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INTRODUCCION

De acuerdo al convenio suscrito entre la Universidad Mayor de San Andrés,
Facultad de Ciencias Econdémicas y Financieras, Carrera de Administracion de
Empresas y el Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion SIVEX se elaboro el
presente trabajo dirigido, el cual propone instrumentos normativos vy
administrativos indispensables para el Sistema de Tesoreria, que coadyuvara a la

administracion eficiente y efectiva de los recursos de la Institucion.

Como consecuencia del analisis realizado en la Unidad Administrativa y Financiera
del SIVEX se pudo detectar la inexistencia de: Reglamento Especifico del Sistema
de Tesoreria, Reglamento de Manejo del Fondo Rotativo, el Manual de
Procedimientos del Fondo Rotativo y Manual de Funciones del Sistema de
Tesoreria; los mismos no permitian que se aproveche estas herramientas las
cuales tienen el objetivo de despejar dudas y tener claramente establecidos las
personas que intervienen en los diferentes procesos de la unidad administrativa y

financiera.

Por lo tanto el Trabajo esta orientado al disefio de estas herramientas para la

Unidad Administrativa y Financiera del SIVEX:
El primer capitulo Antecedentes, se mencionan las circunstancias en las que se
enmarca el presente trabajo; el planteamiento del problema, la justificacion como

los abjetivos a alcanzar.

El segundo capitulo Marco Tedrico, menciona los distintos aspectos tedricos,

para tener una idea de lo que opinan los autores acerca del tema en cuestion

El tercer capitulo Marco Legal e Institucional, menciona las Leyes, Decretos

Supremos, Normas Basicas, etc. Que sustentan la elaboracion de la propuesta y



del trabajo en si, como también se describen los antecedentes histéricos y
cronoldgicos del SIVEX, desde su inicic a la situacion presente, su estructura

organizacional, su mision, objetivos, funciones y atribuciones de dicha Institucion.

El cuarto capitulo Metodologia de Investigacion; en el cual se determina el
ambito de aplicacién de la investigacidn, el universo de estudio y la metodologia

de recoleccion de informacion.

En el quinto capitulo Diagnéstico, se realiza el vaciado de datos de las
entrevistas realizadas y de la observacion directa y como consecuencia de dicha

investigacion se elabora el diagnostico de situacion.

En el sexto capitulo Propuesta, se presenta el resultado final del presente
trabajo: "Elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria,
Reglamento de Manejo del Fondo Rotativo, el Manual de Procedimientos del

Fondo Rotativo y Manual de Funciones del Sistema de Tesoreria” del SIVEX.

En el séptimo capitulo Conclusiones y Recomendaciones, se enuncian en la
primera parte las conclusiones y hallazgos como resultado del proceso de
investigacion realizado en la Unidad Administrativa y Financiera del SIVEX. En la
segunda parte se enuncian las recomendaciones pertinentes para la implantacion

de la propuesta elaborada en el anterior capitulo.

Y por ultimo se detallan los anexos relacionados al trabajo de investigacion y la

bibliografia consultada para la elaboracion del presente trabajo.
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SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
“SIVEX*

CAPITULOQ |
ANTECEDENTES

1.1 ANTECEDENTES

El Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion (SIVEX) es una Institucién de
servicio al Sector Exportador. Fue creada mediante el Decreto Supremo N°
23009 de 17 de Diciembre de 1991 como Institucidn Descentralizada, bajo ia
tuicion del entonces Ministerio de Industria  Comercio y Turismo, su
funcionamiento es Reglamentado por la Resolucién Suprema N° 210635 del
20 de Abril de 1992. Actualmente es dependiente del Ministerio de Desarrollo
Econdmico de acuerdo al Reglamento de Organizacion del Poder Ejecutivo N°
26973 del 27 de Marzo de 2003. Asimismo, de acuerdo a lo establecido en la
Resolucion Suprema No. 210635, el SIVEX es la Unica entidad autorizada para
certificar el origen de las mercancias bolivianas hacia todos los paises del

mundo.

El SIVEX tiene la mision de facilitar y agilizar los tramites de exportacién a
través de la centralizacién y simplificacion de registros de exportacion,
estableciendo procedimientos tnicos de aprobacion de la documentacion, para
beneficio del exportador y asi impulsar el desarrollo econdmico y social del

pais.

En el presente trabajo se disefian las herramientas administrativas
(Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria, Reglamento de Manejo del
Fondo Rotativo, Manual de Procedimientos del Fondo Rotativo y Manual de
Funciones para el Sistema de Tesoreria), para la Unidad Administrativa y
Financiera, del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion “SIVEX”, que se
constituiran en instrumentos normativos internos. Con el propdsito de que el

Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion se enmarque por lo dispuesto en

TRABAJO DIRIGIDO UM.S.A.



SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPCRTACION
“SIVEX"®

las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria, sefaladas por la Ley 1178
(SAFCO).

Dentro de este contexto el desafio y el papel que debe asumir el SIVEX es el
de circunscribirse en el marco legal citado anteriormente, para que de esta
manera lleve adelante sus actividades con el propdsito de darle eficiencia y

transparencia en su gestion.
1.2 PROBLEMATICA

Realizando un diagnéstico preliminar del Sistema de Ventanilla Unica de
Exportacion mas propiamente de la Unidad Administrativa y Financiera,
por medio de la observacién documental y la aplicacién de entrevistas a
autoridades superiores y personal operativo, permitié identificar los

siguientes problemas:

» Manejo empirico de los recursos

» Carencia de informacidn oportuna

» No se tiene el Reglamento Especifico del Sistema de Tesocreria.

» La Unidad Administrativa y Financiera no cuenta con un Reglamento
de Manejo del Fondo Rotativo

» No posee un documento formal que describa los pasos para la correcta
administracion del Fondo Rotativo.

» El Manual de Organizacion y Funciones se encuentra desactualizado

En sintesis no existen Instrumentos normativos y administrativos que permitan
el adecuado funcionamiento de la Unidad Administrativa y Financiera, por
tanto no permiten el funcionamiento previsto de los sistemas contemplados en
fa Ley 1178 (SAFCO) especificamente en relaciéon con el “Sistema de
Tesoreria’, el cual debe ser implementado conforme a la Normas Basicas del

Sistema de Tesoreria Resolucion Suprema N° 218056,

TRABAJO DIRIGIDO UMS.A



SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
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1.3 JUSTIFICACION

La falta de Instrumentos Administrativos (Reglamento Especifico del Sistema
de Tesoreria, Reglamento de Manejo del Fondo Rotativo, Manual de
Procedimientos del Fondo Rotativo y Manual de Funciones para el Sistema de
Tesoreria), para la Unidad Administrativa y Financiera, origina que en la
Institucion, no se aprovechen oportuna y adecuadamente las ventajas que
ofrece estos instrumentos administrativos para el manejo eficiente y efectivo de

los ingresos y egresos de la institucion.

Existe la necesidad de contar con el Sistema de Tesoreria, en la institucion, de
acuerdo con la Ley 1178 (SAFCOQO) en su Articulo N° 27 y la Resolucion
Suprema N° 218056 del 30 de Julio de 1997.

Estas herramientas administrativas deben constituirse en un instrumento
técnico que regularan cada uno de los componentes y procedimientos del area

Financiera, en razdn de lograr un mejor uso de los recursos plblicos.

En este sentido, el trabajo demostraréa que a través de una adecuada
elaboracion de: Reglamento Especifico para el Sistema de Tesoreria,
Reglamento de Manejo del Fondo Rotativo, Manual de Procedimientos del
Fondo Rotativo y el Manual de Funciones, para la implantacién del Sistema de
Tescreria en la Unidad Administrativa y Financiera se logre disponer de
informacidn eficiente, confiable y oportuna para la efectiva administracion de
los recursos del SIVEX; también posibilitara realizar un registro metodolégico y

sistematico de las transacciones financieras.

