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RESOLUCION RECTORAL N° 0579/2024

CONSIDERANDd:

Que, mediante nota UM.R.P.S.F.X.CH. PLANIF. INST. 376 de fecha 06 de noviembre de
2024, el Lic. Jorge Eduardo Fuentes Avila, Jefe del Departamento de Planificacién y Evaluacién
Institucional, remite a conocimiento de la primera autoridad ejecutiva universitaria el “Manual de
Procesos y Procedimientos de Cuentas de Orden”, solicitando su aprobacién mediante Resolucién
Rectoral a ser ratificada por el Honorable Consejo Universitario.

Que, cursa el Informe de Asesoria Legal D.A.L. N° 1057/2024 de fecha 25 de noviembre
de 2024 cuya CONCLUSION sefiala (textualmente): “I.-Por los antecedentes descritos se tiene
que, el Departamento de Planificacién y Evaluacién Institucional de la Seccidén de Desarrollo
Organizacional elabora y propone el "Manual de Procesos Y Procedimientos de Cuentas de
Orden’, para aquello de manera previa las dependencias de Contabiltidad, Division de Tesoreria
y Crédito Publico, Unidad de Caja y Control Y Fiscalizacion de Ingresos se procedieron a la
revision y manifestaron su conformidad con el Manual. Teniéndose estos antecedentes, los
suscritos abogados hicimos también la revision donde pudimos evidenciar que, todos los puntos
contenidos en el Manual responden a las necesidades de la Direccién Administrativa y Financiera,
asi como prever cualesquier contingencias futuras; por lo que el "Manual de Procesos y
Procedimientos de Cuentas de Orden’, cuenta con todas las caracteristicas legales enmarcadas
en las normas internas de la Universidad y nacionales, como los antes mencionados. Por lo
glosado, y al amparo de la normativa sefalada, el suscrito abogado recomienda, EMITIR
RESOLUCION  RECTORAL, ~APROBANDO EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS DE ORDEN, mediante Resolucién Rectoral, con cargo a
ratificacién del Honorable Consejo Universitario”.

POR TANTO:

El Rector de la Universidad, con las atribuciones conferidas por el articulo 27°, incisos a),
c) y m) del Estatuto Orgéanico de San Francisco Xavier.

RESUELVE:

, Articulo 1°. - Aprobar el “Manual de Procesos y Procedimientos de Cuentas de Orden”,
cuyo texto integro se adjunta a la presente resolucién, formando parte indisoluble de la misma.

-" Articulo 2°. — La nota UM.R.P:S.F.X.CH. PLANIF. INST. 376, el Informe de Asesoria
Legal D.A.L. N° 1057/2024 y demas documentos adjuntos a los antecedentes forman parte de la

presente Resolucién, cuya ejecucién y cumplimiento queda a cargo de las direcciones y unidades
contempladas en la misma.

Es dada en la ciudad de Suc’.e,,: .‘('Zvai)itgl. Constitucional del Estado Boliviano, a los

““veintinueve dias del mes de noviembre del ‘afio dos mil veinticuatro.

egistrese, hagase saber y archivese. ')
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HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

RESOLUCION HCU. N° 077/2024

POR CUANTO:

En sesién ordinaria del Honorable Consejo Universitario de fecha 05 de diciembre de 2024,
se ha considerado la Resolucién Rectoral 0579/2024, emitida en previsién de lo dispuesto en el
articulo 27, inc. m) del Estatuto Orgéanico de la Universidad, en cuya parte resolutiva indica:
"Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de Cuentas de Orden".

POR TANTO:

El Honorable Consejo Universitario de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San
Francisco Xavier de Chuquisaca, en virtud de lo dispuesto en los articulos 14 y 16 incisos a), s)y
x) del Estatuto Orgénico:

RESUELVE:

Articulo Unico. - Ratificar y aprobar la Resolucién Rectoral N° 0579/2024, asi como los
documentos adjuntos a la misma, encomendando su ejecucién y cumplimiento a Rectorado de la
Universidad, Vicerrectorado y Direccién Administrativa y Financiera, ademas de toda otra
dependencia universitaria vinculada a su objeto.

Es dada en la ciudad de Sucre, Capital Constitucional del Estado Boliviano, a los cinco

dias del mes de diciembre afio dos mil veinticuatro. -
' {strese, hagase saber y archivese.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS DE ORDEN

Simbologia

Simbolo Descripcién
Dentro del simbolo se pueden presentar “Inicio” o
“Fin”, con el objeto de comenzar o concluir el

procedimiento segun corresponda.
Describe de manera telegrafica las tareas u
Actividad operaciones que debe desempefiar el personal

involucrado en el procedimiento.
= Representa un documento o documentos que entren,

M Multidocumentos se generen Yy utilicen en el procedimiento.

No

Si

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decision entre dos opciones alternativas.
Preferentemente se indicara la procedencia (SI) hacia
la parte de abajo del simbolo y la procedencia (NO)
hacia un lado. No contaran con nimero consecutivo
de las etapas. También podran establecer otras
alternativas al Si y No

Se utiliza para el enlace entre dos partes cualesquiera
de un flujo a través de un conector de salida y un
conector de entrada.

Pg.
Anterior.

O Pg. Sig.

Representa la conexidn o enlace entre una parte del
diagrama de flujo y otra parte del mismo, en otra
pagina.

|

T

|

Indican la direccion del flujo y sirven para unir los
simbolos de las actividades, decisién, documentos,
etc.

Nota

Se utiliza para indicar comentarios o aclaraciones
adicionales a una tarea y se puede conectar a
cualquier simbolo del diagrama en el lugar donde la
anotacion sea precisa.

Proceso

Representa un proceso establecido. EI mismo debera
tener la entrada, salida y transformacion de material,
informacion o documentos.

Si se encuentra dentro un flujograma hace referencia
a un proceso al que hay que remitirse.
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Conformacion del proceso

Proveedor Entrada PROCESO Salida Solicitante

Dep. Bienestar Planillas de Apertura de
Social pago ) Cuenta de Jefe de Seccién
Estudiantil / (becas y . Cierre de cuenta de orden Orden. Caja
Direccién de haberes) d de caja pagadora
RRHH
Ig;?;me Documentacién
de Cierre "
Jefe de Pagadora . Archivos
Seccion Caja Cierre de puenta de orden Contables
de caja pagadora
Planillas de
pagos de Apertura de
i i6 Cuenta de
Direccion de haberes y Apertura de Cue.ntas de e Jefe de Seccién
Recursos descuentos Orden por Retenciones de - Caia
Humanos por Haberes generados en la
retenciones Planilla Salarial
Informe
Caja . Documentacién
Jefe de Pagadora Cierre de Cuentas de de Cierre Archivos
Seccién Caja de Orden por Retenciones de Contables
retenciones Haberes generados en la
de planillas Planilla Salarial
de haberes
Planilla de Apertura de Responsable de
Direccion de pago de Apertura de Cuentas de Cuenta de conciliacion
Recursos haberes . Orden para pago de Orden. Manual de
Humanos d Aportes Laborales y Ingresos y
Patronales Declaraciones de
Pago al SIP
Respop§ap!e de NoF; de Cierre de Cuentas de Documentacion
Conciliacion solicitud de Orden para pado de de Cierre )
Manual de cierre de - para pago Archivos
Ingresos y cuenta de > Aportes Laborales y Contables
Declaraciones de orden Patronales
Pago al SIP
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Proveedor Entrada PROCESO Salida Solicitante
visi Acta de Apertura de Cuentas d Clenta de
D|V|S|oh de Entrega pertura de Cuentas de o Jefe Seccién
Contrataciones I Orden para Entrega de Caia
/Imprenta Materiales Impresos para
Universitaria Tramites Universitarios
Informe ded Documentacion
Resumen de . de Cierre
Jefe Seccién venta diaria Cierre de Cuentas de Archivos
Caja de Materiales Orden por Venta de Contables
Impresos Materiales Impresos para
para Tramites Tramites Universitarios.
Universitarios
Nota d Apertura
i ola de Cuenta de i
Jefe Seccion Solicitud Apertura de Cuentas de Orden Jefe Seccion
Caja / Jefe de Orden por venta de Caja / Jefe de
Unidad SO veelirs otros Unidad
solicitante. u y solicitante.
Documentos de
Cierre
i4 Informe de
Jefe Seccion Ventas Cierre de Cuenta de Orden Archivos
Caja / Jefe de : c bl
Unidad por venta de souvenirs y ontables
Solicitante otros
Nota de Apertura Pgr_sona!
. 4 Cuenta de d trat
Unidad Solicitud Orden administrativo
Solicitante Apertura de Cuentas de q universitario
Orden por Desembolso i permanente de
Planta.
Personal gglti?:i?ued Documentos de h
o . . i Archivos
administrativo adjuntando la Cierre de Cuentas de Cierre Contables

universitario
permanente de
Planta

documentacion
de respaldo

Orden por Desembolso
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Proveedor Entrada PROCESO Salida Solicitante
Reporte
Libro Mayor
de Cuentas Gestiones de

Responsable de de Orden recuperacion

Cierre de Cargo Deudoras Revision de Libro Mayor de correspondiente Departamento de

de Cuenta, de
Ordeny
Conciliacion

Responsable de
Cierre de Cargo
de Cuenta, de
Ordeny
Conciliacion

Reporte Libro
Mayor de
Cuentas de
Orden
Deudoras

Cuentas de Orden por
Desembolso

Revision de Libro Mayor de
Cuentas de Orden al Jefe
de Caja.

Control de saldo
de cuenta de
orden y realiza el
archivo
correspondiente

Asesoria Juridica

Jefe Seccion
Caja
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-ACOCG-01
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
: i - FECHA
UNIDAD: Division de Contabilidad IMPLANTACION
PROCESO: | Apertura de Cuenta de Orden de Caja Pagadora | 5/12/2024

DENOMINACION
Apertura de Cuenta de Orden de Caja Pagadora

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para la apertura de cuentas de orden de caja

pagadora, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la correcta identificacion y verificacion

de los solicitantes, y la integridad de las transacciones financieras, con el fin de facilitar la gestion y el

control de los pagos realizados por la institucion.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico de Sistema de Contabilidad Integrada de la U.M.R.PS.F.X.CH. aprobado

mediante Resolucion Rectoral N°310/2024 y Resolucion del H.C.U. 048/2024.

2. Reglamento Interno de Administracion de Fondos en Custodia de la Universidad San Francisco Xavier
de Chuquisaca, aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 0823/2022 de fecha 30 de diciembre de

2022, modificado mediante Resolucion Rectoral N° 0312/2023 de fecha 3 de mayo de 2023.

3. Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria de la USFX, aprobado mediante Resolucion Rectoral

N°1191/2013.
4. Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
APERTURA DE CUENTA DE ORDEN DE CAJA PAGADORA

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
L Remite  planillas de becas D_epartamento_de -Planilla de pago de
T .~ | Bienestar Social
universitarias para su cancelacion. s becas.
Estudiantil
2. -Planilla de pago de
Remite planillas de haberes para | Direccion de haberes para
su cancelacion. Recursos Humanos cancelacion por
caja.
3. -Planillas
adicionales y
Recibe planillas y solicita a planillas especiales
Rectorado la autorizacion de pago de pago de becas
de planillas adicionales 'y | . ., por caja.
i Direccion
especiales de pago de becas y - i - Pago de haberes
. Administrativa y 2 horas
planillas de haberes para los casos | . . para los casos
. Financiera .
excepcionales que provengan de excepcionales que
una orden judicial y otras provengan de una
excepciones autorizadas. orden judicial y
otras excepciones
autorizadas.
4. -Planilla de pago de
Autoriza el pago de efectivo becas_y haberes
. . . . autorizada por la
mediante la Seccion Caja para | Rector 1 dia
. MAE para
planillas de haberes y becas. o
cancelacion por
caja.
5. | Recibe solicitud de pago de | . ..
. Direccion .
Planillas de haberes y becas por - . -Comunicacion
; . . Administrativa y 1 hora .
caja debidamente autorizadas e | . . interna
. . Financiera
instruye procesar la planilla.
6. | Recibe la comunicacion y revisa
documentos de respaldo.
7. | ¢Existen Observaciones?
7.1. | SI: Devuelve la documentacion a
la DAF para la correccion en el | .. . .. q
menor tiempo posible E'V'S'On €
r t -
7.2. esupuestos 24 horas -Registro
NO: Procede al registro presupuestario de
presupuestario de gasto y remite la gasto SIGEP
documentacion -Registro interno de
envio
8. | Realiza la correccion de las | Realiza la correccion
observaciones. de las observaciones.
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9. | Recibe documentacion e instruye o L
. . Jefe Division de -Comunicacion
realizar el registro contable - 1 hora .
. Contabilidad interna
correspondiente del proceso.
10. -Cuaderno de
Recibe, revisa y elabora el registro de entrega
. ; o de comprobantes.
Registro contable de ejecucion de g
. : -Registro contable
gasto, lo firma y remite la ? it
. L Responsable de de ejecucion de
documentacion a la Division de
. - Ll Gastos con Gasto
Tesoreria 'y Crédito Publico. | . - 6 horas .
i imputacion -Planilla de Becas
Nota. - EI registro contable . .
. : presupuestaria sin cuentas
debera ser aprobado y firmado b .
o ancarias
por el Jefe de la Division de i
- -Planilla de Pago de
Contabilidad. .
haberes autorizadas
por caja.
11. | Recepciona 'y verifica los
comprobantes contables y derivaa | Auxiliar
Jefatura. Administrativo Div. 2 horas Cuaderno de
Nota. - En caso de observaciones | de Tesoreria Y registro
devuelve la documentacién para | Crédito Publico
las correcciones necesarias.
12. | Instruye procesar la Jefe Division de Instructivo
documentacion Tesoreria Y Crédito 1 hora
Publico
13. | Prioriza en el SIGEP el | Responsable de
comprobante contable de | Bancos y Priorizacion 10 min
ejecucion de gasto. de Pagos
14. -Cheque impreso
Realiza la impresién del cheque con los datos de
fisico, Reporte de Recibo de pago.
entrega del cheque / Titulo - Reporte de Recibo
Valores y el Registro de la | Responsable de de entrega del
ejecucion del gasto del momento | Procesamiento de 30min cheque / Titulo
pagado en el SIGEP vy realiza las | Cheques Valores.
gestiones necesarias para la firma - Registro de la
del cheque de acuerdo a cuantias ejecucion del gasto
establecidas. del momento
pagado.
15. . . Jefe  Division  de -Cheque firmado de
Firma el cheque fisico vy . .- .
. Tesoreria y Crédito acuerdo a cuantias.
documentos del registro de la| 5. .. .
. . Pdblico / Jefe -Registro de la
ejecucion del gasto del momento . C
. Departamento de ejecucion del gasto
pagado de acuerdo a cuantias y | _.
. Finanzas/ DAF/ del momento
responsables de firmas.
Rector pagado
16. | Emite  comunicacion interna o
. Jefe  Division  de L
escrita de apertura de Cuentas de . _— . -Comunicacion
.. | Tesoreria y Crédito | 30 minutos | .
Orden para el Jefe de Seccion | . . interna
. . .. | Publico
Caja y deriva la documentacion
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para la elaboracion de la Apertura
de cuenta de orden de caja
pagadora a la Division de
Contabilidad.
17. | Recepciona y revisa la planilla de
pago de haberes, becas, registro
contable de gasto y demés
e Responsable de . .
documentacion 'y elabora el Gastos Sin -Asiento de ajuste
asiento manual de Apertura de Imputacion 1 hora Manual CONAM -
cuenta de orden de caja pagadora. P . SIGEP firmado
. . | Presupuestaria
Nota. - El asiento manual debera
ser aprobado y firmado por el Jefe
de la Division de Contabilidad.
18. | Remite el asiento de Apertura de | Responsable de
. . Cuaderno de
cuenta de orden de caja pagadora | Gastos Sin .
N . - 1 hora registro de entrega
a la Division de Tesoreria y | Imputacion de comprobantes
Crédito Publico. Presupuestaria P '
19. | Recepciona el comprobante
contable de asiento manual de | Responsable de _Cuaderno de
Apertura de cuenta de orden de | Procesamiento de 4 horas .
X registro
caja pagadora y cheque, Yy | Cheques
posteriormente los remite.
20. -Cuaderno de
registro
Recibe y entrega el cheque al Jefe Responsable de -Cheque
. ) Entrega de Cheques y 1 hora )
de Seccion Caja. L . -Copia del
Tramites Bancarios.
comprobante de
gasto.
21. | Recibe el cheque, firma el
comprobante de gasto como _Cheaue
constancia de recojo del cheque y | Jefe de Seccion Caja 6 horas g
. : Efectivo
posteriormente realiza el cobro
del mismo en el Banco
22. | Entrega el efectivo al Encargado
de Venta de Materiales para
Trar_nltes Universitarios para que | ;e 4o seccion Caja 1 hora -Acta de entrega de
realice el pago de las planillas de dinero
haberes, becas que no tienen
cuenta bancaria.
23. | Realiza el pago a beneficiarios de
plan_lllas de haberes y becas que Responsable de
no tienen cuenta, hasta el plazo de . .
A Venta de Materiales -Registro de pago
pago correspondiente. L . .
- para Tramites 30 dias en el sistema de
Nota. - Una vez habilitada la oo .
i . . Universitarios caja.
planilla por sistema de caja se
tiene un plazo de 30 dias para el
pago al beneficiario.
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24, -Copia del
Remite la documentacion a | Responsable de C(;;Tt]g)rf?rkﬁggeode
Archivo Contable para su | Entrega de Chequesy 1 hora g
. L . -Cuaderno de
posterior salvaguarda. Tramites Bancarios. .
registro de entrega
de correspondencia
25. | Archiva la documentacion en base -Registro en el

a normativa establecida para el
efecto.

