UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN FRANCISCO XAVIER
DE CHUQUISACA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIVISION DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, DESARROLLO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
SECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

“MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION
DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO?”

1. | Apertura de la cuenta Corriente Fiscal MPP-ACF-01
2. | Cierre de la cuenta Corriente Fiscal MPP-CCF-02 01
3. | Apertura de Libreta Bancaria en el SIGEP MPP-ALS-03 01
4. | Cierre de Libreta Bancaria en el SIGEP MPP-CLS-04 01
5. | Conciliacion bancaria MPP-CB-05 01
6. | Elaboracion, emision y pago (con cheque) MPP-EEPCH-06 01
7. | Proceso de elaboracion, emision y pago electronico MPP-EEPPE-07 01
8. | Control y dosificacion de cheques en la Unidad Central MPP-CDCHC-08 01
g, | Control 'y dosificacion de cheques en Unidad | /o5 ~neHD-09 01
Desconcentradas
10. | Habilitacion de Firmas Autorizadas MPP-HAFA-10 01
11. | Registro de Ingresos Con y Sin Imputacion Presupuestaria MPP-RICSIP-11 01
Registro de Ingresos Sin Imputacion a la Cuenta Bancaria 01
12 For?dos en Cust%dia por la Ver?ta de Matriculas Universitarias MPP-RISIVM-12

Aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 0448/2024 de fecha 27 de septiembre de 2024,

y ratificado mediante Resoluciéon del HCU N° 060/2024 de fecha 01 de octubre de 2024

Sucre — Bolivia



Manual de Procesos y Procedimientos de la Divisidn de Tesoreria y Crédito Publico 1]

de Ciencia e Innovacién

ASIGLOS

Clhverdidad CHagor, Sal oy S vutsficia de

RECTORADO

RESOLUCION RECTORAL N° 0448/2024

CONSIDERANDO:

Que, mediante nota U.M.R.P.S.F.X.CH. PLANIF. INST. 308 de fecha 18 de septiembre de
2024, el Lic. Jorge Eduardo Fuentes Avila, Jefe del Departamento de Planificacién y Evaluacién
Institucional,’ren}ite a conocimiento de la primera autoridad ejecutiva universitaria el “Manual de
Procesos y Procedimientos de la Divisién de Tesoreria y Crédito Publico”, asimismo solicita la
abrogacién del “Manual de Procesos y Procedimientos para el Manejo del Disponible — Bancos”,
solicitando su aprobacién mediante Resolucién Rectoral y del Honorable Consejo Universitario.

Que, cursa el Informe de Asesoria Legal D.A.L. N° 769/2024 de fecha 25 de septiembre 'de
2024 cuya CONCLUSION sefiala (textualmente):
“l.- En aplicacién de los establecido en el articulo 27 inc. m) del Estatuto Orgdnico de la
Universidad, que faculta al sefior Rector, resolver todos los asuntos urgentes que serdn de
competencia del Honorable Consejo Universitario cgn cargo a aprobacién posterior, se
recomienda al sefior Rector emitir la Resolucién Rectoral aprobando el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Division de la Division de Tesoreria y Crédito Publico, elaborado por el
Departamento de Planificacién y Evaluacién Institucional Y que cuenta con la conformidad del
Lic. Roberto Espada Navia, Jefe a.i. de la Divisién de Tesoreria y Crédito Pubico. -«
2.- La Resolucién Rectoral que aprueba el MANUAL DE PROCESOS YRROCEDIMIENTOS DE
LA DIVISION DE TESORERIA Y CREDITO PUBEICQ, debe ser ratificada por el Honorable
Consejo Universitario, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 16 inciso ch) del Estatuto
Organico de la Universidad”. e Y

POR TANTO: o .

El Rector de la Universidad, con las atribuciones conferidas por el articulo 27°, incisos a),
©) y m) del Estatuto Orgénico de San Fran®isco Xavier.

RESUELVE: .

Articulo 1°. - Aprobar el “Manual de Procesos Y Procedimientos de la Divisién de

Tesoreria”, cuyo texto integro se adjunta a la presente resolucién, formando parte indisoluble de
la misma.

Articulo 2°. — Dejar sin efecto en todo su tenor y contenido el “Manual de Progesos y
Procedimientos para el Manejo del Disponible — Bancos”, aprobado mediante Resolucién Rectoral
No 02523054 o A it o

“Articulo 3°. — La nota U.M.R.P.S.F.X.CH. PLANIF. INST. 308, el Informe de Asesoria
Legal D.A.L. N° 769/2024 y demaés dqgggg,g&tos adjuntos 2 los antecedentes forman parte de la
‘presente Resolucién, cuya ejecucién y'cump'irmiento queda a cargo de las direcciones -y-unidades
contempladas en la misma. e b ' A 9

Es dada en la ciudad de Sucre, Capita! Constitucional del Estado Boliviano, a los veintisiete -
-dias del mes de septiembre del afio dos mil veinticuatro., * ’ ' )
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MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIVISION DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO

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 telegréfica las tareas u
Actividad operaciones que debe desempefiar el personal

involucrado en el procedimiento.

I
Documento Multidocumentos

Representa un documento o documentos que entren,
se generen y utilicen en el procedimiento.

Si

No

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decision entre dos opciones alternativas.
Preferentemente se indicara la procedencia (Sl) 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 conexién o enlace entre una parte del
diagrama de flujo y otra parte del mismo, en otra
pagina.

i)

U

{1

i)

Indican la direccién 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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Conformacién del proceso

Proveedor Entrada PROCESO Salida Solicitante
Reporte SIGEP
de la apertura
Nota de de la Cuenta
Unidad Solicitud Corriente Unidad
; nida
Solicitante Apertura de la cuenta Fiscal Solicitante
EEE— . .
Corriente Fiscal
Reporte SIGEP
Nota d del cierre de la
ota de Cuenta
Unidad Solicitud Corriente Unidad
i . i nida
Solicitante Cierre de la cuenta Fiscal Solicitante
Corriente Fiscal
Formulario de
Nota de Apertura de
dad Solicitud Libreta
Unida . B i Unidad
Solicitante Apertura de Libreta e Solicitante
EEEEE— .
Bancaria en el SIGEP
Formulario de
Nota de Cierre de
Solicitud Libreta
Unidad . . Bancaria Unidad
o Cierre de la Libreta L
Solicitante b . Solicitante
Bancaria en el SIGEP
Reporte de
inconsistencias
Nota de sin
TZZSE:;; Solicitud observaciones. Tzl;lésrfpade
o e g . lay
Crédito Publico g Conciliacion Bancaria Crédito Publico
Nota de
Solicitud de Cheque para
Division de L. L pago.
Contabilidad paao . Elaboracién, emisiéon y Beneficiario
v pago (con cheque)
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Vi

Proveedor Entrada PROCESO Salida Solicitante
Nota de
Solicitud de Pago
N pago Electrénico
Division de ;
i4 isid realizado iciari
contabilidad NN Elaboracién, emision y Beneficiario
pago electrénico
Bloque de
R bl ggltiaci?ued de talonarios de
Proizz(;rr;siz;nti adquisicion Control y dosificacién de cheque, PReSponS"f‘b":
de cheques en la Unidad rocesamiento
de Cheques de cheques
talonarios Central
de cheques
Bloque de
Nota de talonarios de
_ Solicitud e cheque,

Unidad Control y dosificacion de Unidad
Solicitante — cheques en Unidad Solicitante
Desconcentradas

Nota de
Not_a_de Respuesta del
Solicitud de Banco Unién
Habilitacion ; i4
Unidad de fi L ) de conf_lr_ma_c]on Unidad
Solicitante e mas e Habilitacion de firmas de Habilitacion Solicitante
autorizadas de Firma
autorizada
Comprobante
Informe y de
Documentos Ingresos C-21. L
DAF / Registro de Ingresos Con y conciliado TD;‘Q;Z?SE
. ————————— Sin Imputacién 1ay
Depto. Finanzas P . Crédito Publico
Presupuestaria
Informe de - - Comprobante
Ingresos por Registro de Ingresos Sin de
Responsable la Venta de Imputacién a la Cuenta Ingresos C-21. Divisién de
de Fiscalizacion Matriculas Bancaria Fondos en conciliado Tesoreria 'y
y Control de Custodia por la Venta de Crédito Publico
Ingresos Matriculas Universitarias
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-ACF-01
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
) N ] - . FECHA
UNIDAD: | Division de Tesoreria y Crédito Publico IMPLANTACION
PROCESOQ: | Apertura de la cuenta Corriente Fiscal 01/10/2024

DENOMINACION
Apertura de la cuenta Corriente Fiscal

OBJETIVO

Establecer un proceso eficiente y transparente para la apertura de Cuentas Corrientes Fiscales en la

Universidad, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE-SCP) de la Universidad Mayor, Real y

Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N°

1192/2013.

2. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de la Universidad Mayor, Real y Pontificia

de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucién Rectoral N° 1191/2013, de

fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de cuentas corrientes fiscales,

operaciones, servicios financieros y sistema de pagos del Tesoro.

4. Guia Operativa del Sistema de Gestion Publica de la Direccion General del Sistemas de Gestion de

Informacion Fiscal — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

SEC.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO DOCUMENTO

1.

Elabora y remite solicitud escrita
de Apertura de la cuenta Corriente
Fiscal.

Nota: La solicitud deberd indicar
las caracteristicas de la cuenta
(Débito, Crédito, Tipo de Cuenta
mixta, recaudadora, pagadora y
descripcion o nombre de la
cuenta).

Unidad Solicitante

-Nota de Solicitud

¢La solicitud es aceptada o
rechazada?

2.1.

ACEPTADA: Mediante hoja de
ruta instruye y remite la solicitud
a la DAF para continuar con el
proceso.

2.2.

RECHAZADA: Solicita informe
técnico a la DAF.

Rectorado

-Hoja de Ruta 'y
documentos de

2 dias respaldo.

Recepciona la nota de solicitud y
mediante comunicacion interna
instruye la continuacion  del
tramite y deriva la
documentacion.

Direccion
Administrativa y
Financiera (DAF)

Recibe la comunicacion interna y
documentos de respaldos adjuntos
y lo deriva con autorizacion del
Jefe del Departamento.

Secretaria
Departamento de
Finanzas

-Comunicacion
interna

2 horas

-Comunicacion
interna

Recibe la documentacion y realiza
la revision técnica de la
documentacion.

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

¢Existen Observaciones?

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

6.1.

SI: Comunica a la Unidad
Solicitante para la rectificacion de
las mismas

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

6.2.

NO: Deriva la documentacion
mediante proveido debidamente
firmado por el Jefe del
Departamento.

