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RESOLUCION MlﬁIISTERIAL NY 1007 |
La Paz, 23|de diciembre de 2016 :

SIDERANDO: : | {q
|

! Que | el inciso c) del Articulo 1, de la Ley N° [1178, de 20 de julio de ‘JQQD,! :
dministracién’ y Control -Gubernamentales, tiene por| objeto logran que todo |
sefvidor publico, s;[n distincion de jerarquia, asuma plena|responsabilidad por sus
actos. El Articulo 28, determina que todo servidor puplico responderd de los resultados |

emetgentes del deisemp_eﬁa de las funciones, debefes y atribuciones asighados a su
cargoe. ’ , .
I

Que |el Paragrafo | del gﬁ.rticut 118, del Decreto Supremo [N°® 29894, establece que
fo partei de la estructura: de un Ministerio, la Direccjén General de Asuntos
| Administrativos; y, que de acuerdo a lo previsto por el Paragrafo || del Articllo 122, del
citadp instrumento!legal, tiene bajo su dependenciala la Unidad. Administrativa, quien
sponsable de la aplicacion, difusion vy ejecucion operativa de los Slstemas de
nizacion Administrativa y Administracion de BieLES y Sefvicios.

[ Que| el Reglamento Especifico del Sistema #e Organizacién Administrativa
(RE-50A), aprobado por Resolucién Ministerial N’ 0402, [de 8 de juniq de 2012,

| establece en su Articulo 15, parrafo primero: ["El....Manual de Pracesos yio il
Procedimientos del Ministerio de Defensa, se constituyen en los documentps bésicos |

e se formaliza el proceso de disefio o redisefio prganizagional de esta|Cartera de | |

Estatlo. El Organigrama y los' Manuales, serén apfobados por la Méxima Autoridad | | |
Ejgcutiva de esta Cartera de Estado mediante Resollicién Ministerial”, | 5]

Que el Informe D UA.SOA.N"076/18, emitido par la Diregcion General de Asuntos
Adm|nistrativos, concluye que el Proyecto de Manual de Procedimienfos de las
digtintas Unidadas!Drganizacinnales del Ministerio de Defensa, ha sido elaborado en
limiento a la| normativa legal vigente y la experiencia institucional, técnica y
ializada de las unidades involucradas para ¢l cumplimiento de sus objetivos
tto de esta Cartera de Estado.

. Que el Informe Legal MD-DGAJ-UAJ.N“1981/16 de 23 de diciembre de 2018, emitido '
P Direccion General de Asuntos Juridicos, cancluye: |"...es pertinemte que la
Maxima Aurorfda!:i Ejecutiva de la Entidad, emita una Resolucién expresa
aprobando el Manual de Procedimientos del Ministerio|de Defensa - Gestign
2416, en sus cinco tomos...”

Que|los numerales 4 y 22 del Paragrafo | del A.Lrtlculo 14, del Decreto Supremo

N 29894, de 7 de febrero de 2009, Estructura Crganizativadel Crgano Ejecutivo del

Estado Plurinacional, expresan que un Ministro de Estado, tiene la atribucidn de dictar |
rmas administrativas en el ambito de su cnmpefenciz y emitir Reanlucianea%

I I
POR|TANTO: | r

i Ellsefior Ministro de Defensa, en su condicién de Maxima Autoridad Ejeclitiva de la |

' Entidad y en e}ericic‘rc: ‘de las facultades conferidas por el ordenamiento juridico

vigente. - : i
|




| | N

P
RESUELVE; |
i |

ARTI|ICULO i1.- robar el Manual de Procedimientos del [Ministeric de Defensa —;r
stién 2016, en sus cinco tomos.

A CULO! 2.- E, contenido y la estructura del|Manual de Procedimientos del
Ministerio de Defensa — Gestién 2018, que en Anexo adjunto fofma parte
infedrante e indivisible de la presente Resolucién, |es responsabilidad de la Unidad

yectista, considerando que todo servidor pliblico ds responsable de sus
beres y atribuciones asignadas a su cargo.

ARTI|CULO 3.- La Direccién General de Asuntos Ad ministrativos queda endargada del
limiento, difusién y ejecucion de lo dispuesto por la presente Resolucian.

Registrese, comuniguese y cimplase.
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE FONDOS
MEDIANTE CAJA CHICA

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para la entrega y descargo de fondos mediante caja chica
para compras urgentes de bienes y servicios menores o iguales a Bs.1000.- (Un mil
00/100 Bolivianos).

Marco Legal

Resolucién Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

Tiempo Aproximado: 24 horas

Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1.

Unidad Solicitante:
Remite la documentacién mediante HTD al Jefe de la Unidad Financiera lo
siguiente:

Adquisicién de Bienes y/o Servicios:

. Formulario de pedido vigente con numeracion (firma del funcionario y Jefe
o Responsable de la Unidad Solicitante).

=  Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (Preventivo)

Jefe de la Unidad Financiera:

Recibe, revisa v dependiendo de disponibilidad autoriza el desembolso mediante
proveido en HTD y su respectiva firma, entregando el mencionado documento al
Funcionario de la Unidad Solicitante.

Unidad Solicitante:

Procede de la siguiente manera:

a) Gestiona la firma del Responsable de la Seccion de Presupuestos en el Pedido
de Materiales y Servicios.

b) Remite mediante sistema a la Seccion de Tesoreria para el Vo. Bo. del
Responsable de Tesoreria.

Responsable de la Seccion de Tesoreria:
Recibe la documentacién y mediante proveido remite al encargado de Caja Chica.

Encargado de Caja Chica:

Recibe, revisa y procede de las siguiente manera:.
i. En caso de gque existan observaciones comunica las mismas a la Unidad
Solicitante (Retorna al numeral 3)

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

ii. En caso de que no existan observaciones, si corresponde entrega los fondos
requeridos al funcionaric de la Unidad Solicitante mediante recibo,
registrando el desembolso en el Sistema de Manejo de Caéa Chica, vy
finalmente archiva la documentacion (Continua en el numeral 6)

6. Unidad Solicitante:
Procede de la siguiente manera:
a) Una vez recibidos los fondos del Encargado de Caja Chica, efectiviza la compra
del bien o servicio de acuerdo a requerimiento, luego efectia el descargo por
el monto recibido, presentando los siguientes documentos:

ADQUISICION DE BIENES:

o Factura original de la compra del bien, (con sello en el reverso, firma del
encargado de almacenes, encargado de activos fijos vy firma del o los
responsables del gasto).

o Acta de entrega del bien si corresponde.

ADQUISICION DE SERVICIOS:

o Factura original de la compra de servicio, (con sello en el reverso y firma
del o los responsables del gasto).

o Acta de conformidad del servicio.

PASAJES ARE :
o Se descarga con un recibo por el monto recibido, firmado por el interesado
y el jefe de su Direccién o reparticion.

b) Finalmente, mediante nota, entrega toda la documentacién de descargo de la
compra (factura, recibos, etc.) al Encargado de Caja Chica en un plazo
maximo de 5 dias. (Incluso remanente de dinero en caso de existir el mismao).