Responsable de
Archivos Contables

sistema de
Archivos
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DIAGRAMA DE FLUJO

APERTURA DE CUENTA DE ORDEN DE CAJA PAGADORA

Departamento de Direccion Administrativa
Bienestar Social Direccion de Recursos Humanos Rector

Estudiantil y Financiera

( Inicio )
v 1 l 2.

Remite planillas de becas
universitarias para su
cancelacion.

Remite planillas de haberes
para su cancelacion.

--Planilla de pago de becas.

-Planilla de pago de haberes.

v

Recibe planillas y solicita a
Rectorado la autorizacion de
pago de planillas
adicionales y especiales de
pago de becas y planillas de
haberes para los casos
excepcionales que
provengan de una orden
judicial y otras excepciones
autorizadas.

-Planillas adicionales y
planillas especiales de pago
de becas por caja.

- Pago de haberes para los
casos excepcionales que
provengan de una orden
judicial y otras excepcio|
autorizadas.

v 4

Autoriza el pago de
efectivo mediante la
Seccion Caja para
5 planillas de haberes

y becas.

A 4

Recibe solicitud de pago

de Planillas de haberes y
becas por caja
debidamente autorizadas
e instruye procesar la
planilla.

Pag.
Sig.
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Division de Presupuestos Direccion Jefe Divisién de Responsable de Gastos
Administrativa y Contabilidad con imputacién
Financiera presupuestaria
Pag.
Ant.
~—
\ 4 6
Recibe la comunicacion y
revisa documentos de
respaldo.
¢ Existen
Observaciones?
7.1.
NO Devuelv_e,la
documentacion a la
DAF para la correccion
en el menor tiempo 8
posible.
Realiza la
v 7.2. correccion de las
observaciones.
Procede al registro
presupuestario de
gasto y remite la
documentacion v 9
-Registro presupuestario de Reqbe docume_ntauon
gasto SIGEP. e instruye realizar el
registro contable
correspondiente del
proceso. v 10.

El registro contable debera
ser aprobado y firmado por
el Jefe de la Division de
Contabilidad.

Recibe, revisa y elabora el
Registro contable de
ejecucion de gasto, lo
firmay remite la
documentacion a la
Divisién de Tesoreria 'y
Crédito Publico.

- Registro contable de
ejecucion de Gasto
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Auxiliar Administrativo Div.
de Tesoreria Y Crédito
Publico

Jefe Division de Tesoreria
Y Crédito Publico

Responsable de
Bancos y Priorizacion
de Pagos

Responsable de
Procesamiento de Cheques

Pag.
Ant.

11

Recepciona y verifica los
comprobantes contables
y deriva a Jefatura.

IC

En caso de observaciones
devuelve la documentacion
para las correcciones
necesarias

¢ 12

Instruye procesar la
documentacién

¢ 13

Prioriza en el SIGEP el
comprobante contable de
ejecucion de gasto.

¢ 14

Realiza la impresién del cheque
fisico, Reporte de Recibo de
entrega del cheque / Titulo
Valores y el Registro de la

ejecucion del gasto del —

momento pagado en el SIGEP
y realiza las gestiones
necesarias para la firma del
cheque de acuerdo a cuantias
establecidas.

- Cheque impreso con los
datos de pago.

- Reporte de Recibo de entrega
del cheque / Titulo Valores.

- Registro de la ejecucion del
gasto del momento paga

Pag.
Sig.
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Jefe Division de Tesoreria
5 L L . Responsable de
y Crédito Publico / Jefe Jefe Division de Tesoreria Gastos Sin Imputacion Responsable de
Departamento de Finanzas/ y Crédito Publico . Procesamiento de Cheques
DAF/ Rector Presupuestaria
Pag.
Ant.
15
Firma el cheque fisico y
documentos del registro de
la ejecucién del gasto del
momento pagado de
acuerdo a cuantias y
responsables de firmas.
- Cheque firmado de acuerdo
a cuantias
v 16
Emite comunicacion interna
escrita de apertura de
Cuentas de Orden para el
Jefe de Seccion Cajay
deriva la documentacion
para la elaboracion de la
Apertura de cuenta de
orden de caja pagadora a la
Division de Contabilidad.
l 17
v
) . Recepciona y revisa la
El asiento manual debera ser -
aprobado y firmado por el planilla de pago d.e
e ok b Dusen  de haberes, becas, registro
Contabilidad. contable de gasto y
demas documentacion y
elabora el asiento manual
de Apertura de cuentade [
orden de caja pagadora.
- Asiento de ajuste Manual
CONAM - SIGEP
19
Remite el asi d Recepciona el comprobante
A emite ed asiento g contable de asiento manual
pertucria Z CueT‘ta e de Apertura de cuenta de
orden de caja Hing orden de caja pagadora y
pagadora a la D|v[5|9n cheque, y posteriormente
de Tesoreria y Crédito los remite
Publico. )
v
Pag.
Sig.
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Responsable de Entrega
de Cheques y Tramites
Bancarios

Jefe de Seccion Caja

Responsable de Venta
de Materiales para
Tramites Universitarios

Responsable de Archivos
Contables

Pag.
Ant.

20

Recibe y entrega el cheque
al Jefe de Seccion Caja.

* 21

Recibe el cheque, firma el
comprobante de gasto
como constancia de recojo
del cheque y
posteriormente realiza el
cobro del cheque en el
Banco.

4 22

Entrega el efectivo al
Encargado de Venta de
Materiales para Tramites
Universitarios para que
realice el pago de las
planillas de haberes, becas
que no tienen cuenta
bancaria.

- Acta de entrega de dinero

23

A 4

Realiza el pago a
beneficiarios de planillas de
haberes y becas que no
tienen cuenta, hasta el plazo
de pago correspondiente.

—_—
1 [

- Registro de pago en el sistema
de caja.

Remite la documentacion a
Archivo Contable para su
posterior salvaguarda.

Una vez habilitada la
planilla por sistema de
caja se tiene un plazo de
30 dias para el pago al
beneficiario.

25

Remite la documentacién a
Archivo Contable para su

A 4

posterior salvaguarda.

Fin
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-CCOCG-02
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
. i - FECHA
UNIDAD: Division de Contabilidad IMPLANTACION
PROCESQO: | Cierre de Cuenta de Orden de Caja Pagadora 5/12 /2024

DENOMINACION

Cierre de Cuenta de Orden de Caja Pagadora

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para el cierre de cuentas de orden de caja pagadora,

garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la correcta identificacion y verificacion de los

solicitantes, y la integridad de las transacciones financieras, con el fin de facilitar la gestién y el control

de los pagos realizados por la institucion.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico de Sistema de Contabilidad Integrada de la U.M.R.PS.F.X.CH. aprobado
mediante Resolucion Rectoral N°310/2024 y Resolucion del H.C.U. 048/2024.
2. Reglamento Interno de Administracion de Fondos en Custodia de la Universidad San Francisco Xavier

de Chuquisaca, aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 0823/2022 de fecha 30 de diciembre de
2022, modificado mediante Resolucion Rectoral N° 0312/2023 de fecha 3 de mayo de 2023.

3. Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria de la USFX, aprobado mediante Resolucion Rectoral

N° 1191/2013, de fecha 27 de noviembre de 2013.
4. Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

CIERRE DE CUENTA DE ORDEN DE CAJA PAGADORA

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1. | Emite informe de caja pagadora
sobre pago de las planillas de
haberes y becgs y adjunta el Informe Caja
reporte de planilla pagado y no
. Pagadora
Pagado del Sistema de Pago de .
- . . - Planilla pagado y
Caja y remite la documentacion
Al Responsable de Control y . . . no Pagado del
. Jefe de Seccion Caja 1 dia Sistema de Pago de
Fiscalizacion de Ingresos vy Caia
posterior cierre de cuenta de J i
-Reporte Sistema
orden. de Pago de Caja
Nota: Realiza el deposito si existe 90 ja.
. -Deposito Bancario
dinero sobrante por no cobro de
haberes y becas por parte del
beneficiario.
2. -Sello y firma de
Responsable de Fiscalizacion.
Realiza la  Verificacion 'y P -Nota informe de
o . > | Control y . )
Fiscalizacion del informe de caja | =, \._° ., 30 minutos | cierre de cuenta de
. Fiscalizacion de
pagadora y lo deriva a la DAF. orden.
Ingresos :
-Planillas pagadas y
Planilla no pagada.
3. | Recepciona y realiza la | Direccion c L,
SR . L ] -Comunicacion
comunicacion interna para cierre | Administrativa y 1 dia
. . Interna.
de cuenta de orden. Financiera
4. | Recepciona 'y realiza la .

Y . L -Proveido
comunicacion interna de | Jefe Division de 2 horas “Redistro en
Autorizacion de registro contable | Contabilidad g

- cuaderno.
de cierre de cuenta de orden.
5. Responsable de
Recibe la comunicacién y la | Cierre de Cargo de
revisa. Cuenta, de Ordeny
Conciliacion
6. Responsable de
. . Cierre de Cargo de
; 2
¢ Existen Observaciones® Cuenta, de Orden y
Conciliacién 1 dia
6.1 SI: Devuelve la documentacion a Rgsponsable de
iy Cierre de Cargo de
la DAF para la correccion en el
. . Cuenta, de Ordeny
menor tiempo posible e
Conciliacion
6.2. NO: (Existe depdsito bancario Rgsponsable de
Cierre de Cargo de
por no cobro de haberes y becas -
S Cuenta, de Orden y
por parte del beneficiario? L,
Conciliacion
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6.2.1 | SI: Procede al registro contable
del cierre de cuenta de orden a - Registro de
través de la reversion del | Responsable de asiento manual
CONAM, y deriva la | Cierre de Cargo de CONAM
documentacion a la Division de | Cuenta, de Orden'y . Boleta de.
Tesoreria y Crédito Publico para | Conciliacion Deposito
su registro de ingreso C-21 y
conciliacion.
6.2.2 | NO: Procede al registro contable
del cierre de cuenta de orden a | Encargado de Cierre - Registro de
través de la reversion del | de Cargo de Cuenta, asiento manual
CONAM y remite toda la|deOrdeny CONAM
documentacion para su archivo | Conciliacion '
correspondiente.
7. | Realiza las correcciones de las | Direccion
observaciones en el menor tiempo | Administrativa y -
posible. Financiero
8. | Elabora el registro contable de
Ingreso  C-21 registrando el
beneficiario de haberes y becas
que no realizo el cobro dentro del _Comprobante de
plazo establecido y procede a | Responsable de Ingreso C-21 Sin
firmar la misma. Ingresos y Flujo de 2 horas Imputacion
Nota: Los Comprobante de | Caja Institucional Presupuestaria
Ingreso  C-21  deberan ser '
aprobados y firmados por el Jefe
de la Division de Tesoreria y
Crédito Publico.
9. | Recibe los comprobantes de
ingreso  C-21, realiza  su | Responsable de _Cuaderno de
conciliacion y remite toda la | Conciliacion Manual registro de
documentacion  generada  al | de Ingresos y 2 horas recepcion de
Auxiliar Administrativo de la | Declaraciones de correspondencia
Division de Tesoreria y Crédito | Pago al SIP
Publico.
10. Entrega toda la documentacion ASX'!""V . . -Cuaderno de
generada a Archivo Contable para A m|n|§trat|vo, D'V' 1 hora registro de entrega
. Tesoreria y Crédito .
su posterior salvaguarda. Publico de correspondencia
11. | Archivala documentacion en base -Registro en el

a normativa establecida para el
efecto.

Responsable de
Archivos Contables

sistema de
Archivos
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIERRE DE CUENTA DE ORDEN DE CAJA PAGADORA

L ] Responsable de Control y Direccién Administrativa Jefe Division de
Jefe de Seccion Caja Tt : : ¥
Fiscalizacion de Ingresos y Financiero Contabilidad
( Inicio )
b
Emite informe de caja
pagadora sobre pago de las
planillas de haberes y
becas y adjunta el reporte Realiza el deposito si existe
de planilla pagado y no — dinero sobrante por no cobro
Pagado del Sistema de r de haberes y becas por parte
Pago de Caja y remite la del beneficiario.
documentacion Al
Responsable de Control y —
Fiscalizacion de Ingresos y
posterior cierre de cuenta
de orden.
-Informe Caja Pagadora
- Planilla pagado y no Pagado
del Sistema de Pago de Caja
-Reporte Sistema de Pago de
Caja. —
-Depésito Bancario 2.
Realiza la Verificacion y
- Fiscalizacion del informe de
"| cajapagadoray lo deriva a la
DAF.
4
3
Recepciona y realiza
Recepciona y realiza la la comunicacion
comunicacion interna interna de
para cierre de cuenta de —® Autorizacion de
orden. registro contable cierre
de cuenta de orden.
Pag.
Sig.
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Responsable de Cierre de Cargo de Direccién Responsable de Responsable de Conciliacion

Cuenta, de Orden y Conciliacion Administrativay | Ingresos y Flujo de Manual de Ingresos y
Financiero Caja Institucional Declaraciones de Pago al SIP

Pag.
Ant.

Recibe la
comunicacion y la
revisa.

¢ Existen
Observaciones?

v 6.1.

Devuelve la
documentacion a la
DAF para la correccién
en el menor tiempo
posible. 7

Realiza las
correcciones de
las observaciones

¢Existe deposito en el menor
bancario? SI tiempo posible.

y 621
Procede al r(_aglstro Los Comprobante de Ingreso C-
Procede al registro contable del cierre de 21 deberan ser aprobados y
contable del cierre de cuenta de orden a firmados por el Jefe de la Divisién
cuenta de orden a través de la reversion de Tesoreria y Crédito Publico.
través de la reversién del CONAM, y deriva la
del CONAM y remite QQqumentaC|on ala
toda la documentacion Division de Tesoreria y 8 9
para su archivo H Crédito Publico para su :
correspondiente. reg'Str%gﬁéiﬂgL?sﬁ C-21 Elabora el registro Recibe los comprobantes
y ) contable de Ingreso ) p .
- Registro de asiento C-21 registrando el de ingreso C-21, realiza
su conciliacion y remite

manual CONAM

-Registro de asiento beneficiario de -
mangal CONAM. haberes y becas que toda la documentz_a(_:lon
-Boleta de Deposito no realizo el cobro %%”e.r?da al Aué(”'lar
dentro del plazo Divisri12')lrr11 Iztera‘llggsoor:rig
establecido y procede Crédito Pablico y
a firmar la misma. ’

- Comprobante de Ingreso
C-21 Sin Imputacion

Pag.
Sig.
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Auxiliar Administrativo Div. Tesoreria y Crédito

s Responsable de Archivos Contables
Publico

Pag.
@ Ant.

10

Entrega toda la
documentacion generada
a Archivo Contable para
su posterior salvaguarda.

v 1

Archiva la documentacién
en base a normativa
establecida para el efecto.

Fin
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Haberes generados en la Planilla Salarial

CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-ACORHP-03
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
: Ay - FECHA
UNIDAD: Division de Contabilidad IMPLANTACION
PROCESO: Apertura de Cuentas de Orden por Retenciones de 5712 /2024

DENOMINACION

Apertura de Cuentas de Orden por Retenciones de Haberes generados en la Planilla Salarial.

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para la Apertura de Cuentas de Orden por

Retenciones de Haberes generados en la Planilla Salarial, garantizando el cumplimiento de la normativa

vigente, la correcta identificacion y verificacion de los solicitantes, y la integridad de las transacciones

financieras, con el fin de facilitar la gestion y el control de los pagos realizados por la institucion.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico de Sistema de Contabilidad Integrada de la U.M.R.PS.F.X.CH. aprobado
mediante Resolucion Rectoral N°310/2024 y Resolucion del H.C.U. 048/2024.

2. Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria de la USFX, aprobado mediante Resolucién Rectoral

N° 1191/2013, de fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Reglamento Interno de Administracion de Fondos en Custodia de la Universidad San Francisco Xavier

de Chuquisaca, aprobado mediante Resolucidon Rectoral N° 0823/2022 de fecha 30 de diciembre de
2022, modificado mediante Resolucion Rectoral N° 0312/2023 de fecha 3 de mayo de 2023.