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

30 minutos —
-Comunicacion

telefénica

-Proveido firmado

Realiza la correccion de las
observaciones

Unidad Solicitante

15 minutos
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8. | Recibe la documentacion y lo | Auxiliar

deriva a Jefatura para su revision. | Administrativo de la
Div. de Tesoreria y
Credito Publico 1 hora

9. | Revisa la solicitud y mediante | Jefe de la Division de -Proveido
proveido instruye la realizacion | Tesoreria y Créedito
del registro en el SIGEP. Publico

10. | Genera la solicitud de Apertura de | Responsable de 1 dia -Formulario de
la cuenta Corriente Fiscal en el | Bancos y Priorizacion solicitud de
Sistema de Gestion Publica | de Pagos Apertura de la
(SIGEP). cuenta Corriente

Fiscal al Ministerio
de Economiay
Finanzas Publicas
(MEFP)- Direccion
de Administracion
y Finanzas
Territoriales.

11. | Acepta la solicitud de Apertura de | Responsable Oficina 10 dias -Correo Electrénico
la cuenta Corriente Fiscal por | de Direccién de de Confirmacién
parte del Ministerio de Economia | Administracion y del MEFP.

y Finanzas Publicas (MEFP) vy | Finanzas Territoriales
comunica a la Universidad. del MEFP
12. | Recibe la confirmacion y realiza | Responsable de - Impresion del
el acopio de la documentacion y | Bancos y Priorizacién Correo electronico
llenado de Formularios para la | de Pagos de autorizacion de
Apertura de cuenta bancaria apertura del MEFP.
corriente Fiscal ante el Banco -Nota de solicitud
Unidn S.A. para posterior entrega de Apertura de la
la documentacion a la DAF. cuenta Corriente
Nota: Se debera adjuntar la Fiscal y acceso al
siguiente documentacion: servicio adicional
- Impresién del Correo de UNINET,
electronico de autorizacion de debidamente
apertura del MEFP. firmada

- Nota de solicitud de Apertura 3 dias - Copia legalizada
de la cuenta Corriente Fiscal designacion

y acceso al servicio adicional
de UNINET, debidamente
firmada.

- Copia legalizada designacion
correspondiente y Testimonio

de poder.
- Fotocopia legalizada de la
Norma de creacion o

Escritura de constitucion
segun corresponda.

correspondiente y
Testimonio de
poder.

-Fotocopia
legalizada de la
Norma de creacion
o0 Escritura de
constitucion segln
corresponda.
-Formulario de
Apertura de Cuenta
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- Formulario de Apertura de

Cuenta Corriente  Fiscal
(SIGEP).
- Fotocopia simple del

certificado de inscripcién o
Namero de Identificacion
Tributaria — NIT.

Corriente Fiscal
(SIGEP).
-Fotocopia simple
del certificado de
inscripcion o
Numero de
Identificacion
Tributaria — NIT.

13. | Solicita mediante nota al Banco | Direccion -Nota de solicitud
Unién la Apertura de la cuenta | Administrativa y
Corriente Fiscal y acceso al | Financiera
servicio adicional de UNINET.

14. | Recibe la confirmacion de | Responsable de -Confirmacion via
Apertura de la cuenta Corriente | Bancos y Priorizacién Telefonica.
Fiscal y acceso al servicio | de Pagos -Reporte de
adicional de UNINET. Apertura de Libro

Banco de la Cuenta
2 horas Corriente Fiscal.

15. | Realiza la apertura de la cuenta | Jefe de la Division de - Nota a la Unidad
Corriente Fiscal y acceso al | Tesoreriay Crédito Solicitante.
servicio adicional de UNINET vy | Publico -Reporte SIGEP de
mediante nota comunica a la la cuenta Corriente
Unidad Solicitante. Fiscal.

16. | Recoge la Nota de la Apertura de | Unidad Solicitante

la cuenta Corriente Fiscal en
oficinas de Jefatura de la Division
de Tesoreria y Crédito Publico.
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DIAGRAMA DE FLUJO
APERTURA DE LA CUENTA CORRIENTE FISCAL
: L - . Secretaria
. . Direccion Administrativa
Unidad Solicitante Rectorado . . Departamento de
y Financiera (DAF) .
Finanzas
( Inicio )
v 1
Elabora y remite solicitud La solicitud debera indicar las
escrita de Apertura de la 7]_ caracteristicas de la cuenta (Débito,
cuenta Corriente Fiscal. Crédito, Tipo de Cuenta mixta,
J— recaudadora, pagadora y
. descripcion o nombre de la cuenta).
Nota de Solicitud
¢La solicitud es ACEPTADA
aceptada o
rechazada?
RECHAZADA
; 2.1
Mediante hoja de ruta
instruye y remite la
solicitud a la DAF para
continuar con el
proceso.
v 22
Solicita informe
técnico a la DAF. v 3
Recepciona la nota de
solicitud y mediante
comunicacion interna
instruye la continuacion del
tramite y deriva la
documentacion.
[
v 4
Recibe la

comunicacion interna
y documentos de
respaldos adjuntos y
lo deriva con
autorizacion del Jefe
del Departamento.

Pag.
Sig.
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Responsable Seguimiento Tramites Administrativos
Financieros

Unidad Solicitante

Auxiliar Administrativo de la
Div. de Tesoreria y Crédito
Publico

Pag.

o 5

Recibe la documentacién

y realiza la revision
técnica de la
documentacién.

A

¢ Existen
Observaciones?

6.1.

NO

Comunica a la Unidad
Solicitante para la
rectificacion de las

mismas.

v 6.2.

Deriva la
documentacion
mediante proveido
debidamente firmado
por el Jefe del
Departamento.

Y

Realiza la
correccion de las
observaciones.

A 4

Recibe la
documentacion y lo
deriva a Jefatura para
su revision.

Pag.
Sig.
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Jefe de la Division de Tesoreria

Responsable Oficina de

-Fotocopia legalizada de la
Norma de creacibn o
Escritura de constitucion
segun corresponda.

-Formulario de Apertura de

Cuenta Corriente Fiscal
(SIGEP).
-Fotocopia  simple  del

certificado de inscripcién o
Ndmero de Identificacion
Tributaria — NIT.).

ante el Banco Unién S.A.
para posterior entrega la
documentacién a la DAF.

5 P . > Direccion
y Crédito Publico Responsable de Bancos Direccion de . .
Y - - ; Administrativa y
y Priorizacion de Pagos | Administracion y Finanzas [ -
Territoriales del MEFP
Pag.
1 Ant.
9
Revisa la solicitud y
mediante proveido
instruye la realizacion del
registro en el SIGEP.
Genera la solicitud de
Apertura de la cuenta -
Corriente Fiscal en el
Sistema de Gestion Publica
(SIGEP).
- Formulario de solicitud de
Apertura de la cuenta Corriente
Fiscal (MEFP)
11
Acepta la solicitud de Apertura
de la cuenta Corriente Fiscal
por parte del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas
(MEFP) y comunica a la
Se debera adjuntar la Universidad.
siguiente documentacion:
-Impresion  del  Correo
electronico de autorizaciéon
de apertura del MEFP.
-Nota de solicitud de
Apertura de la cuenta v 12
Corriente Fiscal y acceso al
servicio adicional de . . I
UNINET,  debidamente Recibe la confirmacion y
ETTRRL realiza el acopio de la
-Copia legalizada LI documentacion y llenado
designacion de Formularios para la
corrgspor_wdiente y Apertura de cuenta
Testimonio de poder. bancaria corriente Fiscal y 13

Solicita mediante nota al
Banco Union la Apertura
de la cuenta Corriente
Fiscal y acceso al
servicio adicional de
UNINET.

- Nota de Solicitud

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional
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Responsable de Bancos y Priorizacién de

Pagos

Jefe de la Divisiéon de
Tesoreria y Crédito Publico

Unidad Solicitante

©

Pag.
Ant.

14

Recibe la confirmacién de
Apertura de la cuenta
Corriente Fiscal y acceso al
servicio adicional de
UNINET.

- Reporte de Apertura de Libro
Banco de la Cuenta Corriente
Fiscal

* 15

Realiza la apertura de la cuenta
Corriente Fiscal y acceso al

servicio adicional de UNINET y
mediante nota comunica a la
Unidad Solicitante.

- Nota a la Unidad Solicitante.
-Reporte SIGEP de la cuenta
Corriente Fiscal.

\ 4 16

Recoge la Nota de la Apertura
de la cuenta Corriente Fiscal
en oficinas de Jefatura de la

Divisién de Tesoreria y Crédito

Publico.

Fin
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cODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-CC[:-OZ
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
) ., . - . FECHA
UNIDAD: Division de Tesoreria y Crédito Publico IMPLANTACION
PROCESQ: | Cierre de la Cuenta Corriente Fiscal 01/10/2024

DENOMINACION
Cierre de la Cuenta Corriente Fiscal

OBJETIVO

Establecer un proceso eficiente y transparente para el cierre de Cuentas Corrientes Fiscales en la

Universidad, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE-SCP) de la Universidad Mayor, Real y

Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N°

1192/2013.

2. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de la Universidad Mayor, Real y Pontificia

de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucién Rectoral N° 1191/2013, de

fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de cuentas corrientes fiscales,

operaciones, servicios financieros y sistema de pagos del Tesoro.

4. Guia Operativa del Sistema de Gestion Publica de la Direccion General del Sistemas de Gestion de

Informacion Fiscal — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

SEC.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO DOCUMENTO

1.

Elabora y remite solicitud escrita
de Cierre de la cuenta Corriente
Fiscal.

Nota: La solicitud deberd indicar
las caracteristicas de la cuenta
(Débito, Crédito, Tipo de Cuenta
mixta, recaudadora, pagadora y
descripcion o nombre de la
cuenta).

Unidad Solicitante

-Nota de Solicitud

Mediante hoja de ruta instruye y
remite la solicitud a la DAF para
continuar con el proceso.

Rectorado

-Hoja de Ruta 'y
documentos de

2 dias respaldo.

Recepciona la nota de solicitud y
mediante comunicacion interna
instruye la continuacion  del
tramite y deriva la
documentacion.

Direccion
Administrativa y
Financiera (DAF)

Recibe la comunicacion interna y
documentos de respaldos adjuntos
y lo deriva con autorizacion del
Jefe del Departamento.

Secretaria
Departamento de
Finanzas

-Comunicacion
interna

2 horas

-Comunicacion
interna

Recibe la documentacion y realiza
la revision técnica de la
documentacion.

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

¢ Existen Observaciones?

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

6.1.

SI: Comunica a la Unidad
Solicitante para la rectificacion de
las mismas

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

6.2.

NO: Deriva la documentacion
mediante proveido debidamente
firmado por el Jefe del
Departamento.

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

30 minutos —
-Comunicacion

telefonica

-Proveido firmado

Realiza la correccion de las
observaciones

Unidad Solicitante

15 minutos

Recibe la documentacion y lo
deriva a Jefatura para su revision.