7. Encargado de Caja Chica:

Procede de la siguiente manera:

a) Sl recibe los documentos de descargo en el plazo establecido, anota la
operacion en el Registro informatico de Caja Chica y luego archiva la
documentacion para su posterior reembolso.

b) Si el descargo no fue regularizado en el plazo establecido, procede con la
elaboracion de listas para el respectivo descuento de haberes del funcionario
solicitante que no efectud el descargo oportunamente, remitiendo la misma al
Jefe de la Unidad Financiera para su respectiva ejecucion.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE FONDOS MEDIANTE CAJA CHICA
REALIZADA,

RIESGO: Fondos mediante caja chica no descargados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 5

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

Objetivo

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO DE ANULACION DE CHEQUES

Establecer los pasos a seguir para la anulacidn de cheques por diferentes casos.

Marco Legal

Resolucion Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

Tiempo Aproximado: 24 horas

Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1. Interesado:
Presenta el cheque para su respectiva anulacion al Operador de Cancelacién de
Cheques,

2. Operador de Cancelacion de Cheques:

Procede de la siguiente manera:

a.

Recepciona el cheque y verifica lo siguiente:

ler Caso: Que el chegue se encuentre fechado en Caja y no haya sido
recogido por el interesado dentro de los 30 dias calendario.

2do. Caso: Que el cheque por omisién, no lleve el nombre o apellido
correcto de la persona interesada tal como se demuestra en la Cédula de
Identidad.

3er. Caso: Que el interesado hubiese retirado el cheque de caja, pero no
efectuo el cobro del mismo.

4to. Caso: Que en el proceso del tramite, surgid alguna observacién
fundamentada que amerite la paralizacién del mismo.

Remite mediante HTD al Técnico en Recaudacién de Recursos adjuntando el
cheque original.

Técnico en Recaudacion de Recursos:
Procede de la siguiente manera:

a.

b.
¢

Coordina con el Operador de Archivos para el requerimiento de la
documentacion original.

Registra los cheques anulados en el Libro Bancario y el SIAF.

Coloca el sello de anulado en el cheque.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

d. Saca copias simple del cheque y documentos necesarios para constancia y
archivo,
e. Luego procede de la siguiente manera:
i Entrega una copia del Comprobante de Contabilidad de Egreso al
Encargado de Archivo para constancia y control correlativo.(Continua
en el numeral 4.a)
ii. Finalmente remite la documentacién a la Seccion de Contabilidad con
HTD para su respectiva anulacion contable. (Continua en el
numeral 4)

TACION A D HIVO
4.a Encargado de Archivo - Tesoreria:
Procede de la siguiente manera:
Recibe el comprobante de Contabilidad y procede con el respectivo archivo.
En el caso de anular un cheque entre varios cheques cancelados, saca
fotocopias de todos los antecedentes, legaliza los mismos vy remite al
Técnico en Recaudacion de Recursos.
M . SECCION DE
4. Seccion de Contabilidad:
Efectla el respectivo proceso de anulacién contable.

Fin del procedimiento.
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: CHEQUES ANULADOS.
RIESGO: Anulacion de cheque no realizada

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 3

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA LA REVALIDACION DE CHEQUES
NO COBRADOS

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la revalidacién de cheques no cobrados en el plazo
establecido.

Marco Legal

Resolucion Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

Tiempo Aproximado: 24 horas

Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1.

5.

Interesado:
Presenta el cheque original mediante oficio dirigido al Director de Asuntos
Administrativos adjuntando para realizar la respectiva revalidacién.

Director General de Asuntos Administrativos:
Recibe y remite mediante proveido al Jefe de la Unidad Financiera la
documentacion de revalidacion de cheque de acuerdo a normas.

Jefe de la Unidad Financiera:
Recibe y remite la documentacién completa al Responsable de la Seccion de
Tesoreria para realizar la revalidacion correspondiente de acuerdo a normas.

Responsable de la Seccion de Tesoreria
Recibe y remite la documentacion completa al Operador de Emision de Cheques
para realizar |a revalidacion correspondiente de acuerdo a normas.

Operador de revalidacion de Cheques:

Recibe, revisa y procede de las siguiente manera:.
i En caso de que existan observaciones comunica las mismas a la Unidad
Solicitante (Retorna al numeral 3)

En caso de que no existan observaciones, procede de la siguiente manera:

- Revisa el oficio o nota y verifica la fecha.

- Revisa el cheque original si no existen alteraciones del mismo, asimismo
verifica la fecha de cancelacion.

- Se verifica mediante el SIAF en qué situacion se encuentra, (si se
encuentra pendiente o cancelado).

- Se procede a la revalidacion dentro el SIAF y se imprime un reporte,
asimismo una vez impreso se firma al pie del reporte
Se procede a la revalidacion del cheque siguiendo los siguientes pasos:
» Se podra realizar la revalidacién en el reverso del cheque original

colocando la siguiente leyenda: REVALIDADO (fecha, mes y afio).

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

« Si no existiese campo al reverso del cheque se adjuntara una hoja en
blanco del mismo tamafio del cheque, colocando todos los datos
existente en el cheque original, asimismo se colocara la siguiente
leyenda: REVALIDADO (fecha, mes y afio, nimero de serie del
cheque, numero de comprobante de pago y el monto)

- Se elabora un reporte de cheque para revalidar al responsable de la
Seccion de Tesoreria para su respectiva firma indicando lo siguiente:
fecha, numero de hoja de tramite, numero de cheque, numero de
comprobante de pago, cuenta bancaria, nombre del beneficiario y monto
a cancelar del cheque,

- Upa vez firmado el cheque procede a elevar al Jefe de la Unidad
Financiera toda la documentacion de respaldo para la firma
correspondiente. (Continua en el numeral 6)

Jefe de la Unidad Financiera:
Recibe, revisa y firma el o los cheques, remite los mismos al Director General de
Asuntos Administrativos.

Director General de Asuntos Administrativos
Firma el o los cheques revalidados, luego los remite al Operador de Control de
Documentacion.

Operador de Control de la Documentacion:
Recibe y remite mediante registro los cheques al Operador de Cancelacién de
Cheques de la Seccion de Tesoreria,

Operador de Cancelacion de Cheques:
Recibe y revisa la documentacion si no existe observaciones procede de la
siguiente manera:
a. Entrega el cheque al Interesado.
b. Una vez cancelados los cheques procede de la siguiente manera:
* Sella los cheques con la leyenda pagado, considerando la fecha del dia
en que se efectlo la cancelacion.
* lLuego procede a archivar todos los cheques con sus comprobantes
adjuntos.