4. Decreto Supremo 27886, de 03 de diciembre de 2004.
5. Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico
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DESCRIPCION DEL PROCESO

APERTURA DE CUENTAS DE ORDEN POR RETENCIONES DE HABERES GENERADOS EN
LA PLANILLA SALARIAL

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1 Remite planillas de haberes y los Planilla de pago de
descuentos por retenciones de habere_s y descugntos por
diferentes conceptos. retenciones de diferentes
Nota: Adicionalmente remitira dos conceptos. :
ejemplares de los Cuadro: ;_ICléadro (I;Qeltenuones de
e Cuadro Retenciones de Haberes fo?nfa:ei?n eresn;es &n
del mes en forma impresa|Direccion de debidameelte validados
debidamente  validados  y|Recursos Humanos firmados y
firmados. o -Cuadro distribucion de
e Cuadro distribucion de multas multas disciplinarias del
disciplinarias del mes del mes del personal docente
personal docente y y administrativo
administrativo debidamente debidamente validados y
validados y firmados firmados
2. -Planilla de pago de
haberes y descuentos por
retenciones de diferentes
conceptos.
-Cuadro Retenciones de
Haberes del mes en
Recibe planillas de haberes y los Direccion forma impresa
descuentos por retenciones de L . debidamente validados y
) . Administrativa y 2 horas | ..
diferentes conceptos e instruye Einanciera firmados.
procesar la planilla. -Cuadro distribucién de
multas disciplinarias del
mes del personal docente
y administrativo
debidamente validados y
firmados -Comunicacion
interna
3. . o | Divisién de
Recibe la comunicacion y la revisa.
Presupuestos
4. Division de
¢Existen Observaciones? Presupuestos
4.1. | SlI: Devuelve la documentacion a la | Division de 1 dia
DAF para la correccion en el menor | Presupuestos
tiempo posible
4.2. NO: Procede al registro Division de -Registro presupuestario
. ? Presupuestos de gasto SIGEP
presupuestario de gasto y remite la _Registro interno de
documentaciéon eNnvic
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5. . - Direccion
Realiza la correccion de las L
. Administrativa y
observaciones. . :
Financiera

6. |Recibe documentacion e instruye o

. ; Jefe Division de . L
realizar el registro  contable - 30 min |-Comunicacion interna

) Contabilidad
correspondiente del proceso.

7. |Recibe, revisa y elabora el Registro -Cuaderno de registro de
contable de ejecucion de gasto C-31, entrega de comprobantes.
lo firma y remite la documentacion a | Responsable de -Registro contable de
la Divisién de Tesoreria y Crédito | Gastos con ejecucion de Gasto C-31

L . i 6 horas .
Publico. imputacion -Planilla de pago de
Nota. - El registro contable deberda | presupuestaria haberes y descuentos por
ser aprobado y firmado por el Jefe retenciones de diferentes
de la Division de Contabilidad. conceptos.

8. |Recepciona y  verifica los
comprobantes contables y deriva a|Auxiliar
Jefatura. Administrativo Div. 30 min | Cuaderno de registro
Nota. - En caso de observaciones |de Tesoreriay g
devuelve la documentacion para las | Crédito Publico
correcciones necesarias.

% Instruye procesar la documentacion Jefe Division de Instructivo

yep Tesoreria y Credito | 30 min
Publico

10. Prioriza en el SIGEP el comprobante Responsable_ d? L .

. S Bancos y Priorizacion | 10 min
contable de ejecucion de gasto.
de Pagos

11. |Realiza Ia impresion del cheque -Cheque impreso con los
fisico, Reporte de Recibo de entrega datos de pago.
del cheque / Titulo Valores y el - Reporte de Recibo de

. . > Responsable de
Registro de la ejecucidn del gasto del ) . |entrega del cheque /

Procesamiento de 30 min | .
momento pagado en el SIGEP y Titulo Valores.

. . . Cheques . . .
realiza las gestiones necesarias para - Registro de la ejecucion
la firma del cheque de acuerdo a del gasto del momento
cuantias establecidas. pagado.

12. Jefe Division de ,

. . . . -Cheque firmado de
Firma el cheque fisico y documentos | Tesoreria y Crédito ;
i : . Sl acuerdo a cuantias
del registro de la ejecucion del gasto | Publico / Jefe . . .
-Registro de la ejecucion
del momento pagado de acuerdo a|Departamento de
. . . del gasto del momento
cuantias y responsables de firmas. | Finanzas/ DAF/
pagado.
Rector
13. | Instruye procesar la documentacion

de apertura de Cuentas de Orden
para el Jefe de Seccidn Caja y deriva
la  documentacion para la
elaboracion de la Apertura de cuenta
de orden de caja pagadora a la
Division de Contabilidad.

Jefe Division de
Tesoreria y Crédito
Publico

30
minutos

- Instructivo
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Remite la documentacion y cheque a
la Seccion Caja y ademas entrega
toda la documentacion generada a
Archivo Contable para su posterior

Auxiliar

-Cuaderno de registro de
recepcion de documentos
-Cuadro Retenciones de
Haberes del mes en
forma impresa
debidamente validados y

correspondiente del proceso.

Contabilidad

salvaguarda. Administrativo Div. 30 .
14 S . . . . firmados.
Nota: Custodiara una copia del|de Tesoreriay minutos C
. RS -Cuadro distribucion de
Cuadro Resumen de Retenciones | Crédito Publico o
. multas disciplinarias del
para  posterior  entrega  al
i mes del personal docente
Encargado de Ingresos y Flujo de dmini .
Caja Institucional y administrativo
' debidamente validados y
firmados
15 Archiva la documentacion en base a | Responsable de -Registro en el sistema
normativa establecida para el efecto. | Archivos de Archivos
Recibe la documentacién y el
cheque, realiza el depoésito del | Responsable de
16. | mismo en el Banco y remite la boleta | Entrega de Cheques y | 4 horas | -Boleta de Deposito
de deposito a la Div. de Tesoreria y | Tramites Bancarios.
Crédito Publico.
-Boleta de Deposito
-Cuadro Retenciones de
Haberes del mes en
forma impresa
Recibe boleta de deposito, procede a | Auxiliar debidamente validados y
17 cotejar la misma con el Cuadro|Administrativo Div. 30 min firmados.
" |Resumen de Retenciones y deriva |de Tesoreriay -Cuadro distribucién de
todos los documentos a Jefatura. Crédito Publico multas disciplinarias del
mes del personal docente
y administrativo
debidamente validados y
firmados
Instruye procesar la documentacion Jefe Division de Instructivo
18. yep Tesoreria Y Crédito | 30 min
Publico
Recibe la comunicacion, revisa y
procede al registro contable de
ingresos C-21 de la boleta de
e T Responsable de -
depdsito a beneficiarios inscritos en . -Registro contable C-21
19. . L Ingresos y Flujo de 6 horas .
el SIGEP vy deriva a la Division de | -~ A de ingreso
. . Caja Institucional
Contabilidad para realizar la
distribucion a los beneficiarios que
no cuenten con registro en el SIGEP.
Recibe documentacion e instruye Jefe Division de
20. (realizar el registro contable 30 min |-Comunicacion interna
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Recibe, revisa y elabora el asiento
manual CONX de distribucion a los
beneficiarios que no cuenten con
registro en el SIGEP y procede a
realizar el Registro contable de

Responsable de

-Asiento manual CONX
-Registro contable C-31
de gasto

-Cuaderno de registro de
entrega de comprobantes.
-Cuadro Retenciones de
Haberes del mes en

ejecucion de gasto C-31, lo firma y | Gastos sin forma impresa
21. . . ) Iy 4 horas : .
remite la documentacion a la|imputacion debidamente validados y
Division de Tesoreria y Crédito | Presupuestaria firmados.
Publico. -Cuadro distribucion de
Nota. - El registro contable debera multas disciplinarias del
ser aprobado y firmado por el Jefe mes del personal docente
de la Division de Contabilidad. y administrativo
debidamente validados y
firmados
. - Auxiliar
Recepciona y  verifica los . . .
. Administrativo Div. .
22. |comprobantes contables y deriva a . 30 min
Jefatura de T esoreria y
' Crédito Publico.
Instruye procesar la documentacion | Jefe de la Division de . | Instructivo
23. . 1 30 min
Tesoreria y Crédito.
Realiza la impresion del cheque -Cheque impreso con los
fisico, Reporte de Recibo de entrega datos de pago.
del cheque / Titulo Valores y el -Reporte de Recibo de

. : . Responsable de

Registro de la ejecucion del gasto del ) entrega del cheque /
24. Procesamiento de .
momento pagado en el SIGEP y Titulo Valores.

. : : Cheques . . .
realiza las gestiones necesarias para -Registro de la ejecucion
la firma del cheque de acuerdo a 4 horas |del gasto del momento
cuantias establecidas. pagado.

Firma el cheque fISI_CO y Jefe DI\{ISIOH d,e _ _Cheque firmado de
documentos del registro de la Tesoreria y Crédito ;
. . ot acuerdo a cuantias
ejecucion del gasto del momento Publico / Jefe . . L
25. . -Registro de la ejecucion
pagado de acuerdo a cuantias y Departamento de
. . . del gasto del momento
responsables de firmas segun Finanzas/ DAF/ adado v firmado
Resolucion Rectoral. Rector pagado'y
Emite comunicacion interna escrita
de apertura de Cuentas de Orden
para el Jefe de Sec_c!on Cajay deriva Jefe de Division del 30 -Comunlcguon interna
26. |la documentacion  para la . , -Cheque firmado de
. Tesoreria minutos .
elaboracion de la Apertura de cuenta acuerdo a cuantias
de orden por retenciones de haberes
a la Division de Contabilidad.
B eveaa 3 oo Y| Rshonle Asino e s
27. aclon 'y p ! 45 min | Manual CONAM —
elaborar el asiento manual de|Imputacion

Apertura CONAM de cuenta de

Presupuestaria

SIGEP firmado
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orden de caja pagadora
retenciones de haberes.

Nota. - El asiento manual debera ser
aprobado y firmado por el Jefe de la
Division de Contabilidad.

por

Remite el asiento de Apertura de

Responsable de

28 cuenta de orden de caja pagadora por | Gastos Sin -Cuaderno de registro de
retenciones de haberes a la Division | Imputacién entrega de comprobantes.
de Tesoreria y Crédito Publico. Presupuestaria
Recepciona el comprobante contable
de asiento manual de Apertura de
cuenta de orden de caja pagadora por | Responsable de

29 |retenciones de haberes y el cheque, y | Procesamiento de 1 hora |-Cuaderno de registro
posteriormente entrega al Encargado | Cheques
de Entrega de Cheques y Tramites
Bancarios.

-Cuaderno de registro
. Responsable de
Recibe y entrega el cheque al Jefe de -Cheque
30. 9 . Entrega de Chequesy | 1 hora .
Seccidn Caja. . . -Copia del comprobante
Tramites Bancarios.
de gasto.
Recibe el cheque, firma el
-Cheque
comprobante de gasto como !
) . . . Efectivo
31. |constancia de recojo y | Jefe de Seccion Caja | 6 horas
. . - Comprobante de gasto
posteriormente realiza el cobro del .
. firmado
mismo en el Banco.
Entrega el efectivo para que realice

3 el pago de las plamllas_ de Jefe de Seccién Caja | 1 hora -Acta de entrega de
retenciones de haberes que no tienen dinero
cuenta bancaria.

Realiza el pago a beneficiarios de
planillas de retenciones de haberes,
Responsable de
hasta el plazo de pago .
. Venta de Materiales .
correspondiente. L. .| -Registro de pago en el
33. - para Tramites 30 dias | . X
Nota. - Una vez habilitada la R sistema de caja.
. - - . Universitarios
planilla por sistema de caja se tiene
un plazo de 30 dias para el pago al
beneficiario.
-Copia del comprobante
Remite la documentacién a Archivo | Responsable de de gasto firmado

34. |Contable para su  posterior|Entrega de Chequesy | 1 hora [-Cuaderno de registro de
salvaguarda. Tramites Bancarios. entrega de

correspondencia

35 Archiva la documentacion en base a | Responsable de -Registro en el sistema

normativa establecida para el efecto.

Archivos Contables

de Archivos
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DIAGRAMA DE FLUJO

APERTURA DE CUENTAS DE ORDEN POR RETENCIONES DE HABERES GENERADOS EN LA

PLANILLA SALARIAL

Direccion de Recursos Direccion C
- . L Jefe Division de
Humanos Administrativa y Division de Presupuestos -
. ; Contabilidad
Financiera
¢ 1
- - Adicionalmente remitira dos ejemplares de los Cuadro:
Remite planillas de haberes «Cuadro Retenciones de Haberes del mes en forma
y los descuentos por impresa debidamente validados y firmados.
retenciones de diferentes *Cuadro distribucién de multas disciplinarias del mes
conceptos. del_ personal_ docente y administrativo debidamente
validados y firmados
-Planilla de pago de haberes
y descuentos por retenciones
de diferentes conceptos.
-Cuadro Retenciones de
Haberes del mes en forma 2
impresa debidamente v :
validados y firmados. ) .
-Cuadro distribucién de Recibe planillas de
multas disciplinarias del mes haberes y los
del personal docente y descuentos por
administrativo debidamente retenciones de diferentes * 3
valdados yfirmados conceptos e instruye Recibe la comunicacién
procesar la planilla. . y
la revisa.
Sl ¢ Existen
Observaciones?
4.1.
d Devutelvglla | Procede al registro
oc%ngle:n a?oln ala presupuestario de gasto
para fa | y remite la
correccion en e documentacion.
menor tiempo posible.
- Registro presupuestario
5 de gasto SIGEP
Realiza la correccion v 6.

de las observaciones.

Recibe documentacién
e instruye realizar el
registro contable
correspondiente del
proceso.

Pag.
Sig.
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Responsable de Gastos con
imputacion presupuestaria

Auxiliar Administrativo
Div. de Tesoreria 'y
Crédito Publico

Jefe Division de Tesoreria
y Crédito Publico

Responsable de Bancos y
Priorizacion de Pagos

Pag.
Ant.

Recibe, revisa y elabora el
Registro contable de
ejecucion de gasto C-31, lo
firma y remite la
documentacion a la Division
de Tesoreria y Crédito
Publico.

7.

- Registro contable de ejecucion
de Gasto C-31

s

El registro contable
debera ser aprobado y
firmado por el Jefe de
la Division de
Contabilidad.

En caso de
observaciones
devuelve la
documentacién
para las
correcciones
necesarias

S

A 4

Recepciona y verifica
los comprobantes
contables y deriva a
Jefatura.

Instruye procesar la
documentacion

10.

Prioriza en el SIGEP el
comprobante contable de
ejecucion de gasto

Pag.
Sig.
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Responsable de Jefe Division de Tesoreria Auxiliar Administrativo Div
Procesamiento de y Crédito Publico / Jefe Jefe Division de Tesoreria uxiiia NIStrativo DIv.
. - s de Tesoreria y Crédito
Cheques Departamento de Finanzas/ y Crédito Publico g
Publico
DAF/ Rector
Pag.
Ant.

11.

Realiza la impresion del
cheque fisico, Reporte de
Recibo de entrega del
cheque / Titulo Valores y el
Registro de la ejecucién del
gasto del momento pagado
en el SIGEP y realiza las
gestiones necesarias para la
firma del cheque de acuerdo
a cuantias establecidas.

-Cheque impreso con los
datos de pago.

- Reporte de Recibo de
entrega del cheque / Titulo
Valores.

- Registro de la ejecucion
del gasto del momento
pagado

| v 12.

Firma el cheque fisico y
documentos del registro de la
ejecucion del gasto del
momento pagado de acuerdo
a cuantias y responsables de
firmas.

13

A 4

Instruye procesar la
documentacion de apertura
de Cuentas de Orden para el
Jefe de Seccién Caja y deriva
la documentacion para la
elaboracion de la Apertura de
cuenta de orden de caja
pagadora a la Division de
Contabilidad.

14.

A 4

i . Remite la documentacién
Custodiara una copia y cheque a la Seccién

del Cuadro Resumen - -
de Retenciones para J\ Cajay ademas entrega

posterior entrega al toda la documentacion
Encargado de generada a Archivo
Ingresos y Flujo de Contable para su posterior
Caja Institucional salvaauarda

Pag.
Sig.

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional Seccion de Desarrollo Organizacional



Manual de Procesos y Procedimientos de Cuentas de Orden Pagina |26

Responsable de Responsable de Entrega Auxiliar Administrativo Div. Jefe Division de Tesoreria
Archivos de Cheques y Tramites de Tesoreria y Crédito - ;
. Y Y Crédito Publico
Bancarios. Publico

Pag.
Ant.

15.

Archiva la
documentacién en base
a normativa establecida

para el efecto.

16.

Recibe la documentacion y el
cheque, realiza el depésito del
mismo en el Banco y remite la
boleta de depésito a la Div. de
Tesoreria y Crédito Pablico.

- Boleta de Deposito

+ 17.

Recibe boleta de depbsito,
procede a cotejar la misma
con el Cuadro Resumen de
Retenciones y deriva todos
los documentos a Jefatura.

Instruye procesar la
documentacion

\ 4
Pag.
Sig.
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Responsable de Ingresos
y Flujo de Caja Institucional

Jefe Division de

Responsable de Gastos sin

Auxiliar Administrativo Div.

de Tesoreria y Crédito

Contabilidad imputacion Presupuestaria Publico.
Pag.
Ant.
19.
Recibe la comunicacion,
revisa y procede al registro
contable de ingresos C-21 de
la boleta de dep6sito a
beneficiarios inscritos en el
SIGEP y deriva a la Division
de Contabilidad para realizar
la distribucion a los -
beneficiarios que no cuenten
con registro en el SIGEP.
- Registro contable C-21 de
ingreso
¢ 20.
Recibe documentacién e
instruye realizar el registro
contable correspondiente
del proceso.
p! v 21.
Recibe, revisa y elabora el
asiento manual CONX de
distribucién a los beneficiarios
gue no cuenten con registro
en el SIGEP y procede a
realizar el Registro contable
de ejecucion de gasto C-31,
lo firma y remite la
documentacion a la Division | —
de Tesoreria y Crédito
Publico.
-Asiento manual CONX
-Registro contable C-31 de gasto
v 22.

