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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Area de Contabilidad es el conjunto de -
actividades de caracter técnico y administrativo, que regulan los procesos y procedimientos
administrativos que realiza el Area de Contablildad de la Unidad Financiera del Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

. El manual se enmarca en la normativa referente al Sistema de Contabilidad de la Ley N° 1178 y
las disposiciones del Ministerio de Economia y Finanzas Plﬁbl[cas. Ademas, describe las tareas,
actores y flujos que permiten el correcto funcionamiento del Area de Contabilidad, asi como los
insumos necesarios para que los procedimientos se transformen en productos eficientes.

-

2. OBJETIVO GENERAL
El manual tiene por objetivo normar los procesos y procedimientos administrativos del Area de
Contabilidad para el Registro Presupuestario, Registro Patrimonial y Registro de Tesoreria en el
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda. :

3. ALCANCE DEL MANUAL

La aplicacién del presente manual es de caracter obligatorio en el Area de Contabilidad de Ia
Unidad Financiera y en todas las Unidades Organizacionales, Unidades Ejecutoras, Programas y
Proyectos del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda que tienen relacion con esta
area, independientemente del nivel jerarquico al que pertenezcan.

4. BASE LEGAL

e Ley NO 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

e Resolucion Suprema N°© 222957, de 4 de marzo de 2005, Normas Basn:as del Slstema de
Contabilidad Integrada.

» Ley del Presupuesto General del Estado o Ley Fmanc;al vigente, que por gestnon aprueba
el presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 2042, de 21 de diciembre de 1999, de Administracion Presupuestaria. -

o Ley N°© 2137, de 23 de octubre de 2000, de Modificaciones a Ley N° 2042.

Decreto Supremo N° 29894, de 7 de febrero de 2009, Estructura Organlzatlva del Organo

Ejecutivo del Estado Plurinacional. ;

Decreto Supremo N© 25875, de 18 de agosto de 2000, Implantacion de caracter

obligatorio en todas las entidades del Sector Plblico del Sistema Integrado de Gestion y

A Modern:zauon Administrativa "SIGMA”,
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e Resolucidn Ministerial N© 140, de 25 de abril de 2017, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Contabmdad Integrada del Ministerio Obras Publicas, Servicios y
Vivienda.

» Manual de Contabilidad Integrada, instructivos' y guias de contabilidad emitidas por el
Organo Rector.

e Instructivo anual de Cierre Contable -Presupuestario y de Tesorerla emitido por el
Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas para cada gestion.

» Principios y Normas Generales Basicas de Control Interno Gubernamental emitidas por la
Contraloria General del Estado.

» Normas de Contabilidad, emitidas por el ConseJo Técnico Nacmnal de Auditoria y
Contablhdad del Colegio de Auditores de Bolivia.

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA :
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

5. ACTUALIZACION DEL MANUAL

. La Unidad Financiera mediante el Area de Contabilidad, en coordinacion con el Area de Normas,
debe revisar y/o actualizar el presente manual toda vez que surja la necesidad de realizar ajustes
al mismo. La actualizacién del manual debera ser aprobada mediante Resolucion Ministerial.

6. RESPONSABILIDAD

La Direccion General de Asuntes Administrativos es la responsable de elaborar los procesos y
procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada. :

La Unidad Financiera, a través del Area de Contabilidad es la responsable del seguimiento y
control de este documento, de proponer meJoras a fin de buscar la eficacia y ef‘aenaa del
mismo.

Todas las Unidades Organizacionales, Unidades Ejecutoras, Programas y Proyectos del Ministerio

de Obras Publicas, Servicios y Vivienda son las responsables de cumplir con los insumos

necesarios para lograr los objetivos de los procedimientos.

J

. Los responsables de formalizar el manual son: el Area de Normas para la emisién del informe

técnico, la Direccion General de Asuntos Juridicos para el pronunciamiento juridico, y el sefior

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda para la aprobacion del manual, mediante

Resolucion Ministerial.

7. TERMINOS Y ABREVIATURAS

7.1.TERMINOS
PROCESO.- Es el conjunto de operaciones secuencra!es gue deben ejecutarse para el alcance
de los objetivos de la entidad.
PROCEDIMIENTO.- Es la secuencia de tareas especificas, para realizar una operacion o parte

WWW.00pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (591) -2-
2119999 - 2156600
Pagina 4 de 31



ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

7.2.ABREVIATURAS

SIGEP.- Sistema de Gestion _Ptjblica

8. MAPA DE PROCESOS

INSUMOS

PROCESOS

PRODUCTOS

Nota de solicitud de pago
por la contratacion de
bienes y/o servicios con
documentacion “del
proceso de contratacion.

'

Pago por la contratacién de
Bienes y/o servicios.

. _Bie_nes y/o Se"rvi'ci_és. pagad S

Nota de solicitud de pago,
de servicios basicos vy

Pago de Servicios Basicos y
recurrentes. -

Servicios basicos y

' recurrentes pagados.

recurrentes con

documentacion de

respaldo. ; -

Nota de solicitud de | Asignacion y descargo de | Fondos en Avance a51gna‘ ”s

asignacion de fondos.
Formulario de solicitud de
Fondos en avance con

Fondos en Avance.

y descargados

con documentacion de
respaldo.

“documentacion de : : i
respaldo e s : s e
Formulario unico de | Asignacion y descargo de | Anticipo de pasajes y viaticos
autorizacion de comision | pasajes y viaticos - anticipos. | por viaje de comision oficial
de viaje, formulario 110 y | pagados.

facturas de respaldo.