Fin del Procedimiento
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: CHEQUES NO COBRADOS REVALIDADOS.
RIESGO: Revalidacion de chegues no realizada

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 5

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



onry S\ .
‘soqunipe glRl0sa] 3p o e | :
loqued D sajueqoudwos ugpoas B ap sanbayg _
NS uads sanbays sp UCIDBJaIURD) ap _ SOARIISIURLEY —
uppesedg () [so1  sopoy  seanpue Liopesadg e sanbayd . v ey TS| spomsanog
e apaooud  obany |so| omsiBas @jueipaw | |8 sousiu so) swwas | 9 sopeiadp @ aywed
"UCHIB[30UED B| OMjJaJa |ayiuwiad A 20103 ‘sanbaya  so| o @ | 500 oban) “sopepnesad
BmEm{H ﬂﬁ..m_._.ﬂ us _mum [ap Y e & Py A esnas ‘sqpoay | seabayd S0) 0 @ Uy
YIO0T089NIS| russy & opuesapisuos
: ‘opebed epuadal g z | .
uoa sanbayy sop eyas
H=JETF-18T} P
zju=inbis =] ap — —p—
SpadiERneg s B pgrnd. e g o Somacn “SEIJOU B opJlanie SO “ERGLG
SOPR|IIUED ZaA BUM B W oEpa Racunig pepen B o3 et R | on  oyoinindsaion | @ OPJANOE ap | opsanoe ugIEp|eAR
4 reJsuEL s T M et by uopepiesas | WUBIpUOdsaLED [3p anbaup  Bp eAgdadsal
ajuain _u_m_.df 2| =p _.qu_.uﬁ Bfuwﬂnh Fuar H_H.:.n - ot hm.n__nn: ugiDeEpeaAad (UDDEPIEASS  @p g JezI|Ea.
Spa0od opesaJaju] ‘sywpa op efoy o oamure epey owants | oied  sanba ap | ® Jez|jead ugRejuawnop esed opueunipe
je anbay> o ebanua OGP Py oo 15 e L b ode | esed  eussosa) |e)  esspueuld :
3 Ugrons B ep Mowsucdsas m oJepresas | UQISILLT 2P Jopelad . B SOAJEIISIULL DY
PRORPIUA IR (St el DR A Tk s | 12 ejedwen | P UDID3RS B [PEPIUN Bl 3P | goiunsy ap Jopadng
Rk tLiliT]
M“.__ wmu_:%_ummcwwcaduvwm _...H.P._ﬁﬁa_udﬂgﬁ o uopejuawmnop | 2P a|gesuodsay |2( | oplaaoid 2 opibup  6yo
) : DvarTYATS  eposim wienbie = emmans | ] BHWERL A agpay | 19 2131dwod G Hu:mm_.uuﬂE aueipaw  |ewbuo
i L R i ey
OUERL B DM us Bfsy Pun gEILUR[DE BE
anbauyd [@ap s _-un.:!unzsﬁn:..mw..w_ awal A agoad
A mm eyl OOVOTTEATY STpule) P
B Spuisend afus aaben Bp onmARd
o UB UDDERIRARS B JemEA pipod 8BS 0
cpeiRd Sajssnlins 50| opuenbg
anbayy @e upoepiRess W @ apadd B -
aysodal @p il (@ Sy aE o)
TAA FUn OWSRUST C‘auodls un swupduy 3%
A WIS |9 CIURp ODRPRAR @ @ apaceid 35 -
“[opeROUES
a Wuspiad ROUSNOUR 86 ) CROUSRER B
URRERG §ND U VLS |3 AURPRL R ¥ -
| HREREGIE AR
B EpAEs uSerER CHusad Bp SRucCeRIe
umsas ow |5 |euibuo anbep @ oemsaw -
"By B e A Moo O SIOU [ TR -
sRsBuRL apssnles v ap apasad
SucoeuIsgo usisiEe ou enb Sp osEa ug
[C sy [ sy
FURIODNDS PEDIUN T ¥ SMUSL SR EWURODD
SHIMAISSgE unEsixe anb ap ofEy wg
LRAURL
squaniis sm) ap apacoud A emesu  “sgoay
sanbaysy UgIEUIUNIOg sanbays ap ELIBI05D L BABIDUBUILY marﬂoﬂ“mh”.:_uﬂ
‘sq0 2p ugpeEouUeE) e|ap uoepyEASs 3P Jopesado ap ugoasg PEPIUN op |BJ2UD opesalajul
ap Jopesadg jouon ap Jopesadp e| ap ajgesucdsay e| ap ajar
ugppoasa
Yi¥3¥0S53L 30 NQIDDIS
500v4802 ON SOAILYHLISININGY
S3ND3IHI 30 NOIDYAINYAIY V1 vidvd OLNIINIAI 20N 130 YWYHO0rnid SOLNNSY 30 TYHINID NDIDOTHIa
- — YEN3430 30 OIHALSININ-

0000000002000 00 060900000900 .030008008C30000200%0




0000200000 000009°2¢80°20CO000000000%0FCOCFOCGOESOOIOOIONSITSOSTSYS

G

Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR EL
MOVIMIENTO DE CUENTAS FISCALES Y DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS POR DESEMBOLSOS DEL TESORO GENERAL DE LA NACION (TGN)

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para el registro del movimiento diaric de las cuentas
fiscales "Haberes, Gastos y Varios".

Marco Legal
Resolucion Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

Tiempo Aproximado: 48 horas
Tipo de Procedimiento: Administrativo
Procedimiento

1. Responsable de la Seccion de Tesoreria
Remite mediante proveido en HTD los comprobantes C-31 al Técnico en
Recaudacion de Recursos.

2. Técnico en Recaudacion de Recursos:
Procede de la siguiente manera:
a. Verifica el monto desembolsado en el cuadro de desembolso de cuotas
mensuales,
b. Imprime el reporte de disponibilidad, adjunta el cuadro de desembolsos del
TGN, firma ambos documentos y remite al Responsable de la Seccion de
Tesoreria.

3. Responsable de la Seccién de Tesoreria

Recibe, revisa y procede de las siguiente manera:.
i. En caso de que existan gbservaciones comunica las mismas al Técnico en
 Recaudacion de Recursos (Retorna al numeral 2)
ii. En caso de que no existan observaciones, firma los reportes de disponibilidad
EE| cuadro de desembolso de cuotas mensuales y los remite al Técnico en
ecaudacion de Recursos (Continua en el numeral 4)

4, Técnico en Recaudacion de Recursos

Recibe los documentos y procede de la siguiente manera:

a. Una copia remite al Operador de Programacion Financiera, el cual verifica y
actualiza en |la base de datos las cuotas mensuales de ingreso, imprime vy
realiza la conciliacion en el SIGMA y el SIAF.

b. Otra Copia al Operador de Ingresos para su registro.

c. El original y los Comprobantes C-31 son archivados por el Técnico.

Fin del Procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO DE CUENTAS FISCALES Y
DISPQNIEILIDAD DE RECURSOS POR DESEMBOLS0OS DEL TESORO GEMNERAL DE LA
NACION (TGN) VERIFICADOS,

RIESGO: Movimiento de cuentas fiscales y disponibilidad de recursos no verificados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 3

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERJ_!.
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE
BOLETAS DE DEBITO Y ABONO

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para el registro de Boletas de Débito y Abonos que
efectla el banco en la cuenta de "Haberes, Gastos y Varios”.