Recepciona y verifica los
comprobantes contables y
deriva a Jefatura

\ 4
Pag.
Sig.
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Jefe de la Division de
Tesoreria y Crédito

Jefe Division de Tesoreria
y Crédito Publico / Jefe
Departamento de Finanzas/

Responsable de
Procesamiento de

Responsable de Gastos
Sin Imputacion

Cheques Presupuestaria
q DAF/ Rector P
Pag.
Ant.
23.
Instruye procesar la
documentacion
24,
h 4
Realiza la impresion del
cheque fisico, Reporte de
Recibo de entrega del
cheque / Titulo Valores y el
Registro de la ejecucion del
gasto del momento pagado
en el SIGEP y realiza las
gestiones necesarias para la
firma del cheque de acuerdo
a cuantias establecidas.
-Cheque impreso con los datos de
pago.
-Reporte de Recibo de entrega del —
cheque / Titulo Valores.
-Registro de la ejecucion del gas
del momento pagadg
v 25.
Firma el cheque fisico y
documentos del registro de la
ejecucion del gasto del
momento pagado de acuerdo
a cuantias y responsables de
firmas segun Resolucion
Rectoral.
26. v |
27.

Emite comunicacion interna
escrita de apertura de
Cuentas de Orden para el
Jefe de Seccion Caja y deriva
la documentacion para la
elaboracion de la Apertura de
cuenta de orden por
retenciones de haberes a la
Division de Contabilidad

El asiento manual deberd ser
aprobado y firmado por el Jefe de
la Divisién de Contabilidad

N
—

Recepciona y revisa el
cheque y demas
documentacion y procede a
elaborar el asiento manual
de Apertura CONAM de
cuenta de orden de caja
pagadora por retenciones de
haberes.

- Asiento de ajuste Manual
CONAM - SIGEP firmado
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Responsable de Gastos

Sin Imputacion Responsgble de Responsable de E’ntrega 5 .
: Procesamiento de de Cheques y Tramites Jefe de Seccion Caja
Presupuestaria .
Cheques Bancarios.

Pag.
Ant.

Remite el asiento de
Apertura de cuenta de
orden de caja pagadora
por retenciones de haberes
a la Division de Tesoreria 'y
Crédito Publico.

28.

¢ 29.

Recepciona el comprobante
contable de asiento manual
de Apertura de cuenta de
orden de caja pagadora por
retenciones de haberes y el
cheque, y posteriormente
entrega al Encargado de
Entrega de Cheques y
Tramites Bancarios.

30.

Recibe y entrega el cheque al
Jefe de Seccién Caja.

+ 31

Recibe el cheque, firma el
comprobante de gasto como
constancia de recojo y
posteriormente realiza el
cobro del mismo en el Banco

32.

Entrega el efectivo para que
realice el pago de las
planillas de retenciones de
haberes que no tienen cuenta
bancaria

- Acta de entrega de dinero
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Responsable de Venta de

Materiales para Tramites Responsable de Entrega de .
Universitarios Cheques y Tramites Bancarios. RESEOEENIDES ATETYES (Bl

Pag.
Ant.

33.

Realiza el pago a /] Una vez habilitada la planilla
beneficiarios de planillas por sistema de caja se tiene
de retenciones de haberes, un plazo de 30 dias para el
hasta el plazo de pago pago al beneficiario
correspondiente.

- Registro de pago en el sistema
de caja

34.

Remite la documentacion a
Archivo Contable para su
posterior salvaguarda.

35.

Archiva la documentacién en
base a nhormativa establecida
para el efecto

Fin
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Haberes generados en la Planilla Salarial

cODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-CCORHP-04
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
. T, AIF FECHA
UNIDAD: | Division de Contabilidad IMPLANTACION
PROCESO: Cierre de Cuentas de Orden por Retenciones de 5712 /2024

DENOMINACION

Cierre de Cuentas de Orden por Retenciones de Haberes generados en la Planilla Salarial.

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para el Cierre de Cuentas de Orden por Retenciones

de Haberes generados en la Planilla Salarial, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la

correcta identificacion y verificacion de los solicitantes, y la integridad de las transacciones financieras,

con el fin de facilitar la gestion y el control de los pagos realizados por la institucion.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico de Sistema de Contabilidad Integrada de la U.M.R.PS.F.X.CH. aprobado
mediante Resolucion Rectoral N°310/2024 y Resolucion del H.C.U. 048/2024.

2. Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria de la USFX, aprobado mediante Resolucién Rectoral

N° 1191/2013, de fecha 27 de noviembre de 2013.
3. Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico
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DESCRIPCION DEL PROCESO

CIERRE DE CUENTAS DE ORDEN POR RETENCIONES DE HABERES GENERADOS EN
LA PLANILLA SALARIAL

SEC.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO

DOCUMENTO

Emite informe de caja pagadora de
retenciones de planillas de haberes,
adjuntando el reporte de planilla pagado
y no Pagado del Sistema de Pago de
Caja, y solicita el cierre de cuenta de

-Informe Caja
Pagadora de
retenciones de
planillas de haberes

1 |orden y remite la documentacién al|Jefe de Seccion Caja |1 dia -Reporte Sistema de
Responsable de Control y Fiscalizacion Pago de Caja.
de Ingresos. -Deposito Bancario
Nota: Realiza el deposito si existe (en los casos
dinero sobrante por no cobro por parte correspondientes)
del beneficiario.
2. -Sello y firma de
Responsable de Fiscalizacion.
Realiza la Verificacion y fiscalizacion P -Nota informe de
. . .~ | Control y 30 :
del informe de caja pagadoray loderiva| .. .. 7 ., . cierre de cuenta de
Fiscalizacion de minutos
a la DAF. orden.
Ingresos .
-Planillas pagadas y
Planilla no pagada.
. . . .. | Direccion .,
Recepciona y realiza la comunicacion L .| -Comunicacién
3. . . Administrativa y 1 dia
interna para cierre de cuenta de orden. . . Interna.
Financiero
Recepciona y realiza la comunicacion L Proveido
: s . Jefe Division de :
4. |interna de Autorizacion de registro - 2 horas |Registro en
. Contabilidad
contable de cierre de cuenta de orden. cuaderno.
Responsable de Cierre
. ., . de Cargo de Cuenta,
Recibe la comunicacion y la revisa la
5. iy de Ordeny
documentacién de respaldo. 2,
Conciliacion
Responsable de Cierre | 4 horas
6. |¢Existen Observaciones? de Cargo de Cuenta,
de Ordeny
Conciliacion
SI: Devuelve la documentacion a la Responsable de Cierre
L de Cargo de Cuenta,
6.1. | DAF para la correccion en el menor
; . de Ordeny
tiempo posible a2
Conciliacion
6.2 NO: (Existe depdsito bancario por no Responsable de Cierre
. de Cargo de Cuenta,
cobro de retenciones de haberes por
A de Ordeny
parte del beneficiario? a2
Conciliacion
6.2.1|SI: Procede al registro contable del|Responsable de Cierre -Registro de asiento

cierre de cuenta de orden a través de la

de Cargo de Cuenta,

manual CONAM.
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reversion del CONAM, y deriva la
documentacion a la Division de
Tesoreria y Crédito Publico para su
registro de ingreso C-21 y conciliacion.

de Ordeny
Conciliacion

- Boleta de Deposito

6.2.2 | NO: Procede al registro contable del .
. . Responsable de Cierre
cierre de cuenta de orden a través de la . .
o . de Cargo de Cuenta, -Registro de asiento
reversion del CONAM y remite toda la
. . ~|de Ordeny manual CONAM.
documentacion  para su  archivo a2
) Conciliacion
correspondiente.
7. |Realiza las correcciones de las|Direccion
observaciones en el menor tiempo | Administrativay
posible. Financiero
8. |Elabora el registro contable de Ingreso
C-21 registrando el beneficiario de
retenciones por pago de haberes que no _Comprobante de
realizo el cobro dentro del plazo |Responsable de .
. . ) . Ingreso C-21 Sin
establecido y procede a firmar la misma. | Ingresos y Flujo de 2 horas !
) a 2o Imputacion
Nota: Los Comprobante de Ingreso C-|Caja Institucional .
. . Presupuestaria.
21 deberan ser aprobados y firmados
por el Jefe de la Division de Tesoreriay
Crédito Publico.
9. |Recibe los comprobantes de ingreso C-| Responsable de
21, realiza su conciliacion y remite toda | Conciliacion Manual -Cuaderno de registro
la documentacion generada al Auxiliar | de Ingresos y 2 horas | de recepcion de
Administrativo de la Division de |Declaraciones de correspondencia
Tesoreria y Crédito Publico. Pago al SIP
10. Entrega toda la documentacion A“X'!'a!r . . -Cuaderno de registro
. Administrativo Div.
generada a Archivo Contable para su . ‘1 1 hora |de entrega de
i Tesoreria y Crédito .
posterior salvaguarda. . correspondencia
Publico
11. |Archiva la documentacion en base a|Encargado de -Registro en el

normativa establecida para el efecto.

Archivos Contables

sistema de Archivos
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DIAGRAMA DE FLUJO

APERTURA DE CUENTAS DE ORDEN POR RETENCIONES DE HABERES GENERADOS EN LA

PLANILLA SALARIAL

Jefe de Seccion Caja

Responsable de Control

Direccién Administrativa y

Jefe Division de

Fiscalizacion de . . -
y Financiero Contabilidad
Ingresos
( Inicio )
Jv 1
Emite informe de caja pagadora de
retenciones de planillas de
haberes, adjuntando el reporte de
planilla pagado y no Pagado del
Sistema de Pago de Caja, y solicita
el cierre de cuenta de orden y
remite la documentacion al
Responsable de Control y
Fiscalizacion de Ingresos.
-Informe Caja Pagadora de retenciones
de planillas de haberes
-Reporte Sistema de Pago de Caja.
-Dep6sito Bancario (en los casos
correspondientes)
* 2.
Realiza la Verificacion y
fiscalizacion del informe
de caja pagadoray lo
deriva a la DAF.
* 3
Recepciona y realiza la
comunicacion interna para
cierre de cuenta de orden.
4
A 4

Recepciona y realiza la
comunicacién interna de
Autorizacion de registro
contable de cierre de
cuenta de orden

A 4
Pag.
Sig.
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Responsable de Cierre de Cargo de Direccién Responsable de Responsable de Conciliacion
Cuenta, de Orden y Conciliacion Administrativay | Ingresos y Flujo de Manual de Ingresos y
Financiero Caja Institucional Declaraciones de Pago al SIP
Pag.
Ant.
5

Recibe la comunicacién y la
revisa la documentacion de
respaldo

¢ Existen
Observaciones?

v 6.1.

Devuelve la
documentacion a la
DAF para la correccién
en el menor tiempo
posible. 7

Realiza las
correcciones de
las observaciones

¢Existe deposito en el menor
bancario? SI tiempo posible.

y 621
Procede al r(_aglstro Los Comprobante de Ingreso C-
Procede al registro contable del cierre de 21 deberan ser aprobados y
contable del cierre de cuenta de orden a firmados por el Jefe de la Divisién
cuenta de orden a través de la reversion de Tesoreria y Crédito Publico.
través de la reversién del CONAM, y deriva la
del CONAM y remite QQqumentaC|on ala
toda la documentacion Division de Tesoreria y 8 9
para su archivo H Crédito Publico para su :
correspondiente. reg'Str%gﬁéiﬂgL?sﬁ C-21 Elabora el registro Recibe los comprobantes
y ) contable de Ingreso ) p .
- Registro de asiento C-21 registrando el de ingreso C-21, realiza
su conciliacion y remite

manual CONAM

-Registro de asiento beneficiario de
manual CONAM. haberes y becas que

-Boleta de Deposito no realizo el cobro
dentro del plazo
establecido y procede
a firmar la misma.

L toda la documentacion
generada al Auxiliar
Administrativo de la

Division de Tesoreria y

Crédito Publico.

- Comprobante de Ingreso
C-21 Sin Imputacion
Presupuestaria

Pag.
Sig.
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Auxiliar Administrativo Div. Tesoreria y Crédito

s Responsable de Archivos Contables
Publico

Pag.
@ Ant.

10

Entrega toda la
documentacion generada
a Archivo Contable para
su posterior salvaguarda.

v 1

Archiva la documentacién
en base a normativa
establecida para el efecto.

Fin
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Aportes Laborales y Patronales.

cODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-ACOALP-05
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
. T, AIF FECHA
UNIDAD: Division de Contabilidad IMPLANTACION
PROCESO: Apertura de Cuentas de Orden para Pago de 5712 /2024

DENOMINACION

Apertura de Cuentas de Orden para Pago de Aportes Laborales y Patronales.

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para la Apertura de Cuentas de Orden para pago de

Aportes Laborales y Patronales, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la correcta

identificacion y verificacion de los solicitantes, y la integridad de las transacciones financieras, con el fin

de facilitar la gestion y el control de los pagos realizados por la institucion.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico de Sistema de Contabilidad Integrada de la U.M.R.PS.F.X.CH. aprobado
mediante Resolucion Rectoral N°310/2024 y Resolucion del H.C.U. 048/2024.
2. Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria de la USFX, aprobado mediante Resolucion Rectoral

N° 1191/2013, de fecha 27 de noviembre de 2013.
3. Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico
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DESCRIPCION DEL PROCESO
APERTURA DE CUENTAS DE ORDEN PARA PAGO DE APORTES LABORALES Y

PATRONALES.
SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1. | Remite planilla de pago del
personal  universitario  para | Direccién de -Planilla de pago de

cancelacion de aportes laborales y
patronales.

Recursos Humanos

Mensualmente

haberes

2. | Recibe solicitud de cancelacion | Direccion .
L . -Comunicacion
de aportes laborales y patronales e | Administrativa y interna
instruye procesar la planilla. Financiero
3. | Recibe la comunicacion, revisa y
procede al registro presupuestario o Registro
de gasto. Division de .
, presupuestario de
Nota. - En caso de observaciones | Presupuestos
L 24 horas gasto SIGEP
devuelve la documentacion para
las correcciones necesarias.
4. . . Division de -Registro interno de
Remite la documentacion. >
Presupuestos envio
5. | Recibe documentacion e instruye L L
. . Jefe Division de -Comunicacion
realizar el registro contable o 1 hora .
. Contabilidad interna
correspondiente del proceso.
6. | Recibe, revisa y elabora el
Registro contable de ejecucion de
) . -Cuaderno de
gasto, lo firma y remite la :
L L Responsable de registro de entrega
documentacion a la Division de
. o s Gastos con de comprobantes.
Tesoreria 'y Crédito Publico. | . it 6 horas .
X imputacion -Registro contable
Nota. - EIl registro contable . 4 it
, ; presupuestaria. de ejecucion de
deberd ser aprobado y firmado
2o Gasto C-31
por el Jefe de la Division de
Contabilidad.
7. | Recepciona 'y verifica los
comprobantes contables y deriva | Auxiliar
a Jefatura. Administrativo de la 5 horas -Cuaderno de
Nota. - En caso de observaciones | Division de Tesoreria registro
devuelve la documentacion para | y Crédito Pablico.
las correcciones necesarias.
8. | Instruye procesar la Jefe de la Division de Instructivo
documentacién Tesoreria y Crédito 1 hora
Publico.
9. Responsable de
Prioriza en el SIGEP el | Bancosy Priorizacion
comprobante contable de | de Pagos 10 min

ejecucion de gasto.
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10. -Cheque impreso

con los datos de

Realiza la impresion del cheque pago.

fisico y el Registro de la ejecucion - Reporte de Recibo

del gasto del momento pagado en | Responsable de de entrega del

el SIGEP vy realiza las gestiones | Procesamiento de 30min cheque / Titulo

necesarias para la firma del | Cheques Valores.

cheque de acuerdo a cuantias - Registro de la

establecidas. ejecucion del gasto
del momento
pagado.

11. | Firma el cheque fisico vy | Jefe Division de -Cheque firmado de
documentos del registro de la | Tesoreria y Crédito acuerdo a cuantias.
ejecucion del gasto del momento | Publico / Jefe -Registro de la

. 48 hrs . s
pagado de acuerdo a cuantias y | Departamento de ejecucion del gasto
responsables de firmas segun | Finanzas/ DAF/ del momento
Resolucion Rectoral. Rector pagado.

12. | Emite  comunicacion interna
escrita de apertura de Cuentas de
Orden para el Responsable de
conciliacion Manual de Ingresos | Jefe de Division de _Comunicacion
y Declaraciones de Pago al SIP y | Tesoreria y Crédito 30 minutos | .

. o o interna
deriva la documentacion para la | Pubico
elaboracion de la Apertura de
cuenta de orden a la Division de
Contabilidad.

13. | Recepciona y revisa la planilla de
pago de aport(_as laborales vy Responsable de _ _
patronales, y registro contable de Gastos Sin -Asiento de ajuste
gasto y demas documentacion y | - 1 hora Manual CONAM -

. mputacion
elabora el asiento manual de Presunuestaria SIGEP
Apertura de cuenta de orden y lo P
firma.

14. . . L, -Asiento de ajuste
Aoricha v fma e ot e DMSIE | st | waual CONAM-

' SIGEP firmado
15. -Asiento de ajuste
Remite el asiento de Apertura de Responsab_le de Manual pONAM i
L Ingresos Sin SIGEP firmado
cuenta de orden da la Division de > 1 hora
. Imputacion -Cuaderno de
Tesoreria. . .
Presupuestaria registro de entrega
de comprobantes.
16. | Recepciona el  comprobante -
. Auxiliar
contable de asiento manual de S
Administrativo de la -Cuaderno de
Apertura de cuenta de orden y el 4 horas

cheque y posteriormente entrega
al Jefe Seccion Caja.

