte Diario de 
Ingresos 

c/documentación de 
respaldo 

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

1 día 

Reporte Diario de 
Ingresos 

c/documentación de 
respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

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

10 minutos 

Borrador 
comprobante de 
ingreso, Reporte 

Diario de Ingresos 
c/documentación de 

respaldo 

7 Contador 

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

1 hora 

Comprobante de 
ingreso definitivo, 
Reporte Diario de 

Ingresos 
c/documentación de 

respaldo 

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

1 día 

Comprobante de 
ingreso definitivo, 
Reporte Diario de 

Ingresos 
c/documentación de 

respaldo 

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

1/2 hora 

Comprobante de 
ingreso definitivo,  

c/documentación de 
respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

10 
Jefe 

Administrativo 
Financiero 

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

1 día 

Comprobante de 
ingreso definitivo,  

c/documentación de 
respaldo 

11 
Administrador 

Medico 

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

1 día 

Comprobante de 
ingreso definitivo,  

c/documentación de 
respaldo 

12 Auxiliar Contable 
El Auxiliar Contable recibe la documentación con todas las firmas 
correspondientes de las autoridades de la Administración para remitirla a la 
Unidad de Archivo. 

15 minutos 

Comprobante de 
ingreso definitivo,  

c/documentación de 
respaldo 

13 
Encargado de 

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

15 minutos 

Comprobante de 
ingreso definitivo,  

c/documentación de 
respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 

TIEMPO 
MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

1 
Jefe 

Administrativo 
Financiero 

El Jefe Administrativo Financiero remite el informe de rendición de fondos con la 
documentación de respaldo u otros al Jefe Financiero para su correspondiente 
apropiación contable. 

3 horas 

Informe de rendición 
de fondos, otros,  

documentación de 
respaldo 

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

15 minutos 

Informe de rendición 
de fondos, otros,  

documentación de 
respaldo 

3 Auxiliar Contable 

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

3 horas 

Informe de rendición 
de fondos, otros,  

documentación de 
respaldo 

4 
Encargado de 
Presupuesto 

El Encargado de Presupuesto elabora la certificación presupuestaria definitiva y 
remite la documentación al Auxiliar Contable. 

30 minutos 

Certificación 
Presupuestaria 

Definitiva y 
documentación de 

respaldo 

5 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. 

30 minutos 

Comprobante de 
diario borrador, 

documentación de 
respaldo 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

6 Contador 

El Contador revisa la documentación remitida y procede a validarlo e imprimir el 
comprobante de diario definitivo mediante el SIIF-ND, consecutivamente remite 
la documentación al Jefe Financiero con la correspondiente firma de verificación. 
En caso de ser observado es remitido al Auxiliar Contable para subsanar la 
observación. 

3 horas 

Comprobante de 
diario definitivo, 

respaldo 
documentario 

7 Jefe Financiero 
El Jefe Financiero firma el comprobante de diario definitivo y lo remite Auxiliar 
Contable que elaboró el comprobante de diario borrador. 

1 día 

Comprobante de 
diario definitivo, 

respaldo 
documentario 

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

15 minutos 

Comprobante de 
diario definitivo, 

respaldo 
documentario 

9 Cajero 
El Auxiliar Contable responsable de los comprobantes de diario entrega la 
documentación al Jefe Administrativo Financiero para la correspondiente firma 
de aprobación. 

15 minutos 

Comprobante de 
diario definitivo, 

respaldo 
documentario 

10 
Jefe 

Administrativo 
Financiero 

El Jefe Administrativo Financiero recibe la documentación y firma el 
comprobante de diario, luego, envía la documentación al Administrador Médico. 

1 día 

Comprobante de 
diario definitivo, 

respaldo 
documentario 

11 
Administrador 

Medico 
El Administrador Médico recibe la documentación y firma el comprobante de 
diario, posteriormente, devuelve la documentación a la Unidad de Contabilidad. 

1 día 

Comprobante de 
diario definitivo, 

respaldo 
documentario 
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Nº 
RESPONSABLE 

(ÁREA O 
CARGO) 

ACTIVIDADES 
TIEMPO MAXIMO 

ESTIMADO 
(DIA/HRA/MIN)  

DOCUMENTO 
SOPORTE 

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

15 minutos 

Comprobante de 
diario definitivo, 

respaldo 
documentario 

13 
Encargado de 

Archivo General 
 

El Encargado de Archivo General recibe la documentación y  procede a archivar 
y resguardar la documentación entregada. 