Marco Legal
Resolucién Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

Tiempo Aproximado: 24 horas

Tipo de Procedimiento: Administrativo
Procedimiento

1. Entidad Bancaria:

Mediante nota, remite los siguientes documentos al Ministerio de Defensa-
Técnico en Recaudacion de Recursos:

Para el caso de debito:

. Mota de Débito

" Factura

Para el caso de crédito o abono:
. MNota de abono

= Detalle de recaudacion

2. Técnico en Recaudacion de Recursos:

Recepciona las notas de debito y abonos, luego procede de la siguiente manera:

a. Mediante nota remite las Motas de Deébite y Crédito a la Seccion de
Contabilidad para su contral,

b. Realiza la conciliacion de las Notas de Debito y Crédito con la informacion
que reporta el extracto bancario y el Sistema de Contabilidad Integrada.

c. Finalmente remite al Responsable de |a Seccién de Tesoreria los extractos
bancarios en caso de no existir observaciones o en su caso remite nota de
reclamo de las notas de debito si es que existiera observaciones sobre las
mismas.

3. Responsable de la Seccion de Tesoreria
Procede de |a siguiente manera:
i) S| no existen observaciones, remite mediante nota los extractos
bancarios a la Seccion de Contabilidad para su registro contable.
(Continua en el numeral 4.a).

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

il) Si existen observaciones en las notas de débito y crédito, firma las
notas de reclamo respectivo y las remite a la Entidad Financiera
(Continua en el numeral 4).

REMITE DOCUMENTACION A LA SECCION DE CONTABILIDAD:
4.a Seccion de Contabilidad:
Procede con el registro contable de los extractos bancarios.

REMITE DOCUMENTACION A LA ENTIDAD FINANCIERA

4. Entidad Bancaria:
De acuerdo a la documentacion recibida, procede con las operaciones necesarias.

Fin del Procedimiento
RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: BOLETAS DE DEBITD ¥ ABONO REGISTRADAS.

RIESGO: Boletas de débito y abono sin registro

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 3

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

Objetivo

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

CONCILIACIONES DIARIAS, VERIFICAR EL MOVIMIENTO DE CUENTAS
FISCALES Y DISPONIBILIDAD DE RECURSOS DE LAS CUENTAS DE HABERES,

GASTOS, VARIOS Y EMERGENCIA DEFENSA CIVIL

Establecer los pasos a seguir para realizar conciliaciones bancarias y verificar el
movimiento diario de las cuentas fiscales y disponibilidad de recursos de las cuentas
“"Haberes, Gastos, Emergencias y Varios".

Marco Legal

Resolucion Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

Tiempo Aproximado: 24 horas

Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1.

Técnico en Recaudacion de Recursos:
Procede de la siguiente manera:

a.

Extrae diariamente los extractos bancarios del movimiento de las cuentas
Haberes, Gastos, Emergencias y varios del Ministerio de Defensa, del Banco
Unién a través de la pagina Uninet Web.

Registra los deébitos y abonos efectuados el dia anterior en el Sistema de
Contabilidad Integrado (libro bancario)

Actualiza en el SIAF el pago de los cheques cancelados por el banco el dia
anterior

Luego procede de la siguiente manera:

Firma los reportes de los extractos bancarios y remite una copia a la
Seccion de Contabilidad (Continua en el numeral 2a).

Imprime y firma el reporte de disponibilidad, adjunta los documentos
originales (extractos bancarios) y remite al Responsable de la Seccion de
Tesoreria (Continua en el numeral 2)

REMITE DOCUMENTACION A LA SECCION DE CONTABILIDAD

2a

Seccion de Contabilidad
Recepciona los reportes de extractos bancarios y procede con las acciones
correspondientes

REMITE DOCUMENTACION Al RESPONSABLE DE LA SECCION DE TESORERIA

2.

Responsable de la Seccion de Tesoreria.

Recibe,

revisa y procede de las siguiente manera:.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16



0000000000 0000000000 000000000000OCCCNCNCLIONOTYRIIYNOYTYYS

Ministerio de Defensa

i. En caso de que existan observaciones comunica las mismas al Técnico en
Recaudacién de Recursos (Retorna al numeral 1?

ii. En caso de que no existan observaciones, firma el reporte de disponibilidad,
entregando los documentos al Tecnico en Recaudacion de Recursos
(Continua en el numeral 3)

3. Técnico en Recaudacion de Recursos:
Recibe la documentacion y procede a desglosar y archiva toda la documentacion
original del tramite.

Fin del Procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES DIARIAS, VERIFICAR EL
MOVIMIENTO DE CUENTAS FISCALES Y DISPONIBILIDAD DE RECURSOS DE LAS
CUENTAS DE HABERES, GASTOS, WVARIOS Y EMERGENCIA DEFENSA CIVIL
REALIZADAS.

RIESGO: Conciliaciones diarias, verificar el movimiento de cuentas fiscales y
disponibilidad de recursos de las cuentas de haberes, gastos, varios y emergencia
defensa civil sin documentacién de respaldo

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 1y 2

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR

CONCILIACIONES BANCARIAS ENTRE LA SECCION DE TESORERIA Y LA

SECCION DE CONTABILIDAD

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para realizar conciliaciones bancarias entre la Seccion de
Tesoreria y la Seccién de Contabilidad a fin de contar con saldos reales oportunos y
confiables.

Marco Legal

Resolucion Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

Tipo de Procedimiento: Administrative

Tiempo Aproximado: 48 horas

Procedimiento

1.

Técnico en Recaudacion de Recursos:

Realiza las siguientes operaciones:

a. Recaba el reporte de la conciliacion Bancaria y el Libro o registro Bancario del
SIAF, a una fecha determinada.

b. Coordina con la Seccion de Contabilidad para realizar la conciliacién bancaria
de las cuentas fiscales del Ministerio de Defensa.

c. Realiza el cruce de informacion en base a los reportes de las conciliaciones
bancarias entre las Secciones de Contabilidad y de Tesoreria.

d. Terminada la operacion de comparacion de los movimientos de las cuentas
fiscales, se eleva el informe de la conciliacién a la Unidad Financiera para su
conocimiento.