1.4 ALCANCE

El presente trabajo de investigacion “Elaboracion del Reglamento Especifico

del Sistema de Tesoreria, Reglamento de Manejo del Fondo Rotativo, Manual

2
J
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SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
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de Procedimientos del Fondo Rotativo y el Manual de Funciones para el
Sistema de Tesoreria de! Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion”, tiene

el siguiente alcance:

1.4.1 Geografico

El area geografica de aplicacion para la elaboracion del trabajo de
investigacion sera la Unidad Administrativa y Financiera, del "SIVEX",
el cual se encuentra ubicado en la Calle Capitan Castrillo N° 434 Zona

San Pedro; cuyo Ente Rector es el Ministeric de Desarrolio Econdmico.

1.4.2 Académico

El trabajo de investigacidn estara enmarcado en el Reglamento de
Trabajo Dirigido de la Carrera de Administracion de Empresas de la

Universidad Mayor de San Andrés.

1.5 OBJETIVOS

1.5.1 Objetivo General

El objetivo general del trabajo consiste en Reglamentar y Normar el
Sistema de Tesoreria, del "SIVEX'  Mediante la elaboracién del
Reglamento Especifico del Sistema de tesoreria, el Reglamento de
Manejo del Fondo Rotativo, el Manual de Procedimientos del Fondo
Rotativo y El Manual de Funciones para el Sistema de Tesoreria. Con
todos estos instrumentos normativos y administrativos la Institucion
administrara en forma oportuna y eficiente los recursos aprobados en el

presupuesto.

TRABAJO DIRIGIDO UMS.A.
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1.5.2 Objetivos Especificos

Efectuar un diagnéstico situacional, de la Unidad Administrativa y

Y

Financiera.
Identificar los instrumentos administrativos, las normas y reglas con

A%

los que cuenta la Unidad Administrativa y Financiera.

Realizar el relevamiento de informacion a cerca del movimiento

Y/

economico del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion.
» Determinar los ingresos y egresos, en la Unidad Administrativa y
Financiera, del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion "SIVEX"
» Analizar la Ley 1178 (SAFCOQ), las Normas Basicas del Sistema de
Tesoreria y disposiciones adicionales, ya que los Instrumentos

Administrativos estaran enmarcados en estas normas.

1.6 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Para una mejor descripcion, de los pasos que se van a llevar acabo para

realizar el presente trabajo, se elabora un Grafico de Gantt con el objeto de

, ;,/f RS
/-»S :.1 .
\o

i

identificar las actividades y tiempas-empleados para la ejecucién del trabajo.

k-:) - ) PR .Y
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“SIVEX™

CUADRO N° 1
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE TRABAJO DIRIGIDO
(en semanas)
2 0 o 3 2 0 0 4
ACTIVIDADES

JULIO [AGOST ||SEPT | OCTUB|NOV. |iDICIEMB|ENERO [[FEBRERO| MARZO |ABRIL |MAYO

1|23|i1234123412341234123412341234123412341234

. Relevamiento de Informacidn de la Institucion

. Depuracion de la Informacion

. Diagnostico Institucional

. Perfil del Trabajo Dirigido / Tutor Académico

. Marco Legal

. Marco Tedrico (Académico-Especializado)Tutor: Acad.

~Nlo o M WIN{—

. Marco Practico (Trabajo de Campo)Tutor Académico

7.1 Disefo de |la Entrevista

7.2 Aplicacion de la Entrevista

7.3 Tabulacién de Datos
8. Andlisis de la informacion

8.1 Elaboracién del Diagnostico

9. Presentacion del trabajo (1er. Borrador)

9.1 Elaboracién del Reglamento Especifico del S.T.

- Revision 1|

9.2 Elaboracidn del Reglamento de Manejo del F.R.

- Revisién

9.3 Elaboracidn del Manual de Procedimientos F.R,

8.4 Elaboracion Manual de Funciones para el S.T.

- Revigidn i I@

10. Revisidn del Trabajo / Tutor Institucional

11.Presentacion Trabajo Final/Tutor:Académ.e Instituc,

Fuente: Elaboracion propia

6
TRABAJO DIRIGIDO UAMSA.




o

o

£ v UnivERsIDAD
Hdese! MAavor DE

o San

ANDRES

CAPITULO II

MARCO
TEORICO




SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
“SIVEX®

CAPITULOQ I
MARCO TEORICO

2.1 ADMINISTRACION

La administracion es interpretar objetivos propuestos por la organizacion y
transformarios en accidn organizacional a traves de la planeacion,
organizacion, direccion y contral de todos los esfuerzos realizados en todas
las areas y niveles de la Organizacion, con el fin de alcanzar tales objetivos

de la manera mas adecuada a la situacion.”

Administracion es una ciencia social compuesta de principios, técnicas y
practicas, y cuya aplicacion a conjuntos humanos permite establecer
sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se puede

alcanzar propositos comunes que individualmente no es posible lograr?
2.2 ADMINISTRACION PUBLICA

La Administracion Publica es la actividad administrativa que realiza el Estado
para satisfacer sus fines, a traves del conjunto de organismos que componen

la rama ejecutiva del gobierno y de los procedimientos que ellos aplican.’

La administracion Pdblica constituye el principal instrumento para concretar la
accion del Estado, lo que hace a muchos decir que es el factor estratégico
del desarrollo. Si el bien colectivo depende principalmente de la gestion del
Estado, su Administracién Publica tiene que responder a un esquema que

propicie los cambios politicos, economicos y culturales®

1 CHIAVENATO Idalberto, “Introduccion a la Teoria General de 1a Administrativa” 4° Edicion, Pag.8
“ JIMENEZ CASTRO Wilburg, “Administracion Peblica para el Desarrollo Integral”, 3° Edicion
? Ibidem

* MERSHAL Dimock y Gladis Dimock, “Administracion Publica®, México 1967, Pag. 3.

TRABAJO DIRIGIDO UMS.A,




SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
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2.3 ADMINISTRACION FINANCIERA

La administracion Financiera esta interesada en la adquisicion,
financiamiento y administracion de los activos con una meta global en mente.
Asi, la funcidn de la administracion financiera puede dividirse en tres grandes
areas: las decisiones de inversion, de financiamiento y administracion de

activos.®
2.4 TESORERIA

Es el lugar u oficina donde el tesorero desempefia sus funciones.
Oficina o seccidon encargada de la recaudaciéon y disposicion de los fondos
pertenecientes a un organismo cualquiera; se utiliza con preferencia con

relacion a las dependencias oficiales®.

2.5 TESORERO

Persona encargada de recaudar y emplear los caudales de una
administracion. El tesorero es fundamentalmente el custodio y responsable
de los fondos en caja y ejerce mayor o menor vigilancia sobre los

procedimientos de recepcion y pago.’
2.6 SISTEMA

Un sistema es un conjunto de componentes o elementos que forman un todo
estructurado, interdependiente e interactual que esta en permanente proceso

de transformacion y que tiene por objeto el logro de algin fin.®

> VON HORNE James, *Fundamentos de la Administracién Financiera®, Pag. 2-3

f SEAONE Juaguin, “Diccionario de Contabilidad y Ciencias afines”, Volumen V| Pag. 202
' Normas Basicas del Sistema de Tesoreria del Estado, Pag. 18

® LA FUENTE Ch. y MONTES N., “Disefio de Sistemas Contables” Pag. 34
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Sistema, es un conjunto de partes integradas que tienen la finalidad comun
de alcanzar determinado objetivo u objetivos. De este concepto podemos

exiraer tres caracteristicas basicas:

a) Un conjunto de partes.- Todo sistema tiene mas de un elemento.

b) Partes integradas.- Existe una relacion ldgica entre las partes que
constituyen un sistema.

c) Propdésito comun de alcanzar determinado objetivo.- Todo sistema
existe para alcanzar uno o mas objetivos, y sus partes integrantes deben

ajustarse entre si para lograr el objetivo global del sistema.®

2.7 SISTEMA DE TESORERIA
El Sistema de Tesoreria comprende el conjunto de principios, normas y
procedimientos vinculados con la efectiva recaudacion de 10s recursos
publicos y de los pagos de los devengamientos del Sector Publico, asi como
la custodia de los titulos y valores del Sistema de Tesoreria.™

2.8 COMPONENTES DEL SISTEMA DE TESORERIA"
El Sistema de Tesoreria del Estado comprende los siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Recaudacion de Recursos