15 minutos 

Comprobante de 
diario definitivo, 

respaldo 
documentario 



    

 

 

 

 

 

 

 

 

       

Estado Plurinacional de Bolivia 

FORMULARIO   Nº 6 
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UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO - COMPROBANTE DE EGRESO – OFICINA NACIONAL  

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

 

 

 

  

 

Jefe División de 
Contabilidad 
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INICIO 

REMITE SOLICITUD 
DE PAGO  

NOTA 
SOLICITUD 

DE PAGO 

RECIBE Y REVISA LA 
SOLICITUD DE PAGO   

NOTA 
SOLICITUD 
DE PAGO 

A 
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UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO - COMPROBANTE DE EGRESO – OFICINA NACIONAL 

Jefe División de 
Contabilidad 

 

                                                      
                                                                                                   
                                                                                                 
                                                                                               
                                                                                                 NO                                         SI 
 

 

Secretaria DNAF 

 

 

 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

 
 

Responsable de 
Caja y Tesorería 

 

 
 
 

Auxiliar Contable I 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORDEN DE 
PAGO C/DOC  

RESPALDO 

ELABORA ORDEN DE 
PAGO  ORDEN DE 

PAGO 

REMITE 
P/ELABORACION DE 
ORDEN DE PAGO  

A 

B 

DEVUELVE LA DOC. P/ 
SUBSANAR 
OBSERVACIONES  

1 

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

REGISTRA LA DOCUMENTACION EN 
LIBROS Y ELABORA COMPROBANTE 
DE EGRESO BORRADOR 

DOC.ORDENAD
A Y COMPLETA 

REMITE 
COMPROBANTE DE 
EGRESO BORRADOR  

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

ORDEN DE 
PAGO C/DOC  
RESPALDO 

SIIF-ND 

COMPROBANT
E DE EGRESO 

BORRADOR 
2 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO - COMPROBANTE DE EGRESO – OFICINA NACIONAL 

Jefe División de 
Contabilidad 

 

                                                      
                                                                                                   
                                                                                                 
                                                                                               
                                                                                                 NO                                         SI 
 

 

Auxiliar Contable I 

 
 
 
 

Jefe División de 
Contabilidad 

 
 
 
  

Auxiliar Contable I 

 
 
 
 

 

Secretaria DNAF 

 
 
 
 
 

COMPROBANTE DE 
EGRESO 

DEFINITIVO 

VALIDA, IMPRIME Y REMITE 
EL COMPROBANTE DE 
EGRESO DEFINITIVO 

DA VºBº E INSTRUYE 
VALIDACION DEL 
COMPROBANTE  

B 

C 

DEVUELVE LA DOC. P/ 
SUBSANAR 
OBSERVACIONES  

2 

REVISA Y FIRMA EL 
COMPROBANTE DE EGRESO 
DEFINITIVO 

RECIBE LA DOCUMENTACION Y 
LA REMITE CON REGISTRO EN 
LIBROS 

COMPROBANTE 
DE EGRESO 
CORRECTO 

COMPROBANTE 
DE EGRESO 
DEFINITIVO 

REGISTRA EN LIBROS DE 
CORRESPONDENCIA  LA 
DOCUMENTACION RECIBIDA  

SIIF-ND 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO - COMPROBANTE DE EGRESO – OFICINA NACIONAL 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

 

 

 

 

 

 

Secretaria DNAF 

 
 

 
 

Secretaria DAF 

 
 
 
 
 
 

Director Nacional 
Administrativo 

Financiero 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

D 

REMITE DOCUMENTACION 
PARA FIRMA DE 
APROBACION C/REGISTRO   

FIRMA EL CHEQUE Y 
COMPROBANTE DE EGRESO E 
INSTRUYE LA REMISION A 

DIRECCION EJECUTIVA 

COMPROBANTE DE 
EGRESO, CHEQUE Y 

DOC.RESPALDO 

 

COMPROBANTE DE 
EGRESO DEF. CHEQUE Y 

DOC.RESPALDO 

 

COMPROBANTE DE 
EGRESO DEF. CHEQUE Y 

DOC.RESPALDO 

 

C 

RECIBE Y FIRMA EL CHEQUE Y 
COMPROBANTE DE EGRESO E 
INSTRUYE LA REMISION A LA DAF 

COMPROBANTE DE 
EGRESO, CHEQUE Y 

DOC.RESPALDO 

 

RECIBE DOCUMENTACION 
PARA FIRMA DE 
AUTORIZACION C/REGISTRO   
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO - COMPROBANTE DE EGRESO – OFICINA NACIONAL 

Secretaria DAF 

 

 

 

 