Division de Tesoreria
y Crédito Pablico.

registro

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos de Cuentas de Orden

Pagina |40

17. | Recibe el cheque, asiento de
Apertura de cuenta de orden y | Responsable de _Cuaderno de
revisa la ndmina de beneficiarios | Entrega de Chequesy | 30 minutos :
L . registro
para pago de aportes laborales y | Tramites Bancarios
patronales.
18. | Entrega el _c_hque al Responsable Responsable de -Cuaderno de
de Conciliacion Manual de )
. Entrega de Cheques y registro
Ingresos y Declaraciones de Pago L .
al SIP. Tramites Bancarios - Cheque
19. | Una vez recabado el cheque, _Comprobante de
firma el comprobante de gasto | Responsable de asto ?irma do
como constancia de recojo del | conciliacién Manual ?Re istro de
cheque y posteriormente realiza el | de Ingresos y 1 dia gistro
. . constancia de
cobro del mismo en el Banco y | Declaraciones de recojo
realiza el pago de Aportes | Pago al SIP _Cheque

Laborales y Patronales.
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DIAGRAMA DE FLUJO

APERTURA DE CUENTAS DE ORDEN PARA PAGO DE APORTES LABORALES Y PATRONALES

Direccién de Recursos Direccién L
. . L, Jefe Division de
Humanos Administrativa y Division de Presupuestos Contabilidad
Financiera
( Inicio )
v !
Remite planilla de pago del
personal universitario para
cancelacion de aportes
laborales y patronales.
- Planilla de pago de haberes
¢ 2.
Recibe solicitud de
cancelacion de aportes
laborales y patronales e
instruye procesar la
planilla.
+ 3.
Recibe la comunicacién, revisa En caso de observaciones
y procede al registro devuelve la documentacion
presupuestario de gasto. para las correcciones
necesarias.
- Registro presupuestario de gasto
SIGEP
Remite la documentacion.
5.
\ 4
Recibe documentacién e
instruye realizar el registro
contable correspondiente
del proceso.
Y
Pag.
Sig.
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Responsable de Gastos con
imputacion presupuestaria

Auxiliar Administrativo
Div. de Tesoreria 'y
Crédito Publico

Jefe Division de Tesoreria
y Crédito Publico

Responsable de Bancos y
Priorizacion de Pagos

Pag.
Ant.

Recibe, revisa y elabora el
Registro contable de
ejecucion de gasto, lo firma
y remite la documentacion a
la Divisién de Tesoreria y
Crédito Publico.

- Registro contable de ejecucién
de Gasto C-31

/]_EI

registro contable
debera ser aprobado y
firmado por el Jefe de
la Divisién de
Contabilidad.

En caso de
observaciones
devuelve la
documentacién
para las
correcciones
necesarias.

N4

A 4

Recepciona y verifica
los comprobantes
contables y deriva a
Jefatura.

l -

Instruye procesar la
documentacion

Prioriza en el SIGEP el
comprobante contable de
ejecucion de gasto.

Pag.
Sig.
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Responsable de
Procesamiento de

Jefe Division de Tesoreria
y Crédito Publico / Jefe

Jefe Division de Tesoreria

Responsable de Gastos
Sin Imputacion

a la Divisién de Contabilidad.

Cheques Departamento de Finanzas/ y Crédito Publico Presupuestaria
DAF/ Rector
Pag.
Ant.
10.
Realiza la impresion del
cheque fisico y el Registro
de la ejecucion del gasto del
momento pagado en el
SIGEP y realiza las —
gestiones necesarias para
la firma del cheque de
acuerdo a cuantias
establecidas.
-Cheque impreso con los
datos de pago.
- Reporte de Recibo de
entrega del cheque / Titulo | 1
Valores. A 4 :
- Registro de la ejecucion . -
del gasto del momentg Firma el cheque flSlco y
pagado documentos del registro de la
ejecucion del gasto del
momento pagado de acuerdo
a cuantias y responsables de 12
firmas segun Resolucién v
Rectoral. Emite comunicacion interna
escrita de apertura de
Cuentas de Orden para el
Responsable de Conciliacion
Manual de Ingresos y
Declaraciones de Pago al SIP
y deriva la documentacion
para la elaboracion de la
Apertura de cuenta de orden v 13.

Recepciona y revisa la
planilla de pago de
aportes laborales y

patronales, y registro

contable de gasto y
demaés documentacion y
elabora el asiento manual
de Apertura de cuenta de

orden y lo firma.

- Asiento de ajuste Manual
CONAM - SIGEP
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Jefe Division de
Contabilidad

Responsable de Ingresos
Sin Imputacion

Auxiliar Administrativo Div.
de Tesoreria y Crédito

Responsable de Entrega
de Cheques y Tramites

Presupuestaria Publico Bancarios
Pag.
Ant.
14.
Aprueba y firma el
asiento contable.
v 15.
Remite el asiento de Apertura
de cuenta de orden da la
Division de Tesoreria.
I 16.
v

Recepciona el comprobante
contable de asiento manual
de Apertura de cuenta de
ordeny el cheque y
posteriormente entrega al
Jefe Seccion Caia.

17.

Recibe el cheque, asiento
de Apertura de cuenta de
orden y revisa la ndmina
de beneficiarios para pago
de aportes laborales y
patronales

Pag.
Sig.
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Responsable de Entrega de Cheques y Tramites
Bancarios

Responsable de Conciliaciéon Manual de Ingresos y
Declaraciones de Pago al SIP

Pag.
Ant.

18.

Entrega el cheque al
Responsable de
Conciliacién Manual de
Ingresos y Declaraciones
de Pago al SIP.

19.

A 4

Una vez recabado el cheque, firma el
comprobante de gasto como
constancia de recojo del cheque y
posteriormente realiza el cobro del
mismo en el Banco y realiza el pago de
Aportes Laborales y Patronales.

Fin
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Laborales y Patronales.

cODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-CCOALP-06
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
. T, AIF FECHA
UNIDAD: Division de Contabilidad IMPLANTACION
PROCESO: Cierre de Cuentas de Orden para Pago de Aportes 5712 /2024

DENOMINACION

Cierre de Cuentas de Orden para Pago de Aportes Laborales y Patronales.

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para el Cierre de Cuentas de Orden para pago de

Aportes Laborales y Patronales, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la correcta

identificacion y verificacion de los solicitantes, y la integridad de las transacciones financieras, con el fin

de facilitar la gestion y el control de los pagos realizados por la institucion.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico de Sistema de Contabilidad Integrada de la U.M.R.PS.F.X.CH. aprobado
mediante Resolucion Rectoral N°310/2024 y Resolucion del H.C.U. 048/2024.
2. Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria de la USFX, aprobado mediante Resolucion Rectoral

N° 1191/2013, de fecha 27 de noviembre de 2013.
3. Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
CIERRE DE CUENTAS DE ORDEN PARA PAGO DE APORTES LABORALES Y

PATRONALES.
SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1. -Informe
-Nota de solicitud
de cierre de cuenta
Emite informe sobre pago de | Responsable de ?Eg:gfan de
Aportes Laborales y Patronales | Conciliacion Manual L
. - . Deposito
adjuntando la documentacion | de Ingresos y 10 dias - Eormulario de
respectiva y presenta nota de | Declaraciones de 200 de aportes
solicitud a la DAF. Pago al SIP Ea%oralespy
patronales
- Cuadro de
Aportes Devueltos
2. | Recepciona informe y realiza la | Direccion _Comunicacion
Comunicacion interna para el | Administrativa y 48 horas Interna
cierre de cuenta de orden. Financiera
3. | Recepciona 'y realiza la _Proveido
comunicacion interna de | Jefe Division de .
o . . 2 horas Registro en
autorizacion de registro contable | Contabilidad
; cuaderno.
de cierre de cuenta de orden.
4. Responsable de
. . Cierre de Cargo de -Asiento de Ajuste
Revisa la documentacion Cuenta de Orden y Manual en SIGEP
Conciliacién '
5. Encargado de Cierre 4 horas
¢Existen Observaciones? de Cargo de Cuenta,
de Ordeny
Conciliacién
>1. SI: Devuelve la documentacion a Encargado de Cierre
., de Cargo de Cuenta,
la DAF para la correccion en el
. ) de Ordeny
menor tiempo posible o2
Conciliacién
5.2. | NO: Procede al registro contable
del cierre de cuenta de orden a
través de la reversion del
CON_AM' . Y. . -Registro de asiento
Nota: Cuando exista boleta de | Encargado de Cierre
" manual CONAM.
depoésito por concepto de saldo | de Cargo de Cuenta, :
24 horas -Boleta de Deposito
por el pago de aportes laboralesy | de Ordeny (cuando
patronales, deriva la | Conciliacién
. S corresponda)
documentacion a la Division de
Tesoreria y Crédito Publico para
su registro de ingreso C-21 y
conciliacion.
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6. | Realiza las correcciones de las | Direccion
observaciones en el menor tiempo | Administrativa y
posible. Financiero
7. | Elabora el registro contable de
Ingreso C-21y procede a firmar la
misma. Responsable de
Nota: Los Comprobante de . . -Comprobante de
. Ingresos y Flujo de 30 minutos
Ingreso  C-21  deberan ser 4 2o Ingreso C-21.
X Caja Institucional
aprobados y firmados por el Jefe
de la Division de Tesoreria y
Crédito Publico.
8. | Recibe los comprobantes de
; : o Responsable de
ingreso, realiza su conciliacion y e -Cuaderno de
) ” Conciliacion Manual :
remite toda la documentacion al registro de
- e de Ingresos y 1 hora y
Auxiliar ~ Administrativo  de . recepcion y entrega
o . . ... | Declaraciones de :
Division de Tesoreria y Crédito de correspondencia
s Pago al SIP
Publico.
9. . Auxiliar -Cuaderno de
Entrega toda la documentacion a L . . .
i Administrativo Div. registro de
Archivo Contable para su . -~ 1 hora iy
. Tesoreria y Crédito recepcion y entrega
posterior salvaguarda. . .
Publico de correspondencia
10. | Archiva la documentacion en base Registro en el

a normativa establecida para el
efecto.

Responsable de
Archivos Contables

sistema de
Archivos
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIERRE DE CUENTAS DE ORDEN PARA PAGO DE APORTES LABORALES Y PATRONALES
Responsable de Direccion
Conciliacion Manual de . .
. Administrativa y
Ingresos y Declaraciones Financiera
de Pago al SIP

Jefe Division de Responsable de Cierre de Cargo de
Contabilidad Cuenta de Orden y Conciliacién

( Inicio )

v 1

Emite informe sobre pago de
Aportes Laborales y
Patronales adjuntando la
documentacion respectiva y
la presenta a la DAF.

-Informe

-Nota de solicitud de cierre de cuenta de
orden

-Boleta de Deposito

-Formulario de pago de aportes —
Laborales y patronales
-Cuadro de Aportes Devueltos

\—/ , . .

Recepciona y realiza la
comunicacion interna
de autorizacién de

Recepciona informe y
realiza la

i i6 i I H .z
Comunlc?c[on |naerna ] registro contable de »| Revisala documentacion
para €l cierre de cierre de cuenta de
cuenta de orden. orden
)
5.
Sl ¢ Existen
Observaciones?
6 5.1.
Realiza las Devuelve la NO
correcciones de las documentacion a la
; .
observaciones en el I DQE gfr?elr?o(;(:genscl)on .
menor tiempo _ p v )
posible posible.
: Procede al registro

contable del cierre de

cuenta de orden a

Cuando exista boleta de depdsito por concepto de saldo por el pago r través de la reversion [
de aportes laborales y patronales, deriva la documentacion a la del CONAM.

Divisién de Tesoreria y Crédito Publico para su registro de ingreso —V
C-21y conciliacion.

- Registro de asiento
manual CONAM
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Responsable de Ingresos y
Flujo de Caja Institucional

Responsable de Conciliacion
Manual de Ingresos y
Declaraciones de Pago al SIP

Auxiliar Administrativo
Div. Tesoreria y
Crédito Publico

Responsable de
Archivos Contables

Pag.
Ant.

Los Comprobante de

Elabora el registro contable de J/
Ingreso C-21 y procede a firmar
la misma

- Comprobante de Ingreso C-21

Ingreso C-21 deberan ser
aprobados y firmados por
el Jefe de la Division de
Tesoreria y  Crédito
Publico.

[

l 8.

Recibe los comprobantes de
ingreso, realiza su conciliacién y
remite toda la documentacion al

Auxiliar Administrativo de Division
de Tesoreria y Crédito Publico.

A 4

Entrega toda la
documentacion a Archivo
Contable para su
posterior salvaguarda

10.

Archiva la
documentacion en base
a normativa establecida

para el efecto.

Fin
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CODIGO

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-ACpMIS-O?
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
. s - FECHA
UNIDAD: Division de Contabilidad IMPLANTACION
. | Apertura de Cuentas de Orden para Entrega de

FIRGICIESIO! Materiales Impresos para Tramites Universitarios Dy 122

DENOMINACION
Apertura de Cuentas de Orden para Entrega de Materiales Impresos para Tramites Universitarios.

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para la Apertura de Cuentas de Orden para Entrega
de Materiales Impresos para Tramites Universitarios, garantizando el cumplimiento de la normativa
vigente, la correcta identificacion y verificacion de los solicitantes, y la integridad de las transacciones

financieras, con el fin de facilitar la gestion y el control de los pagos realizados por la institucion.
NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico de Sistema de Contabilidad Integrada de la U.M.R.PS.F.X.CH. aprobado
mediante Resolucion Rectoral N°310/2024 y Resolucion del H.C.U. 048/2024.

2. Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria de la USFX, aprobado mediante Resolucién Rectoral
N°1191/2013, de fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico
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DESCRIPCION DEL PROCESO
APERTURA DE CUENTAS DE ORDEN PARA ENTREGA DE MATERIALES IMPRESOS

PARA TRAMITES UNIVERSITARIOS

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1. | Entrega materiales impresos para -Acta de Entrega
tramites universitarios. firmada por la Div.
de Contrataciones e
Imprenta
Universitaria
Divisién de (Responsable de
. Control y
Contrataciones N
Fiscalizacion De
/Imprenta R
RSN Ingresos. / Division
Universitaria .
de Tesoreriay
Credito Publico/
Departamento de
Asesoria Juridica y
Jefe de Seccion
Caja)
2. | Recibe I(.)S mayerlal_es [IMPTESOS | 5efe Seccion Caja -Nota de recepcion
para tramites universitarios
3. | Solicita la apertura de Cuenta de
Orden a la Division de
Contabilidad, previamente
solicita ~la  verificacion vy
fiscalizacion al Responsable de
Control 'y Fiscalizacion De | Jefe Seccion Caja 3 horas -Nota de solicitud
Ingresos.
Nota: La solicitud debera contar
con el Visto Bueno del Jefe de la
Division de Tesoreria y Crédito
Publico.
4. | Recepciona y realiza la
Verificacion y fiscalizacion de la | Responsable de
informacion y avala la solicitud de | Control y . -Sello y firma de
N 30 minutos S
apertura de cuentas de orden vy | Fiscalizacién De Fiscalizacion.
deriva la documentacién a la | Ingresos
DAF.
5. | Recepciona y realiza la | Direccién L
o . L . . -Comunicacion
comunicacion  interna  para | Administrativa y 1 dia
) . Interna.
apertura de cuenta de orden. Financiera
6. . . -Proveido
Recepciona 'y realiza la :
L . Registro en
comunicacion interna de
o . s cuaderno.
autorizacion de registro contable | Jefe Division de ..
o 2 horas -Nota de Solicitud
de apertura de cuenta de orden | Contabilidad -
. para creacion de
siempre y cuando se tenga el .
. 2 Beneficiarios
registro de Beneficiario Historico N
Historicos a la
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y el concepto de recaudacion
correspondiente.

Nota: En el caso de Beneficiarios
Histéricos nuevos, solicitara
mediante la DAF a la Direccién
de Sistemas de Informacion Fiscal
la creacion de los mismos,
proceso que tiene una duracion
aproximada de entre 30 a 45 dias.
Del mismo modo en el caso de
registro de un nuevo concepto de
recaudacion solicitara con nota a
la Divisién de Presupuesto la
creacion del o los conceptos en el
SIGEP, lo cual tendra una
duracion aproximada de entre 8
horas.

Direccion de
Sistemas de
Informacion Fiscal
(cuando
corresponda)
-Nota de Solicitud
para creacion de
concepto de
recaudacion en el
SIGEP (cuando
corresponda)

Recibe, revisa y elabora el
Registro contable de cuenta de
orden CONAM vy lo firma.

-Cuaderno de
registro de entrega
de comprobantes.

Nota. - EI registro contable | Responsable de Gasto -Registro contable
deberad ser aprobado y firmado | Sin Imputacion 6 horas de ejecuciéon de
por el Jefe de la Division de | Presupuestaria Gasto
Contabilidad. -Registro Manual
Contable CONAM
en SIGEP.
Entrega toda la documentacion | Responsable de Gasto -Cuaderno de
generada a Archivo Contable para | Sin Imputacion 1 hora registro de entrega

su posterior salvaguarda.

Presupuestaria

de correspondencia

Archiva la documentacion en base
a normativa establecida para el
efecto.