Formulario  dnico . de | Asignacion y descargo de | Pasajes vy  vidticos de
autorizacion de comision | pasajes y  viaticos = - reembolso  por viaje de
de viaje. Reembolso. ‘ c:amrsuSn oficial pagados 2
Nota de solicitud de pago | Pago de proyectos de Planilla y/o certificacion de
de Proyectos de Inversion | inversion proyecto pagado.

\_" B"\{’
l' Jplegp '
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ESTADO F’LURI[\!ACEONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ZbrqQs

9. PROCESOS

9.1, PAGO POR LA CONTRATACION DE BIENES Yld SERVICIOS

NOMBRE DEL PROCESO OBJETIVO RESPONSABLES
Realizar el pago por
la adquisicion de| .. ..
Pago porla bienes y/o prestacion ,Ecljr;?ﬁli(s)?r;;ﬁ/r;zral g asinlos
contratag_on de bienes | de SEIVICIOS, | | idad Financiera.
y/o servicios emergentes de Unidad Solicitante
. procesos de '
contratacion.
PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCESO: Bienes y/o Servicios pagados.
. PLAZO APROXIMADO DEL PROCESO: 6 dias .

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

Ry TAREAS PLAZO INSUMOS RESPONSABLE

Realiza la solicitud a la Direccidn | 1 dia v Nota de solicitud Unidad

General de Asuntos con precno Solicitante

Administrativos, el pago del bien : referenclal del bien

y/o servicio, adjuntando v Especificaciones

documentacion del proceso de técnicas

contratacion, v Certificacion
presupuestaria

v" Formulario Unico
de Solicitud de

: Inicio de Proceso

' v" Nota de

. adjudicacion

v v Documentacion del
proponente
adjudicado

v Contrato u Orden
de compra y/o
servicio

v" Designacion de
responsable o
comision de
recepcion

v Nota de entrega o
remision (si

= : www.oopp.gob.bo
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ESTADO PLURENACiONIAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

corresponde)
v" Formulario de
ingreso de
almacenes o
Registro de Ingreso
de Activos Fijos, (si
corresponde).
v Factura
v Nota y/o informe
de conformidad.
v Solicitud de pago
Recibe y remite al Contador para | ' dia v Todo lo anterior. Director General
2. | su revision y su procesamiento v Proveido en hoja de | de Asuntos
de acuerdo a normativa. ruta. Administrativos
Recibe y revisa la documentacion 1 dia v Todo lo anterior Contador
de respaldo, luego elabora vy v" Comprobante de MOPSV
verifica el Comprobante de Gasto Gasto (C-31)
3. | (C-31) en el Sistema SIGEP para
posteriormente, firmar y remitir
tramite al Encargado de
Contabilidad. R
Revisa documentacion de| % dia |+ Todo loanterior Encargado de
respaldo mas el Comprobante de Contabilidad
4 Gasto (C-31)'y firma este ultimo
o lide manera  fisica para
posteriormente remitir el tramite
al Jefe de Unidad Financiera.
Recibe documentacion, revisa C-| Yadia |v Todo lo anterior Jefe de Unidad
31 mas su documentacion de Financiera
respaldo y aprueba C-31
5. mediante  firma  fisica vy
~" | electronica en el Sistema SIGEP,
para posteriormente remitir el
tramite al Director General de
Asuntos Administrativos. :
Recibe documentacion, revisa C-| Vadia | v Todo lo anterior Director General
31 mas su documentacion de v Proveido en Hoja de Asuntos
respaldo y firma el C-31 de Ruta Administrativos
mediante el Sistema SIGEP y de
manera fisica.
Posteriormente, devuelve C-31
con su documentacion de
respaldo al Jefe de Unidad

37

———
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ESTADC PLURINACIONAL DE BOLIVIA
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OrQs

Recibe la documentacion y| %dia |v Todo lo anterior Jefe de Unidad
7. | remite a Auxiliar Contable para Financiera

su respectivo archivo y custodia.

Digitaliza y archiva de manera 1 dia v Todo lo anterior Auxiliar
8. | correlativa el Comprobante C-31 ! Contable

con sus respaldos adjuntos. )

-

.

e
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

FLUJOGRAMA

a

B ’ ~ MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA ' |
}
1

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

| AREA DE CONTABILIDAD — UNIDAD FINANCIERA B
PAGO POR LA CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVIC[OS
: Director General
Unidad Jefe de Unldad Encargado de s
L de Asuntos . Contador MOPSV |Auxiliar Contable
Solicitante i1 : Financiera Contabilidad
Administrativos
: mtc:_c;_'J
I ey | V}
| L ¥ documentacion
| doc. respaldo | .
s A - ¥ 4 , /, ~
T o "Bocumentacién ™ =
o correcta
\,/’
SI
Elabora y verifica | i
| Revisa comprobante C-31 |
NO » doc ion ¢ 4 en SIGEP y firma g
[ derespalcb 1 enfisco |
Y g g s
s Documentaq\on < i |
“\\ correcta -
[ Revisa } \‘r-’/
NO- *' documentacion * St
L_derapaldo T N g
Firma de manera
l:_ fisica Comprobante C -
o B 31
[ Revea ] o Sl
' documentacion & T
i derespaldo T
- I—.— SI
Esny Sodpens
AR Aprueba pago en '
7 SIGEP y firma C- |
. : f |~ Documentacion . a1 [v
T correcta < ARt
\\I .
SI
rFirma p;g.o en Sl-a'-‘,
firma Fisicamente C- |
|31 y devuelve tramite
X oS © Remite 3 D\gimluayamwa 1
+—> documentacion para - = » el comprobante C-
{ archivuycuj:tlfi_i;_l - | 31 yrespaldos |
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

9.2. PAGO DE SERVICIOS BASICOS Y RECURRENTES

NOMBRE DEL - OBJETIVO UNIDAD RESPONSABLE
PROCESO

Realizar el pago por la prestacion
de servicios basicos y recurrentes
a fin de garantizar el normal
funcionamiento de las oficinas del
MOPSV.

PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCESO: Servicios Basicos y recurrentes pagados.

PLAZO APROXIMADO DEL PROCESO: 8 dias

Direccion General de Asuntos
Administrativos.

Unidad Financiera.

Unidad Administrativa.

Pago de servicios
basicos y recurrentes

W DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
Paso
No. TAREAS PLAZO | INSUMOS RESPONSABLE
Realiza la solicitud a la Direccion | 1 dia v Nota de solicitud de | Unidad
General de Asuntos pago Administrativa
Administrativos, el respectivo v" Conformidad del
pago del servicio, adjuntando Servicio
documentacion de respaldo. : v" Factura o Recibo
Oficial, segun
corresponda
v'  Registro SIGEP del
1 Beneficiario
! (solamente para el
primer pago)
v' Contrato o
Convenio legalizada
! (copia de
. - ' : certificacion
presupuestaria
solamente para el
: primer pago).
Recibe y remite al Jefe de la | %2 dia v" Todo lo anterior. Director General
5 Unidad 'Financiera. para su v" Proveido en hoja de | de Asuntos
' revision y su procesamiento de ruta. Administrativos
acuerdo a normativa. ' :
Recibe y remite al Contador | %2 dia v" Todo lo anterior Jefe de Unidad
para su revision |y su Financiera
3. procesamiento de acuerdo a
normativa si la  solicitud
corresponde el Servicios

www.oopp.gob.bo
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recurrentes.
Si la solicitud corresponde a
| servicios basicos, se remite al
Area de Presupuestos  para
emision de certificacion
presupuestaria. : :
Emite certificacién | 1 dia v Todo lo anterior Area de
4, Presupuestaria y remite al Jefe v Certificacion Presupuestos
de Unidad Financiera. Presupuestaria
Recibe, aprueba certificacion | Y2 dia v Todo lo anterior Jefe de Unidad
presupuestaria en sistema, firma Financiera -
en fisico y remite al Contador
para su revision y su’
. procesamiento de acuerdo a
% normativa
Recibe y ‘revisa la | 1dia v Todo lo anterior Contador
documentacion de respaldo, v Comprobante de MOPSV
luego elabora y verifica el Gasto (C-31)
Comprobante de Gasto (C-31) |
en el Sistema SIGEP para
posteriormente, firmar y remitir
tramite al Encargado de
Contabilidad.
Revisa  documentacidn  de | Y2 dia v' Todo lo anterior Encargado de
respaldo mas el Comprobante : Contabilidad
de Gasto (C-31) y firma este
Gltimo de manera fisica para
posteriormente remitir el tramite
al Jefe de Unidad Financiera. ,
Recibe documentacion, revisa C- | 12 dia v Todo lo anterior Jefe de Unidad
. 31 mas su documentacion de Financiera
respaldo y aprueba C-31 '
mediante  firma  fisica vy
electronica en el Sistema SIGEP,
para posteriormente remitir el
‘tramite al Director General de
Asuntos Administrativos.
Recibe documentacion, revisa C- | 2 dia v’ Todo lo anterior Director General
31 mas .su documentacion de v" Proveido en Hoja de | de Asuntos
respaldo y firma el C-31 ruta Administrativos
9. mediante el Sistema SIGEP y de
manera fisica.
Posteriormente,

Sliop s s e Wwww.00pp.gob.bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

respaldo al Jefe de Unidad

Financiera.

Recibe la documentacion vy | Y2 dia v Todo lo anterior Jefe de Unidad
10. | remite a Auxiliar Contable para ‘ Financiera

su respectivo archivo y custodia.

Digitaliza y archiva de manera | 1 dia v Todo lo anterior Auxiliar
11. | correlativa el Comprobante C-31 Contable

con sus respaldos adjuntos. '

' www.oopp.gob.bo
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ESTADO PLURINACGIONAL DE BOLIVIA
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FLUJOGRAMA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

v, r _ DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
- - AREA DE CONTABILIDAD — UNIDAD FINANCIERA -

PAGO DE SERVICIOS BASICOS Y RECURRENTES

X Director General de . i
Unidad Jefe de Unidad * Area de Encargado de W
. Administrativa A dmﬁﬁﬁﬁiv i Financiera Presupuestos Contabilidad Diladd MOPS_V AldierContt

INICIO

Realiza la solictud
de pago y adjunta
doc. respaldo

i i El pago Emite Certificacion
Recibe y remite
docurrgnrtacidn »< corresponde 3 un >—SI—»  Presupuestaria
- — NO

¥
Recibe, apruebs
certificacion ]
i | Revisa
presupuestaria en sistema ]
y firma en fisico e documentacion de
instruye procesar pago

NO-

NO- — S

Revisa
documentaci
on de
respaldo

Revisa
dotumentacion de

¥

en SIGEP y firma
en fisico C-31

NC

. Revisa Aprueba pago en Firma de manera
documentacion de SIGEP y firma C- s fisica B
respaldo 31 | Comprobante ¢-
31

s

x Remite
Firma pago en SIGEP, doc et Digitaliza y archiva el
firma Fisicamente C-31 para archivo y comprobante C-31y
y devuelve tramite custodia : respaldos