 

 

Secretaria DE 

 
 

 
 

Director Ejecutivo 

 
 
 
 
 

Secretaria DE 

 

 
 
 
 
 

 

Responsable de 
Caja y Tesorería 

 
 
 
 
 

COMUNICA AL INTERESADO Y/O 
BENEFICIARIO QUE SU PAGO FUE 
PROCESADO PARA SU COBRO   

D 

RECIBE LA DOCUMENTACION 
Y LA REMITE CON REGISTRO 
EN LIBROS  

COMPROBANTE DE 
EGRESO, CHEQUE Y 

DOC.RESPALDO 

 

RECIBE DOCUMENTACION 
PARA FIRMA DE 
AUTORIZACION C/REGISTRO   

COMPROBANTE DE 
EGRESO, CHEQUE Y 

DOC.RESPALDO 

 

RECIBE Y FIRMA EL 
COMPROBANTE DE EGRESO Y 
EL CHEQUE.  

COMPROBANTE DE 
EGRESO DEF. CHEQUE Y 

DOC.RESPALDO 

 

REMITE LA DOCUMENTACION 
PARA LA ENTREGA AL 
INTERESADO Y/O 

BENEFICIARIO 

COMPROBANTE DE 
EGRESO DEF. CHEQUE Y 

DOC.RESPALDO 

 

E 
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UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO - COMPROBANTE DE EGRESO – OFICINA NACIONAL 

Responsable de 
Caja y Tesorería 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Auxiliar Contable II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

E 

ENTREGA EL CHEQUE AL 
INTERESADO Y SOLICITA LA 
FIRMA DEL MISMO 

CHEQUE, COMPROBANTE 
DE EGRESO Y DOC. DE 

RESPALDO 

 

REVISA Y ARCHIVA EL 
COMPROBANTE DE EGRESO CON 
SU RESPALDO DOCUMENTARIO 

COMPROBANTE DE 
EGRESO Y 

DOC.RESPALDO 

 

FIN 

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

RESPALDO PARA SU ARCHIVO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
 

UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO – COMPROBANTE DE INGRESO – OFICINA NACIONAL 

Responsable de 
Caja y Tesorería 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

INICIO 

RECEPCIONA EN CHEQUE O 
EFECTIVO APORTES Y EMITE 
RECIBO OFICIAL DE CAJA  

RECIBO 
OFICIAL DE 

CAJA 

DEPOSITA FONDOS 
RECAUDADOS EN CUENTA 
FISCAL BANCARIA  

A 

REGISTRA EN LIBRETA BANCARIA EL INGRESO 
PERCIBIDO Y ELABORA EL COMPROBANTE DE 
INGRESO PREVIA REVISION DE LA 
DOCUMENTACION DE RESPALDO  

SIIF-ND 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO – COMPROBANTE DE INGRESO – OFICINA NACIONAL 

Jefe División de 
Contabilidad 

 

 

 

 

 

Auxiliar Contable II 

 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

 
 

 
 

Auxiliar Contable II 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

A 

REVISA, FIRMA Y REMITE EL 
COMPROBANTE DE INGRESO 

ENUMERA Y REMITE EL 
COMPROBANTE DE INGRESO 
Y DOC.RESPALDO  

COMPROBANTE DE 
INGRESO Y 

DOC.RESPALDO 

 

COMPROBANTE DE 
INGRESO Y 

DOC.RESPALDO 

 

FIRMA Y REMITE  EL 
COMPROBANTE DE INGRESO COMPROBANTE DE 

INGRESO  Y 
DOC.RESPALDO 

 

REMITE LA DOCUMENTACION 
PARA LA FIRMA DE 
APROBACION RESPECTIVA 

COMPROBANTE DE 
INGRESO  Y 

DOC.RESPALDO 

 

B 
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UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO – COMPROBANTE DE INGRESO – OFICINA NACIONAL 

Directora Nacional 
Administrativo 

Financiero 

 

 

 

 

 

Jefe División de 
Contabilidad 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

Auxiliar Contable  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

INSTRUYE EL ARCHIVO DE LA 
DOCUMENTACION RECIBIDA 

COMPROBANTE DE 
INGRESO Y 

DOC.RESPALDO 

 

ARCHIVA Y RESGUARDA LA 
DOCUMENTACION FIN 

B 

FIRMA EL COMPROBANTE DE 
INGRESO Y LA REMITE C/ LA 
DOCUMENTACION DE RESPLADO 

COMPROBANTE DE 
INGRESO Y 

DOC.RESPALDO 
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UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO – COMPROBANTE DE DIARIO – OFICINA NACIONAL 