Auxiliar
Administrativo de la
Div. de Tesoreria 'y
Crédito Publico

1 hora

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional
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9. | Revisa la solicitud y mediante | Jefe de la Division de -Proveido
proveido instruye la realizacion | Tesoreria y Credito
del cierre en el SIGEP. Publico

10. | Realiza el cierre de la cuenta | Responsable de 1 dia -Reporte de
Corriente Fiscal en el Sistema de | Bancos y Priorizacion Formulario de
Gestion Publica (SIGEP). de Pagos. solicitud de cierre

de Cuenta Corriente
Fiscal del Sistema
de Gestién Publica
(SIGEP).
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIERRE DE LA CUENTA CORRIENTE FISCAL

Direccién Administrativa SR
Unidad Solicitante Rectorado y Financiera (DAF) Depa_rtamento de
Finanzas
( Inicio )
v 1
Elabora y remite solicitud La solicitud debera indicar las
escrita de Cierre de la 7]_ caracteristicas de la cuenta (Débito,
cuenta Corriente Fiscal. Crédito, Tipo de Cuenta mixta,
J— recaudadora, pagadora y
. descripcion o nombre de la cuenta).
Nota de Solicitud
2.
A 4
Mediante hoja de ruta instruye
y remite la solicitud a la DAF
para continuar con el proceso.
v 3
Recepciona la nota de
solicitud y mediante
comunicacion interna
instruye la continuacion del
tramite y deriva la
documentacion.
[
v 4
Recibe la

comunicacion interna
y documentos de
respaldos adjuntos y
lo deriva con
autorizacion del Jefe
del Departamento.

Pag.
Sig.
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Responsable Seguimiento Tramites Administrativos
Financieros

Unidad Solicitante

Auxiliar Administrativo de la
Div. de Tesoreria y Crédito
Publico

Pag.
Ant.

5

Recibe la documentacién

y realiza la revision
técnica de la
documentacién.

A

¢ Existen
Observaciones?

6.1.

NO

Comunica a la Unidad
Solicitante para la
rectificacion de las

mismas.

v 6.2.

Deriva la
documentacion
mediante proveido
debidamente firmado
por el Jefe del
Departamento.

Y

Realiza la
correccion de las
observaciones.

A 4

Recibe la
documentacion y lo
deriva a Jefatura para
su revision.

Pag.
Sig.
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Jefe de la Divisién de Tesoreria y Crédito Publico Responsable de Bancos y Priorizacion de Pagos

Pag.
Ant.

Revisa la solicitud y mediante
proveido instruye la realizacion del
registro en el SIGEP.

v 10

Realiza el cierre de la
cuenta Corriente Fiscal en
el Sistema de Gestion
Pdblica (SIGEP).

- Reporte de Formulario de
solicitud de cierre de Cuenta

Corriente Fiscal del Sistema de
Gestion Publica (SIGEP).
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-ALS-03
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
) N ] - . FECHA
UNIDAD: | Division de Tesoreria y Crédito Publico IMPLANTACION
PROCESO: | Apertura de Libreta Bancaria en el SIGEP 01/10/2024

DENOMINACION
Apertura de Libreta Bancaria en el SIGEP

OBJETIVO

Establecer un proceso eficiente y transparente para la Apertura de Libretas Bancarias en el SIGEP en la

Universidad, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE-SCP) de la Universidad Mayor, Real y

Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N°

1192/2013.

2. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de la Universidad Mayor, Real y Pontificia

de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucién Rectoral N° 1191/2013, de

fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de cuentas corrientes fiscales,

operaciones, servicios financieros y sistema de pagos del Tesoro.

4. Guia Operativa del Sistema de Gestion Publica de la Direccion General del Sistemas de Gestion de

Informacion Fiscal — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

SEC.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO DOCUMENTO

1.

Elabora y remite solicitud escrita
de Apertura de la Libreta Bancaria
en el SIGEP.

Nota: La solicitud deberd indicar
las caracteristicas de la libreta
(Débito, Crédito, Tipo de Cuenta
mixta, recaudadora, pagadora y
descripcion o nombre de la
cuenta).

Unidad Solicitante

-Nota de Solicitud

Recepciona la nota de solicitud y
mediante comunicacion interna
instruye la continuacion  del
tramite y deriva la
documentacion.

Direccién
Administrativa y
Financiera (DAF)

Recibe la comunicacion interna y
documentos de respaldos adjuntos
y lo deriva con autorizacion del
Jefe del Departamento.

Secretaria
Departamento de
Finanzas

-Comunicacion
interna

2 horas

-Comunicacion
interna

Recibe la documentacion y realiza
la revision técnica de la
documentacion.

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

¢ Existen Observaciones?

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

5.1.

SI: Comunica a la Unidad
Solicitante para la rectificacion de
las mismas

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

5.2.

NO: Deriva la documentacion
mediante proveido debidamente
firmado por el Jefe del
Departamento.

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

30 minutos

-Comunicacion
telefénica

-Proveido firmado

Realiza la correccion de las
observaciones

Unidad Solicitante

15 minutos

Recibe la documentacion y lo
deriva a Jefatura para su revision.

Auxiliar
Administrativo de la
Div. de Tesoreria 'y
Crédito Publico

Revisa la solicitud y mediante
proveido instruye la realizacion de
la apertura de libreta en el SIGEP.

Jefe de la Division de
Tesoreria y Crédito
Publico

1 hora

-Proveido

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional
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9. | Generala Solicitud de Aperturade | Responsable de -Reporte de
la Libreta Bancaria en el SIGEP y | Bancos y Priorizacion Apertura de Libreta
deriva la documentacion a | de Pagos . en Estado

L 1 dia .

Jefatura para su revision. Verificado y
documentacion de
respaldo.

10. | Mediante el SIGEP revisa la | Jefe de la Division de -Formulario de
solicitud y en caso de no haber | Tesoreria y Crédito Apertura de Libreta
observaciones aprueba el tramite. | Publico en Estado

Aprobado y
1 hora documentacion de
respaldo

11. | Comunica a la Unidad Solicitante | Responsable de -Comunicacion
que la Apertura de la Libreta | Bancos y Priorizacion eSCfité} por correo
Bancaria esta en Vigencia. de Pagos electronico.

12. | Recoge la Nota de la Apertura de | Unidad Solicitante
la Libreta de Banco, en oficinas de
Jefatura de la Division de
Tesoreria y Crédito Publico.
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DIAGRAMA DE FLUJO

APERTURA DE LIBRETA BANCARIA EN EL SIGEP

Unidad Solicitante Direccion Administrativa y Secretaria Departamento de

Financiera (DAF) Finanzas
( Inicio )

y 1
Elabora y remite solicitud La solicitud deberd indicar las
escrita de Apertura de la caracteristicas de la libreta (Débito,
Libreta Bancaria en SIGEP. Crédito, Tipo de Cuenta mixta,
recaudadora, pagadora y
descripcion o nombre de la cuenta).

Nota de Solicitud

A4 2

Recepciona la nota de
solicitud y mediante
comunicacion interna

instruye la continuacién del
tramite y deriva la
documentacion.

Recibe la comunicacion
interna y documentos de
respaldos adjuntos y lo
deriva con autorizacion del
Jefe del Departamento.

Pag.
Sig.
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Responsable Seguimiento Tramites Administrativos
Financieros

Unidad Solicitante

Auxiliar Administrativo de la
Div. de Tesoreria y Crédito
Publico

Recibe la documentacién

y realiza la revision
técnica de la
documentacién.

A

¢ Existen
Observaciones?

5.1.

NO

Comunica a la Unidad
Solicitante para la
rectificacion de las

mismas.

v 5.2.

Deriva la
documentacion
mediante proveido
debidamente firmado
por el Jefe del
Departamento.

Y

Realiza la
correccion de las
observaciones.

A 4

Recibe la
documentacion y lo
deriva a Jefatura para
su revision.

Pag.
Sig.
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Jefe de la Division de Tesoreria y
Crédito Publico

Responsable de Bancos y

Priorizacién de Pagos

Unidad Solicitante

Pag.
Ant.

8

Revisa la solicitud y
mediante proveido

instruye la realizacion de
la apertura de libreta en
el SIGEP.

v 9

Genera la Solicitud de
Apertura de la Libreta
Bancaria en el SIGEP y
deriva la documentacion a
Jefatura para su revision.

¢ 10

Mediante el SIGEP revisa la
solicitud y en caso de no haber
observaciones aprueba el
tramite.

- Formulario de Apertura de
Libreta en Estado

11

Y

Comunica a la Unidad
Solicitante que la Apertura
de la Libreta Bancaria esta

en Vigencia.

12

A 4

Recoge la Nota de la Apertura
de la Libreta de Banco, en
oficinas de Jefatura de la
Division de Tesoreria y Crédito
Publico.

Fin
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cODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-CLS-04
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
) ., , - . FECHA
UNIDAD: | Division de Tesoreria y Crédito Publico IMPLANTACION
PROCESQ: | Cierre de Libreta Bancaria en el SIGEP 01/10/2024

DENOMINACION

Cierre de Libreta Bancaria en el SIGEP

OBJETIVO

Establecer un proceso eficiente y transparente para el cierre de Libretas Bancarias en el SIGEP en la

Universidad, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE-SCP) de la Universidad Mayor, Real y

Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N°

1192/2013.

2. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de la Universidad Mayor, Real y Pontificia

de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucién Rectoral N° 1191/2013, de

fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de cuentas corrientes fiscales,

operaciones, servicios financieros y sistema de pagos del Tesoro.

4. Guia Operativa del Sistema de Gestion Publica de la Direccion General del Sistemas de Gestion de

Informacion Fiscal — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

SEC.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO DOCUMENTO

1.

Elabora y remite solicitud escrita
de Cierre de la Libreta Bancaria
en el SIGEP.

Nota: La solicitud deberd indicar
las caracteristicas de la libreta
(Débito, Crédito, Tipo de Cuenta
mixta, recaudadora, pagadora y
descripcion o nombre de la
cuenta).

Unidad Solicitante

-Nota de Solicitud

Recepciona la nota de solicitud y
mediante comunicacion interna
instruye la continuacion  del
tramite y deriva la
documentacion.

Direccién
Administrativa y
Financiera (DAF)

Recibe la comunicacion interna y
documentos de respaldos adjuntos
y lo deriva con autorizacion del
Jefe del Departamento.

Secretaria
Departamento de
Finanzas

-Comunicacion
interna

2 horas

-Comunicacion
interna

Recibe la documentacion y realiza
la revision técnica de la
documentacion.

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

¢ Existen Observaciones?

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

5.1.

SI: Comunica a la Unidad
Solicitante para la rectificacion de
las mismas

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

5.2.

NO: Deriva la documentacion
mediante proveido debidamente
firmado por el Jefe del
Departamento.

Responsable
Seguimiento Tramites
Administrativos
Financieros.

30 minutos

-Comunicacion
telefénica

-Proveido firmado

Realiza la correccion de las
observaciones

Unidad Solicitante

15 minutos

Recibe la documentacion y lo
deriva a Jefatura para su revision.

Auxiliar
Administrativo de la
Div. de Tesoreria 'y
Crédito Publico

Revisa la solicitud y mediante
proveido instruye la realizacion
del cierre de la Libreta Bancaria
en el SIGEP.