Zn Y
Q Ve RS 5
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

>20bras

9.3. ASIGNACION Y DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE

NOMBRE DEL
PROCESO OBJETIVO UNIDAD RESPONSAQLE
Atender los requerimientos de las
unidades  solicitantes que  por
caracteristicas .y aspectos de indole
administrativo no  pueden  ser
contratadas bajo un proceso de : ; ;

contratacion regular, asignandose un 3213:3 gg}i?gﬁg

fondo en ~avance con cargo a ; ‘ 3
rendicion de cuenta. :

Direccién General de Asuntos
Asignacién y descargo Administrativos.

de fondos en avance

. PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCESO: Fondos en Avance asignados y descargadc;s
PLAZO APROXIMADO DEL PROCESO: Variable i

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

P;gf’ TAREAS PLAZO INSUMOS RESPONSABLE
Realiza la solicitud a la|1dia v Nota de solicitud | Unidad
Direccion General de Asuntos de asignacion de | Solicitante
Administrativos, para la fondos
respectiva asignacion de fondos | v' Formulario de
en avance, adjuntando Ia solicitud de fondos
documentacion de respaldo en avance,
correspondiente. debidamente

1. P ; aprobado por

Autoridad de
Unidad Solicitante
. y autorizado por
> Jefe de Unidad
Financiera
v Certificacion
presupuestaria :
Recibe y remite al Contador | V2 dia v Todo lo anterior Director General
5 MOPSV para su revi\si(')n y su v" Proveido en Hoja | de Asuntos
: procesamiento de acuerdo a de Ruta Administrativos
normativa. '
Recibe y revisa la|1dia v" Todo lo anterior Contador
documentaciéon de respaldo, v" Comprobante de MOPSV
luego elabora y verifica el Gasto (C-31)
Comprobante de Gasto (C-31)
en el ASjstema SIGEP para

Z0 A \!
J 152 Www.00pp.gob.bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
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posteriormente, firmary remitir
tramite al Encargado de

Contabilidad.
Revisa  documentacion  de | Y2 dia v Todo lo anterior Encargado de
respaldo mas el Comprobante i : Contabilidad
de Gasto (C-31) y firma este ’

4, ultimo de manera fisica para

posteriormente remitir el
tramite al Jefe de Unidad’
Financiera.
Recibe documentacion, revisa | 2 dia v Todo lo anterior Jefe de Unidad
C-31 mas su documentacion de ' Financiera
respaldo y aprueba C-31
. mediante  firma fisica vy
55 electronica® en el Sistema
SIGEP, para posteriormente
remitir el tramite al Director

General de Asuntos

Administrativos.

Recibe documentacion, revisa | Y2 dia v" Todo lo anterior Director General
C-31 mas su documentacion de v Proveido en Hoja | de Asuntos
respaldo y firma e C-31 de Ruta Administrativos

mediante el Sistema SIGEP y de
manera fisica.
Posteriormente, devuelve C 31
y documentacion de respaldo al
Encargado de Contabilidad.
Recibe la  ‘documentacion, | V2 dia v" Todo lo anterior Encargado de
registra asignacion de viaticos | Contabilidad
para control y seguimiento,
i posteriormente, = remite a
. Contador MOPSV para archivo
temporal.
Archiva de manera temporal el | Y2 dia v" Todo lo anterior Contador
8. Comprobante C-31 con sus MOPSV
respaldos adjuntos.
Remite descargo de fondos en | 5 dias - Informe de | Unidad
avance a la DGAA, dentro del | habiles, descargo Solicitante
plazo previsto con la | computable | - Formulario de
documentacion de respaldo | a partir del descargo de fondos
respectiva. ultimo en avance,
gasto. aprobado -~ por
Autoridad ~ de
Unidad Solicitante

Zo 2 S np S Wwww.00pp.gob.bo
\A\f Mariscal Sa\ta’éruz Esq Cal!e Oruro Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (591) -2~
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- Actas de ?
conformidad,
cuando
corresponda

- Formularios de

ingreso y salida de
almacenes, cuando
corresponda

- Facturas y/o

- recibos

- Boleta de deposito
a la CUT, cuando
corresponda

. : v' Otra
| documentacion

que sustente el
descargo segun el

tipo de gasto.
Recibe y remite a encargado de | %2 dia v" Todo lo anterior Director General
10 contabilidad para su revision y v" Proveido en Hoja | de Asuntos
" | cierre del fondo asignado de de Ruta .| Administrativos
acuerdo a normativa vigente ‘
Revisa descargo y deriva a|'z2dia v Todo lo anterior Encargado de
Contador MOPSV para cierre del : Contabilidad
11. | fondo en avance, g
posteriormente a Archivo para
su custodia.
Aprueba descargo y | Y2 dia v Todo lo anterior Contador
12, | posteriormente, remite a MOPSV
Archivo para su custodia.
. Digitaliza y  archiva el | 1dia v Todo lo anterior Auxiliar
13. | Comprobante de Gasto (C-31)y Contable

sus respaldos adjuntos.

v \\/« -;‘:::;._;/ WWW. Oopp gOb bo
Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° pISO teléfonos: (591) -2-
2119999 - 2156600

Pégina 16 de 31




ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA-

. FLUJOGRAMA St s G e 4
| . MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