Responsable de la Seccion de Contabilidad:

Recibe la documentacion y procede de la siguiente manera:

a. En caso de existir observaciones devuelve el tramite al Técnico en
Recaudacién de Recursos. (Retorna al numeral 1)

b. En caso de no existir observaciones firma el informe de concillacién y remite
al Responsable de la Seccion de Tesoreria. (Continua en el numeral 3)

Responsable de la Seccion de Tesoreria:

Recibe, revisa y procede de la siguiente manera:

i. En caso de ﬂue existan observaciones devuelve el tramite al Técnico en
Recaudacion de Recursos (Retorna al numeral 2) .

ii. En caso de que no existan observaciones, firma el informe de conciliacion vy
lo remite al Jefe de la Unidad Financiera {tnntinua en el numeral 4)

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

4. Jefe de la Unidad Financiera

Recepciona la documentacién y rubrica en el informe de conciliacion, una vez
firmada remite mediante proveido para su archivo correspondiente

5. Técnico en Recaudacion de Recursos:
Recibe el informe de conciliacion firmado y procede al archivo correspondiente
con todos los antecedentes,

6. Encargado de la conciliacion de la Seccion de Contabilidad:
Recibe el informe de conciliacion firmado y procede al archivo correspondiente
con todos los antecedentes,

Fin del Procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS ENTRE LA
SECCION DE TESORERIA Y LA SECCION DE CONTAEBILIDAD REALIZADAS.

RIESGO: Conciliaciones bancarias no realizadas

PUNTO DE CONTROL: Revision de |la documentacion establecida en los numerales 2 y
3

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
CONCILIACIONES BANCARIAS ENTRE EL SIGMA Y EL SIAF

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para realizar conciliaciones bancarias entre el SIGMA y el
SIAF.

Marco Legal
Resolucién Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

Tiempo Aproximado: 24 horas
Tipo de Procedimiento: Administrativo
Procedimiento

1. Operador de Ingresos:
Remite al Programador Financiero hasta el dia 10 de cada mes una planilla de
Ingresos registrados de fuente TGN, para su conciliacion.

2. Programador Financiero:

Recibe la documentacion y procede de la siguiente manera:

i En caso de gue existan observaciones devuelve el tramite al Operador de
Ingresos (Retorna al numeral 2)

i En caso de que no existan observaciones, realiza lo siguiente:

a) Revisa (por programa y actividad) e imprime el Cuadro Histérico de
Pagos a los Beneficiarios, teniendo en cuenta que no existan
variaciones entre la planilla de Ingresos registrados (SIAF), el cuadro
histérico de beneficiarios (SIGMA) y el Reporte de pagos por entidad y
Direccion Administrativa (SIGMA).

b) Se adjuntan la documentacién correspondiente, firman los responsables
de la elaboracién y el Coordinador de Economia y Finanzas Plblicas, Se
procede al archivo de la documentacion correspondiente.

Fin del Procedimiento

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS ENTRE EL
SIGMA Y EL SIAF REALIZADAS.

RIESGO: Conciliaciones bancarias sin documentacion de respaldo

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 2

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA
DE LIBERETAS DE SERVICIO MILITAR

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la entrega de libretas de Servicio Militar a la
Direccion General de Territorial Militar.

Marco Legal

Resolucion Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

Tiempo Aproximado: 24 horas

Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1.

Responsable de recojo de las libretas - Direccion General de Territorial:

Mediante HTD, solicita la entrega de las libretas de servicio militar al Jefe de la

Unidad Financiera, para lo cual presenta los siguientes documentos:

a. Comprobante de Contabilidad y Cargos de Cuenta.

b. Oficio de requerimiento de libretas firmado por el Director General Territorial
Militar.

c. Fotocopia de Recibos de Tesoreria pagados por el interesado.

Jefe de la Unidad Financiera:
Remite documentacion mediante proveido al Responsable de la Seccion de
Tesoreria

Responsable de la Seccion de Tesoreria:
Recibe y revisa la documentacion y con proveido deriva al Encargado de Béveda

Encargado de Béveda:

Recibe, revisa y procede de la siguiente manera:

i. En caso de que existan observaciones devuelve el tramite al Responsable de
recojo de las libretas - Direccion General de Territorial (Retorna al numeral
1

il. En caso de que no existan observaciones:
a. Emite y firma la Nota de Entrega de Libretas correspondiente con la
numeracion de libretas requeridas.
b. Registra en kardex la salida de la cantidad de Libretas de Servicio Militar
c. Luego eleva la misma al Responsable de la Seccion de Tesoreria.
(Continua en el numeral 5)

Responsable de la Secciéon de Tesoreria:
Recibe, firma las notas de entrega de libretas y remite la documentacion al
Encargado de Boveda para su ejecucion.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16




Ministerio de Defensa

6. Encargado de Boéveda:
Recibe la documentacién, luego entrega la Nota de Entrega y las libretas
respectivas al Responsable del recojo de las libretas de la Direccion General de
Territorial Militar. El original de la Nota de Entrega se queda para archivo en la
Seccion de Tesoreria.

7. Responsable del recojo de las libretas - Direccion General de Territorial
Militar:
Recibe la documentacién y firma la Nota de Entrega de Libretas, luego entrega la
documentacién al Director General de Territorial Militar.

B. Director General de Territorial Militar:
Recibe y firma la siguiente documentacion:
* Planilla y notas de entrega de Libretas

* Comprobantes de Contabilidad
* (Cargo de Cuenta Documentado.

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE LIBRETAS DE SERVICIO MILITAR
REALIZADAS,

RIESGO: Cargos de cuenta no elaborados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 4

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE
LIBRETAS (TODAS SUS CATEGORIAS) NO UTILIZADAS

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la recepcién de libretas no utilizados.

Marco Legal
- Resolucién Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

Tiempo Aproximado: 24 horas
Tipo de Procedimiento: Administrativo
Procedimiento

1. Cuentadante:
Entrega las libretas de Servicio Militar que no fueron utilizados a la Oficina de
Correspondencia.

2. Oficina de Correspondencia:
Recibe las libretas, registra en el Sistema de Correspondencia, asigna una HTD y
remite al Responsable de la Seccién de Tesoreria.

3. Responsable de la Seccién de Tesoreria:
Mediante proveido en HTD remite las libretas al Encargado de Béveda.

4. Encargado de Boveda:

Recibe, revisa y procede de la siguiente manera:

i. En caso de que existan observaciones devuelve el tramite al Cuentadante
Retorna al numeral 1)
il. n caso de que no existan observaciones:

a) Realiza la recepcion de las libretas de Servicio Militar en cualguiera de
sus categorias que no fueron utilizados por los cuentadantes

b) Genera nota de ingreso con la correspondiente numeracién de las
libretas recibidas.

c) Luego remite la documentacion al Responsable de la Seccion de
Tesoreria. (Continua en el numeral 5)

5. Responsable de la Seccién de Tesoreria:
Recibe la documentacidn, firma la nota ingreso vy entrega al Encargado de Boveda

6. Encargado de Boveda:
Procede con el desglose de |a nota de ingreso de la sigulente manera:
* Remite copia azul y verde a |la Seccion de Contabilidad.
* Remite copia rosada al interesado,
* Archiva el documento original en la Seccion de Tesoreria.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16




Ministerio de Defensa

Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE LIBRETAS (TODAS SUS
CATEGORIAS) NO UTILIZADAS.

RIESGO: Cargos de cuenta no elaborados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 4

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR EL DESEMBOLSO DE RECURSOS
ANTE EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para el desembolso de recursos del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

Marco Legal

Resolucion Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria
Decreto Supremo N° 26455 de 19 de diciembre de 2001

Tiempo Aproximado: 1 semana

Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1.