Que abarca el conjunto de funciones y actividades administrativas para

recaudar recursas publicos.

b) Subsistema de administracion de recursos

? CHIAVENATO [dalberto, “Iniciacion a la Organizacion y el Control”, 1ra. Edicion, Pag.50
" Normas Bésicas del Sistema de Tesoreria del Estado Pag. 17
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2.9

2.10

2.1

Que abarca las funciones y actividades relativas a la unicidad de la
administracion de ingresos y egresos de los recursos publicos; la
programacion de flujos financieros y la ejecucién presupuestaria; y el
registro, ingreso y custodia de los titulos y valores del Sistema de

Tesoreria del Estado.
RECURSOS E INGRESOS DE TESORERIA

Son todos aquellos caudales publicos que ingresan para formar parte del
tesoro, con los cuales el Estadoc o una institucién pulblica cuenta para

atender los pagos derivados de la gestion'?.
EGRESOS DE TESORERIA

Son todos aquellos pagos que realiza la tesoreria para atender sus gastos

corrientes y de capital'®,

CONCEPTO DE FONDO ROTATIVO

El Fondo Rotativo es una cantidad fija de dinero que se transfiere de un
tesoro publico a una institucién o unidad; con el prop6sito de que esta
disponga de los recursos financieros que les permitan satisfacer las
necesidades mas apremiantes, que surjan del desarrollo de las actividades

a su accionar administrativo u operativo.

Es el tipo de Fondo Fijo, donde el efectivo es destinado para gastos
inmediatos y cuya reposicién se lleva a cabo en forma periddica conforme

se vaya utilizando'*.

'! Ibidem, Pag. 19

*2 Normas Basicas del Sistema de Tesoreria del Estado, Pag.16
" Tbidem, Pag 16

' hitp//erc. msh.org/fpmh_spanish
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2.11.1 Principios basicos para el manejo de Fondos Fijos

o Conservar el efectivo bajo llave en una caja metalica, la cual
pueda guardarse en un archivero o en un lugar seguro.

¢ Establecer un tope maximo aproximadamente igual al total de
gastos menores que se realizan en un mes.

e Utilizar recibos de caja con numeracién consecutiva impresa, los
que deben ser autorizados cada vez que se realicen este tipo de
gastos. Estos recibos deben contener la siguiente informacion:
fecha, nombre de la persona que recibié el dinero, cantidad,
descripcion del pago y categoria presupuestal. También han de
tener un espacio para las firmas tanto de la persona que recibe el
dinero, coma la de quién autoriza el pago.

¢ Al final de mes deben sumarse todos los recibos de Caja Chica. Ei
total de estos mas la cantidad de efectivo en caja, debe ser igual

al tope méximo establecido'®.
2.12 CONCEPTO DE MANUAL

Un Manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara las
actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma
en que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o

separadamente.®

Es un conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas y clasificadas que
proporciona informacién répida y organizada sobre las practicas
administrativas. Contiene datos e informacion respecto a procedimientos,

instrucciones, normas de servicios, etc.'”

' http//erc.msh.org/fpmh_spanish
' FRANKLIN F. Enrique Benjamin, “Organizacion de empresas”, Pag 147
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2.13 CLASIFICACION DE LOS MANUALES"™

Los manuales administrativos se pueden clasificar por su contenido, por su

funcion especifica o por su area de aplicacién.

1. Por su contenido pueden ser manuales de:

o Historia de la organizacion
+ Politicas
s Procedimientos

¢ Contenido multiple

e De servicios al publico

2. Por su funcion especifica o area de actividad pueden ser manuales

de:

- Ventas - Produccién
- Finanzas - Personal

- Oftras funciones - Generales

3. Por su area de aplicacion pueden ser manuales:

¢ Macroadministrativos

¢ Microadministrativos

'” CHIAVENATO Idalberto. “Iniciacién a la Organizacion y el Control”, Pag, 90
' Ibidem. QUIROGA Leos Gustavo, Pag. 161 - 162

12
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2.14 MANUAL DE FUNCIONES

2.14.1 Concepto

El manual de Funciones es un elemento de la organizacion
administrativa que permite asignar funciones generales y especificas a
cada cargo de la estructura. Las funciones se constituyen en objetivos
asignados a los recursos humanos de cuyo cumplimiento y eficiencia

dependen las metas globales de la empresa'®.
2.14.2 Principios para la elaboracion del Manual de Funciones®

Para la elaboracion del Manual de Funciones es importante considerar

los siguientes principios:

e Los niveles de supervisiobn deben tener asignadas funciones
generales de caracter concreto y especifico de su actividad.

e La asignacion de responsabilidad a los diferentes cargos de la
organizacion, debe ir acompafiada de la autoridad correspondiente
para ejercerla.

+ Las definiciones de autoridad y responsabilidad deben ser claras y
precisas, en cada una de las posiciones de la organizacion.

» Todo funcionario debe recibir 6rdenes de una sola jefatura.

¢ Las decisiones que se adopten en cada unidad de la organizacion,
deben ser de conocimiento y consentimiento del superior de éarea.

e Finalmente, debe elaborarse un mecanismo que permita controlar y

evaluar el cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

' LA FUENTE Chavez Hilarién, MONTES Camacho Niver, Disefio de sistemas contables, Editorial Educacion v
Cultura, Bolivia 1997, P4g. 180
* Tidem, P4g. 180 - 181
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2.15 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.15.1 Concepto

El manual de procedimientos en un instrumento de informacion en el
gue se consignan en forma metddica, las operaciones que deben
seguirse para la realizacion de las funciones de una o varias
entidades. Se les conoce también con el nombre de manuales de
operacion, de practicas estandar, de introduccion sobre el trabajo, de
trémites y métodos de trabajo. !

2.15.2 Objetivos del manual®

e Compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones que se efectian, los 6rganos que intervienen vy los
formatos que se van a utilizar para la realizacién de las actividades
institucionales, agregadas en procedimientos.

¢ Establecer formaimente los métodos y técnicas de trabajo que
deben seguirse para la realizacion de las actividades.

+ Precisar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y
evaluacion de las actividades.

2.15.3 Contenido del manual®

El manual de procedimientos contiene tres secciones importantes:

1. TEXTO. En él se expresan por escrito las informaciones o

instrucciones que contiene el procedimiento. El texto describe los

“ QUIROGA Leos Gustavo “Organizacion y Métodos en la Administracién Publica”, Pag. 225
> Ibidem, QUIROGA Leos Gustavo, Pag. 226
# Ibidem, QUIROGA Leos Gustavo, Pag. 227
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procedimientos, enumera las operaciones que lo integran en orden
cronolégico, precisa en qué consiste cada operacion y quién debe
gjecutarifa, como debe ejecutarla, cuando, dénde y para qué debe
ejecutarse. Algunos manuales dividen el texto en capitulos o

apartados, segun el tema.

2. DIAGRAMAS. Un diagrama administrativo es un modelo grafico
que representa en forma esquematica y simplificada algun
fenomeno administrativo, ya sea de organizacion, de
procedimiento, etc. Los diagramas pueden ser. de organizacion,
gue expresan las estructuras de la organizacion vy las relaciones de
las unidades que la componen (organogramas); de procedimiento
o de flujo, que expresan la secuencia y el curso de las operaciones
de que se compone un procedimiento (Fluxogramas o diagramas
de flujo); de tiempo o de programas, que expresan las relaciones
de una actividad administrativa determinada (de produccién, de
oficina, de personal) con el tiempo en que debe ejecutarse
(cronogramas), estadisticos, que expresan datos, hechos o

fendmenos comparables y sus relaciones.

3. FORMAS. Es importante incluir en el manual de procedimientos
ias formas empleadas en las operaciones secuenciales del
procedimiento que se describe. La forma impresa es un objeto
sobre el cual se imprimen informes constantes y que cuenta con

espacios para que se anote en ellos una informacion variable.