Responsable de
Archivos

-Registro en el
sistema de
Archivos
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DIAGRAMA DE FLUJO

APERTURA DE CUENTAS DE ORDEN PARA ENTREGA DE MATERIALES IMPRESOS PARA
TRAMITES UNIVERSITARIOS

Divisién de

Jefe Seccion Caja

Responsable de Control y

Direccion Administrativa

Contrataciones /Imprenta : T . X
. o Fiscalizacion De Ingresos y Financiera
Universitaria
( Inicio )
JV 1
Entrega materiales
impresos para tramites i
universitarios.
- Acta de Entrega firmada
¢ 2.
Recibe los materiales impresos
para tramites universitarios
3.
y
Solicita la apertura de Cuenta
de Orden a la Division de
Contabilidad, previamente La solicitud debera contar con
solicita la verificacion y el Visto Bueno del Jefe de la
fiscalizacion al Responsable de Division ~de Tesoreria vy
Control y Fiscalizacién De Ciradliio Pillalee:
Ingresos.
* 4.
Recepciona y realiza la
Verificacion y fiscalizacion de
la informacién y avala la
solicitud de apertura de
cuentas de orden y deriva la
documentacion a la DAF...
+ 5.

Recepciona y realiza la
comunicacién interna para
apertura de cuenta de
orden.

A\ 4
Pag.
Sig.
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Jefe Division de Contabilidad

Responsable de Gasto Sin
Imputacion Presupuestaria

Responsable de Archivos

Pag.
Ant.

6.

Recepciona y realiza la
comunicacion interna de
autorizacion de registro contable
de apertura de cuenta de orden
siempre y cuando se tengo el
registro de Beneficiario Historico y
el concepto de recaudacion

1
N

En el caso de Beneficiarios Histéricos
nuevos, solicitara mediante la DAF a la
Direccion de Sistemas de Informacion
Fiscal la creacion de los mismos, proceso
que tiene una duracién aproximada de
entre 30 a 45 dias.

Del mismo modo en el caso de registro de
un nuevo concepto de recaudacion
solicitara con nota a la Division de
Presupuesto la creaciéon del o los
conceptos en el SIGEP, lo cual tendra una
duracion aproximada de entre 8 horas.

Recibe, revisa y elabora el
Registro contable de cuenta de

orden CONAM vy lo firma

- -Cuaderno de registro de
entrega de comprobantes.
-Registro contable de ejecucién
de Gasto

-Registro Manual Contable
CONAM en SIGEP.

El registro contable
debera ser aprobado y
firmado por el Jefe de
la Division de
Contabilidad.

Entrega toda la documentacion
generada a Archivo Contable
para su posterior salvaguarda.

Archiva la documentacién
en base a normativa
establecida para el efecto.

Fin
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CODIGO

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-CCOVMI-08
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
. i - FECHA
UNIDAD: Division de Contabilidad IMPLANTACION
.| Cierre de Cuentas de Orden por Venta de

FIRGIEESCE Materiales Impresos para Tramites Universitarios DB AU

DENOMINACION

Cierre de Cuentas de Orden por Venta de Materiales Impresos para Tramites Universitarios.
OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para la Cierre de Cuentas de Orden por Venta de
Materiales Impresos para Tramites Universitarios, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente,
la correcta identificacion y verificacion de los solicitantes, y la integridad de las transacciones financieras,

con el fin de facilitar la gestion y el control de los pagos realizados por la institucion.
NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico de Sistema de Contabilidad Integrada de la U.M.R.PS.F.X.CH. aprobado
mediante Resolucion Rectoral N°310/2024 y Resolucion del H.C.U. 048/2024.

2. Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria de la USFX, aprobado mediante Resolucion Rectoral
N° 1191/2013, de fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico
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DESCRIPCION DEL PROCESO

CIERRE DE CUENTAS DE ORDEN POR VENTA DE MATERIALES IMPRESOS PARA
TRAMITES UNIVERSITARIOS

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1. Elabora de informe detallado de
venta diaria de Materiales
Impresos para Tramites
Universitarios. Ademas de .
: . -Informe diario de
entregar el dinero en efectivo al
ventas
Responsable de Entrega de
. . - Cuadro Excel del
Cheques y Tramites Bancarios
i ‘s Responsable de detalle de la venta
para su posterior deposito. . S
. Venta de Materiales diaria dirigido al
Nota: Los responsables de la . 1 hora 4
) para Tramites Jefe de Caja y/o
Venta de Materiales para R -

L . S Universitarios Administrador en

Tramites Universitarios en las .
o ) Provincias.
provincias realizaran el .
. . o - Registro de
depdsito del dinero y realizara .
; . entrega de efectivo.
el informe correspondiente con
el visto bueno del
Administrador para posterior
envio al Jefe Seccién Caja.
2. Recibe el dinero de la venta - Registro de
diaria de materiales para recepcion de
) R Responsable de .
Tramites  Universitarios y efectivo.
: -~ . Entrega de Cheques 4 horas
realiza el Deposito Bancario y ey . -Boleta de
. y Tramites Bancarios L.
posteriormente  entrega  la Deposito
documentacion al Jefe de Caja.
3. Elabora el informe de Resumen -Informe de
de venta diaria de Materiales Resumen de venta
Impresos para Tramites diaria de
Universitarios 'y deriva al | Jefe Seccion Caja Semanalmente | Materiales
Responsable de Fiscalizacion y Impresos para
Control de Ingresos adjuntando Tramites
el deposito en el Banco. Universitarios
4. : e L -Sello y firma de
Realiza la revision, fiscalizacion TN
. . Fiscalizacion.
y validacion mediante sello y
: -Informe de
firma del Informe de Resumen
. Resumen de venta
por venta de Materiales | Responsable de diaria de
Impresos para Tramites | Fiscalizacion y 4 horas .
. . . Materiales
Universitarios y realiza el envio | Control de Ingresos
) Impresos para
de la documentacion a la .

. ., e . Tramites
Direccion  Administrativa y . ..
Financiera Universitarios.

' -Cuadro Excel
5. Recepciona informe y realiza la | Direccion L
S " . -Comunicacion
Comunicacion interna para el | Administrativa y 48 horas

. . . Interna.

cierre de cuenta de orden. Financiera
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6. Recepciona 'y realiza la
comunicacion interna  de S -Proveido
N . Jefe Division de .
Autorizacion de registro - 2 horas Registro en
. Contabilidad
contable cierre de cuenta de cuaderno.
orden.
7. Responsable de
Revisa la documentacion Cierre de Cargo de 4 horas -Asiento de Ajuste
Cuenta, de Orden y Manual en SIGEP.
Conciliacion
8. Responsable de
i . Cierre de Cargo de
; 2
¢Existen Observaciones® Cuenta, de Orden'y
Conciliacion
8.1 SI: Devuelve la documentacion Rgsponsable de
- Cierre de Cargo de
a la DAF para la correccién en
A . Cuenta, de Orden y
el menor tiempo posible. L
Conciliacion
8.2. NO: Procede al registro | Responsable de
contable del cierre parcial de las | Cierre de Cargo de _Comprobante de
cuentas de orden a través del | Cuenta, de Ordeny 24 horas In resF:) reqistro
asiento manual CONAM vy | Conciliacién g yTed
. L contable de
remite la documentacion a la reversion del
Division de Tesoreria y Credito
- . CONAM.
Publico para el registro contable
de ingreso C-21y conciliacion.
9. Realiza las correcciones de las | Direccion
observaciones en el menor | Administrativa 'y
tiempo posible. Financiero
8. Elabora el registro contable de | Responsable de ;ﬁiorrgspz)r(?_f;nlt%?r?
Ingreso C-21y procede a firmar | Ingresos y Flujo de 1 hora Img utacion
la misma Caja Institucional P .
Presupuestaria.
10. Recibe los comprobantes de
ingreso C-21 y realiza su | Encargado de _Cuaderno de
conciliacion y remite toda la | Conciliacién Manual reqistro de
documentacion generada al | de Ingresos y 2 horas rege cion de
Auxiliar ~ Administrativo de | Declaraciones de corrgs ondencia
Division de Tesoreria y Credito | Pago al SIP P
Publico.
11. Auxiliar
Entrega toda la documentacion | Administrativo -Cuaderno de
generada a Archivo Contable | Division de 1 hora registro de entrega
para su posterior salvaguarda. Tesoreria y Crédito de correspondencia
Publico
12. Archiva la documentacion en -Registro en el

base a normativa establecida
para el efecto.

Responsable de
Archivos

sistema de
Archivos
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIERRE DE CUENTAS DE ORDEN POR VENTA DE MATERIALES IMPRESOS PARA TRAMITES

UNIVERSITARIOS

Responsable de Venta de
Materiales para Tramites

Responsable de Entrega
de Cheques y Tramites

Jefe Seccién Caja

Responsable de
Fiscalizacion y Control

Universitarios Bancarios de Ingresos
( Inicio )
!L 1
Elabora de informe detallado
de venta diaria de Materiales Los responsables de la Venta de
Impresos para Tramites Materiales para Tramites
Universitarios, Ademés de | |,/L| Unversaries e las prouncia
entregar el dinero en efectivo > o : J
realizara el informe
al Responsable de Entrega de correspondiente con el visto
Cheques y Tramites \J_ bueno del Administrador para
Bancarios para su posterior posterior envio al Jefe Seccion
deposito. Caja.
- Informe diario de ventas
! 2.
Recibe el dinero de la venta
diaria de materiales para
Tramites Universitarios y
realiza el Deposito Bancario y
posteriormente entrega la ¢ 3
documentacion al Jefe de
Caja. Elabora el informe de
- Resumen de venta diaria de
- Boleta de Deposito Materiales Impresos para
Tramites Universitarios y
deriva al Responsable de
Fiscalizacion y Control de
Ingresos adjuntando el
deposito en el Banco.
- Informe de Resumen de venta
diaria de Materiales Impresos \ 4 4

para Tramites Universitarios

Realiza la revision,
fiscalizacién y validacion
mediante sello y firma del
Informe de Resumen por

venta de Materiales

Impresos para Tramites
Universitarios y realiza el
envio de la
documentacion a la
Direccion Administrativa y
Financiera.

v

Pag.
Sig.
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Direccion
Administrativa y
Financiera

Jefe Division de
Contabilidad

Responsable de Cierre de Cargo de
Cuenta, de Orden y Conciliacion

Responsable de
Ingresos y Flujo de
Caja Institucional

Pag.
Ant.

6

Recepciona informe y
realiza la
Comunicacion interna
para el cierre de
cuenta de orden.

Recepciona y
realiza la
comunicacién
interna de
Autorizacién de
registro contable
cierre de cuenta de
orden.

A 4

Revisa la documentacion

Realiza las
correcciones de las
observaciones en el

menor tiempo posible.

8.1.

A 4

¢ Existen
Observaciones?

Devuelve la

documentacion a la
DAF para la correccién
en el menor tiempo

posible.

8.2

A 4

Procede al registro contable
del cierre parcial de las
cuentas de orden a través del
asiento manual CONAM y
remite la documentacion a la
Division de Tesoreria y
Crédito Publico para el
registro contable de ingreso
C-21y conciliacion.

- Comprobante de Ingreso y
registro contable de reversion
del CONAM

10.

Recibe los
comprobantes de
ingreso C-21y realiza
su conciliacién y remite
toda la documentacion

Pag.
Sig.
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Auxiliar Administrativo Div. Tesoreria y Crédito

s Responsable de Archivos Contables
Publico

Pag.
Ant.

11-

Entrega toda la
documentacion generada
a Archivo Contable para
su posterior salvaguarda.

v 12.

Archiva la documentacién
en base a normativa
establecida para el efecto.

Fin
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Souvenirs y Otros.

cODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-ACOVSO-09
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
. T, AIF FECHA
UNIDAD: Division de Contabilidad IMPLANTACION
PROCESO: Apertura de Cuentas de Orden por Venta de 5712 /2024

DENOMINACION

Apertura de Cuentas de Orden por Venta de Souvenirs y Otros.

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para la Apertura de Cuentas de Orden de souvenirs

y otros, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la correcta identificacion y verificacion de

los solicitantes, y la integridad de las transacciones financieras, con el fin de facilitar la gestién y el control

de los pagos realizados por la institucion.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico de Sistema de Contabilidad Integrada de la U.M.R.PS.F.X.CH. aprobado
mediante Resolucion Rectoral N°310/2024 y Resolucion del H.C.U. 048/2024.
2. Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria de la USFX, aprobado mediante Resolucion Rectoral

N° 1191/2013, de fecha 27 de noviembre de 2013.
3. Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
APERTURA DE CUENTAS DE ORDEN POR VENTA DE SOUVENIRS Y OTROS.

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
Realiza la solicitud de compra de | J6T¢ Seccion Caja / Nota de
1 ; . P Jefe de  Unidad Solicitud ~ de
souvenirs y otros bienes. -
solicitante. Compra
Autoriza la solicitud y mediante
: . Rector de la -
2 | Hoja de Ruta de Rectorado instruye o 48 Horas Hoja de Ruta
: Universidad.
la compra de souvenirs y otros.
Instruye mediante comunicacion | Direccion L
. . e . Comunicacion
3 |interna realizar el proceso de | Administrativay
. . Interna
compra. Financiera
4 Instruye iniciar con el proceso de | Jefe D|\_/|S|on de 24 Horas _Proveido.
contratacion. Contrataciones.
Realiza la adquisicién de souvenirs
y otros y realiza la entrega a la
Unidad Solicitante. R -Formulario de
_ . Division de .
5 | Nota: Realiza el proceso de . Salida de
- . , Contrataciones
Contratacion segin la normativa Almacenes.
vigente hasta la salida de
Almacenes.
Recepciona y firma el Acta de Jefe Seccion C"’}Ja/ Acta de
6 - . Jefe de Unidad 4 Horas L
Recepcion de souvenir y otros. - Recepcion.
Solicitante
Solicita mediante nota la apertura L .
Jefe Seccion Caja /
de cuenta de orden y la entrega de . -Nota de
7 : ) Jefe de Unidad 1 hora -
talonarios de recibos para la venta - solicitud
i Solicitante
de los souvenir y otros.
Realiza la entrega de talonarios de -Acta de entrega
recibos al jefe de la Unidad | Responsable de de talonarios de
8 | Solicitante y deriva la nota de | Fiscalizacion y 2 horas recibos.
solicitud a la Direccion | Control de Ingresos -Talonarios
Administrativa y Financiera. numerados
Instruye procesar la Direccion Instructivo
9 | documentacion Administrativa y 24 Horas
Financiera
10. . : -Proveido
Recepciona y realiza la .
e . Registro en
comunicacion interna de
o . cuaderno.
autorizacion de registro contable de
i L -Nota de
apertura de cuenta de orden siempre | Jefe  Division de .
. T 2 horas Solicitud para
y cuando se tenga el registro de | Contabilidad .
. SN creacion de
Beneficiario  Histérico y el o
L Beneficiarios
concepto de recaudacion o
. Historicos a la
correspondiente. N
Direccion de
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Nota: En el caso de Beneficiarios Sistemas de
Historicos  nuevos,  solicitara Informacion
mediante la DAF a la Direccion de Fiscal (cuando
Sistemas de Informacion Fiscal la corresponda)
creacion de los mismos, proceso -Nota de
que tiene una duracion aproximada Solicitud  para
de entre 30 a 45 dias. creacion de
Del mismo modo en el caso de concepto de
registro de un nuevo concepto de recaudacion en
recaudacion solicitara con nota a el SIGEP
la Division de Presupuesto la (cuando
creacion del o los conceptos en el corresponda)
SIGEP, lo cual tendra una duracion
aproximada de entre 8 horas.
11. Responsable de
Revisa la documentacion Gastos . Sin 4 horas
Imputacion
Presupuestaria
12. Responsable de
¢ Existen Observaciones? Gastos . Sin
Imputacion
Presupuestaria
112 SI: Devuelve la documentacion a la Responsable Qe
- Gastos Sin
DAF para la correccion en el menor L
- . Imputacion
tiempo posible. .
Presupuestaria
12. Responsable de 24 horas -Asiento de
NO: Procede al registro contable de | Gastos Sin Ajuste  Manual
la apertura de cuenta de orden. Imputacion CONAM en
Presupuestaria SIGEP.
13. | Realiza las correcciones de las | Direccion
observaciones en el menor tiempo | Administrativa y
posible Financiera.
14. | Comunica al Jefe de la Unidad | Responsable de
Solicitante que se le apertura una | Gastos Sin .
. 10 min.
cuenta de orden y debe presentar los | Imputacion
descargos correspondientes. Presupuestaria
15. .. | Responsable de -Cuaderno  de
Entrega toda la documentacion . !
. Gastos Sin registro de
generada a Archivo Contable para ., 1 hora
: Imputacion entrega de
su posterior salvaguarda. . .
Presupuestaria correspondencia
16. . L
Archiva la documentacion en base a Responsable de Registro en el

normativa establecida para el
efecto.

Archivos

sistema de
Archivos
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DIAGRAMA DE FLUJO

APERTURA DE CUENTAS DE ORDEN POR VENTA DE SOUVENIRS Y OTROS

Jefe Seccion Caja / Jefe o Direccién Administrativ fe Division
. 4 Rector de la Universidad eccion d inistrativa y Jefe SI0 de
de Unidad solicitante. Financiera Contrataciones
( Inicio )
y 1
Realiza la solicitud de compra
de souvenirs y otros bienes.
- Nota de Solicitud de Compra
2.
\ 4
Autoriza la solicitud y
mediante Hoja de Ruta de
Rectorado instruye la
compra de souvenirs y otros.
3

A 4

Instruye mediante
comunicacion interna
realizar el proceso de

compra.

¢ 4

Instruye iniciar con el
proceso de
contratacion.

A 4

Pag.
Sig.
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Division de Contrataciones. . . Responsable de Direccion
Jefe Seccién Caja / Jefe de . Iy . .
. 2 Fiscalizacién y Control de Administrativa y
Unidad Solicitante . ;
Ingresos Financiera

Pag.
Ant.