Jefe de la Division de
Tesoreria y Crédito
Publico

1 hora

-Proveido
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9. | Generala Solicitud de Cierre de la | Responsable de -Reporte de Cierre
Libreta Bancaria en el SIGEP y | Bancos y Priorizacion de Libreta en
deriva la documentacion a | de Pagos 1 dia Estado Verificado y
Jefatura para su revision. documentacién de

respaldo.

10. | Mediante el SIGEP revisa la | Jefe de la Division de -Formulario de
solicitud y en caso de no haber | Tesoreria y Crédito Cierre de Libreta en
observaciones aprueba el tramite. | Publico Estado Aprobado y

documentacion de
1 hora
respaldo

11. | Comunica a la Unidad Solicitante | Responsable de -Comunicacion
que el Cierre de la Libreta | Bancosy Priorizacion eSCfité} por correo
Bancaria esta en Vigencia. de Pagos electronico.

12. | Recoge la Nota del Cierre de la | Unidad Solicitante

Libreta de Banco, en oficinas de
Jefatura de la Divisién de
Tesoreria y Crédito Publico.
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DIAGRAMA DE FLUJO

CIERRE DE LA LIBRETA BANCARIA EN EL SIGEP

Unidad Solicitante Direccion Administrativa y Secretaria Departamento de

Financiera (DAF) Finanzas
( Inicio )

y 1
Elabora y remite solicitud La solicitud deberd indicar las
escrita de Cierre de la Libreta caracteristicas de la libreta (Débito,
Bancaria en SIGEP. Crédito, Tipo de Cuenta mixta,
recaudadora, pagadora y
descripcion o nombre de la cuenta).

Nota de Solicitud

A4 2

Recepciona la nota de
solicitud y mediante
comunicacion interna

instruye la continuacién del
tramite y deriva la
documentacion.

Recibe la comunicacion
interna y documentos de
respaldos adjuntos y lo
deriva con autorizacion del
Jefe del Departamento.

Pag.
Sig.
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Responsable Seguimiento Tramites Administrativos
Financieros

Unidad Solicitante

Auxiliar Administrativo de la
Div. de Tesoreria y Crédito
Publico

Pag.
Ant.

4

Recibe la documentacién

y realiza la revision
técnica de la
documentacién.

A

¢ Existen
Observaciones?

5.1.

NO

Comunica a la Unidad
Solicitante para la
rectificacion de las

mismas.

v 5.2.

Deriva la
documentacion
mediante proveido
debidamente firmado
por el Jefe del
Departamento.

Y

Realiza la
correccion de las
observaciones.

A 4

Recibe la
documentacion y lo
deriva a Jefatura para
su revision.

Pag.
Sig.
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Jefe de la Division de Tesoreria y Responsable de Bancos y

Crédito Publico Priorizacién de Pagos Unidad Solicitante

Pag.
Ant.

8

Revisa la solicitud y
mediante proveido
instruye la realizacion del
cierre de la Libreta
Bancaria en el SIGEP.

v 9

Genera la Solicitud de
Cierre de la Libreta
Bancaria en el SIGEP y
deriva la documentacion a
Jefatura para su revision.

¢ 10

Mediante el SIGEP revisa la
solicitud y en caso de no haber
observaciones aprueba el
tramite.

- Formulario de Cierre de
Libreta en Estado

11

Comunica a la Unidad

.| Solicitante que el cierre de 12

la Libreta Bancaria esta en
Vigencia.

Recoge la Nota del cierre de la
Libreta Bancaria, en oficinas de
Jefatura de la Division de
Tesoreria y Crédito Publico.

Fin
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cODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-CB-05
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
) ., , -~ . FECHA
UNIDAD: | Division de Tesoreria y Crédito Publico IMPLANTACION
PROCESOQO: | Conciliacion Bancaria 01/10/2024

DENOMINACION
Conciliacion Bancaria
OBJETIVO

Establecer un proceso eficiente y transparente para la conciliacion bancaria en la Universidad,

garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE-SCP) de la Universidad Mayor, Real y
Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N°
1192/2013.

2. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de la Universidad Mayor, Real y Pontificia
de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucién Rectoral N° 1191/2013, de
fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de cuentas corrientes fiscales,
operaciones, servicios financieros y sistema de pagos del Tesoro.

4. Guia Operativa del Sistema de Gestion Publica de la Direccion General del Sistemas de Gestion de

Informacion Fiscal — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1. | Redacta solicitud de reporte de Responsable de
extractos bancarios del mesy Bancos y Priorizacion :
. -Nota escrita al
deriva a la DAF. de Pagos / .
DAF con las firmas
Responsable de Hasta fecha 3 .
e autorizadas en las
Conciliacion Manual | de cada Mes X
diferentes cuentas
de Ingresos y . :
: corrientes fiscales
Declaraciones de
Pago al SIP
2. | Recibe la nota de solicitud de | .. .. -Nota escrita de
. Direccion - .
reporte de extractos bancarios del - . solicitud al Banco
. . Administrativa y .
mes y deriva mediante nota Financiera firmada por el
firmada por el DAF al banco. 1 dia DAF.
3. | Entrega la Nota de solicitud de
Extractos Bancarios en oficina del | Conserje de la DAF Nota de solicitud.
Banco.
4. | Recoge al dia siguiente el Informe
-Informe Banco.
del Banco y reporte de extracto
. . . -Reporte de
bancario adjunto y entrega al | Conserje de la DAF .
extractos bancario
Responsable de Bancos vy
P del mes.
Priorizacion de Pagos.
5. | Recibe el Informe y Extractos y
realiza el analisis y conciliacion
de comprobantes de ingreso y Responsable de
gastos en el SIGEP para subsanar .
. . . . Bancos y Priorizacion
las inconsistencias Bancarias. .
) R . | de Pagos / -Reporte ingreso y
Nota: La conciliacion sera
i Responsable de gastos en SIGEP.
realizada en base al Reporte de e .
. - Conciliacion Manual -Reporte de Libro
Extracto Bancario con relacion al de Inaresos 1 dia Banco SIGEP
Reporte de Libro Banco SIGEP. gresos y
Declaraciones de
En caso de no existir Pago al SIP
inconsistencias pasa a la
actividad 8.
6. Responsable de
Comunica a las unidades Bancos y Priorizacion
) ! .~ | de Pagos /
involucradas sobre la existencia o
) . . X Responsable de Comunicacion
de inconsistencias Bancarias y e )
) Conciliacion Manual interna
que las mismas deben subsanar las
. g . de Ingresos y
inconsistencias. :
Declaraciones de
Pago al SIP
7. | Realiza los ajustes y registros | Responsable de -Reporte ingreso y
contables de Ingresos y Gastos en | Bancos y Priorizacion gastos en SIGEP.
el SIGEP, con el objetivo de | de Pagos/ 7 dias -Reporte de Libro
subsanar  las inconsistencias | Responsable de Banco SIGEP.
Bancarias. Conciliacién Manual -Comprobantes
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de Ingresos y Contables
Declaraciones de correspondientes
Pago al SIP / por Unidad.
Division de
Contabilidad/
Division de
Presupuestos /
Administradores de
Unidades
Desconcentradas.
Responsable de
Una vez subsanadas las .
. . . - Bancos y Priorizacion -Reporte de
inconsistencias realiza la . . .
: - de Pagos / inconsistencias sin
impresion  del Reporte de .
. T . Responsable de observaciones.
Inconsistencias, sin observaciones e ;
X - Conciliacion Manual -Archivo
y archivo cronologico de los L .
de Ingresos y cronolégico de los
reportes de todas las cuentas .
: ) Declaraciones de reportes de cuentas.
corrientes fiscales en el SIGEP.
Pago al SIP
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DIAGRAMA DE FLUJO

CONCILIACION BANCARIA

Responsable de Bancos y
Priorizacién de Pagos /
Responsable de Conciliacion Direccion Administrativa y Financiera
Manual de Ingresos y
Declaraciones de Pago al SIP

Conserje de la DAF

Inicio

Redacta solicitud de reporte

de extractos bancarios del
mes y deriva a la DAF. Recibe la nota de solicitud

de reporte de extractos

1

A 4 2

- B bancarios del mes y deriva
Ota escrita al DA mediante nota firmada por el
DAF al banco.

Nota escrita de solicitud al

Banco firmada por el DAF.

¢ 3

Entrega la Nota de solicitud
de Extractos Bancarios en
oficina del Banco.

4

A

5

A 4

Recibe el Informe y Extractos
y realiza el analisis y
conciliacion de comprobantes
de ingreso y gastos en el
SIGEP para subsanar las
inconsistencias Bancarias.

I

Comunica a las unidades
involucradas sobre la
existencia de inconsistencias
Bancarias y que las mismas
deben subsanar las
inconsistencias.

- base al Reporte de Extracto
n Bancario con relacién al Reporte de

4 La conciliacion serad realizada en
Libro Banco SIGEP.

Pag.
Sig.

Recoge al dia siguiente el
Informe del Banco y reporte
de extracto bancario adjunto
y entrega al Responsable de

Bancos y Priorizacion de
Pagos.

-Informe Banco
-Reporte de extractos bancario
del mes
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Responsable de Bancos y Priorizacion de Pagos / Responsable de
Conciliacién Manual de Ingresos y Declaraciones de Pago al SIP / Division
de Contabilidad/ Division de Presupuestos / Administradores de Unidades

Desconcentradas.

Responsable de Bancos y
Priorizacién de Pagos /
Responsable de Conciliacién
Manual de Ingresos y
Declaraciones de Pago al SIP

Pag.
Ant.
7

Realiza los ajustes y registros
contables de Ingresos y Gastos en el
SIGEP, con el objetivo de subsanar
las inconsistencias Bancarias.

Comprobantes Contables correspondientes
por Unidad.

v 8

Una vez subsanadas las
inconsistencias realiza la
impresion del Reporte de
Inconsistencias, sin observaciones
y archivo cronolégico de los
reportes de todas las cuentas
corrientes fiscales en el SIGEP.

- Reporte de inconsistencias sin
observaciones.

- Archivo cronolégico de los
reportes de cuentas !

S

Fin
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-EEPCH-06
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
) N ] - . FECHA
UNIDAD: | Division de Tesoreria y Crédito Publico IMPLANTACION
PROCESO: | Elaboracién, emision y pago (con cheque) 01/10/2024

DENOMINACION
Elaboracion, emision y pago (con cheque)

OBJETIVO

Establecer un proceso eficiente y transparente para la elaboracién, emision y pago (con cheque) en la

Universidad, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE-SCP) de la Universidad Mayor, Real y

Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N°

1192/2013.

2. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de la Universidad Mayor, Real y Pontificia

de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucién Rectoral N° 1191/2013, de

fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de cuentas corrientes fiscales,

operaciones, servicios financieros y sistema de pagos del Tesoro.