@@ ; DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
T AREA DE CONTABILIDAD — UNIDAD FINANCIERA

\
ASIGNACION Y DESCARGO DE FONDOS EN AVANCE
: . | Director General | - Wk a
Unidad G o KBS e Jefe de Unidad Encargado de Contador MOPSV Auxiliar
Solicitante 5% - Financiera Contabilidad g Contable -
Administrativos
(—micio )
| Realiza la“sollcitu_dm =t rerr) e
| De Fondos en -.Recibe e . 2 Revisa y verifica
| Avancey adjunta | > instruye | - —‘;—I la <
| " doc, respaldo. | procesar fondo 2 | documentacion
| G ,.__.__J enavance | __}_E&
\___/11’ Uy
ST Bocumentacion .
T B e correcta
SI
= A —
uiide Elabora y verifica
| Revisa comprebante C-31
4;2 documentacion [« en SIGEP y firma
e | de respaldol en fisico C-31 i
-____; oo 5
T P Documentacion
. Correcta’ ©
e b Y i by
J Revisa F 3
I » documentacion de St
NO ‘ _respaldo | — e ¥
L Firma de manera ‘
fisica Comprobante C - |
1 P it desiE g
|5 ~Documentacign
T~ correcta .
S L =g st
Revisa | T A
documentacion ¢ [}
de respaldo__J Sl s
TR ; Wi EEIR
Aprueba pago en
- SIGEP.y firma C-31
/»Obc,t;menéidn- .
: T corrects
\\l'/.
SI
S [~ Regita fondo | b el
Firma pago en SIGEP, ‘ otorgado para | Archive temporal
firma Fisicamente C- > egui )Y » de comprobante y,
31y devueive tramite 1 remite para archivo | - documentacion
- e s Y
(T temporal | o e
A =
l_ - Tl
[ Presenta des ..gc de | > ST : [t el i
Cart I 2
|Fondos en Avance con | Recibe y remite JRews;mrgc
doc, derespalde | ¥ documentacidn 1 re sty
s /(""f“‘w' i e R C
L !
\ : LA e N setnin 4
I | | Aprueba descargo. e L e
i _~Documentacion ™ SI. | Posteriormente remite ‘;Z'?::an:'lauz:::g‘?
I SN correcta | documentacion para '| Pr!
\ \‘ //, |55 Atchive, 31 y respaldos
| =3 {ER LS L LA SRR
‘7 B e LR R S Ty T L L e e

Sy P WWW.00pp.gob.bo _
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9.4, ASIGNACION Y DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS - ANTICIPO'

NOMBRE DEL OBJETIVO UNIDAD RESPONSABLE
PROCESO
Garantizar los viajes en comision oficial | Direccion General de Asuntos
Asignacion y del personal del MOPSV para el Administrativos.
Descargo de Pasajes | cumplimiento de objetivos de sus Unidad Financiera.
y Vidticos - Anticipo actividades programadas con Comisionado (Unidad
-anticipacion. Solicitante).

PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCESO Anticipo de pasajes y viaticos por v1a3e de
comision oficial pagados.
PLAZO APROXIMADO DEL PROCESO: Variable

. : DETALLE DEL PROCEDIMIENTO
Paso «

No. TAREAS PLAZO INSUMOS RESPONSABLE
Remite Formulario Unico de |1 dia v Formulario Unico Comisionado .
Autorizacion de Comision de Viaje de Autorizacion de | (Unidad

|con el que se solicita Ila comision de Viaje Solicitante)

1 asignacion de pasajes y viaticos a v/ Formulario 110 y
“.|la Unidad Financiera, con ‘ facturas de

autorizacion de la Autoridad respaldo.
competente adjuntando
documentacion reguerida. ’
Recibe, analiza, calcula y solicita | 2 dia v" Todo lo anterior Auxiliar de
la emision de - Certificacion : Pasajes y Viaticos

2. | Presupuestaria para la ejecucion
de recursos de Pasajes y Viaticos
de acuerdo a normativa vigente.

. Emite certificacion de | Y2 dia ¥' Todo lo anterior Area de

3 disponibilidad presupuestaria vy v' Certificacion Presupuestos

' | deriva tramite al Jefe de Unidad Presupuestaria
Financiera.
Aprueba certificacion en SIGEP, | Y2 dia v" Todo lo anterior | Jefe de Unidad

4, | firma- C-31 y remite al Area de Financiera
Contabilidad para pago.
Recibe y revisa la documentacion | 1 dia v Todo lo anterior Contador MOPSV

de respaldo, luego elabora y v Comprobante de
verifica el Comprobante de Gasto Gasto (C-31)

(C-31) en el Sistema SIGEP para '
posteriormente, firmar y ' remitir
tramite al Encargado de
En 7Contabiﬁx_j_a‘(,:l.

e — T !
oty www.oopp.gob.bo
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&2 Qbras

Revisa documentacion de | 2 dia v Todo lo anterior Encargado de
respaldo mas el Comprobante de Contabilidad
Gasto (C-31) y firma este ultimo ‘
de manera fisica « . para
posteriormente remitir al Jefe de
Unidad Financiera. ;
Recibe documentacion, revisa C- | 2 dia v Todo lo anterior Jefe de Unidad
31 mas su documentacion de Financiera

7. |respaldo y aprueba C-31
mediante  firma | fisica vy
electronica en el Sistema SIGEP.
Recibe documentacion, revisa C- | 2 dia v Todo lo anterior Director General
31 mas su documentacion de| v Proveido en Hoja de | de Asuntos
. respaldo y firma el C-31 mediante Ruta Administrativos
el Sistema SIGEP y de manera

fisica.