5.
Realiza la adquisicion de )/ Realiza el proceso  de
souvenirs y otros y realiza la Qontratacién segln la ngrmativa
entrega a la Unidad N Xllgente hasta la salida de

Solicitante. | macenes.
- Formulario de Salida de
Almacenes
6.

v

Recepcionay firma el Acta

de Recepcién de souveniry [~
otros.

- Acta de Recepcion

Solicita mediante nota la
apertura de cuenta de orden
y la entrega de talonarios de [ |
recibos para la venta de los

souvenir y otros.

- Nota de Solicitud

+ 8

Realiza la entrega de
talonarios de recibos al jefe
de la Unidad Solicitante y
deriva la nota de solicitud a

la Direcciéon Administrativa y
Financiera.

-Acta de entrega de talonarios
de recibos.
-Talonarios numerados

+ 9.

Recepciona y autoriza
mediante comunicacion
interna la apertura de
cuenta de orden al Jefe
de Unidad Solicitante.

Pag.
Sig.
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Jefe Division de
Contabilidad

Responsable de Gastos Sin Imputacion
Presupuestaria

Direccion
Administrativa y
Financiera

Responsable de Archivos

Pag.
Ant.

10.

Recepciona y realiza
la comunicacion
interna de autorizacion
de registro contable de
apertura de cuenta de
orden siempre y
cuando se tengo el
registro de
Beneficiario Histérico y
el concepto de
recaudacion
correspondiente.
Nota: En el caso de
Beneficiarios
Histéricos nuevos,
solicitara mediante la
DAF a la Direccion de
Sistemas de
Informacién Fiscal la
creacion de los
mismos, proceso que
tiene una duracién
aproximada de entre
30 a 45 dias.

Del mismo modo en el
caso de registro de un
nuevo concepto de
recaudacion solicitara
con nota a la Divisién
de Presupuesto la
creacion del o los
conceptos en el
SIGEP, lo cual tendra
una duracién
aproximada de entre 8
horas

11.

Revisa la documentacion

12.2.

¢ Existen
Observaciones?

12

13.

Realiza las
correcciones de las
observaciones en el

menor tiempo posible.

A

Procede al registro
contable de la apertura
de cuenta de orden.

Devuelve la
documentacion a la
DAF para la correccion
en el menor tiempo
posible.

- Asiento de Ajuste Manual
CONAM en SIGEP.

Direccion de
Sistemas de
Informacion
Fiscal (cuando
corresponda)

-Nota de Solicitud
para creacion de
concepto de
recaudacion en el
SIGEP (cuando
corresponda)

Comunica al Jefe de la
Unidad Solicitante que se le
apertura una cuenta de
orden y debe presentar los
descargos correspondientes

y

15.

Entrega toda la

documentacion generada a
Archivo Contable para su
posterior salvaguarda.

16.

Archiva la documentacién
en base a normativa
establecida para el efecto.

Fin
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Souvenirs y Otros.

cODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-CCOVSO-10
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
. T, AIF FECHA
UNIDAD: Division de Contabilidad IMPLANTACION
PROCESO: Cierre de Cuenta de Orden por Venta de 5712 /2024

DENOMINACION

Cierre de Cuenta de Orden por Venta de Souvenirs y Otros.

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para la Cierre de Cuentas de Orden de souvenirs y

otros, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la correcta identificacion y verificacion de

los solicitantes, y la integridad de las transacciones financieras, con el fin de facilitar la gestion y el control

de los pagos realizados por la institucion.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico de Sistema de Contabilidad Integrada de la U.M.R.PS.F.X.CH. aprobado
mediante Resolucion Rectoral N°310/2024 y Resolucion del H.C.U. 048/2024.

2. Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria de la USFX, aprobado mediante Resolucién Rectoral

N° 1191/2013, de fecha 27 de noviembre de 2013.
3. Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
CIERRE DE CUENTA DE ORDEN POR VENTA DE SOUVENIRS Y OTROS.

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
Elabora de informe detallado de
L . . -Informe de ventas
venta diaria adjuntando el detalle | Jefe Seccién Caja / “Talonarios de
1. |derecibos por venta de Souvenirs | Jefe de Unidad 4 horas recibos
y otros, ademas de realizar el |Solicitante L
s . -Boleta de Depdsito
Deposito Bancario.
Remite el informe de ventas al . . -Informe de ventas
IR Jefe Seccion Caja / i
Responsable de Fiscalizacion y . -Talonarios de
2. . Jefe de Unidad Semanalmente .
Control de Ingresos adjuntando Solicitante recibos
el depdsito en el Banco. -Boleta de Deposito
Realiza la revision, fiscalizacion
y validacion mediante sello y|Responsable de _Sello v firma de
3. |firma del Informe de Ventas de | Fiscalizacion y Control 4 horas etio y i
) Fiscalizacion.
Souvenirs y otros para la venta y | de Ingresos
lo deriva.
Recepciona informe y realiza la | Direccion .
. L . -Comunicacion
4. | Comunicacion interna para el|Administrativay 48 horas
. . . Interna.
cierre de cuenta de orden. Financiera
Recepc.longl y realiza la o _Proveido
5 |comunicacion interna de | Jefe Division de 2 horas Registro en
" | Autorizacion de registro contable | Contabilidad
. cuaderno.
cierre de cuenta de orden.
Responsable de Cierre
6. |Revisa la documentacion de Cargo de Cuenta, de 4 horas
Orden y Conciliacién
Responsable de Cierre
7. | ¢Existen Observaciones? de Cargo de Cuenta, de
Orden y Conciliacion
SI: Devuelve la documentacion a | Responsable de Cierre
7.1. | la DAF para la correccion en el | de Cargo de Cuenta, de
menor tiempo posible. Orden y Conciliacion
NO: Procede al registro contable
del cierre parcial de las cuentas
de orden a través del asiento|Responsable de Cierre - Registro contable
7.2. |manual CONAM vy remite la|de Cargo de Cuenta, de 24 horas de reversion del

documentacion.
Nota: Cuando exista boleta de
depdsito, deriva la

Orden y Conciliacion

CONAM en SIGEP.
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documentacién a la Division de
Tesoreriay Crédito Publico para
su registro de ingreso C-21 vy
conciliacion.

8. |Realiza las correcciones de las | Direccion
observaciones en el menor | Administrativa 'y
tiempo posible. Financiera
9.
Elabora el registro contable de|Responsable de ~Comprobante (.je
. . Ingreso C-21 Sin
Ingreso C-21 y procede a firmar | Ingresos y Flujo de 1 hora =
. . 2o Imputacion
la misma Caja Institucional .
Presupuestaria.
10. |Recibe los comprobantes de
ingreso C-21 y realiza su|Responsable de
conciliacion y remite toda la|Conciliacion Manual -Cuaderno de
documentacién a generada al |de Ingresosy 1 hora registro de recepcion
Auxiliar ~ Administrativo  de | Declaraciones de Pago de correspondencia
Division de Tesoreria y Crédito |al SIP
Publico.
11. .
Entrega toda la documentacion AUX'!'qr . : -Cuaderno de
. Administrativo Div. .
generada a Archivo Contable . g 1 hora registro de entrega
. Tesoreria y Crédito .
para su posterior salvaguarda. . de correspondencia
Publico
12. |Archiva la documentacion en

base a normativa establecida para
el efecto.

Responsable de
Archivos

-Registro en el
sistema de Archivos
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIERRE DE CUENTA DE ORDEN POR VENTA DE SOUVENIRS Y OTROS

Jefe Seccion Caja / Jefe
de Unidad Solicitante

Responsable de
Fiscalizacion y Control de
Ingresos

Direccién Administrativa y
Financiera

Jefe Division de
Contabilidad

!L 1

Elabora de informe detallado

de venta diaria adjuntando el

detalle de recibos por venta

de Souvenirs y otros, adema
de realizar el Depdsito

Bancario.

-Informe de ventas
-Talonarios de recibos

-Boleta de Depbsito

.

Remite el informe de ventas al
Responsable de Fiscalizacion
y Control de Ingresos
adjuntando el depésito en el
Banco.

v 3

Realiza la revision,
fiscalizacién y validacion
mediante sello y firma del

Informe de Ventas de
Souvenirs y otros para la
venta y lo deriva.

A 4

Recepciona informe y
realiza la Comunicacion

interna para el cierre de
cuenta de orden.

A 4

Recepciona y realiza la
comunicacion interna
de Autorizacion de
registro contable cierre
de cuenta de orden.

A 4
Pag.
Sig.
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. ha Responsable de
, Direccion Responsable de espor
Responsable de Cierre de Cargo de - : : Conciliacién Manual de
Cuenta, de Orden y Conciliacién ACIIMENEEY ETEETE 7 (Ao 0/ Ingresos y Declaraciones
’ y Financiera Caja Institucional 9 Y
de Pago al SIP
Pag.
Ant.
6
y
Revisa la
documentacién.
¢ Existen
Observaciones?
Devuelve la
documentacion a la
DAF para la
correccion en el
menor tiempo posible.
v 7.2.
Procede al registro 8
contable del cierre
parcial de las cuentas Realiza las
de orden a través del correcciones de las
asiento manual observaciones en el
CONAM y remite la menor tiempo
documentacion. posible
- Registro contable de
reversion del CONAM en
SIGEP. 9.
Elabora el registro
contable de Ingreso
C-21vy procede a =
firmar la misma v 10.
- Comprobante de .
: Recibe los
Cuando exista boleta :r:ngprsts;(:%fl sin comprobantes de
ge dEpost'to'. i 'Ia ingreso C-21 y realiza
D?\Z:?gﬁ%?? gso?e ri: su conciliacién y remite
y Crédito Publico para toda la documentacion a
su registro de ingreso generada al Auxiliar
C-21 y conciliacion. Administrativo de
Divisién de Tesoreria 'y
Crédito Publico
Pag.
Sig.
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Auxiliar Administrativo Div. Tesoreria y Crédito

s Responsable de Archivos Contables
Publico

Pag.
Ant.

11-

Entrega toda la
documentacion generada
a Archivo Contable para
su posterior salvaguarda.

v 12.

Archiva la documentacién
en base a normativa
establecida para el efecto.

Fin
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-ACOPD-11
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
: i - FECHA
UNIDAD: Division de Contabilidad IMPLANTACION
PROCESO: | Apertura de Cuentas de Orden por Desembolso. | 5/12/2024

DENOMINACION
Apertura de Cuentas de Orden por Desembolso.

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para el Apertura de Cuentas de Orden por

Desembolso, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la correcta identificacion y

verificacion de los solicitantes, y la integridad de las transacciones financieras, con el fin de facilitar la

gestion y el control de los pagos realizados por la institucion.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico de Sistema de Contabilidad Integrada de la U.M.R.PS.F.X.CH. aprobado
mediante Resolucion Rectoral N°310/2024 y Resolucion del H.C.U. 048/2024.
2. Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria de la USFX, aprobado mediante Resolucion Rectoral

N° 1191/2013, de fecha 27 de noviembre de 2013.
3. Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

APERTURA DE CUENTAS DE ORDEN POR DESEMBOLSO

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
L | Realiza la solicitud de entrega de -Nota de Solicitud
de entrega de
fondos con cuenta de orden al
L . . . fondos con cuenta
personal administrativo | Unidad Solicitante de orden
universitario  permanente  de '
-Proforma cuando
Planta.
corresponda
2. | Recepciona la solicitud, la -Hoja de Ruta 'y
) ...~ | Rector de la .
autoriza y elabora comunicacion A 2 dias documentos de
. Universidad
interna. respaldo.
3. | Recibe nota de solicitud aprobada | Direccion _Comunicacion
por la MAE y deriva a la Division | Administrativa y 1 dia
- . . Interna
de Contabilidad. Financiera
4. | Recibe documentacion e instruye I
. . Jefe Division de .
realizar el registro contable - 1 hora -Proveido
: Contabilidad
correspondiente del proceso.
5. . . -Cuaderno de
Recibe, revisa y elabora el .
. ; o registro de entrega
Registro contable de ejecucion de
X de comprobantes.
gasto y Registro Contable de “Redistro contable
asiento manual CONAX, los g it
) . . de ejecucion de
firmay remite la documentacién a | Responsable de
o7 . " . Gasto.
la Division de Tesoreria y Crédito | Gastos sin ;
gy ) - 4 horas -Registro contable
Pdblico. imputacion .
oresupuestaria de asiento manual
Nota. - Los registros contables CQNAXTSGEP
, ; (distribucion de
deberan ser aprobados y firmados
A saldos entre
por el Jefe de la Division de 1
- auxiliares de la
Contabilidad. :
misma cuenta)
6. | Recepciona y verifica los
comprobantes contables y derivaa | Auxiliar
Jefatura. Administrativo Div. Cuaderno de
. . 2 horas .
Nota. - En caso de observaciones | de Tesoreriay registro
devuelve la documentacién para | Crédito Publico
las correcciones necesarias.
7. | Instruye procesar la Jefe de la Division de
documentacion Tesoreria y Crédito 1 hora Instructivo
Publico
8. | Realiza la impresion del cheque -Cheque impreso
fisico, Reporte de Recibo de | Responsable de con los datos de
entrega del cheque / Titulo | Procesamiento de pago
Valores y realiza las gestiones | Cheques 30min - Reporte de Recibo
necesarias para la firma del de entrega del
cheque de acuerdo a cuantias cheque / Titulo
establecidas. Valores
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o Firma el cheque fisico Jefe Division de
que Y| Tesoreria y Crédito -Cheque firmado de
documentos del registro de la| 5. .. .
) - Publico / Jefe acuerdo a cuantias
ejecucion del gasto de acuerdo a .
; . Departamento de -Registro de la
cuantias y responsables de firmas | _. . .,
. i Finanzas/ DAF/ ejecucion del gasto
segun Resolucién Rectoral.
Rector
10. | Recepciona y verifica el cheque y | Responsable de
la documentacion, la misma que | Gastos Sin
) . . 1 hora
debe ser con ejecucion de gasto | Imputacion
sin imputacién para desembolso. | Presupuestaria
11. | Elabora y firma el asiento de
ajuste Manual CONAM de cuenta
de orden para el beneficiario del | Responsable de . .
cheque Gastos Sin “Asiento de ajuste
e . . > 1 hora Manual CONAM -
Nota: EIl asiento de ajuste de | Imputacion .
. SIGEP firmado
apertura de cuenta de orden | Presupuestaria
deberd ser firmado por el Jefe
Division de Contabilidad.
12. . . Responsable de
Remite el asiento de Apertura de : Cuaderno de
L Gastos Sin :
cuenta de orden a la Division de . 1 hora registro de entrega
. 1 - Imputacion
Tesoreria y Crédito Publico. . de comprobantes.
Presupuestaria
13. | Recepciona el  comprobante
contable de asiento manual de | Auxiliar
Apertura de cuenta de orden y el | Administrativo Div. Cuaderno de
: . 4 horas i
cheque y posteriormente entrega | de Tesoreriay registro
Encargado de Entrega de Cheques | Crédito Publico.
y Tramites Bancarios.
14. Recibe el cheque y el asiento de Responsable de . Cuaderno de
Entrega de Chequesy | 30 minutos :
Apertura de cuenta de orden. e . registro
Tramites Bancarios
15. Responsable de -Documento de
Entrega el cheque al Beneficiario. | Entrega de Cheques y constancia de
Tramites Bancarios entrega.
16. | Unavezrecabado el cheque, firma
Personal
el comprobante de gasto como . i
: : administrativo . Cheque
constancia de recojo del cheque y L 1 dia )
X . universitario Efectivo
posteriormente realiza el cobro
permanente de Planta
del cheque en el Banco.
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DIAGRAMA DE FLUJO

APERTURA DE CUENTAS DE ORDEN POR DESEMBOLSO

Unidad Solicitante Rector de la Universidad Direccién Administrativa y Jefe Division de
Financiera Contabilidad
( Inicio )
y 1
Realiza la solicitud de entrega
de fondos con cuenta de
orden al Personal
administrativo universitario
permanente de Planta.
- Nota de Solicitud de entrega de
fondos con cuenta de orden.
v 2.
Recepciona la solicitud, la
autoriza y elabora
comunicacion interna.
3

A 4

Recibe nota de solicitud

aprobada por la MAE y

deriva a la Division de
Contabilidad.

4

A 4

Recibe documentacion
e instruye realizar el
registro contable
correspondiente del
proceso.