4. Guia Operativa del Sistema de Gestion Publica de la Direccion General del Sistemas de Gestion de

Informacion Fiscal — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO

1. -Registro contable c-

31 de gasto.
I, -Documentacion de
Remite solicitud de pago. gg‘é‘fgﬁﬂigz q respaldo
-Cuaderno de
Registro de
Contabilidad
2. Auxiliar
. . .. | Administrativo de la
Recibe y revisa la documentacion | . .
Div. de Tesoreria 'y
Credito Publico

3. Auxiliar

;Hay observaciones? Administrativo de la
' Div. de Tesoreria y
Credito Publico
3.1. Auxiliar
SI: Devuelve la documentacion | Administrativo de la 30 mi
. . p min

para subsanar las observaciones | Div. de Tesoreriay

Credito Publico

3.2 | NO: Procede a la entrega de la | Auxiliar
documentacion al Responsable de | Administrativo de la
Bancos y priorizacion de Pagos. | Div. de Tesoreria 'y
Nota: Remite al Responsable de | Crédito Publico L

- - Registro interno
Impresion de Cheques cuando el
pago es con Recursos de Fondos
Recibidos en Custodia, pasa
directamente al punto 7.
4. . Division de .
Subsana las observaciones Contabilidad 15 minutos

5. | Realizala priorizacion del registro | Responsable de - Registro interno
contable de pago en el SIGEP y | Bancos y Priorizacion
deriva a Jefatura. de Pagos

6. | Aprueba del registro contable del 1di - Proveido interno

X o ia
momento de pago y deriva la | Jefe Division de
documentacion al Responsable de | Tesoreria y Crédito
Conciliacién Manual de Ingresos | Publico
y Declaraciones de pago al SIP.

7. | Realiza la impresion del cheque -Cheque impreso con
fisico, Reporte de Recibo de los datos de pago
entrega del cheque / Titulo - Reporte de Recibo
Valores e y el Registro de la | Responsable de de entrega del cheque
ejecucion del gasto del momento | Procesamiento de 2 dias I Titulo Valores

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

Cheques

- Registro de la
ejecucion del gasto
del momento
pagado
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8. Firma el cheque fisico y | Jefe Divisién de “Cheque f"mad? de
. . - acuerdo a cuantias
documentos del registro de la | Tesoreriay Crédito - Registro de la
ejecucion del gasto del momento | Publico / Jefe .
. ejecucion del gasto
pagado de acuerdo a cuantias y | Departamento de
. . . del momento
responsables de firmas segun | Finanzas/ DAF/ pagado
Resolucion Rectoral. Rector
Q. -Cuaderno de registro
) ] de entrega cheques
Realiza el registro del cheque ademés registra la
impreso, en el cuaderno de | Responsable de numeracion de los
entrega de cheques y entrega el | Procesamiento de 30 min comprobantes de
cheque y la documentacion de | Cheques pago de la ejecucion
respaldo. de gasto con o sin
imputacion y del
cheque fisico.
10. -Registro de
) chueques en custodia
Recibe el <cheque vy la hasta su entrega.
documentacion y procede a la -Reporte del recibo
entrega del cheque al beneficiario Eﬁf&ogsgglégg Ues de entrega de cheque
mediante firma en el reporte del Trém%es Banca?ios y / titulo valores
recibo de entrega de cheque / firmado por el
titulo valores. beneficiario
-Fotocopia del
Cheque
1. Entrega de la documentacion de Responsable de “Registro de
. Entrega de Cheques y entrega de
respaldo a archivos contable. L . .
Tramites Bancarios documentacion
12 | Realiza el archivo de Ila -Registro de

documentacion de acuerdo a
normativa interna propia del area.

Responsable
Archivos Contable

recepcion de
documentacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION, EMISION Y PAGO (CON CHEQUE)

Divisién de Contabilidad

Auxiliar Administrativo de la Div. de
Tesoreria y Crédito Publico

Responsable de Bancos y Priorizacion
de Pagos

( Inicio )

A

1

Remite solicitud
de pago.

- Registro contable c-31 de
gasto

v 2

Recibe y revisa la

A 4

documentacion.

¢Hay
observaciones?

3.1. v

Subsana las

observaciones.

Devuelve la
documentacion para
subsanar las
observaciones.

vy 32

Procede a la entrega de la
documentacién al
Responsable de Bancos y
priorizacion de Pagos

/1_ Cuando el pago es con Recursos de
Fondos Recibidos en Custodia
\l— remite al Responsable de
Procesamiento de Cheques

v 5

Realiza la priorizacion
del registro contable de
pago en el SIGEP y
deriva a Jefatura.

\ 4
Pag.
Sig.
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Jefe Division de Tesoreria y Crédito
Publico / Jefe Departamento de
Finanzas/ DAF/ Rector

Jefe Division de Tesoreria y Crédito Responsable de Procesamiento
Publico. de Cheques

Pag.
Ant.

Aprueba del registro contable del
momento de pago y deriva la
documentacion al Responsable de
Procesamiento de Cheques.

+ 7
Realiza la impresién del cheque
fisico, Reporte de Recibo de
entrega del cheque / Titulo Valores
ey 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 pagado

A 4

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

9

\ 4

-Cheque firmado de acuerdo a
cuantias
- Registro de la ejecucion del gasto del

Realiza el registro del cheque
impreso, en el cuaderno de
entrega de cheques y entrega el
cheque y la documentacion de
respaldo.

momento pagado

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

Responsable Archivos Contable

Pag.
Ant.

Recibe el cheque y la documentacion
y procede a la entrega del cheque al
beneficiario mediante firma en el
reporte del recibo de entrega de
cheque / titulo valores.

10

Reporte del recibo de entrega de cheque /
titulo valores firmado por el beneficiario

Entrega de la documentacion de
respaldo a archivos contable.

12
A\ 4

Realiza el archivo de la
documentacién de acuerdo a
normativa interna propia del area.

Fin
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-EEPPE-07
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
) N ] - . FECHA
UNIDAD: | Division de Tesoreria y Crédito Publico IMPLANTACION
PROCESO: | Elaboracion, emision y pago electronico 01/10/2024

DENOMINACION
Elaboracion, emision y pago electronico
OBJETIVO

Establecer un proceso eficiente y transparente para la elaboracion, emision y pago electronico en la

Universidad, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE-SCP) de la Universidad Mayor, Real y
Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N°
1192/2013.

2. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de la Universidad Mayor, Real y Pontificia
de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucién Rectoral N° 1191/2013, de
fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de cuentas corrientes fiscales,
operaciones, servicios financieros y sistema de pagos del Tesoro.

4. Guia Operativa del Sistema de Gestion Publica de la Direccion General del Sistemas de Gestion de

Informacion Fiscal — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

SEC.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PLAZO DOCUMENTO

1.

Remite solicitud de pago y
documentacion de respaldo.
Nota.- La solicitud de pago
también incluye las planillas de
haberes mensuales.

Division de
Contabilidad

-Registro contable c-
31 de gasto.
-Documentacion de
respaldo

-Cuaderno de
Registro de
Contabilidad

Recibe y revisa la
documentacion

Auxiliar

Administrativo Div.

Tesoreria y Crédito
Publico

¢Hay observaciones?

Auxiliar

Administrativo Div.

Tesoreria y Crédito
Publico

3.1

Sl: Devuelve la documentacion
para subsanar las observaciones

Auxiliar

Administrativo Div.

Tesoreria y Crédito
Publico

3.2

NO: Procede a la entrega de la
documentacion al Responsable
de Bancos y Priorizacion de
Pagos

Nota: Remite al Responsable de
Impresion de Cheques cuando el
pago es con Recursos de Fondos
Recibidos en Custodia pasa
directamente al punto 7

Auxiliar

Administrativo Div.

Tesoreria y Crédito
Publico

30 min

- Registro interno

Subsana las observaciones

Division de
Contabilidad

15 minutos

Realiza la priorizacién del
registro contable de pago en el
SIGEP y deriva a Jefatura.
Nota.- Previamente a la
priorizacion, para el caso de
pago de planillas de haberes, se
realizara la solicitud al MEFP
de la cuota de caja en estado
verificado en el SIGEP.

Responsable de
Bancos y
Priorizacion de
Pagos

Aprueba del registro contable
del momento de pago y deriva la
documentacion al Responsable
de Conciliacion Manual de
Ingresos y Declaraciones de
pago al SIP.

Jefe Division de
Tesoreria y Crédito
Pablico

- Registro interno

1 dia

- Proveido interno
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Nota: Previamente, para el caso
de pago de planillas de haberes,
se aprobara y enviard la
solicitud al MEFP de la cuota de
caja en el SIGEP.
Al realizar la aprobacion del
registro mencionado, el SIGEP
realiza el pago electronico.
7. - Reporte de Recibo
Realiza la impresion de Reporte de entrega del
. cheque / Titulo
de Recibo de entrega del cheque | Responsable de Valores
/ Titulo Valores y el Registro de | Procesamiento de _ Registro de la
la ejecucion del gasto del | Cheques ejecucion del gasto
momento pagado en el SIGEP. del momento
pagado
8. |Realiza la Firma digital 2 dias
mediante pago electronico en el Jefe Division de
SIGEP 'y documentos del Tesoreria v Crédito R del reqi
registro de la ejecucion del gasto | oo eray - Reporte del registro
del momento naaado de acuerdo Publico / Jefe contable de gasto
a cuantias y fFi)rrg\as digitales en Departamento de momento pagado
i electrénico.
SIGEP — TOLKEN de | Fnanzas/ DAF/
. . .. | Rector
autoridades segun Resolucion
Rectoral.
9. | Realiza la impresién del registro | Responsable de -Reporte del registro
. - . contable de gasto
de pago electrénico en estado | Procesamiento de 30 min
. momento pagado
confirmado en SIGEP. Cheques electrénico.

10. - Reporte del registro

contable de gasto
. - Responsable de momento pagado
Recibe la documentacion Entrega de Cheques electrénico.
y Tramites Bancarios _Documentos de
Respaldo.

11. -Documento fisico
del registro contable
¢-31 con imputacion
y 0 sin imputacion
presupuestaria.

Entrega de la documentacion de Eﬁffeor;sgglég: Ues -Reporte del registro
respaldo a Archivos Contable. °ga que contable de gasto
y Tramites Bancarios momento pagado
electronico.
-Documentos de
respaldo.
-Registro de entrega

12 | Realiza el archivo de la| Responsable -Registro de

documentacion de acuerdo a | Archivos Contable recepcion
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normativa interna propia del
area.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION, EMISION Y PAGO ELECTRONICO

Divisién de Contabilidad Auxiliar Administrativo Div. Tesoreria y Responsable de Bancos y Priorizacion
Crédito Publico de Pagos
( Inicio )
1
A
Remite solicitud de pago y

documentacion de respaldo.

- Registro contable c-31 de

gasto 2

\ 4

Recibe y revisa la
documentacion.

A 4

¢Hay
observaciones?