Seccion de Presupuestos:
Mediante HTD remite el cuadro de solicitud de cuotas mensuales por partida de
gasto al Responsable de la Seccion de Tesoreria.

Seccion de Servicios Personales:
Mediante HTD remite la planilla de regquerimiento de cuotas mensuales de
haberes y adicionales al Responsable de la Seccion de Tesoreria

Responsable de la Seccion de Tesoreria:

Solicita a través del Programador Financiero la cuota de desembolso de recursos
por clase de gasto via SIGMA a la Direccion General de Programacion Financiera
dependiente del Viceministerio de Tesoro y Crédito Plblico del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas para Gastos Corriente y Haberes,

Viceministerio de Tesoro y Crédito Piblico - Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas:
Recaba informacion del SIGMA, analiza las cuotas de compromiso y verifica por
clase de gastos (corriente o capital-inversion) y unidades de ejecucién, luego
asigna la cuota de la siguiente manera:

Cuota mensual

Cuota adicional que se realiza dependiendo del tipo de gasto (corriente).

Programador Financiero

Revisa en el SIGMA la aprobacion de la cuota mensual o adicional y comunica
mediante proveido a las Secciones de Contabilidad y Presupuestos (en caso de
recortes de cuotas) la asignacion correspondiente.

Seccion Contabilidad:

Recibe, registra, verifica los comprobantes C-31 y aprueba el Contador General
del Ministerio de Defensa en el SIGMA y su vez firma los mismos el responsable
de Seccion y remite la documentacién al Jefe de la Unidad Financiera.

Jefe de la Unidad Financiera:
Recibe y firma los comprobantes de registro y ejecucion de gastos C - 31, luego
remite la documentacién al Director General de Asuntos Administrativos.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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10.

11.

Director General de Asuntos Administrativos:
Recibe y firma electrénicamente en el SIGMA vy fisicamente en los comprobantes
C-31 de ejecucion de Gastos y remite al Responsable de |a Seccion de Tesoreria.

Responsable de la Seccion de Tesoreria:
Recibe la documentacién y a través del Programador Financiero procede de la

siguiente manera:

i. En caso de gue existan observaciones devuelve el tramite al Tecnico en
Recaudacion de Recursos (Retorna al numeral 5)

ii. En caso de que no existan observaciones:

a. Envia en HTD una fotocopia del Comprobante C-31 a la Seccidn
Presupuestos, una vez que se hayan efectuado los desembolsos en
cuenta corriente fiscal del Ministerio de Defensa en Banco Union.

b. Remite otra copia del Comprobante C-31 al Técnico de Recaudacion de
Recursos para el registro en el Libro Bancario.

c. Una vez efectuada y confirmada |la cuota de gastos corrientes o de
capital-inversion el Programador Financiero debera archivar el original
del Comprobante C-31 anexando todos los antecedentes
correspondientes. Asimismo, debera remitir a final de cada gestion a la
Seccion de Archivo Central toda la documentacién con antecedentes
correspondientes cumpliendo los procedimientos exigidos por la Seccion
de Archivo Central,

d. De acuerdo el Decreto Supremo N© 26455 de 19 de diciembre de 2001,
que hace referencia de las responsabilidades del uso y administracion de
informacion que se genera y transmite a través del SIGMA en donde
sefiala en el Articulo 4 lo siguiente: "La informacion generada, enviada,
recibida, archivada o procesada a través del SIGMA a partir del 02 de
enero de 2001, conforme prevé el Decreto Supremo N® 25875, tendra la
misma validez y fuerza probatoria de los documentos escritos y flujos de
documentacién, generando responsabilidades a efectos juridicos
correspondientes”. (Continua en el numeral 10)

Direccion General de Programacién Financiera del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas:

Extrae los comprobantes en el sistema SIGMA, para efectuar la programacion y
priorizacion de desembolsos de los recursos solicitados a los beneficiarios en
cuentas fiscales del Ministerio de Defensa aperturadas en la Entidad Bancaria
requerida.

Coordinador de Economia y Finanzas Plblicas - Seccion de Tesoreria:

Procede de la siguiente manera:

a. Con la documentacion proporcionada (C-31 y Cuadro de Programacion)
procede a gestionar el desembolso de los recursos ante el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

b. Presenta los oficios que afectan a las cuentas fiscales de este Portafolio de
Estado, referidos a pago de Haberes, Servicios Basicos, Alimentacién,
socorros, Combustible, Acreedores, para las diferentes unidades
acantonadas en todo el Territorio Nacional.

of Posteriormente presenta una copia al comprobante de pago respectivo,
asimismo entrega al Cajero y a Secretaria una copia para Archivo.

d. Presenta a las entidades bancarias el pago de aportes por seguridad social,
los pagos directos con cheques en forma mensual haciendo sellar las copias
para constancia del pago.

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Fin del procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: ’DEEEMEDLSD DE RECURSOS ANTE EL
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS GESTIONADO.

RIESGO: Cargos de cuenta no elaborados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 9

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
DE RECAUDACION DE RECURSOS R1, R2, E1 Y E2
Objetivo
Establecer los pasos a sequir para el registro de recaudacion de recursos R1 y R2.

R1 - Ingreso por Reversion de Haberes.
R2 - Ingreso por Reversion de Gastos.
E1l - Ingreso por Retencion de Haberes.
E2 - Ingreso por Retencion de Gastos.

Marco Legal
Resolucién Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

Tiempo Aproximado: 24 horas
Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1. Descargos de Cuenta:

Mediante HDT remite la(s) boleta(s) de depésito bancario al Operador de
Ingresos Propios, por los siguientes conceptos

R1 - Ingreso por Reversion de Haberes.
R2 - Ingreso por Reversion de Gastos.
El - Ingreso por Retencion de Haberes.
E2 - Ingreso por Retencion de Gastos.

2. Operador de Ingresos Propios:
Recibe, revisa vy procede de la siguiente manera:

i.  En caso de que existan observaciones devuelve el tramite a Descargos de
Cuenta (Retorna al numeral 1)

ii. En caso de que no existan observaciones:

a) Recibe la(s) boleta(s) original(es) por Reversiones y Retenciones, a través
de Descargos de Cuenta y de las Fuerzas (Comando en Jefe de las
FF.AA., Ejercito, Fuerza Area y Armada Boliviana), retiene de manera
temporal estos documentos,

b) Registra en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) los
siguientes datos: Nombre completo del cuentadante, conceptoc del
deposito, codigo de operacion, numero de cargos de cuenta, numero de
comprobante de ejecucion presupuestaria, fecha y monto del depésito.

c) Imprime y firma el Recibo de Tesoreria, procediendo de la siguiente
manera: (Continua en el numeral 3)
¥ Remite |la COPIA CELESTE Y ROSADA del o los recibos con HTD al

Area de Descargos de Cuenta.
¥ Archiva con los antecedentes la COPIA AMARILLA del recibo.