I5
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CAPITULO Il
MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

3.1 MARCO LEGAL

El Sistema de Ventanila Unica de Exportacién “SIVEX®, basa su
funcionamiento en dos disposiciones legales dictaminadas por el Poder
Ejecutivo, el Decreto Supremo N°® 22410 del 11 de Enero de 1990 que dispone
la simplificacion del tramite de exportacion y considera necesario centralizarlo,
estableciendo un procedimiento Unico de aprobacién de la documentacion y el
Decreto Supremo N°. 23009 del 17 de Diciembre de 1991, que crea el Sistema
de Ventanilfa Unica de Exportacion (SIVEX), como entidad descentralizada del
ex - Ministerio de Industria, Comercio y Turismo, cuyo objetivo principal es el
de facilitar, simplificar y centralizar los tramites de exportaciones con base en
la documentacion que se encuentra detallada en la sefialada disposicidn legal.
Posteriormente [a Resolucidn Suprema N° 210635 de 20 de abril de 1992,
aprueba el Reglamento para el funcionamiento del SIVEX, en el cual se
dispone el procesamiento de todos los tramites para las exportaciones del
sector publico y privado, exceptuandose las exportaciones de hidrocarburos y

sus productos derivados que se encuentran sujetos a regimenes especiales.

3.1.1 Ley Organica del Poder Ejecutivo

LLa Ley N° 2446 de Organizacion del Poder Ejecutivo (LOPE) dictada el
20 de Marzo del 2003, determina la estructura, el numero y las
atribuciones de los Ministerios de Estado y otras normas relacionadas

con la organizacion del Poder Ejecutivo.

16
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3.1.2 Reglamento a la Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo

3.1.3

El Decreto Supremo N° 26973 del 27 de Marzo de 2003, reglamenta a la
Ley 2446 (LOPE) desarrolla las normas relativas a la organizacion y
funcionamiento de la Administracion Nacional; determinando la
estructura jerarquica interna de los Ministerios de Estado, Asi como, las

responsabilidades, atribuciones y funciones de la misma.

La estructura jerarquica de los Ministerios de acuerdo al articulo 2° es |a

siguiente: Ministro, Viceministro, Director General, Director.

Este Reglamento establece en su articulo 42° gue el ente tutor del
Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion (SIVEX) como una
Institucion descentralizada es el Ministerio de Desarrollo Econémico -
Viceministerio de Industria, Comercio y Exportaciones - Direcciéon

General de Comercio y Exportaciones.

Ley del Sistema de Administraciéon Fiscalizacion y Control
Gubernamental (SAFCO)

La Ley N° 1178 del Sistema de Administracion, Fiscalizacién y Control
Gubernamental, mas conocida como Ley SAFCO, fue promulgada y
aprobada el 20 de Julio de 1990, responde a la necesidad de contar con
sistemas integrados de administracion y de control, que permitan a todo
ejecutivo asumir responsabilidades concretas facilitandole, al mismo
tiempo, los mecanismos y procedimientos para manejar con eficiencia
los recursos publicos cada vez mas escasos, y para responder

oportunamente por el resultado de su gestion.

La Ley 1178 establece los instrumentos indispensables para ejecutar

con eficacia las politicas de Gobierno, encomienda a cada Institucién la

17
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responsabilidad de crear sus propios mecanismos de administracion y
control acordes con las actividades que realiza, en el limite de las
Normas Basicas que dictan los Organos Rectores. Define y delimita los
alcances de la actividad financiera del Estado, el area de control y de la
actividad monetaria asignada al Banco Central de Bolivia bajo vigilancia

de la Superintendencia de Bancos.

La Ley SAFCO en su articulo 1° sefiala lo siguientes: “La presente Ley
regula los sistemas de Administraciéon y Control de los recursos y su
relacion con los Sistemas Nacionales de Planificaciéon e Inversién

Pdblica”, con el objeto de:

a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz
y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste
oportuno de las paoliticas, los programas, la prestacion de servicios y

los prayectos del Sector Pablico;

b) Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando la

razonabilidad de los informes y estados financieros;

c) Lograr que todo servidor publico, sin distincidn de jerarquia, asuma
plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los
objetivos a que se destinaron 10s recursos publicos que le fueron

confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicacion.

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y

comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

Las caracteristicas que presenta la Ley 1178 SAFCO son las siguientes:

18
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La Ley 1178 es de caracter PRINCIPISTA, es una Ley Marco; que
evita incurrir en el tradicional procedimientc de la Administracion
Pdblica de principios de siglo.

Aceptacion de la norma legal con caracter INSTRUMENTAL de la
Administracion y Control, respecto a la politica gubernamental.

El Enfoque SISTEMICO en las normas legales, para fijar en ellas

principios rectores.

Por todo lo anteriormente mencicnado se puede decir que la Ley 1178

persigue |0 siguiente:

Aumentar la capacidad operativa del Estado para atender las
funciones que le son pricritarias.

Modificar las estructuras del Estado adecuandolas a las funciones
que debe cumplir segin la Planificacion permitiendo fusionar,
integrar o suprimir ministerios y las unidades que los integran.
Organizar los Sistemas de Administrativos y de Control.
Institucionalizar los Sistemas a través de los Organos Rectores.
Actualizar las bases legales y juridicas relativas a la organizacion y

funcionamiento de la Administracion Publica.

Los articulos 3°, 4° y 5° de |la Ley 1178 establecen su aplicacion a todas

las entidades del Sector Publico o Administracidn Publica; a las

unidades administrativas de los Poderes Legislativo y Judicial y a toda

persona, natural o juridica privada que reciba recursos del Estado, se

beneficie de subsidios, subvenciones, ventajas y excepciones, o preste

servicios publicos no sujetos a la libre competencia.

19
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3.1.3.1 Sistemas de Administracién y Control Gubernamental (Ley
SAFCO)

Los Sistemas de Administracion y Control de la Ley SAFCO son
aquellos que conforman un proceso social y racional que
consiste en combinar de la manera mas eficiente, eficaz vy
econdmica distintos recursos humanos, materiales y financieros

para la consecucion de los fines propuestos por el gobierno.

Los Sistemas Administrativos que trata la Ley 1178 establecidos

en el articulo 2° son los siguientes:
a) Para Programar y Organizar las Actividades:

e Sistema de Programacién de Operaciones {SPQ).- Traducira
los objetivos y planes estratégicos de cada entidad concordantes
con los planes de politicas generadas por el Sistema Nacional de
Planificacion con resultados, tareas especificas y procedimientos
a emplear en el corto y mediano plazo, en tareas especificas a

gjecutar.

e Sistema de Organizacién Administrativa (SOA).- Se definird y
ajustara en funcion de la Programacién de Qperaciones, evitara
la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion,
fusion o supresion de las entidades, dado que es la Planificacion
a corto plazo que se interrelaciona con los otros sistemas de
Administracién y Control gubernamental e implica definir de afio
en ano las prioridades y orientaciones globales del ingreso y del

gasto

20
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s Sistema de Presupuestos (SP).- Prevera, en funcion de las
prioridades de la politica gubernamental, los montos y fuentes de
los recursos financieros para cada gestion anual y su asignacion
a los requerimientos monetarios de la Programacion de

Operaciones y de la Organizacién Administrativa adoptada.

b) Para ejecutar las actividades programadas:

e Sistema de Administracion de Personal (SAP).- En procura de
la eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de
trabajo efectivamente necesarios, los reqguisitos y mecanismos
para proveerlos, Iimplantara regimenes de evaluacion vy
retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes
de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro

de los mismos.

+ Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (SABS).-
Establecera la forma de contratacién, manejo y disposicion de los

bienes y servicios de las entidades publicas.

+ Sistema de Tesoreria y Crédito Publico (ST-CP).- Manejara
los ingresos, el financiamiento ¢ crédito publice y programara los
compromisos, obligaciones y pagos para ejecutar el presupuesto

de gastos. Aplicara los siguientes PRECEPTOS generales:

a) Toda deuda publica interna o externa con plazo igual o0 mayor a
un afo sera contraida por la maxima autoridad del Sistema de
Tesoreria del Estado, por cuenta del TGN o de la entidad
beneficiaria que asume la responsabilidad del servicio de la

deuda respecitiva.