Posteriormente, devuelve C-31 vy
documentacion de respaldo al
Encargado de Contabilidad.
Recibe la documentacion, registra | 2 dia | v/ Todo lo anterior Encargado de
asignacion de vidticos para Contabilidad
control y seguimiento, g
posteriormente, remite a
Contador MOPSV para archivo
temporal.

Archiva de manera temporal el | 2 dia v Todo lo anterior Contador MOPSV
10. | Comprobante C-31 con sus
respaldos adjuntos.

Presenta a la DGAA el Informe de | 8 dias v Informe de viaje | Comisionado
Descargo de Pasajes y Viaticos | habiles, aprobado por la | (Unidad
. correspondiente a los recursos | concluida Autoridad Solicitante)
11 asignados dentro del plazo | la competente.
" | previsto, adjuntando la | comision | v Pases a bordo o
documentacion de respaldo. de viaje facturas de pasajes
: terrestres, segun
corresponda.
Recibe descargo y deriva a la | V2 dia v Todo lo anterior Director General
12. | Unidad Financiera para su de Asuntos
revision y liquidacion. Administrativos
Revisa documentacion y emite | 2 dia v Todo lo anterior Auxiliar de
Informe Técnico de revision de Pasajes y Viaticos

13. | descargo de pasajes y viaticos.
Remite informe al Jefe de Ia

3 .- - - =] oy ; X ;
Ay /f SREAPTLY www.0opp.gob.bo
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Revisa y aprueba Informe | 1 dia v Todo lo anterior Jefe de Unidad
Técnico de revision y remite el ; Financiera
14, ik i
tramite al auxiliar contable para
su archivo. !
Digitaliza y archiva de manera | 2 dia v Todo lo anterior Auxiliar Contable
15. | correlativa el Comprobante C-31
con sus respaldos adjuntos.

‘f" Buu-’ w

Janne:
:

e T
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

rQborqQs

FLUJOGRAMA
[ [ MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
I i A !
- ﬁﬁ m DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
% i AREA DE CONTABILIDAD - UNIDAD FINANCIERA
ASIGNACION Y DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS-ANTICIPO
Comisionado (Unidad Director General de : . Auxiliar de Pasajes y A .
Solicitante) Asuntos Administatives Jefe de Unidad Financiera Viaticos Area de Prespuestos | Encargado de Contzbilidad Contador MOPSV Auxiliar Contable
(mNico’) )
[Remite Formuirio con
respectiva autorizacion =
‘ de autoridod [ Feteyaniz
doc de respaldo Y
& -\
/‘ N ” <
51 :/Exlszmw ~
® L]
NO
—_—
| Colcuta y soicita a
| emisicn de certificacd
[/ Petpuiaty £
Aprueba certiicacén |
ia en
sistema, firma en fsico
y remRe tramite
\ Revisa
= documentacion de «———
respaido I
T oaimectals
PRUETI— e 1 1}
[Revisa documentacion de| \/
— \-.__\ 8
—~Documentacion . '
<\omua L [ Firma de manera
S | fisica Comp
P [ et
1 3
Aprueba pago en |
| SIGEPy fima C-31 e i
asignacin de viaticos Archiva de maners |
Y a para control y sequimiento, | | temporal el
Firma pago en SIGEP, , remite 3 Comprobante C-31 con
firma Fisiamente C- Contador MOPSV para sus respaldos adjuntos
’ T 31 y devoelve tramite temporal,
[ 7
N, =
["Presenta Informe de | (Revisa documentacion y emite |
["mj:';;fj:v Informe Técnicn e revision de
| Vaticos con doc de | Rechey remite descarga g pasajes y vidticos.
! : documentasion : | Remite informe 2l Jﬂe dela
|y P
S -#prueba el contenido... S
< del descargo y NO—
S o
5 Digitaiza y archiva el
sl comprobante C-31 y
= respaldos

=

a5
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9.5. ASIGNACION Y DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS-REEMBOLSO
NOMBRE DEL OBJETIVO UNIDAD RESPONSABLE
PROCESO -

Asignacion y
Descargo de Pasajes
y Viaticos-Reembolso

Garantizar el reembolso de los gastos
realizados en viajes en comision oficial.

Direccion General de Asuntos
Administrativos

Unidad Financiera
Comisionado (Unidad
Solicitante)

PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCESO: Pasajes y viaticos de reembolso por viaje de
comision oficial pagados.

PLAZO APROXIMADO DEL PROCESO: Variable

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

;?:m TAREAS PLAZO | INSUMOS RESPONSABLE
' Remite Formulario Unico de |1 dia v Formulario Comisionado

Autorizacion de Comision de Unico de (Unidad Solicitante)
Viaje con el gue se solicita la Autorizacion de \

1 asignacion de pasajes y viaticos comision de

5 a la Unidad Financiera, con Viaje
autorizacion de la Autoridad
competente adjuntando
documentacion requerida.
Recibe, analiza, calcula vy | '2dia v Todo lo anterior | Auxiliar de Pasajes y
solicita la emision de Viaticos

5 Certificacion Presupuestaria

3 para la ejecucion de recursos
de Pasajes y Viaticos de

. acuerdo a normativa vigente. :

Emite certificacion - de | 2 dia v" Todo lo anterior | Area de

3 disponibilidad presupuestaria y v' Certificacién Presupuestos

: deriva tramite al Jefe de Unidad Presupuestaria
Financiera MOPSV. ;
Aprueba certificacion en SIGEP, | 4 dia v" Todo lo anterior | Jefe de Unidad
firma - C-31 "y “remite. “al Financiera
Comisionado (Unidad
-Solicitante) para su
presentacion en Informe de
Descargo de Pasajes y Viaticos. :
Presenta a la DGAA el Informe | 8 dias v Todo lo anterior | Comisionado
de Descargo de Pasajes vy | habiles, v' Informe de | (Unidad Solicitante)
goiicitando el | concluida viaje aprobado