4 3.1 v
Devuelve la
Subsana las P documentacion para

subsanar las
observaciones.

observaciones.

vy 32

Procede a la entrega de la
documentacion al /1_ Cuando el pago es con Recursos d_e
Fondos Recibidos en Custodia
Responsable de Bancos 'y remite  al  Responsable de
Priorizacion de Pagos \r Procesamiento de Cheques

v 5

Realiza la priorizacion
del registro contable de

Previamente a la priorizacion,
para el caso de pago de planillas
de haberes, se realizarda la

solicitud al MEFP de la cuota de pago en el SIGEP y
caja en estado verificado en el deriva a Jefatura.
SIGEP.
Y
Pag.
Sig.
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Jefe Division de Tesoreria y Crédito
Publico / Jefe Departamento de
Finanzas/ DAF/ Rector

Jefe Division de Tesoreria y Crédito Responsable de Procesamiento
Publico De Cheques

Pag.
Ant.
Previamente, para el caso de pago

Aprueba del registro contable del il el 6 helbiztee S Gl il
momento de pago y deriva la y enviara la solicitud al MEFP de la

) cuota de caja en el SIGEP.
documen@mon al Responsable de Al realizar la aprobacion del registro
Conciliacion Manual de Ingresos y mencionado, el SIGEP realiza el

Declaraciones de paao al SIP. pago electronico.

+ 7

Realiza la impresion de Reporte de
Recibo de entrega del cheque /
Titulo Valores y el Registro de la
ejecucion del gasto del momento
pagado en el SIGEP.

- Reporte de Recibo de entrega del
cheque / Titulo Valores

- Registro de la ejecucion del gasto del
momento pagado

8

A 4

Realiza la Firma digital mediante
pago electrénico en el SIGEP y
documentos del registro de la
ejecucion del gasto del momento
pagado de acuerdo a cuantias y
firmas digitales en SIGEP —
TOLKEN de autoridades segin
resolucion rectoral

Realiza la impresion del registro
de pago electrénico en estado
confirmado en SIGEP.

- Registro de la ejecucion del gasto
del momento pagado
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Responsable de Entrega de Cheques y Tramites
Bancarios

Responsable Archivos Contable

Pag.
Ant.

10

Recibe la documentacién.

11

Entrega de la documentacion de
respaldo a Archivos Contable.

12
A\ 4

Realiza el archivo de la
documentacién de acuerdo a
normativa interna propia del area..

Fin

Departamento de Planificacion, Desarrollo y Evaluacién Institucional

Seccion de Desarrollo Organizacional




Manual de Procesos y Procedimientos de la Divisién de Tesoreria y Crédito Publico

Pagina |45

Central

CcODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-CDCHC-08
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
) . . - . FECHA
UNIDAD: Division de Tesoreria y Crédito Publico IMPLANTACION
PROCESO: Control y dosificacion de cheques en la Unidad 01/10/2024

DENOMINACION
Control y dosificacion de cheques en la Unidad Central

OBJETIVO

Establecer un proceso eficiente y transparente para el Control y dosificacion de cheques en la Unidad

Central en la Universidad, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE-SCP) de la Universidad Mayor, Real y

Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N°

1192/2013.

2. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de la Universidad Mayor, Real y Pontificia

de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 1191/2013, de

fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de cuentas corrientes fiscales,

operaciones, servicios financieros y sistema de pagos del Tesoro.

4. Guia Operativa del Sistema de Gestion Publica de la Direccion General del Sistemas de Gestion de

Informacion Fiscal — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1. | Elabora y remite solicitud de -Nota de Solicitud
adquisicion de talonarios de | Responsable de
cheques con visto bueno del Jefe | Procesamiento de
de Tesoreria y Crédito Publico. | Cheques
2. | Recepciona la nota y procede a | Direccion -Nota de Solicitud
elaborar Nota de adquisicion de | Administrativa y Division de
Talonarios de cheques al Banco. | Financiera (DAF) Tesoreria y Crédito
3. | Entrega de Nota de solicitud de Publico.
adquisicion de talonarios de - Nota de
cheques al Banco. Adquisicion
4. | Recibe Nota de respuesta del 1 semana talonarios de
Banco Union con el bloque de cheques de DAF.
talonarios de cheque, y remite los - Bloque de
talonarios a la Division de talonarios de
Tesoreria y Crédito Publico. cheque.
-Registro de
Entrega
5. | Recibe y revisa a detalle los | Responsable de -Nota de respuesta
talonarios de cheques. Procesamiento de del Banco Unién.
Cheques -Bloque de
Nota: Si existe dos o mas talonarios de
unidades de cheques fisicos cheque.
inservibles, procede a su -Registro de
anulacién con el estampado del 30 minutos Recepcion
sello de Anulado. -Registro de
6. | ¢Existen Observaciones? devolucion
6.1. | SI: Devuelve los talonarios a la
DAF.
6.2. | NO: Procede al resguardo de los
talonarios.
7. | Mediante nota informa al banco | Direccion Nota de Solicitud
de esta situacion adjuntando el o | Administrativa y
los talonarios. Financiera
8. | Realiza la Dosificacion de | Responsable de -Bloque de cheques
cheques en el SIGEP Procesamiento de 1 dia enumerados.
Cheques
9. | Realiza el registro y resguardo | Responsable de -Talonario de

del talonario de cheques.

Procesamiento de
Cheques

cheques usados.
- Cuaderno de
registro.
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DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL Y DOSIFICACION DE CHEQUES EN LA UNIDAD CENTRAL

Responsable de Procesamiento de Cheques

Direccién Administrativa y Financiera

( Inicio )
\ 4 !

Elabora y remite solicitud de
adquisicion de talonarios de —
cheques con visto bueno del

Jefe de Tesoreria y Crédito
Publico.

- Nota de Solicitud

5
Si existe dos o mas
unidades de cheques . .
fisicos inservibles, Recibe y revisa a
procede a su anulacién detalle los talonarios [«

con el estampado del de cheques.
sello de Anulado.

¢Hay
observaciones?

6.2.

A 4

\ 4 2

Recepciona la nota y procede a
elaborar Nota de adquisicion de
Talonarios de cheques al
Banco.

- Nota de Adquisicién talonarios

Entrega de Nota de solicitud de
adquisicion de talonarios de
cheques al Banco.

4.

A

Recibe Nota de respuesta del
Banco Unidn con el bloque de

6.1.

Procede al resguardo
de los talonarios.

Devuelve los
talonarios a la DAF.

\ 8

Realiza la
Dosificacion de
cheques en el SIGEP

y 9
Realiza el registro y

talonarios de cheque, y remite
los talonarios a la Division de
Tesoreria y Crédito Publico.

A

- Nota de Adquisicion talonarios
de cheques de DAF.
- Blogue de talonarios de cheque.

7

Mediante nota informa al
banco de esta situacion —|

resguardo del
talonario de cheques.

Fin

A 4

adjuntando el o los
talonarios..

- Nota de Solicitud
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cODIGO

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-CDCHD-09
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
) ., , - . FECHA
UNIDAD: | Division de Tesoreria y Crédito Publico IMPLANTACION
.| Control y dosificacion de cheques en Unidad

PROCESO: Desconcentradas 01/10/2024

DENOMINACION
Control y dosificacion de cheques en Unidad Desconcentradas
OBJETIVO

Establecer un proceso eficiente y transparente para el Control y dosificacion de cheques en Unidades

Desconcentradas en la Universidad, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE-SCP) de la Universidad Mayor, Real y
Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucién Rectoral N°
1192/2013.

2. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de la Universidad Mayor, Real y Pontificia
de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 1191/2013, de
fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de cuentas corrientes fiscales,
operaciones, servicios financieros y sistema de pagos del Tesoro.

4. Guia Operativa del Sistema de Gestion Publica de la Direccion General del Sistemas de Gestion de

Informacion Fiscal — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1. | Elabora y remite solicitud de 15 minutos -Nota de Solicitud
talonarios de cheques del Banco
Unidn a la Division de Tesoreria | Unidad Solicitante
y Crédito Publico.
2. | Recepciona la nota de solicitud. | Responsable de - Bloque de
Procesamiento de talonarios de
Cheques cheque.
- —— - Acta de Entrega
3. | Realiza la dosificacion de de blogue de
cheques en el Sistema de Gestion ] cheques.
Pablica (SIGEP) 1 dia
- Cuaderno de
4. | Realiza la entrega de bloque de registro.
cheques a la Unidad Solicitante
mediante Acta de Entrega.
5. | Realiza el Archivo del Acta de
entrega para control.
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DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL Y DOSIFICACION DE CHEQUES EN UNIDAD DESCONCENTRADAS

Responsable de Procesamiento de Cheques

Unidad Solicitante

( Inicio )

A

1

Elabora y remite solicitud de

talonarios de cheques del |
Banco Unién a la Division de
Tesoreria y Crédito Publico.

- Nota de Solicitud

Recepciona la nota de solicitud.

A 4 3

Realiza la dosificacion de
cheques en el Sistema de
Gestién Publica (SIGEP).

4.
A 4

Realiza la entrega de bloque de
cheques a la Unidad Solicitante
mediante Acta de Entrega.

de

talonarios

-Blogue de
cheque.
- Acta de Entrega de bloque de

cheques.

5

Realiza el Archivo del
Acta de entrega para
control.

Fin
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CcODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-HAFA-10
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
) . ., . . . . . FECHA
UNIDAD: Direccion Administrativa y Financiera IMPLANTACION
PROCESO: | Habilitacion de firmas autorizadas 01/10/2024

DENOMINACION
Habilitacion de firmas autorizadas
OBJETIVO

Establecer un proceso eficiente y transparente para la Habilitacion de firmas autorizadas en la Universidad,

garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE-SCP) de la Universidad Mayor, Real y
Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N°
1192/2013.

2. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de la Universidad Mayor, Real y Pontificia
de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucién Rectoral N° 1191/2013, de
fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de cuentas corrientes fiscales,
operaciones, servicios financieros y sistema de pagos del Tesoro.

4. Guia Operativa del Sistema de Gestion Publica de la Direccion General del Sistemas de Gestion de

Informacion Fiscal — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1. | Remite solicitud escrita de -Nota de Solicitud.
Habilitacion de firmas con visto - Fotocopia de

bueno del Decano o Director de Memo de
Carrera. Designacion de
Nota. - La solicitud debera RRHH.
adjuntar los formularios - Formulario
requeridos por el Banco Actualizacion de
(originales). Unidad Solicitante Datos de Clientes
Personas Naturales.
- Formulario de
Firma.
- Formulario de
Declaracion de
PEP.
- Fotocopia de
Carnet

2. | Recepciona la Nota de solicitud y
documentos de respaldo y procede
a elaborar Nota de Habilitacién de | Direccion
Firma al Banco. Administrativa y
Nota. - La nota de solicitud | Financiera (DAF)
deberéa ser firmada por el Rector .

d la Unhersdad Wiomgi e
T — ] a

3. E_ntrega la Nota de Habilitacion de 2 dias autorizada al Banco
Firma al Banc_o_y documentos de firmada por el Rector.
respaldo en oficinas del Banco.

Notg. Ep caso de observaupnes, Conserje de la DAF
realizara las correcciones

indicadas por el personal del

Banco Union a la brevedad

posible.