21
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b) Las deudas publicas con plazo inferior al afio seran contraidas

por cada entidad con sujecién a la programacion financiera fijada
por la maxima autoridad del Sistema de Tesoreria del Estado.

Seran de cumplimiento abligatorio por las entidades del sector
publico, las politicas y normas establecidas por la maxima
autoridad del Sistema de Tesoreria del Estado para el manejo de

fondos, valores y endeudamiento.

Sistema de Contabilidad Integrada (SCl).- Incorporara las
transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en un
sistema comun, oportuno y confiable, destino y fuente de datos
expresados en términos monetarios. Con base en los datos
financieros y no financieros genera informacion relevante y il
para la toma de decisiones par las autoridades que regulan la

marcha del Estado y de cada una de sus Entidades.

¢) Para Controlar la Gestion del Sector Publico:

Sistema de Control Gubernamental.- Tendra por objetivo
mejorar la eficiencia en la captacion y uso de los recursos
publicos y en las operaciones del Estado, la confiabilidad de 1a
informacion que se genere sobre los mismas; los procedimientos
para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los
resultados de su gestion; y la capacidad administrativa para
impedir o identificar y comprobar el manegjo inadecuado de los
recursos del Estado. Estara integrado por el Sistema de Control

Interno y por el Sistema de Cantrol Externo Posterior.

A continuacidn se presenta una sintesis de los Sistema de

Administracion y Control de la Ley SAFCO.

22
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CUADRO N° 2

SISTEMAS DE LA LEY SAFCO (1178)

Para Programar y
organizar actividades

Para Ejecutar las
actividades programadas

Para Controlar la
gestion del sector
publico

Sistema de Programacion

de Operaciones

Sistema de Administracion

de Personal

Sistema de Control

Gubernamental

Sistema de Organizacion

Administrativa

Sistema de Adminisfracion

de Bienes y Servicios

Sistema de Presupuesto

Sistema de Tesoreria y
Crédito Publico

Sistema de Contabilidad

Integrada

Fuente: Elaboracion propia

sobre la base de la Ley 1178 SAFCO
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GRAFICO N° 1
ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS RECTORES PARA
LA FORMULACION DE LAS NORMAS BASICAS

Ley de administracion vy Control Gubernamental
Lev 1178 SAFCC

. Ministerio de Hacienda e

Organo Rector

Contraloria General

de la Republica ,
Organo Rector Programacién y Organizacién de
- Actividades de:
, * ' ‘ »  Programacién de Operaciones 44—

»  Presupuesto

Control de Gestion del s  Organizacién administrativa

¢  Sector Publico
e Control Interno
» Control Externo

Ejecucion de Actividades Programadas:
- &  Administracion de Personal

e Administracion de Bienes y Servicios 4

s Tesoreriay Crédito Pablico

+ Contabilidad Integrada

Fuente: Ley SAFCO

3.1.4 Reglamento para el ejercicio de las atribuciones de la Contraloria
General de la Republica (CGR)

Segun Decreto Supremo N° 23215 de 22 de Julio de 1992 que regula el
Ejercicio de las atribuciones conferidas por la Ley N° 1178 a la
Contralorfa General de la Repudblica como Organo Rector de Control

Gubernamental.

Elabora e implanta la normativa del Control Gubernamental,

estableciendo el ejercicio del control gubernamental externo posterior.

l.a Contraloria General de la Republica, se convierte en el érgano rector
de control, la cual tendra a su cargo el normal desenvolvimiento y el

cumplimiento de las normas, siendo también el drgano que realizara el
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control posterior de una gestion administrativa de una entidad publica
que maneja fondos asignados por el Tesoro General de la Nacion
(TGN).

El enfoque de este control esta orientado a mejorar las operaciones
futuras de las entidades publicas, coadyuvando continuamente a que la
funcion publica y los servicios gubernamentales se presten con la mayor
eficiencia, contemplado claramente en la Ley 1178 (SAFCQ). Una de
las tareas de este controlador es también el de buscar mejorar las
operaciones de las entidades publicas, buscandc mecanismos que
ayuden a la simplificacién de los framites administrativos para lograr la
eficiencia en la prestacion y ejecucion de servicios. ElI Control
gubernamental debe ser cumplido a través de los Ministerios vy
ejecutivos publicos, cumpliendo su responsabilidad mediante Ia
implantacion de controles internos eficaces para promover los objetivos

estratégicos de control.

El control y fiscalizacidon de las actividades econdmic — financieros del
sector publico es realizado por |la Contraloria General de la Republica,
mediante el control externo posterior, para cerciorarse que las mismas
constituyen una imagen fiel del patrimonio y del resultado de las
operaciones de |a entidad publica auditada, en particular las actividades

referidas a la gestion de fondos publicos.

El control gubernamental abarca la fiscalizacion de los recursos publicos
y a demas es de su responsabilidad el control posterior de la buena
elaboracion de los Estados Financieros de los entes ptblicos para
obtener buenos resultados, también podra implantar controles internos

para alcanzar los objetivos de control gubernamental.
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TRABAJO DIRIGIDO UM.S.A




SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
“SIVEX"®

3.1.5 Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica

El Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de Noviembre de 1992.
Reglamenta que todo servidor publico respondera por los resultados
emergentes del desempefio de sus funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo, estas responsabilidades son: “Administrativa,
gjecutiva, Civil y Penal; mientras no se demuestre lo contrario, las
actividades del sector publico son licitas, este término incluye a todos
los dignatarios, funcionarios y toda persona que preste servicics en
relacidn de dependencia con autoridades estatales, cualquiera sea su

fuente de remuneracion™

El Reglamento por la responsabilidad Publica busca sancionar a los
responsables por un mal manejo de los fondos Publicos, pudiendo ser
estas sanciones de tipo administrativo, ejecutivo, civil y penal, asi mismo
involucra a todo servidor publico que presta servicio estatal, a que este

maneje eficientemente los recursos publicos.

* Ley 1178 (SAFCO) Articulo 28
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CUADRO N° 3
RESUMEN DE LOS TIPOS DE RESPONSABILIDAD
TIPO DE . .
NATURALEZA | SUJETO | DETERMINACION | SANCION PRESCRIPCION
RESPONSABILIDAD
Accién u omisién| Servidores
ADMINISTRATIVA que contraviene el publicos Por proceso interno susMeur:;ailén o A los dos afios de la
orden juridico| exservidores p. ' deZtitu i contravencion
administrativo publicos clon
gestiébn deficiente Maxima
0 negligente y por| autoridad o
EJECUTIVA incumplir art. 1 ¢}, direccion Por dictamen de Suspensién o A los dos afios de
27 dy e) y f) ley| colegiadao contralor genera destitucién concluida la gestion
1178 'y otras ambos.
causas Exautoridades
Accion U omision S;ur;:;:(l:%rses Penas o
que causa daro al AN . De acuerdo a
CIviL estado  valuable exsc,arv_ldores Por juez competente sanciones términos del codigo
en dinero puiblicos, previstas por el onal
personas codigo penal pena
privadas
- . Servidores
Accion u omision g Penas o
o blicos , De acuerdo a
tipificada como publicos, . sanciones e .
PENAL delito en el codigo exzcta)mggrgs Por el juez competente previstas por el términos delI codigo
penal. pub codigo penal pena
particulares

Fuente: En base a Ley 1178 (SAFCOQ).
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3.1.6 Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

La Resolucion Suprema N° 218056 de 30 de Julio de 1997. Establece el
conjuntc de principios normas y procedimientos vinculados con la
efectiva recaudacion de los recursos Ministeriales y de los pagos de los
devengamientos de Sector Publico, asi como la custodia de los titulos y

valores del Sistema de Tesoreria del Estado.

LLos principios y procedimientos que enmarca las Normas Basicas del
Sistema de Tesoreria se constituyen en la base principal para la
elaboracion del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del
SIVEX, brindandole los instrumentos necesarios para una

administracion eficiente y adecuada de las operaciones de Tesoreria.