; WwWw.oopp.gob.bo
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reembolso de recursos | la por la Autoridad
correspondiente a los gastos | comision competente.
realizados en pasajes y viaticos. | de viaje | v Pases a bordo o
facturas de
pasajes
terrestres,
segulin _
corresponda.
v/ Formulario 110
Recibe descargo y deriva a la | 2 dia v" Todo lo anterior | Director General de
6. Unidad Financiera para su’ : Asuntos
revision y liquidacion. - Administrativos
. Revisa documentacion y emite | 2 dia v Todo lo anterior | Auxiliar de Pasajes y
. | Informe ‘Técnico de reposicion v Informe Vidticos
; de pasajes y viaticos. Remite Técnico de
g informe al Jefe de la Unidad Sl reposicion de
Financiera. pasajes y
viaticos '
Revisa y aprueba informe vy | Y2 dia v" Todo lo anterior | Jefe de Unidad
remite al area de Contabilidad Financiera
8 para emision de C-31 : :
" | correspondiente al pago de
reposicion de gastos de pasajes
y viaticos.
| Recibe Y. revisa la|1dia v Todo lo anterior | Contador MOPSV
documentacién de respaldo, v Comprobante
luego elabora y verifica el de Gasto (C-31)
9 Comprobante de Gasto (C-31) 3
¢ en el Sistema SIGEP para
posteriormente, firmar vy
. remitir trdmite al Encargado de
Contabilidad.
Revisa = documentacion de| %2 dia v Todo lo anterior | Encargado de
respaldo mas el Comprobante Contabilidad
10 de Gasto (C-31) y firma este
" | Ultimo de manera fisica para
posteriormente remitir al Jefe
de Unidad Financiera.
Recibe documentacion, revisa | Y2 dia v Todo lo anterior | Jefe de Unidad
C-31 mas su documentacion de ! Financiera
respaldo y aprueba C-31
mediante  firma fisica vy
electronica en el Sistema

o; L9, S e - WWW.00pP. gob bo
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Recibe documentacion, revisa | Y2 dia v Todo lo anterior | Director General de
C-31 mas su documentacion de v Proveido en Asuntos
respaldo y firma e C-31 Hoja de Ruta Administrativos

mediante el Sistema SIGEP y de
12. | manera fisica. : y
Posteriormente, devuelve C-31 ‘
con su . documentacion de|
respaldo al Jefe de Unidad
Financiera. .
Recibe la documentacion vy | Y2 dia v" Todo lo anterior | Jefe de Unidad
remite a Auxiliar Contable para : Financiera
su respectivo archivo y ;
custodia. :
. Digitaliza y archiva de manera | 1 dia v" Todo lo anterior | Auxiliar Contable
14, | correlativa el Comprobante C-
' 31 con sus respaldos adjuntos.

13,

1 o WWW.00pp. gob bo
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QS

i MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA -

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
AREA DE CONTABILIDAD, — UNIDAD FINANCIERA

ASIGNACION Y DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS - REEMBOLSO

Comisionado (Unidad | Director General de Jefe de Unidad Ecargadode | : Audilar de Paszies y | :
Solciante) Asuntos Admiistrativos Financiera Contabildad ] L Viaticos Avea de Presupuestos | Audier Coftable

<.

Apneba cerbificacdn
presupuesiana en sistema,

firma en fisico y remite
tramite & comisionacd
(Unidad Solicitante )

Rache y

numdr-'rmm—apya

S revision

Recibe y revisa la
documentacion de respaido,
elaboravwnlicad

e Gasto (C-
i Wmm I 31)mdmsx@a>
3 Revisa dox Y
 respain :

Firma de maneya fisca
Comprobante C-31

Firma pago en SIGEP,
firma Fisicamente C-
31 y develve ramite

para ardinvo y custodia |

/(\U‘I "
Ve B° 5.

s d81 ©
Mm arnn e

s Sy WWW. oopp gob.bo
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PAGO DE PROYECTOS DE INVERSION

NOMBRE DEL
PROCESO

OBJETIVO

UNIDAD RESPONSABLE

Pago de Proyectos de
Inversion

Realizar el correspondiente pago de los
diferentes Proyectos de Inversion del
MOPSV de acuerdo a lo establecido en
contrato suscrito.

Direccidon General de Asuntos
Administrativos

Unidad Financiera
Unidad Solicitante.

PRODUCTO(S) OBTENIDO(S) DEL PROCESO: Planilla y/o certificacion de proyecto pagado.

PLAZO APROXIMADO DEL PROCESO: 5 dias

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

TAREAS

PLAZO

INSUMOS

RESPONSABLE

Realiza la solictud a la
Direccion General de Asuntos
Administrativos, para el
respectivo pago de planillas de
avance de obra, adjuntando la
documentacion de respaldo.