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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v Al finalizar la jornada, imprime un reporte de ingresos y adjunto a
esta documentacion remite al Responsable de la Seccién de Tesoreria
los RECIBOS ORIGINALES DE TESORERIA.

3. Responsable de la Seccion de Tesoreria:
Recibe, revisa y coloca Vo. Bo. en el reporte, conforme los recibos originales y
efectla la devolucion al Operador Ingresos Propios.

4., Operador de Ingresos Propios:

Procede de la siguiente manera:

a) Recibe los recibos originales, y el reporte, luego mediante libro de registro
remite a la Seccion de Contabilidad el Reporte de Ingresos, los Recibos de
Tesoreria Originales y las boletas de depdsito bancarios originales. En
el Libro de Registro debera constar el sello y firma de la persona encargada de
la recepcién de los documentos (Seccion Contabilidad).

b) Al finalizar el mes realiza la conciliacién de los ingresos proplos con la Seccidn
de Contabilidad, para regularizar cualquier novedad existente.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE RECAUDACION DE RECURSOS
R1, R2, E1 Y E2 REALIZADO

RIESGO: Cargos de cuenta no elaborados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 2

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
DE INGRESOS CI1 Y CI2 - GENERADOS POR LA
DIRECCION GENERAL DE TERRITORIAL MILITAR
Objetivo
Establecer los pasos a seguir para el registro de recaudacién de recursos CI1 y CIZ2.

» CI1 (Ingresos por libretas de Servicio Militar) — (Libreta de Servicio Militar;
Libreta de Redencion; Libreta de Servicio Auxiliar A-B; Libreta Exencion Total;
Libreta Oficial de Reserva; Libreta de Servicio Militar Serie E; Libreta
Excedente Profesional; Rectificaciones de Libreta Servicio Militar, Certificado
Especial Libreta de Servicio Militar).

» Cl2 {Ingresos por libretas de Servicio Premilitar).

Marco Legal
- Resolucién Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

Tiempo Aproximado: 24 horas
Tipo de Procedimiento: Administrativo
Procedimiento

1. Direccion General de Territorial Militar:
Remite a la Seccion de Tesoreria el listado y los depésitos bancarios originales
correspondiente a |las Regiones Militares, por los siguientes conceptos:

* CI1 (Ingresos por libretas de Servicio Militar) - Libreta de Servicio Militar;
Libreta de Redencion; Libreta de Servicio Auxiliar A-B; Libreta Exencion Total;
Libreta Oficial de Reserva; Libreta Servicio Militar Serie E; Libreta Excedente
Profesional; Rectificaciones de Libreta Servicio Militar, Certificado Especial
Libreta de Servicio Militar.

= Cl2 (Ingresos por libretas de Servicio Premilitar).

2. Responsable de la Seccion de Tesoreria.
Remite mediante proveido al Técnico en Recaudaciones para la verificacion en el
extracto bancario de la cuenta varios.

3. Técnico en Recaudaciones

Verifica que los depdsitos realizados coincidan con los extractos bancarios y
entrega al Operador de Ingresos Propios

4., Operador de Ingresos Propios:

Recibe, revisa y procede de la siguiente manera:.

i. En caso de gue existan observaciones devuelve el trdmite a la Direccidn
General de Territorial Militar (Retorna al numeral 1)

ii. En caso de que no existan observaciones:

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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a) Realiza la recepcion de las boletas de deposito bancario originales, con el
respectivo Vo. Bo. del Técnico en Recaudaciones correspondiente a las
Regiones Militares bajo respectivo listado, retiene de manera temporal
estos documentos.

b) Registra en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) los
siguientes datos: Nombre del interesado, concepto del depdsito, monto
del depdsito, orden de operacion y fecha del depésito.

¢) Imprime, revisa y firma el Recibo de Tesoreria y procede de la siguiente
manera: (Continua en el numeral 5)

» Remite las COPIAS CELESTE Y ROSADA del recibo de Tesoreria con
el listado a la Direccion General de Territorial Militar para su respectivo
control.

» Archiva con los antecedentes la COPTA AMARILLA del recibo.

» Al finalizar la jornada, imprime un reporte de todos los ingresos
recaudados y adjunto a esta documentacion remite al Responsable de
la Seccion de Tesoreria los RECIBOS ORIGINALES DE TESORERIA.

5. Responsable de la Seccion de Tesoreria:
En funcién a los recibos originales de tesoreria, revisa y coloca Vo. Bo. en el
reporte y luego devuelve los mismos al Operador Ingresos Propios.

6. Operador de Ingresos Propios:

Procede de |a siguiente manera:

a) Recibe los recibos originales, y el reporte, luego mediante libro de registro
remite a la Seccion de Contabilidad el Reporte de Ingresos, los Recibos de
Tesoreria Originales y las boletas de depésito bancarios originales. En
el Libro de Registro debera constar el sello y firma de la persona encargada de
la recepcion de los documentos (Seccion Contabilidad).

b) Al finalizar el mes realiza la conciliacion de los ingresos propios con la Seccién
de Contabilidad y la Direccion General de Territorial Militar, para regularizar
cualquier novedad existente y/o exigir la remisién de las boletas de depdsito
originales a las Unidades correspondientes.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS CI1 Y CI2 -
GENERADOS POR LA DIRECCION GENERAL DE TERRITORIAL MILITAR REALIZADO.

RIESGO: Cargos de cuenta no elaborados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacion establecida en el numeral 4

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
DE INGRESOS CI1 Y CI2 - POR LIBRETAS (TRAMITE PERSONAL)

Objetivo
Establecer los pasos a seguir para el registro de recaudacién de recursos CI1 y CI2 -
realizados por el interesado (poblacion en general) por los siguientes conceptos:

= CI1 (Ingresos por libretas de Servicio Militar) - (Libreta de Redencion; Libreta
de Servicio Auxiliar A-B; Libreta Exencion Total; Libreta Oficial de Reserva;
Libreta Servicio Militar Serie E; Libreta Excedente Profesional; Rectificaciones
de Libreta Servicio Militar, Certificado Especial Libreta Servicio Militar).

= (CI2 (Ingresos por copia legalizada o certificado especial de libretas de Servicio
Premilitar).

Marco Legal
- Resolucién Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

Tiempo Aproximado: 24 horas

Tipo de Procedimiento: Administrativo

Procedimiento

1.

Interesado:
Entrega la boleta de depdsito bancario al operador de ingresos propios,
dependiente de |a Seccidén de Tesoreria, por los siguientes conceptos:

= CI1 (Ingresos por libretas de Servicio Militar) - (Libreta de Redencidn; Libreta
de Servicio Auxiliar A-B; Libreta Exencion Total; Libreta Oficlal de Reserva;
Libreta Servicio Militar Serie E; Libreta Excedente Profesional; Rectificaciones
de Libreta de Servicio Militar, Certificado Especial Libreta Servicio Militar).

= Cl2 (Ingresos por copia legalizada o certificado especial de libretas de Servicio
Premilitar).