3.1.6.1 Objetivos de las normas basicas

« Construir el marco general del Sistema de Tesoreria del Estado
basado en principios, definiciones y disposiciones que
permitan asegurar su adecuado funciocnamiento.

e Establecer las funciones esenciales del Sistema de Tesoreria,
relativas a la recaudacion de recursos, la administracion de
ingresos y egresos, la programacion del flujo financiero, ia

ejecucion presupuestaria y la custodia de titulos y valores.
3.1.6.2 Ambito de aplicacién

Las presentes Normas basicas son de uso y de aplicacion

obligatorias para todas las entidades del sector publico

sefialadas en los articulos 3° y 4° de la Ley 1178, bajo la
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responsabilidad de la maxima autoridad ejecutiva y de quienes

participan en los diferentes procesos.

3.1.7 Concepto de Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria

El Reglamento Especifico es un Instrumento normativo que contiene el
conjunto de normas y procedimientos vinculados con la efectiva
recaudacion de los recursos publicos y de los pagos de los
devengamientos, cuya finalidad es normar el funcionamiento del
Sistema de Tesoreria de las Entidades Publicas, sobre |a base de las

Normas Basicas del Sistema de Tesoreria.

3.1.7.1 Propésito del Reglamento Especifico

Proporcionar al personal responsable herramientas
administrativas para la Unidad Administrativa y Financiera con
bases conceptuales practicas sustentadas en normas vy
principios de reconocida validez técnica y legal; lo cual permitira
uniformar los distintos criterios para el cumplimiento de las

disposiciones legales que norma la materia.

Con la elaboracién de este reglamento se busca que el personal
tenga una herramienta de consulta para su mejor
desenvolvimiento en su trabajo y a demas que sea una guia
para despejar dudas acerca de la realizacién de alguna tarea la

cual no debe desvirase de la norma legal vigente.
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3.2 MARCO INSTITUCIONAL

3.2.1 Sistema de Ventanilla Unica de Exportacién

3.2.1.1 Antecedentes

El Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion (SIVEX) es una
institucion  descentralizada dependiente del Ministerio de
Desarrollo Econdmico, creada mediante el Decreto Supremo N°
23009 de 17 de diciembre de 1991 y reglamentada por la
Resolucion Suprema N° 210635 de 20 de abril de 1992,

El SIVEX fue creado con el objetivo de facilitar, simplificar y

agilizar los tramites de exportacion.

El ambito de operaciones del SIVEX se amplia en cumplimiento
de las disposiciones que determinaron su creacién, haciendo
necesaria su vinculacion con otfras entidades del Estado y del
sector privado. Asi, su fase operativa interinstitucional hace
necesaria la incorporacion de funcionarios delegados de las

siguientes instituciones:

Servicio Nacional de Impuestos Internos (CEDEIM)

Aduana Nacional de Bolivia

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural
(SENASAG)

Camara Forestal

Camara de Exportadores
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De esta manera, los tramites de exportacion se inician vy
concluyen en el mismo punto de partida, reduciendo

notabiemente tiempos y costos.

El SIVEX se prepara para ser una organizacion lider, modelo del
gobierno estatal con reconocimiento internacional por los
servicios de calidad para el sector exportador y la fransparencia
en el manejo administrativo a través de recursos humanos vy

financieros suficientes y adecuados

3.2.1.2 Vision

Ser una Institucion certificadora de origen con credibilidad
internacional, que garantice la aceptabilidad, calidad y agilidad
de las exportaciones y la optimizacion de beneficios de los

acuerdos comerciales internacionales.

3.2.1.3 Mision

La misidn del SIVEX es facilitar y agilizar los trdmites de
exportacion a través de la centralizacién y simplificacion de
registros de exportacién, estableciendo procedimientos
anicos de aprobacion de la documentacion, para beneficio
del exportador y asi impulsar el desarrollo econdmico vy

social del pafls.

3.2.1.4 Objetivos

Los objetivos que tiene el SIVEX son los siguientes:
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e Proporcionar servicios de certificacién de origen oportunos,
informacién estadistica de las exportaciones y asesorar sobre
convenios internacionales para la exportacion en el marco del
desarrolla de las Regiones.

o Facilitar y simplificar los registros y unificar los tramites de

exportacion.
3.2.1.5 Atribuciones
Las atribuciones del SIVEX son los siguientes:

e Llevar el registro Unico Minero.
» Procesar los formularios de compra y venta de minerales.
« Llevar el registro Unico de Exportadores de Café e ICOS ante

la Organizacioén Internacional del Café (OIC).
3.2.1.6 Funciones
Las funciones generales del SIVEX son las siguientes:

o Lievar el registro unico de exportadores (RUE).

e Procesar en tramite Unico toda la documentacién necesaria
para la exportacion.

e Emitir el Formulario Unico de Exportacién (FUE).

e Certificar el origen de las mercancias.

e Informary asesorar a los exportadores.

e Coordinar con [as entidades puUblicas y privadas vinculadas al
sector, la facilitacion y la ejecucién oportuna de los tramites y

gestiones del procesc de exportacion.
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3.2.1.7 Politica de Calidad

Et SIVEX se compromete a proporcionar a nuestros clientes
servicios de certificacion de origen oportuncs, informacion
estadistica de las exportaciones e informacién del Registro
Unico de exportadores veraces buscando superar sus
expectativas, satisfaciendo sus necesidades, requerimientos y
en cumplimiento a la legislacion vigente. A través de la
adecuada utilizacién y la mejora continua de la eficacia de
nuestro sistema de calidad esforzandonos permanentemente

por lograr niveles de excelencia.

3.2.1.8 Organigrama

A continuacion se presenta el organigrama del Sistema de

Ventanilla Unica de Exportacion.
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GRAFICO N° 2

ESTRUCTURA ORGANICA DEL SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION

DIRECTOR GENERAL

EJECUTIVO
| Nivet de Direccién
e ] A ditor |ntemo
Asesor Legal O
Nivel de Asesoramiento
Administrador de
Sistemas y Estadisticag Asistents de
Direccion
|
Estadistico Ujler
- JEFE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERC
I
Contador
!
Auxiliar Contabie
Habilitado Nivel de Apoyo Administrative
I
Jefe Regionai Jefe Regicnal Jefe Regional Jefe Regional Jefe Regional Jefe Regional Jefe Regicnal Jefe Regional Jefe Regionat Jefe Regional
Santa Cruz La Paz Cochabamba Orurc Sucre Riberalta Potosi Yacuiba Puerto Suarez Cobija
Carlificador de Certificedor de
Qrigen Crigen
Secretarie

Cajero (Venta
de Vaiores)

Certificador de Auxiliar do
Cajero (Venta Origen QOffcina
de Vaiores)
! | Administrador
Ingrescs-Egrascs
Aamirielrador Cantro Pibilco g Qr
Centro Pdblico

Verificedor de
- Opcumentacién Mensaerle
Verificador da
Oocumentacion

Portam y Encargato
de Uimpleza

Nivel Operativo

Fuente: Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion
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CAPITULO IV
METODOLOQGIA DE INVESTIGACION

4.1 METODOLOGIA

El Trabajo Dirigido se enmarca en la investigacion no experimental debido a
que no se pretendié manipular ninguna variable, pues estas ya han sucedido.
La metodologia utilizada es {a” DEDUCTIVA" que parte de datos generales
aceptados como validos y que, por medio del razonamiento logico, pueden

deducirse varias suposiciones">.

4.2 TIPO DE INVETIGACION

4.3

El tipo de investigacion a desarrollarse es el “DESCRIPTIVO’, el cual busca
especificar las propiedades, las caracteristicas y los perfiles importantes de
las personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que se someta
a un andlisis®. Cuyo propésito es describir la situacion real del objeto de

estudio.
AMBITO DE APLICACION
Para la presente investigacién se determino que el ambito de aplicacion es la

Unidad Administrativa y Financiera del Sistema de Ventanilla Unica de

Exportacion que depende directamente de la Direccion General Ejecutiva.

35 ZORRILLA Santiago, "Metodologia de la Investigacién”, Edit. Mc Graw Hill, México 1992, Pag. 21
“* HERNANDEZ, Fernandez, Baptista; “Metodologia de la Investigacién”, 3° Edicion, Pag. 117
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4.4 UNIVERSO DE ESTUDIO

El universo de estudio esta constituido por el personal de la Unidad
Administrativa y Financiera del SIVEX (Jefe Administrativo y Financiero,
Contador y Auxiliar Contable - Habilitado) ya que son los entendidos en el

estudio del problema que se analiza.