Segun
plazo
establecido
en
contrato

Para

pago de

certificados/planillas
de avance de obra:

Nota de solicitud de
pago de la Unidad
Solicitante
Factura
debidamente
registrada en el
Libro de Compras y
Ventas del MOPSV
Informe de Fiscal de
Obra (dirigido a la
Maxima  Autoridad
de la Unidad
Solicitante)

Informe del
Supervisor de ‘Obra
(dirigido al Fiscal de

original

Obra)
Nota de solicitud de
pago por el

Superintendente de
Obra o Contratista
Planilla o Certificado
de Avance de Obra,
debidamente
firmada

Fotocopia de Boleta

"Unidad

Solicitante

S ; www . oopp.gob.bo
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de Garantia de
Cumplimiento de
Contrato vigente o
fotocopia de carta
de aceptacion. de

retencion por
concepto de
garantia de

cumplimiento de
contrato

Fotocopia de Boleta
de Garantia = de
Correcta  Inversion
de Anticipo vigente
(Si corresponde)
Fotocopia de Ila
Orden de Proceder
Fotocopia de
Memorandum de
designacion  Fiscal
de - Obra y
Supervisor de Obra
Fotocopia del
Contrato para el
primer pago y de
Contratos
Modificatorios, este

ultimo si
correspondiese
Fotocopia de
Registro de
Beneficiario ‘
SIGMA/SIGEP
Fotocopia de |Ia
certificacion
presupuestaria que
garantice los

recursos  por el
periodo fiscal.

Otros documentos
de caracter técnico

gue la Unidad

Solicitante considere
necesarios y en

Sy WWW.00pp.gob.bo
v. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edi
2119999 — 2156600
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' cumplimiento del
Contrato suscrito.

Para pago de

proyectos de
instalacion de |
puestos de
comunicaciones:

- Nota de solicitud de
pago de la Unidad

Solicitante
- Factura original
debidamente

. registrada en el

Libro de Compras y
Ventas del MOPSV

- Informe Técnico de
aprobacion (firmado
por el(los)
supervisor(es) 0
Responsable(s) de la
Unidad Solicitante) '

- Nota de remision de

Informes y/o
Productos por el
Proveedor

- Informes ~y/o
Productos de

acuerdo a la forma

de pago, segln
Ly contrato

. ; - Fotocopia del

Contrato para el

primer pago y de

Contratos
Modificatorios, este
Gltimo si
correspondiese
- Fotocopia de
Registro  de
Beneficiario
SIGMA/SIGEP
- Fotocopia de Ila
: - Certificacion
“G.A ‘ SN
V"B" | 2 R“f; "\
NIPEFE N a2 ' WWW.00pp.gob.bo i
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»Qbras

Presupuestaria que

garantice los

recursos por el

periodo  fiscal.

- Otros documentos

de caracter técnico

que la Unidad

Solicitante considere

necesarios y en

cumplimiento a lo

establecido en

contrato.
Recibe y remite a Contador | 72 dia v Todo lo anterior Director General
para Su revision Yy su v" Proveido en hoja de | de Asuntos
procesamiento de acuerdo a ruta. Administrativos
normativa.
Recibe y revisa la | 1 dia v Todo lo anterior Contador
documentacion de respaldo, MOPSV
luego elabora y verifica el
Comprobante de Gasto (C-31)
en el Sistema SIGEP para
posteriormente,  firmar vy
remitir tramite al Encargado de
Contabilidad. :
Revisa  documentacion de | V2 dia- v Todo lo anterior Encargado de
respaldo y. el registro del v Comprobante de Contabilidad
Comprobante de Gasto (C-31), Gasto (C-31)
en constancia firma el C-31 de
forma fisica para
posteriormente  remitir el
tramite al Jefe de Unidad
Financiera. ‘
Recibe documentacion, revisa | 2 dia v Todo lo anterior Jefe de Unidad
C-31 con su documentacion de Financiera
respaldo y  aprueba C-31
mediante firma  fisica vy
electronica en el Sistema SIGEP
para posteriormente remitir el
tramite al Director General de
Asuntos Administrativos.
Recibe documentacion, revisa | Y2 dia v" Todo lo anterior Director General
C-31 con su documentacion de v Proveido en Hoja de | de Asuntos
respaldo y firma el C-31 Ruta Administrativos

mediante el ,Sustema SIGEP y

Al
ooz

2119999 ~ 2156600
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de manera fisica.
Posteriormente, devuelve C-31
y documentacion de respaldo al
Jefe de Unidad Financiera.

Recibe la documentacion vy | Y2 dia v" Todo lo anterior Jefe de Unidad
2" remite a’ Auxiliar Contable para Financiera
’ su respectivo archivo vy
custodia.
| Digitaliza y archiva de manera | 1 dia v" Todo lo anterior Auxiliar
8. correlativa el Comprobante C- Contable

31 con sus respaldos adjuntos.

&= < www.oopp.gob.bo
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FLUJOGRAMA
MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
)i DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
= " ARFA DE CONTABILIDAD — UNIDAD FINANCIERA
PAGO DE PROYECTOS DE INVERSION
Director General de 3
" a0 Jefe de Unidad Encargado de =
Unidad Solicitante Admﬁ-g;::tsivos Bidnciers Contabilidad Contador MOPSV ’ Auxiliar Contable
T
Realiza [a Solicitud
de Pagoy adjunta Recibe y remite * | Revisay verifica la
. Doc. respaldo documentacion documentacion
NO- umentaci
Lt correcta
Sl
NO — >
. 3 Elabora Y verifica i
Revisa Revisa 2
somaicon donmen el | ST C2L e
- de respaldo ~ respaldo .
NO
Documentacion ocumentacion
correcta correcta
. st
sr Firma de manera
documz?'wvtiaszlon de Aprieba pagoen |, =3 C%gqrobante
SIGEP y firma C-31
respaldo
Documentaciol
. correcta
Firma pago en SIGEP, I TS TR Digialz  archiva e
e e 11| e o o

Fors T/ G WWW:00pp.gob.bo -
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