Jefe División de 
Contabilidad 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

                                                                                                                                                                                                NO                                                                                                      SI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

INICIO 

RECIBE INFORME DE RENDICION DE 
CUENTAS U OTROS Y VERIFICA LA DOC. 
ESTA COMPLETA Y SIN ERRORES  

INFORME 
RENDICION DE 

CUENTAS  U OTROS 

DEVUELVE LA DOC. AL 
INTERESADO P/SUBSANAR 
OBSERVACIONES 

DOC. 
COMPLETA Y 
SIN ERRORES 

REMITE PARA FIRMA DE 
APROBACION  

A 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO – COMPROBANTE DE DIARIO – OFICINA NACIONAL 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

Jefe División de 
Contabilidad 

 

Auxiliar Contable I 

 

Jefe División de 
Contabilidad 

 

 

 

 
                                                                                                   

                                                                                                 NO                                                                                                          SI 

 

 

 

Auxiliar Contable I 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

A 

REVISA, FIRMA Y REMITE LA 
RENDICION DE CUENTAS  

RENDICION DE CUENTAS, 
DOC. RESPALDO 

REMITE LA DOCUMENTACION E 
INSTRUYE LA ELABORACION 
DEL COMPROBANTE DE DIARIO    

ELABORA EL COMPROBANTE DE 
DIARIO BORRADOR PREVIA 
REVISION DE LA DOCUMENTACION     

RENDICION DE CUENTAS, 
DOC. RESPALDO 

B 

DEVUELVE LA DOC. AL 
INTERESADO P/SUBSANAR 
OBSERVACIONES 

COMPROBANTE 
DE DIARIO 

CORRECTO 

DA VºBº E INSTRUYE 
VALIDACION  

VALIDA EL COMPROBANTE DE DIARIO 
BORRADOR E IMPRIME Y REMITE EL 
DEFINITIVO P/FIRMA DE 
VERIFICACION 

SIIF-ND 

SIIF-ND 
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Jefe División de 
Contabilidad 

 

 

 

 

 

Auxiliar Contable II 

 

Jefe Nacional 
Departamento 
Administrativo 

Financiero 

 

 
 

Auxiliar Contable II 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

B 

FIRMA EL COMPROBANTE DE DIARIO 
DEFINITIVO Y LO REMITE PARA LA 
RESPECTIVA NUMERACION 

COMPROBANTE DE DIARIO  
DEFINITIVO Y 

DOC.RESPALDO 

 

ENUMERA LA DOCUMENTACION Y 
LA REMITE PARA FIRMA DE 
APROBACION 

COMPROBANTE DE DIARIO  
DEFINITIVO Y 

DOC.RESPALDO 

 

RECIBE LA DOCUMENTACION Y 
PROCEDE AL CORRESPONDIENTE  
ARCHIVO Y RESGUARDO  

FIN 

COMPROBANTE DE DIARIO 
Y DOC.RESPALDO 

 

REVISA LA DOCUMENTACION DE 
RESPALDO Y FIRMA EL 
COMPROBANTE DE DIARIO DEFINITIVO  
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UNIDADES DIAGRAMA DE FLUJO – COMPROBANTE DE EGRESO – ADMINISTRACION  DEPARTAMENTAL LA PAZ 

Jefe Administrativo 
Financiero 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Contador 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

INICIO 

REMITE SOLICITUD 
DE PAGO  

NOTA 
SOLICITUD 

DE PAGO 

RECIBE Y REVISA LA 
SOLICITUD DE PAGO   

NOTA 
SOLICITUD 

DE PAGO 

A 
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RESOLUCIÓN DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

APROBACIÓN DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:
"ELABORACIÓN DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD"

RESOLUCION H.D. N° 008/13

La Paz, marzo 13 de 2013.

VISTOS:

Ley N° 1178 (Ley de Administración y Control Gubernamentales), Normas Básicas del Sistema de
Contabilidad Integrada, Estatuto Orgánico 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:
OFNIDGElJDNAVINF N° 033/2013 de fecha 06 de febrero de 2013, Nota Cite: OFN-DGE-422/13 con
fecha de recepción 26 de febrero de 2013, Y toda documentación que ver convino se tuvo presente; y

CONSIDERANDO:

Qué, el inc. b) del Art. 7 de la Ley N° 1178 (Ley de Administración y Control Gubernamentales) determina
que "Toda entidad pública se organizará internamente, en función de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, .... O".