Debido a que el universo representativo no supera a 30 personas no se
realizo el calculo de la muestra, por lo tanto nos conduce directamente a

efectuar un censo por medio de la entrevista estructurada.

4.5 METODOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Para la recoleccion de la informacién se utilizo los siguientes métodos de

investigacion:
4.5.1 Investigacion bibliografica

La investigacién bibliografica puede realizarse de forma independiente o
como parte de la investigacion de campo. En ambos casos, busca
conocer las contribuciones culturales o cientificas del pasado®. En
nuestro caso se hizo un estudio en primera instancia de las Leyes,
Decretos Supremos, Reglamentos Internos que norman el
funcionamiento del SIVEX y mas especificamente al Sistema de
Tesoreria, en segunda instancia se hizo un estudio de anteriores
diagndsticos, informes financieros y auditorias de la Institucidon y de toda

documentacion relevante para el objeto de estudio.

* ZORRILLA Santiago, “Metodologia de la Investigacién”, Ed. Mc Grauw — Hill, México 1992, Pag. 31
36
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La investigacion bibliografica es un método que permite la identificacion

de una serie de detalles importantes para el reconocimiento de la

problematica existente y la visualizacién inicial de las soluciones

factibles que contribuyan a la Institucion.

4.5.2 Investigacion de campo

Las técnicas especificas de la investigacion de campo tienen como

finalidad recoger v registrar de forma ordenada los datos relativos al

tema escogido como objeto de estudio®.

4.5.21

4.5.2.2

Observacion directa

Se realizé a través de visitas de campo, en el tiempo de
duracion del Trabajo Dirigido, esta técnica permite identificar el
estado actual del SIVEX y mas especificamente de la Unidad
Administrativa y Financiera, proporcionando una interaccion no
solo con el medio ambiente en que se encuentra, sino que nos
familiarizo con los procesos que se desarrollan en dicha Unidad

que tengan relacion directa con el tema de investigacion.

Entrevista estructurada

Conocida también como guiada, dirigida, controlada; cuya
caracteristica es que la formulacién de preguntas ya esta
elaborada por el entrevistador respecto a la importancia de la

misma.

* Ibidem, ZORRILLA Santiago, PAg 3
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Se elaboro entrevistas de caracter detallado dirigido al personal
de la Unidad Administrativa y Financiera del SIVEX que tengan
una relacion directa con el Sistema de Tesoreria: al Jefe
Administrativo y Financiero, al Contador y al Auxiliar Contable —
Habilitado (Ver anexo 3).
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CAPITULO V

DIAGNOSTICO

5.1 VACIADO DE DATOS

Para una estructuracion adecuada de la investigacién se elabord ftres

entrevistas diferentes para la elaboracidon del presente trabajo. Y cuyos

resultados se detallan en los siguientes cuadres de vaciado de datos:

CUADRO N° 4

VACIADO DE DATOS: REGLAMENTO ESPECIFICO
DEL SISTEMA DE TESORERIA

genera la Institucion? Y ;Quién es

PREGUNTAS RESPUESTAS
Personal Entrevistado Contador
1. ¢Conoce usted la ley SAFCO? Sl
2. ;Conoce las normas basicas del|Si
Sistema de Tesoreria?
3. ¢Existe algan documento formal|No.
en el que se establezca Jas Cabe hacer notar que existe un Manual
funciones que debe desempeiiar|de funciones, perc que el mismo esta
para su cargo?. desactualizado y no es difundido en la
Institucion.
4. ;Quiénes o quien deberian ser|El responsable de la elaboracién del
’ responsables de la elaboracion y|Reglamentc Especifico del Sistema de
aplicacion del reglamento | Tesoreria seria el Jefe Administrativo y
Especifico del Sistema de|Financiero.
Tesoreria?
5. ¢Cuél es el origen de los recursos |El origen de los recursos esta
del SIVEX? constituido por las fransferencias del
Tesoro General de la Naciéon vy por los
Recursos propios provenientes de la
venta de Formularios Valorados.
6. ;Como recaudan los ingresos que|lLa recaudacion es en efectivo por ia

venta de formularios valorados en las

el  responsable por dicha|distintas  oficinas  regionales, el
recaudacion? responsable es el Director General
39
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Ejecutivo y el Jefe Administrativo vy
Financiero.

;.Quién es responsable de la
administracion de los ingresos y
egresos?

El responsable es el Jefe Administrativo
y Financiero

;(Cuadl es el destino de Jlos
recursos que posee Ja Instituciéon?

Principalmente es para cubrir los gastos
corrientes de funcionamiento de |la
gestion, ya que los salarios se cubren
con recurscs del TGN.

;Quién es el responsable de la
ejecucion de Jas conciliaciones
bancarias?.

El responsable de la ejecucion de las
Conciliaciones Bancarias es el Contador
de la Institucion.

10.2Quién es el responsable de
cerrar o congelar las cuentas
bancarias cuando son
necesarias?.

El Jefe Administrative y Financiero

CUADRO N°5

VACIADO DE DATOS: REGLAMENTO DE MANEJO DEL FONDO ROTATIVO

PREGUNTAS RESPUESTAS
Personal Entrevistado Auxiliar Contable - Habilitado

1. (Usted conoce el manejo del| Tengo poco tiempo en el cargo por lo
Fondo Rotativo? tanto no conozco el movimiento de caja

chica a fondo.

2. ¢Usted en su cargo cuenta con|No
alguin documento formal que
mencione el manejo del Fondo
Rotativo?

3. £Quién es el encargado de la|El encargado del Manejo del Fondo
administracion del Fondo|Rotativo es el Habilitado el cual es
Rotativo? asignado mediante memorandum.

4. ;(Cual es el monto maximo de| El monto maximo de gasto es de 250
gasto del Fondo Rotativo? Bs.

4. ;Cada que tiempo se realiza el Es en forma trimestral, el encargado lo
cierre del fondo? debe hacer con una rendicion de

cuenta.

§. ¢(Cuales son las obligaciones del|Son las siguientes:
encargado de Fondo Rotativo? » Atender el pago de gastos menores,

deberd existir la entréga de facturas
40
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por las compras.

» Llevar registro de todas las
operaciones en un libro auxiliar
abierto para el caso.

» Presentar mensualmente la

reposicion de los fondos, aunque no
lleguen al 100% de los gastos.

¢Cual es el procedimiento del
Manejo de Fondo Rotativo?

Empieza con la extension del cheque a
la orden del responsable; luego de que
fueron efectuados los gastos, la
reposicion del fondo se efectia previa
rendicion de cuenta.

;Qué requisitos son necesarios
para la rendicion de cuenta
documentada del Fondo Rotativo?

Sus requisitos son: facturas, firmado por
el encargado del Fondo

SQué clase de gastos se puede
realizar con [los Fondo
Rotativos?

Los gastos que se pueden realizar con
Fondo Rotativo son los gastos menores
y de urgencia.

. Qué clase de gastos no se puede
realizar con Fondo Rotativo?

No respondio

10. ¢;Cada que tiempo se debe
realizar el arqueo de Fondo
Rotativo?

Se deberén realizar arqueos de Caja,
cada mes

CUADRO N° 8

VACIADO DE DATOS: PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO

PREGUNTAS

RESPUESTAS

Entrevistado

Jefe Administrativo y Financiero

1. ¢La Unidad cuenta con algin
documento formal para el Fondo
Rotativo?

No

2. (Qué problemas se presentan
cuando fas regionales envian sus
reportes de gastos?

L

e El principal problema es que la
documentacion respaldatoria esta
incompleta o en total desorden

No envian a tiempo sus reportes de
gastos

No hay uniformidad en los cuadros
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de gastos.

3. La asignacién del Fondo Rotativo
es:
a) Con afectacion presupuestada
b) Sin afectacibn presupuestaria

Sin afectacion presupuestaria

4. ¢;Cual es el proceso para la
apertura def Fondo Rotativo?