Operado de Ingresos Propios.
Deriva al Técnico en Recaudaciones para la verificacion correspondiente.

Técnico en Recaudaciones
Verifica que los depdsitos realizados coincidan con los extractos bancarios y
entrega al Operador de Ingresos Propios

Operador de Ingresos Propios:

Recibe, revisa y procede de la siguiente manera:,

i. En caso de que existan observaciones devuelve el trémite al Tecnico en
Recaudacion de Recursos (Retorna al numeral 1)

ii. En caso de que no existan observaciones,

Fecha de Actualizacién: 02/12/16
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a) Recibe la boleta de depdsito bancario original y la retiene de manera
momentanea,

b) Solicita al interesado su Cedula de Identidad o Certificado de Nacimiento.

c) De acuerdo al documento proporcionado verifica los datos del solicitante y
numero de la cuenta del Depdsito Bancario.

d) Registra en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) los
datos exactos en base a la Boleta de Depdsito Bancario (Fecha, Nombre
del interesado, Cédigo de Operacién, hora, concepto del depdsito y el
monto del depdsito).

e) Imprime ¥ revisa el Recibo de Tesoreria y entrega este documento al
interesado para su respectiva firma. (Continua en el numeral 5)

5. Interesado:
Verifica los datos impresos en el recibo de Tesoreria y devuelve al operador de
ingresos propios con la firma de conformidad.

6. Operador de Ingresos Propios:
Procede de la siguiente manera:
a) Entrega al interesado la COPIA CELESTE Y ROSADA del recibo de Tesoreria.
b) Archiva con los antecedentes |la COPIA AMARILLA del recibo.
¢) Al finalizar la jornada, imprime un reporte de todos los ingresos recaudados vy
remite al Responsable de la Seccion de Tesoreria los RECIBOS ORIGINALES
DE TESORERIA conjuntamente con el reporte.

7. Responsable de la Seccion de Tesoreria:
En funcion a los recibos originales de tesoreria revisa y coloca Vo. Bo. en el
reporte y luego devuelve los mismos al Operador Ingresos Propios.

8. Operador de Ingresos Propios:

Procede de la siguiente manera;

a) Recibe los recibos originales, antecedentes y el reporte, luego mediante libro
de registro remite a la Seccion de Contabilidad el Reporte de Ingresos, los
Recibos de Tesoreria Originales y las boletas de depésito bancarios
originales. En el Libro de Registro debera constar el sello y firma de la
persona encargada de la recepcion de los documentos (Seccién Contabilidad).

b) Al finalizar el mes realiza la conciliacion de los ingresos propios con la Seccidn
de Contabilidad, para regularizar cualquier novedad existente.

Fin del Procedimiento.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS CI1 Y CI2 - POR
LIBRETAS (TRAMITE PERSONAL) REALIZADO.

RIESGO: Cargos de cuenta no elaborados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en el numeral 4

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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Ministerio de Defensa

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD FINANCIERA
SECCION DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO
DE INGRESOS POR DIFERENTES CONCEPTOS
Objetivo
Establecer los pasos a seguir para el registro de ingreso de recursos por diferentes
conceptos.

» (CI3- Varios (Ingresos por servicios prestados a empresas, faltas y atrasos;
descuentos por auditorias; venta de servicios de Marina Mercante; pliego de
especificaciones; venta de terrenos; ingresos varios; alquileres salén
COFADENA; alquiler multifamiliar, venta reglamentacién material belico)

= Registro desembolsos Tesoro General de la Nacién (TGN)

Marco Legal
- Resolucién Suprema 218056 - Normas Basicas del Sistema de Tesoreria.

Tiempo Aproximado: 24 horas
Tipo de Procedimiento: Administrativo
Procedimiento

1. Interesado:

Entrega la boleta de depdsito bancaric al operador de ingresos propios,
dependiente de la Seccion de Tesoreria, por los siguientes conceptos:

* CI3 - Varios (Ingresos por servicios prestados a empresas, faltas y atrasos:
descuentos por auditorias; venta de servicios de Marina Mercante; pliego de
especificaciones; venta de terrenos; ingresos varios; alquileres saldn
COFADENA; alquiler multifamiliar, venta reglamentacion material bélico)

* Registro desembolsos Tesoro General de la Nacidn (TGN)

2. Operador de Ingresos Propios:

Recibe, revisa y procede de la sigulente manera:
i En caso de que existan observaciones devuelve el tramite al Interesado
Retorna al numeral 1)
ii. n caso de que no existan observaciones: , firma el informe de conciliacién
y lo remite al Responsable de la Seccién de Tesoreria

a) Recibe la boleta de depdsito bancario, retiene de manera momentanea
esta boleta.

b) Solicita al interesade su Cedula de Identidad o Certificado de Nacimiento

c) De acuerdo al documento proporcionado verifica los datos del solicitante y
numero de la cuenta del Depdsito Bancario,

d) Registra en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) los
datos exactos en base a la Boleta de Depdsito Bancario (Fecha, Nombre
del interesado, Cédigo de Operacion, hora, concepto del depédsito y el
monto del depdsito).

Fecha de Actualizacion: 02/12/16
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e) Imprime y revisa el Recibo de Tesoreria y entrega este documento al
interesado para su respectiva firma. (Continua en el numeral 3)

3. Interesado:
Verifica los datos impresos en el recibo de Tesoreria y devuelve al operador de
ingresos propios con la firma de conformidad.

4. Operador de Ingresos Propios:

Procede de la siguiente manera:

a) Entrega al interesado las COPIAS CELESTE Y ROSADA del recibo de
Tesoreria.

b) Archiva con los antecedentes la COPIA AMARILLA del recibo.

c) Al finalizar la jornada, imprime un reporte de todos los ingresos recaudados vy
remite al Responsable de la Seccion de Tesoreria los RECIBOS ORIGINALES
DE TESORERIA conjuntamente con el reporte,

5. Responsable de la Seccidon de Tesoreria:
En funcion a los recibos originales de tesoreria revisa y coloca Vo. Bo. en el
reporte y luego devuelve los mismos al Operador Ingresos Propios,

6. Operador de Ingresos Propios:

Procede de la siguiente manera:

a) Recibe los recibos originales, antecedentes y el reporte, luego mediante libro
de registro remite a la Seccion de Contabilidad el Reporte de Ingresos, los
Recibos de Tesoreria Originales y las boletas de depdsito bancarios
originales. En el Libro de Registro deberd constar el sello y firma de la
persona encargada de la recepcion de los documentos (Seccion Contabilidad).

b) Al finalizar el mes realiza la conciliacién de los ingresos propios con la Seccién
de Contabilidad, para regularizar cualquier novedad existente.

Fin del Procedimiento,

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS POR DIFERENTES
CONCEPTOS REALIZADO.

RIESGO: Cargos de cuenta no elaborados

PUNTO DE CONTROL: Revision de la documentacién establecida en el numeral 2

Fecha de Actualizacién: 02/12/16


































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36