4. | Recibe la Nota de Respuesta del -Nota respuesta sobre
Banco de confirmacién de la habilitacion de la
Habilitacién de Firma autorizada firma en el Banco.

rocede a su archivo. . ..
Klgta. - Una vez recibida la Unidad Solicitante
autorizacion de firmas por parte
del Banco, debera hacer conocer
esta situacion a la DAF.
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DIAGRAMA DE FLUJO

HABILITACION DE FIRMAS AUTORIZADAS

Unidad Solicitante

Direccién Administrativa y Financiera (DAF)

Conserje de la DAF

( Inicio )

A

1

Habilitacién de firmas con
visto bueno del Decano o
Director de Carrera.

- Nota de Solicitud.

Remite solicitud escrita de [/ |

La solicitud debera adjuntar los
formularios requeridos por el Banco
(originales).

2
A 4

Recepciona la Nota de
solicitud y documentos de
respaldo y procede a
elaborar Nota de
Habilitacién de Firma al
Banco.

g

La nota de
firmada por
Universidad.

solicitud debera ser
el Rector de la

- Nota de Habilitacion de Firma
al Banco.
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En caso de observaciones, realizara las
correcciones indicadas por el personal
del Banco Union a la brevedad posible.

3
A 4 M

Entrega la Nota de Habilitacion
de Firma al Banco y documentos

de respaldo en oficinas del
Banco.

v 4
Recibe la Nota de
Respuesta del Banco de
confirmacién de
Habilitacion de Firma
autorizada y procede a [~
su archivo.

- Nota respuesta sobre la
habilitacién de la firma en el

Banco.
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Presupuestaria

CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-RICSIP-11
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
) L . - . FECHA
UNIDAD: Division de Tesoreria y Credito Publico IMPLANTACION
PROCESO: Registro de Ingresos Con y Sin Imputacion 01/10/2024

DENOMINACION
Registro de Ingresos Con y Sin Imputacién Presupuestaria

OBJETIVO

Establecer un proceso eficiente y transparente para el Registro de Ingresos Con y Sin Imputacién

Presupuestaria en la Universidad, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE-SCP) de la Universidad Mayor, Real y

Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N°

1192/2013.

2. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de la Universidad Mayor, Real y Pontificia

de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 1191/2013, de

fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de cuentas corrientes fiscales,

operaciones, servicios financieros y sistema de pagos del Tesoro.

4. Guia Operativa del Sistema de Gestién Publica de la Direccion General del Sistemas de Gestion de

Informacion Fiscal — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1. | Deriva el Informe y -Informe de Unidad
documentacion remitida por las | DAF/ -Documentacion
unidades que generan y registran | Depto. Finanzas para registro
ingresos a favor de la Universidad contable
por diferentes conceptos, para el -Comunicacion
correspondiente registro contable Interna
de los mismos. -Boletas de
Deposito
-Reporte de
Transferencias
bancarias
-Otros documentos
2. | Recibe yregistradocumentaciony | Auxiliar -Cuaderno de
deriva al Jefe de la Unidad para su | Administrativo de la registro
revision. Div. de Tesoreria y
Crédito Publico
3. | Recibe y deriva con proveido al -Proveido
Responsable de Ingresos y Flujo
de Caja Institucional la | Jefe de Division i
. . . P 5 minutos
documentacion para el registro | Tesoreria y Crédito
contable de ingresos generados | Publico
por la Universidad
por diferentes conceptos.
4. Revisa la documentacion de
respaldo para el registro
contable correspondiente de
acuerdo a los siguientes
ingresos:
1.- Ingresos con _imputacion
presupuestaria
- Venta de valores
universitarios.
- '?iiﬁlcz)ssl.tos para tramites de Responsable dg
- Venta de Matriculas Ing_resos y FI.UJO de
preuniversitarios y Caja Institucional
universitarios.
- Trasferencias IDH. 1 dia

- Devengado de Dividendos
FANCESA.

- Ingreso  por
FANCESA.

- Comprobantes automaticos
de Ingresos por
Coparticipacion Tributaria y
Subvencién Ordinaria.

Dividendos
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- Depositos de la Cuenta
Unica y Recursos propios
por retencion de haberes y
otros.

- Otros ingresos generados.
2.-_Ingresos sin_imputacion
presupuestaria.

- Depositos, Transferencias a
la Cuenta Bancaria Fondos
en Custodia.

- Boletas de Depositos de

Reversidn de Cajas
Pagadoras  por  Becas,
Sueldos del personal

Permanente, consultores de
linea, contrato, suplencias.

- Depositos por Retenciones
de Planilla de Haberes de
Recursos Terceros.

- Ingresos por Cursos, Talleres
y Otros.

- Dinero sobrante de
desembolso por cuentas de
control o cargos de cuenta

con fondos recibidos en
custodia.
5. | ¢Existen Observaciones? Responsable de
Ingresos y Flujo de
Caja Institucional
Institucional
5.1. | SI: Devuelve la documentacion Responsable de
para subsanar las observaciones. | Ingresosy Flujo de
Caja Institucional
Institucional
5.2. | NO: Procede a la elaboracién del | Responsable de -Comprobante de
Comprobante de Ingresos. Ingresos y Flujo de Ingresos C-21.
Caja Institucional
Institucional
6. | Realiza la correccion de las | DAF/
observaciones. Depto. Finanzas
7. | Elabora cuadros resimenes para | Responsable d_e _Cuadro restimenes
los comprobantes de Ingresos con | Ingresos y Flujo de
. . . 4 2o en Excel.
y sin imputacion presupuestaria, | Caja Institucional 1 hora
devengados, registro en especie y | Institucional
cambios de imputacion.
8. | Deriva el Comprobante de | Responsable de 15 minutos -Comprobante de
Ingresos. Ingresos y Flujo de Ingresos C-21.
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Caja Institucional
Institucional
9. | Revisa el Comprobante de | Jefe de Division 3 horas -Comprobante de
Ingresos. Tesoreria y Crédito Ingresos C-21.
Publico
10. | ¢Existen Observaciones? Jefe de Division
Tesoreria y Crédito
Publico
10.1. | SI: Devuelve para la | Jefe de Division
subsanacion de las observaciones. | Tesoreria y Crédito
Publico
10.2. | NO: Aprueba y firma el | Jefe de Division -Comprobante de
Comprobante de Ingresos y | Tesoreriay Crédito Ingresos C-21.
deriva con registro para la | Pablico
conciliacion de los
comprobantes de ingresos con y
sin imputacion presupuestaria.

11. | Realiza la correccion de las | Responsable de -Comprobante de

observaciones Ingresos y Flujo de Ingresos C-21.
Caja Institucional
Institucional

12. | Realiza la Conciliacion manual | Responsable de -Conciliacion
mediante el SIGEP de los | Conciliacion Manual manual en el
depdsitos bancarios con los | de Ingresosy SIGEP
comprobantes de ingreso de la | Declaraciones de 4 horas
cuenta Unica, recursos propios y | Pago al SIP
fondos en custodia y lo remite
para su archivo.

13. | Remite a la Unidad de Archivos | Auxiliar -Cuaderno de
Contables los comprobantes de | Administrativo de la registro.
ingresos para su correspondiente | Div. de Tesoreria y 1 hora
archivo. Credito Publico

14. | Recepciona comprobantes | Responsable de -Cuaderno de
contables y procede al archivo de | Archivos Contables registro.
los mismos de acuerdo a
normativa para el efecto.
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DIAGRAMA DE FLUJO

REGISTRO DE INGRESOS CON Y SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA

DAF / Auxiliar Administrativo Jefe de Division Responsable de Ingresos
Depto. Finanzas de la Div. de Tesoreria 'y Tesoreria y Crédito y Flujo de Caja
Crédito Publico Pdblico Institucional Institucional
Inicio
l 4

Deriva el Informe y
documentacion remitida por las
unidades que generany
registran ingresos a favor de la
Universidad por diferentes
conceptos, para el
correspondiente registro
contable de los mismos.

-Informe de Unidad
Documentacién para registro
contable

-Comunicacion Interna

-Boletas de Deposito 3
E,Repor‘te de Transferencias \ 4 2 Recibe y deriva con la
ancarias . . P
TR RS Recibe y registra documentacmn para el
documentacion y deriva | _IJf registro contable de
al Jefe de la Unidad Ingresos gen_erados por
para su revision. la Universidad por
diferentes conceptos.

Revisa la documentacién de
respaldo para el registro
contable correspondiente de
acuerdo a los siguientes
ingresos:

1.- Ingresos con imputacion

presupuestaria

- Venta de valores
universitarios.

- Depositos para tramites de
Titulos.

- Venta de Matriculas
preuniversitarios y
universitarios.

- Trasferencias IDH.

- Devengado de Dividendos
FANCESA.

- Ingreso por Dividendos
FANCESA.

- Comprobantes automaticos
de Ingresos por
Coparticipacion Tributaria y
Subvencién Ordinaria.

- Depésitos de la Cuenta Unica
y Recursos propios por
retencion de haberes y otros.
- Otros ingresos generados.
2.- Ingresos sin imputacion
presupuestaria.

- Depositos, Transferencias a
la Cuenta Bancaria Fondos en
Custodia.

- Boletas de Depositos de
Reversién de Cajas Pagadoras
por Becas, Sueldos del
personal Permanente,
consultores de linea, contrato,
suplencias.

- Depésitos por Retenciones
de Planilla de Haberes de
Recursos Terceros.

- Ingresos por Cursos, Talleres
y otros.

- Dinero sobrante de
desembolso por cuentas de
control o cargos de cuenta con
fondos recibidos en custodia.

A 4
Pag.
Sig.
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Responsable de Ingresos y Flujo de Caja DAF / Jefe de Division Tesoreria y
Institucional Institucional Depto. Finanzas Crédito Publico

Pag.
Ant.

¢ Existen
Observaciones?

5.1.

A 4

Devuelve la
documentacion para
subsanar las
observaciones.

v 5.2.

Procede a la 6
elaboracion del
Comprobante de
Ingresos.

Realiza la
correccion de las
observaciones.

Y

- Comprobante de
Ingresos C-21.

Elabora cuadros resimenes
para los comprobantes de
Ingresos con y sin
imputacion presupuestaria,
devengados, registro en
especie y cambios de
imputacion.

- Cuadro resumenes en Excel.

Deriva el Comprobante | Revisa el Comprobante
de Ingresos. de Ingresos.

A 4
Pag.
Sig.
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Pag.

Jefe de Divisién Tesoreria y Crédito Publico

Responsable de
Ingresos y Flujo de Caja
Institucional Institucional

Responsable de Conciliacion

Manual de Ingresos y

Ant.

Declaraciones de Pago al SIP

10

¢ Existen
Observaciones?

NO

v 10.2

Aprueba y firma el
Comprobante de Ingresos y
deriva con registro para la
conciliacion de los
comprobantes de ingresos
con y sin imputacién
presupuestaria.

- Comprobante de
Ingresos C-21.

Sl

v 10.1.

Devuelve para la
subsanacion de las
observaciones.

11

Realiza la

Y

correccion de las
observaciones.

v 12

Realiza la Conciliacion manual
mediante el SIGEP de los
depositos bancarios con los
comprobantes de ingreso de la
cuenta Unica, recursos propios
y fondos en custodia y lo remite

para su archivo.