Pag.
Sig.
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Responsable de Gastos sin | Auxiliar Administrativo Div. Jefe de la Division de Responsable de
imputacion presupuestaria de Tesoreria y Crédito Tesoreria y Crédito Procesamiento de
Publico Publico Cheques
Pag.
Ant.
5.
Recibe, revisa y elabora el / Los registros contables deberan
Registro contable de ser aprobados y firmados por el
; i ; Jefe de la Division de
ejecucion de gasto y Registro N -
Contable de asiento manual Conitaile )
CONAX, los firma y remite la
documentacion a la Division
de Tesoreria y Crédito
Publico.
-Registro contable de
ejecucion de Gasto.
-Registro contable de L
asiento manual CONAX -
SIGEP
* 6.
Recepciona y verifica los L_| En caso de observaciones
comprobantes contables y devuelve la documentaciéon para
deriva a Jefatura [~ | las correcciones necesarias.
A 4 7.
Instruye procesar la
documentacion
8
A 4

Realiza la impresion del
cheque fisico, Reporte de
Recibo de entrega del cheque /
Titulo Valores y realiza las
gestiones necesarias para la
firma del cheque de acuerdo a
cuantias establecidas

-Cheque impreso con los datos
de pago

- Reporte de Recibo de
entrega del cheque / Titulo
Valores

Pag.
Sig.
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Jefe Division de Tesoreria y
Crédito Publico / Jefe
Departamento de Finanzas/

Responsable de Gastos
Sin Imputacion

Auxiliar Administrativo
Div. de Tesoreria y

Responsabl

e de Entrega

de Cheques y Tramites

Presupuestaria Crédito Publico. Bancarios
DAF/ Rector P
Pag.
Ant.
9.
Firma el cheque fisico y
documentos del registro de
la ejecucion del gasto de
acuerdo a cuantias y —
responsables de firmas
segun Resolucién Rectoral.
-Cheque firmado de acuerdo a
cuantias
-Registro de la ejecucion del
gasto
¢ 10.
Recepciona y verifica el
cheque y la documentacion,
la misma que debe ser con
ejecucion de gasto sin
imputacion para
desembolso.
, 11.
El asiento de ajuste de . .
apertura de cuenta de Elabora y firma el asiento
orden debera ser firmado de ajuste Manual CONAM
por el Jefe Division de [~/ de cuenta de orden para el
Contabilidad. beneficiario del cheque.
- Asiento de Ajuste Manual
CONAM en SIGEP.
13.
Recepciona el
comprobante contable de
Remite el asiento de asiento manual de
Apertura de cuenta de Apertura de cuenta de
orden a la Divisién de HP ordeny el cheque y
Tesoreria y Crédito posteriormente entrega
Pdblico. Encargado de Entrega de
Cheques y Tramites
Bancarios. v 14.

Recibe el cheque y el
asiento de Apertura de
cuenta de orden

A

y
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Responsable de Entrega de Cheques y Tramites
Bancarios

Personal administrativo universitario permanente de Planta

Pag.
Ant.

15.

Entrega el cheque al
Beneficiario.

16.

A 4

Una vez recabado el cheque,
firma el comprobante de gasto
como constancia de recojo del

cheque y posteriormente realiza
el cobro del cheque en el
Banco.

Fin
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-CCOPD-12
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
. s - FECHA
UNIDAD: Division de Contabilidad IMPLANTACION
PROCESQO: | Cierre de Cuentas de Orden por Desembolso 5/12 /2024

DENOMINACION

Cierre de Cuentas de Orden por Desembolso.

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para el Cierre de Cuentas de Orden por Desembolso,

garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la correcta identificacion y verificacion de los

solicitantes, y la integridad de las transacciones financieras, con el fin de facilitar la gestion y el control

de los pagos realizados por la institucion.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico de Sistema de Contabilidad Integrada de la U.M.R.PS.F.X.CH. aprobado
mediante Resolucion Rectoral N°310/2024 y Resolucion del H.C.U. 048/2024.

2. Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria de la USFX, aprobado mediante Resolucién Rectoral
N° 1191/2013, de fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
CIERRE DE CUENTAS DE ORDEN POR DESEMBOLSO

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1. | Solicita el cierre de cuenta de -Nota de solicitud
orden por desembolso con Fondos -Facturas de

Recibidos en Custodia, descargo
adjuntando la documentacién y lo -Recibos
derlvg a la DAF. | bersonal 8015 dias | (2cPOsitos por
Nota: Los plazos de presentacién o . . retencion al no
, : administrativo después de
estaran establecidos por los L . presentar facturas
) universitario terminada la
estipulado en el Reglamento de S -Detalle de los
) . . permanente de Planta actividad .
pasajes y Viaticos (8 dias) y el gastos realizados
Reglamento de Fondos en Avance -Cuadro
(15 dias). comparativo de
precios (cuando
corresponda)

2. | Recepciona la solicitud, la
autoriza y realiza la comunicacion . -Comunicacion
) ; Rectorado 2 dias
interna para cierre de cuenta de Interna.
orden.

3. | Recepciona 'y realiza la | Direccion o

S . L . . -Comunicacion
comunicacion interna para cierre | Administrativa y 1 dia

. . Interna.
de cuenta de orden. Financiero
4. | Recepciona 'y realiza la .

Y . L -Proveido
comunicacion interna de | Jefe Division de 2 horas “Redistro en
Autorizacion de registro contable | Contabilidad g

: cuaderno.
de cierre de cuenta de orden.
5. Responsable de
Revisa la documentacion Cierre de Cargo de
' Cuenta, de Ordeny
Conciliacién
6. Responsable de
) 4 horas
; Existen Observaciones? Cierre de Cargo de
¢ ' Cuenta, de Orden y
Conciliacién
6.1. SI: Devuelve la documentacion a Rgsponsable de
iy Cierre de Cargo de
la DAF para la correccion en el
. . Cuenta, de Ordeny
menor tiempo posible. L
Conciliacion
6.2. | NO: Procede al registro contable | Responsable de
del cierre de cuenta de orden a | Cierre de Cargo de
través de la reversion del | Cuenta, de Ordeny
CQNAM y procede a firmar la | Conciliacion _ Asiento de Ajuste
misma. 24 horas Manual en SIGEP
Nota: El registro contable '
también debera ser firmado por el
Jefe de la Division de
Contabilidad. Si hay depdsito de
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dinero sobrante, remite la
documentaciéon a la Divisiéon de
Tesoreria y Crédito Publico para
el registro contable de ingreso de
devolucion de dinero sobrante al
auxiliar contable
correspondiente.

7. | Realiza las correcciones de las | Direccion
observaciones en el menor tiempo | Administrativa y
posible. Financiera
8. Elabora el registro contable de | Responsable de ~Comprobante (.je
. . Ingreso C-21 Sin
Ingreso C-21y procede a firmar la | Ingresos y Flujo de 1 hora -
> 4 7o Imputacion
misma. Caja Institucional .
Presupuestaria.
9. | Recibe los comprobantes de | Responsable de
: . e e -Cuaderno de
ingreso y realiza su conciliacion y | Conciliacion Manual .
) L, registro de
remite toda la documentacion | de Ingresosy 1 hora s
. . recepcion de
generada a Archivo Contable para | Declaraciones de .
. correspondencia
su posterior salvaguarda. Pago al SIP
10. | Archiva la documentacion en base -Registro en el

a normativa establecida para el
efecto.

Responsable de
Archivos Contables

sistema de
Archivos
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIERRE DE CUENTAS DE ORDEN POR DESEMBOLSO

P e ITEETe Direccién Administrativa y Jefe Division de
universitario permanente Rectorado . : -
P Financiero Contabilidad
de Planta
( Inicio )
Y 1
Solicita el cierre de cuenta de L | 4 - -
/] 0S plazos de presentacion estaran
orden por dese_m_bolso con establecidos por los estipulado en el
Fondos Recibidos en A o
. - Reglamento de pasajes y Viaticos (8
Custodia, ﬁdjuntando'la dias) y el Reglamento de Fondos en
documentacion y lo derivaa | { Avance (15 dias).
la DAF.
-Nota de solicitud
-Facturas de descargo
-Recibos
-Depésitos por retencién al no
presentar facturas
-Detalle de los gastos realizados —
-Cuadro comparativo de precios |
(cuando corresponda)
2.
\ 4
Recepciona la solicitud, la
autoriza y realiza la
comunicacion interna para
cierre de cuenta de orden. 3
\ 4 :
Recepciona y realiza la
comunicacion interna para
cierre de cuenta de orden. v 4.
Recepciona y realiza la
comunicacion interna
de Autorizacion de
registro contable de
cierre de cuenta de
orden.
A 4
Pag.
Sig.
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Responsable de

la Division de
Contabilidad. Si hay
depésito de dinero
sobrante, remite la
documentacién a la
Division de Tesoreria
y Crédito Publico para
el registro contable de
ingreso de devolucion
de dinero sobrante al
auxiliar contable
correspondiente.

Imputacion

. Direccion Responsable de oLy
Responsable de Cierre de Cargo de P : | P Fluio d Conciliacion Manual de
Cuenta, de Orden y Conciliacion ministrativa y AIreshs y U0 ¢8| Ingresos y Declaraciones
’ Financiera Caja Institucional
de Pago al SIP
Pag.
Ant.
5
\ 4
Revisa la
documentacién.
¢ Existen
Observaciones?
Devuelve la
documentacion a la
DAF para la
correccion en el
menor tiempo posible.
v 6.2.
Procede al registro 7.
contable del cierre de
cuenta de orden a Regliza las
través de la reversion correcciones de las
del CONAM vy procede observaciones en el
a firmar la misma. menor tiempo
posible
- Asiento de Ajuste Manual
en SIGEP.
8.
Elabora el registro
contable de Ingreso
C-21vy procede a =
firmar la misma 9
El registro contable v
también debera ser - Comprobante de
firmado por el Jefe de Ingreso C-21 Sin Recibe los

comprobantes de
ingreso y realiza su
conciliacién y remite
toda la documentacion
generada a Archivo
Contable para su
posterior salvaguarda.

\ 4
Pag.
Sig.
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Responsable de Archivos Contables

Pag.
Ant.

10.

Archiva la documentacion
en base a normativa
establecida para el efecto.

Fin
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CODIGO

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-RLMCOD-13
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
: Ay - FECHA
UNIDAD: Division de Contabilidad IMPLANTACION
_ | Revisién de Libro Mayor de Cuentas de Orden por

PROCESO: Desembolso 5/12/2024

DENOMINACION

Revision de Libro Mayor de Cuentas de Orden por Desembolso.

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para la Revision de Libro Mayor de Cuentas de

Orden por Desembolsos, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la correcta identificacion

y verificacion de los solicitantes, y la integridad de las transacciones financieras, con el fin de facilitar la

gestion y el control de los pagos realizados por la institucion.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico de Sistema de Contabilidad Integrada de la U.M.R.PS.F.X.CH. aprobado
mediante Resolucion Rectoral N°310/2024 y Resolucion del H.C.U. 048/2024.
2. Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria de la USFX, aprobado mediante Resolucion Rectoral

N° 1191/2013, de fecha 27 de noviembre de 2013.
3. Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
REVISION DE LIBRO MAYOR DE CUENTAS DE ORDEN POR DESEMBOLSOS

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1. | Imprime el reporte de Libro
Mayor de la cuenta Deudora y
Acreedora.
Notq. - La impresi.(')n deber& Responsab|e de i
realizarse una vez vencido el plazo | Cierre de Cargo de -Reporte Libro
de presentacion de cierre para | -~ anie de Orden y 1 hora Mayor de Cuentas
presentacion de descargos de la Concili1acién de Orden Deudoras
cuenta de orden segun el Reglamento
de pasajes y Viaticos (8 dias) y el
Reglamento de Fondos en Avance
(15 dias).
2. | Realiza informe pasado las fechas | Responsable de -Informe
de presentacion de descargo de las | Cierre de Cargo de -Reporte de
cuentas de orden por desembolso | Cuenta, de Ordeny Auxiliar contable
con el visto bueno de jefatura y | Conciliacion de cuenta de Orden
deriva al Departamento de Deudora 'y
Finanzas adjuntando toda la 1 dia Acreedora.
documentacion correspondiente. -Fotocopias de
cobro de Cheque
-Otros documentos
de respaldo de la
apertura de cuenta
de orden.
3. | Recibe Informe y documentos de
respald_o, Y met_jlante Departamento de . -Comunicacion
comunicacion interna deriva a Finanzas 1 dia Interna
Asesoria Juridica para el inicio de
las gestiones de recuperacion.
4. | Recibe el informe de cuentas de Departamento de
orden y realiza las gestiones de partamento |
L . Asesoria Juridica
recuperacion correspondiente.
5. | Al final de gestion, realiza la
Confirmaciéon de Saldos con el
personal universitario que tiene
cuenta de orden con saldo deudor
y se realiza posteriormente el Responsable de
archivo de la documentacion. Cierpre de Carao de 10 dias antes | -Nota de
Nota: En caso de no encontrar al Cuenta. de Or%len de finalizar la | confirmacion de
personal universitario que tiene Concili1acic'>n y gestion saldos
cuenta de orden, procedera con el
registro de constancia de
basqueda con fecha y hora en
forma escrita en la nota de
Confirmacién de Saldos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION DE LIBRO MAYOR DE CUENTAS DE ORDEN POR DESEMBOLSOS

Responsable de Cierre de Cargo de

Cuenta, de Orden y Conciliacion Departamento de Finanzas Departamento de Asesoria Juridica

( Inicio )

v La impresion debera realizarse una vez
vencido el plazo de presentacion de
cierre para presentacion de descargos
de la cuenta de orden segin el
Reglamento de pasajes y Viaticos (8
dias) y el Reglamento de Fondos en
Avance (15 dias).

Imprime el reporte de Libro
Mayor de la cuenta Deudora y
Acreedora.

- Reporte Libro Mayor de
Cuentas de Orden Deudoras

Realiza informe pasado las
fechas de presentacion de
descargo de las cuentas de orden
por desembolso con el visto
bueno de jefatura y deriva al
Departamento de Finanzas
adjuntando toda la
documentacion correspondiente.

-Informe

-Reporte de Auxiliar contable de
cuenta de Orden Deudora y
Acreedora. A 4

-Fotocopias de cobro de Cheque Recibe Inf d t
-Otros documentos de respaldo de la ecibe Iniorme y ocu_men 0s
de respaldo, y mediante

apertura de cuenta de orden. Sopito :
comunicacion interna deriva a

3.

Asesoria Juridica para el inicio 4

de las gestiones de \ 4 )
En caso de no encontrar al recuperacion. ) )
personal universitario que Recibe el informe de cuentas
tiene cuenta de orden, de orden y realiza las
procedera con el registro gestiones de recuperacion
de  constancia  de correspondiente.
basqueda con fecha y

hora en forma escrita en la
nota de Confirmacion de
Saldos.

5

A 4

Al final de gestion, realiza la
Confirmacién de Saldos con
el personal universitario que
tiene cuenta de orden con
saldo deudor y se realiza
posteriormente el archivo de
la documentacion.

- Nota de confirmacion de saldos
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CODIGO

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-RLMCOC-14
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
: Ay - FECHA
UNIDAD: Division de Contabilidad IMPLANTACION
_ | Revisién de Libro Mayor de Cuentas de Orden al

PROCESO: Jefe de Caja 5/12/2024

DENOMINACION

Revision de Libro Mayor de Cuentas de Orden al Jefe de Caja

OBJETIVO

Establecer un procedimiento claro, eficiente y seguro para la Revision de Libro Mayor de Cuentas de

Orden al Jefe de Caja, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente, la correcta identificacion y

verificacion de los solicitantes, y la integridad de las transacciones financieras, con el fin de facilitar la

gestion y el control de los pagos realizados por la institucion.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico de Sistema de Contabilidad Integrada de la U.M.R.PS.F.X.CH. aprobado
mediante Resolucion Rectoral N°310/2024 y Resolucion del H.C.U. 048/2024.

2. Reglamento Especifico de Sistema de Tesoreria de la USFX, aprobado mediante Resolucion Rectoral

N° 1191/2013, de fecha 27 de noviembre de 2013.
3. Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
REVISION DE LIBRO MAYOR DE CUENTAS DE ORDEN AL JEFE DE CAJA

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO

1. | Imprime mensualmente el reporte
de Libro Mayor de la cuenta | Responsable de
Deudora y Acreedora, y remite el | Cierre de Cargo de
mismo al Responsable de Control | Cuenta, de Orden'y
y Fiscalizacion de Ingresos. | Conciliacion

-Reporte Libro
1 hora Mayor de Cuentas
de Orden Deudoras

2. | Recibe el reporte de Libro Mayor

Responsable de -Cuadro Excel de
de la cuenta Deudora y Acreedora
; - ... | Control y . saldos de Control
y realiza la revision y conciliacion | Z.° ~ 2 2 1 dia .
.- | Fiscalizacion de del Jefe Seccion
de los saldos del Jefe Seccion i
Ingresos Caja.

Caja.

3. . . Responsable de
Realiza el informe saldos de Control
Control del Jefe Seccion Caja y Fiscalizz;::ién de 1 hora - Nota
posteriormente lo deriva. Ingresos

4. | Recepciona el informe y procede
a realizar el control de su saldo de
cuenta de orden y realiza su
archivo correspondiente.

Jefe Seccion Caja

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional Seccién de Desarrollo Organizacional



Manual de Procesos y Procedimientos de Cuentas de Orden Pagina |92

DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION DE LIBRO MAYOR DE CUENTAS DE ORDEN AL JEFE DE CAJA

Responsable de Cierre de Cargo de Responsable de Control y Jefe Seccion Cai
Cuenta, de Orden y Conciliacién Fiscalizacion de Ingresos eccion -aja
( Inicio )
v 1

Imprime mensualmente el
reporte de Libro Mayor de la
cuenta Deudora y Acreedora, y
remite el mismo al Responsable
de Control y Fiscalizacion de
Ingresos.

- Reporte Libro Mayor de Cuentas
de Orden Deudoras

v 2.
Recibe el reporte de Libro
Mayor de la cuenta Deudora
y Acreedora y realiza la
revision y conciliacién de los
saldos del Jefe Seccién Caja.

- Cuadro Excel de saldos de
Control del Jefe Seccién Caja.

Realiza el informe saldos de
Control del Jefe Seccién Caja
y posteriormente lo deriva.

v 4.

Recepciona el informe y
procede a realizar el control de
su saldo de cuenta de orden y

realiza su archivo
correspondiente.

Fin
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