Que, el inc. e), articulo 27 del cuerpo legal citado precedentemente, establece: " ... O. Dentro de los tres
meses de concluido el ejercicio fiscal, cada entidad con patrimonio propio y autonomía financiera entregará
obligatoriamente a la entidad que ejerce tuición sobre ella, a la Contraloría General de República, los
estados financieros de la gestión anterior, junto con las notas que correspondieren y el informe del auditor
interno ... O"

Qué, el artículo 48 de las Normas Básicas del Sistema de Contabilidad Integrada, señala lo siguiente;
"Dentro de los tres de concluido el ejercicio fiscal cada institución del sector público, debe presentar
obligatoriamente a la entidad que ejerce tuición sobre ella y a la DGC y poner a disposición de la
Contraloria General de la República, los Estados Financieros básico .....0"

Qué, mediante Informe Técnico CITE: OFN/ DNGC-DNGP-DVGR N° 482/2012 de fecha 26 de noviembre
de 2012, se señala que el objetivo del MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: ELABORACI6N
DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD CPS, es le generar información financiera, útil, suficiente,
confiable y oportuna en el ámbito de la gestión administrativa financiera para la toma de decisiones.

Qué, a través de Informe Legal CITE: OFNIDGElJDNALIlNF. N° 03312013 de fecha 06 de febrero de
2013, en su parte conclusiva señala; " .... 0. En merito a los antecedentes y normativa citada, se concluye
señalando que la elaboración y redacción del MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:
ELABORACI6N DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD CAJA PETROLERA DE SALUD, se viabilizo
principalmente en el marco de lo que establece las Normas Básicas del Sistema de Contabilidad Integrada, el
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de la Institución, y las recomendaciones
realizadas en el informe de Auditoria Interna N° 006/2009, específicamente recomendación N° 5 Y N° 15.
Asimismo señala ... O el manual de referencia, sea puesto a conocimiento del Honorable Directorio, para su
consideración y aprobación y sea a través de una Resolución se exprese la decisión que se asuma, ya que
dicho trabajo no contraviene ni vulnera la norma referida precedentemente".

ue, de la revisión y análisis efectuados a los antecedentes y normativa legal aplicable al presente caso se
tiene que el presente Reglamento ha sido adecuado a la nueva organización administrativa institucional, por
lo que corresponde su aprobación a través de Resolución expresa por el Honorable Directorio, de acuerdo a
lo establecido por el inc. e) del Art. 12 del Estatuto Orgánico que determina: "Aprobar la Estructura
Orgánica de la Caja Petrolera de Salud. sus Estatutos. Reglamentos y Manuales".

\ ~RTANTO:

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

RESUELVE:

PRlMERO.- APROBAR el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: ELABORACIÓN DE
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD CAJA PETROLERA DE SALUD, el cual se encuentra

,,~----------------------------------------------------~---------------------------



--...••.•__--..urado con los sIgUientes formutarlOs, 1) 1ill!nllJlcaclón de Procesos/Procedlmienzos, 2)
\......::...!!:.:CC~"erización de Procesos; 3) Descripción de Procesos; 4) Diagnostico de Procedimientos; 5) Descripción

Especifica de Procedimientos y; 6) Diagrama de Flujo, tal cual lo señala el Informe Técnico CITE: OFN/
DNGC-DNGP-DVGR N° 482/2012 de fecha 26 de noviembre de 2012, Informe Legal CITE:
OFN/DGElJDNAVINF. N° 033/2013 de fecha 06 de febrero de 2013, los cuales forma parte integrante e
indivisible de la presente Resolución.
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SEGUNDO.- INSTRUIR a la Dirección General Ejecutiva de la Caja Petrolera de Salud, que a través de
sus respectivas Direcciones, se proceda a la difusión y cumplimiento estricto de la presente Resolución.

TERCERO.- Las modificaciones y ajustes que pudieran corresponder efectuarse al presente instrumento
normativo administrativo, se lo realizará conforme a su aplicación y necesidad, a través de las instancias
correspondientes, previa aprobación del H. Directorio.

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

Regístrese, comuníquese, archívese y envíense copias a la Dirección General Ejecutiva, Dirección Nacional de
Gestión de Calidad Y demás instancias que corresponda.

RCJ/AHD
CC/Archivo

Sr.Victor 1(,~O'jO

RPTTE. LABORAL E;E~,;; ~ETROLERAS

+_\~,~
lng. Herman Stelzer Garrett

RP7TE. PATRONAL EMPRESAS NO PETROLERAS

Sra. Elizabeth Gutierrez Mancilla
REPRESENTAN1E ESTATAL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISIÓN SOCIAL
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