A 4
Pag.
Sig.
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Auxiliar Administrativo de la Div. de Tesoreria y Crédito

Responsable de
Archivos Contables

Publico
Pag.
Ant.

13

Remite a la Unidad de
Archivos Contables los

comprobantes de
ingresos para su
correspondiente archivo.

A

y

14

Recepciona comprobantes
contables y procede al
archivo de los mismos de
acuerdo a normativa para el
efecto.

Fin
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UNIDAD: | Division de Tesoreria y Crédito Publico

CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN | MPP-RISIVM-12
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION
01
FECHA

IMPLANTACION

Registro de Ingresos Sin Imputacion a la Cuenta
PROCESQO: | Bancaria Fondos en Custodia por la Venta de
Matriculas Universitarias

01/10/2024

DENOMINACION

Registro de Ingresos Sin Imputacion a la Cuenta Bancaria Fondos en Custodia por la Venta de Matriculas

Universitarias

OBJETIVO

Establecer un proceso eficiente y transparente para el Registro de Ingresos Sin Imputacion a la Cuenta

Bancaria Fondos en Custodia por la Venta de Matriculas Universitarias en la Universidad, garantizando

el cumplimiento de la normativa vigente.

NORMAS DE OPERACION

1. Reglamento Especifico del Sistema de Crédito Publico (RE-SCP) de la Universidad Mayor, Real y

Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N°

1192/2013.

2. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de la Universidad Mayor, Real y Pontificia

de San Francisco Xavier de Chuquisaca aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 1191/2013, de

fecha 27 de noviembre de 2013.

3. Resolucion Ministerial N° 153 de 6 de abril de 2016 emitida por el Ministerio de Economiay Finanzas

Publicas, que aprueba el Reglamento Especifico para la Administracion de cuentas corrientes fiscales,

operaciones, servicios financieros y sistema de pagos del Tesoro.

4. Guia Operativa del Sistema de Gestion Publica de la Direccion General del Sistemas de Gestion de

Informacion Fiscal — Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO

1. | Elaborainforme de ingresos por
concepto de matriculas, con
distribucion a beneficiarios, y | Responsable de
deriva a la DAF. Fiscalizacion y - Informe de
Nota: El informe se elabora y | Controlde Ingresos Ingresos por la
presenta una vez concluido el Venta de Matriculas
periodo de matriculacién anual
y/o semestral.

2. | Revisa y remite el informe a la | Direccidn -Comunicacion
Division de Tesoreria y Crédito | Administrativay 1 dia Interna
Publico. Financiera

3. | Recibe y registra la | Auxiliar
documentacion y derive al Jefe de | Administrativo de la .

. . . 30 minutos
la Unidad. Div. de Tesoreria 'y
Credito Publico.

4. | Deriva Informe de Ingresos | Jefe de Division

mediante proveido. Tesoreria y Crédito 15 minutos | -Proveido
Publico.

5. | Elabora los comprobantes de | Responsable de -Comprobantes de
Ingresos C-21 Con Imputacion | Ingresos y Flujo de Ingresos C-21 Con
presupuestaria y Elabora los | Caja Institucional 1 dia Imputacion
comprobantes de Ingresos C-21 presupuestaria
Sin Imputacion presupuestaria. - Comprobantes de

Ingresos C-21 Sin
Imputacion
presupuestaria

6. | Realiza la conciliacion de los | Responsable de 2 horas -Conciliacion  de
comprobantes de registros C-21 y | Conciliacion Manual ingresos en el
los deriva a la Division de | de Ingresosy SIGEP.
Contabilidad. Declaraciones de

Pago al SIP

7. | Recibe comprobantes de ingresos | Jefe Division de 30 minutos | -Comprobantes de

y los deriva para su revision. Contabilidad Ingresos C-21 Con
Imputacion
presupuestaria
- Comprobantes de
Ingresos C-21 Sin
Imputacion
presupuestaria

8. | Recibe comprobantes de ingresos
y los revisa Responsable Gastos

9. | ¢Existen Observaciones? Sin Imputacién 2 horas

9.1. | Sl: Devuelve para la subsanacion | Presupuestaria
de las observaciones.
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9.2.

NO: Elabora Comprobante de

Gastos Sin Imputacion

Presupuestaria C-31 para el

posterior deposito a la cuenta

bancaria de fondos en custodia y

los remite.

Nota. - Los Comprobantes
deberan ser aprobados y firmados
por el Jefe Division de
Contabilidad.

10.

Realiza la correccion de las
observaciones.

Responsable de
Ingresos y Flujo de
Caja Institucional

-Comprobante de
Gastos Sin
Imputacion
Presupuestaria C-
31

11.

Emite cheque para el depdsito ala
cuenta bancaria fondos en
custodia y los deriva.

Nota. - Realiza las gestiones
necesarias para la firma del
cheque de acuerdo a cuantias.

Responsable de
Procesamiento de
Cheques

4 horas -Cheque

12.

Deposita el cheque en la cuenta
bancaria fondos en custodia y
deriva el depdsito original a la
Division de Tesoreria y Crédito
Publico.

Responsable de
Entrega de Cheques y
Tramites Bancarios

2 horas -Boleta de Depdsito

13.

Recibe y deriva con proveido el
deposito original.

Jefe Division de
Tesoreria y Crédito
Publico

-Proveido
30 min

14.

Elabora Comprobante de Ingreso
C-21 de acuerdo a la distribucion
de la venta de matriculas y deriva
el  comprobante para su
conciliacion.

Nota. - El Jefe de la Division de
Tesoreria y Crédito Publico
deberd aprobar y firmar el
Comprobante de Ingresos C-21.

Responsable de
Ingresos y Flujo de
Caja Institucional

-Comprobante
de ingresos C-
21.

40 minutos

15.

Realiza la conciliacién de los
comprobantes de registros C-21y
los deriva a la Division de
Contabilidad para realizar la
distribucion  mediante  ajuste
manual contable.

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

-Conciliacion de
ingresos en el
SIGEP.

2 horas

16.

Realiza la distribucion de ingresos
a los auxiliares de fondos
recibidos en custodia a través de

Responsable de
Gastos Sin
Imputacion
Presupuestaria

-CONX (Si procede
a realizar el asiento
contable)
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asientos Manuales
deriva para su archivo.
Nota. - El Jefe de la Division de
Contabilidad debera aprobar y
firmar el ajuste manual CONX.

CONX vy

17.

Recepciona comprobantes
contables y procede al archivo de
los mismos de acuerdo a
normativa para el efecto.

Responsable de
Archivos Contables

-Cuaderno de
registro.
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DIAGRAMA DE FLUJO

REGISTRO DE INGRESOS SIN IMPUTACION A LA CUENTA BANCARIA FONDOS EN CUSTODIA
POR LA VENTA DE MATRICULAS UNIVERSITARIAS

DAF /
Depto. Finanzas

Direccion Administrativa

Auxiliar Administrativo

de la Div. de Tesoreria 'y

Jefe de Division
Tesoreria y Crédito

Financiera L . -
Y Crédito Publico. Publico.
Inicio
1
Elabora informe de ingresos
por concepto de matriculas, El informe se elabora y presenta una
con distribucién a vez concluido el periodo de
beneficiarios, y deriva a la matriculaciéon anual y/o semestral.
DAF.
-- Informe de Ingresos por la
Venta de Matriculas
v 2
Revisa y remite el
informe a la Division de
Tesoreria y Crédito
Publico.
¢ 3
Recibe y registra la
documentacion y derive
al Jefe de la Unidad.
v 4

Deriva Informe de
Ingresos mediante
proveido.

A 4

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

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

Jefe Division de
Contabilidad

Responsable Gastos
Sin Imputacién
Presupuestaria

Pag.
Ant.

Elabora los comprobantes de
Ingresos C-21 Con
Imputacién presupuestaria y
Elabora los comprobantes de
Ingresos C-21 Sin Imputacion
presupuestaria.

5

-Comprobantes de Ingresos C-
21 Con Imputacién
presupuestaria

- Comprobantes de Ingresos C-
21 Sin Imputacién
presupuestaria

¢ 6

Realiza la conciliacion de
los comprobantes de
registros C-21 vy los deriva
a la Division de
Contabilidad.

¢ 7

Recibe comprobantes
de ingresos y los deriva
para su revision.

* 8

Recibe comprobantes de
ingresos y los revisa

Pag.
Sig.
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Responsable Gastos Responsable de
. - . . . Responsable de
Sin Imputacion Presupuestaria Ingresos y Flujo de Caja :
L Procesamiento de Cheques
Pag. Institucional
Ant.
\/

¢ Existen
Observaciones?

9.1.

A 4

Devuelve para la
subsanacion de las

v 9.2. observaciones.
Elabora Comprobante de
Gastos Sin Imputacién Los 10

Presupuestaria C-31 para Comprobantes

el posterior deposito a la deberan  ser

cuenta bancaria de fondos aprobados y .

en custodia y los remite. firmados por el . Realiza la

Jefe Division de > correccion de las
Contabilidad. observaciones.
- Comprobante de
Ingresos C-21.
11
A 4

Realiza las Emite cheque para el
gestiones J\ depdsito a la cuenta
necesarias bancaria fondos en
para la firma custodia y los deriva.
del cheque —I/
de acuerdo a
cuantias gchegtie:

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

Jefe Division de
Tesoreria y Crédito
Puablico

Responsable de
Ingresos y Flujo de
Caja Institucional

Responsable de Conciliacion

Manual de Ingresos y

Declaraciones de Pago al SIP

Pag.
Ant.

Deposita el cheque en la
cuenta bancaria fondos en
custodia y deriva el
deposito original a la
Division de Tesoreria y
Crédito Publico.

12.

- Boleta de Deposito

v 13

Recibe y deriva con
proveido el deposito
original.

El Jefe de la Division

de Tesoreria y
Crédito Publico J\
debera aprobar y
firmar el —I/
Comprobante de
Ingresos C-21.

* 14

Elabora Comprobante de
Ingreso C-21 de acuerdo
a la distribucion de la
venta de matriculas y
deriva el comprobante
para su conciliacion.

- Comprobante de
ingresos C- 21.

15

A 4

Realiza la conciliacion de los
comprobantes de registros C-
21y los deriva a la Divisién de

Contabilidad para realizar la

distribucién mediante ajuste

manual contable.

Pag.
Sig.
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: L . Responsable de
Responsable de Gastos Sin Imputacién Presupuestaria Archivos Contables

Pag.
Ant.

16

Realiza la distribucién de El Jefe de la

ingresos a los auxiliares de Divisién de
fondos recibidos en custodia /L Contabilidad

a través de asientos debera

Manuales CONX y deriva aprobar 'y
para su archivo. firmar el ajuste
manual CONX.

- CONX (Si procede a realizar el
asiento contable).

17

A 4

Recepciona comprobantes
contables y procede al
archivo de los mismos de
acuerdo a normativa para el
efecto.

Fin
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