» Solicitud del fondo mediante un

oficio

» Autorizacion del Director General
Ejecutivo, posteriormente la
ejecucion estard a cargo del
Contador

» Emision del cargo de cuenta
documentada.

ZQuién es el responsable de Ila
realizacion de la apertura y quien
lo autoriza?

Ei responsable es el Contador y lo
autoriza el Director General Ejecutivo

6. ¢Qué documentacién recibe de las
Oficinas Regionales para Ia
apertura del Fondo Rotativo?.

Cuadro referencial de gastos (gastos
corrientes), Facturas proforma, monto
requerido, el objetivo de la apertura, los
datos del responsable del manejo de
Fondo Rotativo

7. ¢Cada cuanto tiempo se asigna el
Fondo Rotativo a las Oficinas
Regionales?

Generalmente se lo asigna en forma
trimestral.

8. ¢Cada cuanto tiempo las Oficinas
Regionales solicitan el reembolso
de fondos?.

De acuerdo a los gastos efectuados
Osea cada tres meses. Ademds deben
enviar el cuadro de gastos en forma

mensual solo para efectos de
devengado.
9. ¢Qué documentacién se requiere|Solicitud de reembolso de fondos,

para el reembolso de fondos?

cuadro por partida de gastos, facturas
originales, cuadro comparativo de
cotizaciones, Recibos oficiales

10..Se verifica que las partidas del
gasto sean iguales al
presupuestado en la apertura del
Fondo Rotativo?

Si, por que si no son a las partidas que
corresponden al Fondo Rotativo, no se
procede a la reposicion.

11.;.Cudl el procedimiento para Ia
realizacion del reemboiso de los

Que la documentacién presentada este
revisada y aprobada, se debe verificar

Fondos? los saldos presupuestarios y la
elaboracion  del Comprcobante de
Egreso.

12.¢.Cual es el procedimiento para

El cierre se lo efectua del Gitimo fondo
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realizar el cierre o renc!icién final
del Fondo Rotativo?

entregado, Luego Contabilidad procede
a la revision y aprobacion, por Ultimo él
deposito por la diferencia.

13.;.Conque asiento se realiza el
cierre del Fondo Rofativo?

E! cierre del fondo rotativo se lo realiza
mediante la elaboracion del
Comprobante de Egreso.

14. ;Quién Autoriza la asignacién del
Fondo Rotativo?

15.:Quién es el responsable de /la
administracion del Fondo
Roftativo?

Autoriza el Director General Ejecutivo
mediante Resolucion Administrativa.

El Contador y cada uno de los
Cuentadantes.

FUENTE: Elaboracién propia sobre la base de las entrevistas estructuradas.

5.2 ANALISIS DE DATOS

De acuerdo al relevamiento de informacidon por medio de la entrevista

estructura y la observacion directa se pudo determinar lo siguiente:

»> Que el Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion no cuenta con el

Sistema de Tesoreria, como exige la Ley de SAFCO, para procesar la

informacion financiera solo cuenta

con un Contador a Nivel Nacional.

» Las Oficinas Regionales manejan la informacion contable de manera

independiente de la Oficina Nacional, por tal motivo sus reportes tanto de

recursos como de gastos son presentados con retrasos, en desorden y con

falencias, lo cual dificulta que en la Oficina Nacional se tenga la informacion

al dia.

» El Contador tiene un buen conocim

Tesoreria, como también de la Ley SAFCO.

iento de la Norma Basica del Sistema de
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» La Unidad Administrativa y Financiera de esta Institucion no cuenta con el
Reglamento Especifico, ni Manuales administrativos para el desarrollo

eficiente de las actividades relacionadas con el Sistema de Tesocreria.

> La administraciéon del Fondo Rotativo se io realiza en forma empirica y de
acuerdo al criterio propio de cada Oficina Regional, debido a que no
cuentan con una guia para llevar acabo esta actividad motivo por el que se
envian reportes tardics, o sin documentacién respaldatoria; tienen
problemas con el flujo de efectivo ya que muchas veces se queda sin
dinero para cubrir gastos es decir no prevén con anticipacion la reposicién
de fondos, no realizan arqueos diarics de caja para controlar el flujo de

efectivo.

» No estan establecidos en un documento formal los procedimientos para la
administracion de Fondo Rotativo, esto desemboca en ineficiencia en la

administracién del Fondo Rotativo y en el control de la misma.

5.3 DIAGNOSTICO

El presente diagnéstico expone los aspectos sobresalientes de la situacion
actual de la Unidad Administrativa y Financiera del SIVEX, el cual fue realizado
por medio de la investigacion de campo principalmente, como también la

investigacion bibliografica.

La Unidad Administrativa y Financiera esta compuesta por el siguiente
perscnal: el Jefe Administrativo y Financiero, el Contador y el Auxiliar Contable
— Habilitado, Los cuales procesan la informacion contabie generada en las 11

Oficinas Regionales en todo el Pais.

44
TRABAJO DIRIGIDG U.M.S.A.




SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION

“SIVEX"®

Como consecuencia del analisis realizado se pudo llegar a las siguientes

conclusiones:

.
o

La Unidad Administrativa y Financiera no cuenta con el Reglamento
Especifico del Sistema de Tesoreria para el funcionamiento del Sistema
de Tesoreria.

El Contador realiza las actividades tanto contables como de Tesoreria.

No existe un sistema de evaluacion y control sobre los gastos efectuados
en las diferentes regionales.

La informacion de las diferentes Oficinas Regionales no llega a su debido
tiempo, para ser registrado contablemente.

La administracion de Fondo Rotativo es en forma empirica, es decir, no
cuentan con un manual de procedimientos lo que desemboca en una
administracion  deficiente de diche fondo, por consiguiente la
documentacion de respaldo se envia con retrasos y en forma
desordenada a la Oficina Central para su respectivo control vy
contabilizacién.

La administracion del Fondo Rotative no cuenta con ningln manual que
indigue el funcionamiento del mismo, como ser en que casos se puede
usar dicha caja y cual el monto maximo de erogacion, etc.

No cuenta con los manuales en el area contable (Manual de
procedimientos del Fondo Rotativo, Manual de Manejo del Fondo
Rotativo).

En cuanto a la asignacidn de Fondo Rotativo para las diferentes
regionales del pais, no tiene una politica establecida en cuanto al monto
que solicitan cada una de estas regionales.

Insuficiencia de Recursos Humanos para poder responder con mayor
eficacia la ampliacién de servicios y mejoramiento de la cobertura.

Infraestructura inadecuada para la atencion al publico.
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«» Personal insuficiente para el normal desarrollo de las actividades en la

Unidad Admmistrativa y Financiera.

En consecuencia de los aspectos anteriormente mencionados, La Unidad
Administrativa y Financiera del SIVEX, no cuenta con informacién en el
momento oportuno, para ser registrada en el area contable, en este punto nos
refenmos a las Oficinas Regionales con que cuenta el SISTEMA DE
VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION, los cuales no hacen llegar en un
tiempo oportuno la documentacion respaldatoria para llevar a cabo Ia

correspondiente contabilizacion.

En este momento el personal ejecutivo se encuentra en proceso de corregir las

falencias anteriormente mencionadas.

Considerando las debilidades anteriormente detectadas a través del
diagnostico realizado a la Unidad Administrativa y Financiera del SIVEX y en
cumplimiento de la Ley SAFCO es que se concluye que dicha Unidad requiere
de la elaboracion de Instrumentos Normativos y Administrativos que regulen el
accionar del Sistema de Tesoreria en la Unidad Administrativa y Financiera del

SIVEX, para tal efecto consideramos que los documentos necesarios son:

» Reglamento Especifico para el Sistema de Tesoreria e o
» Reglamento de Manejo del Fondo Rotativo

» Manual de Procedimientos del Fondo Rotativo

» Manual de Funciones para el Sistema de Tesoreria

Una vez Elaborados todos estos documentos, el SIVEX tendra mas

instrumentos para poder desenvolverse eficaz y eficientemente en sus
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actividades cotidianas. De esta forma, poder satisfacer las necesidades y
requerimientos de sus clientes, a través de la adecuada utilizacion de estos
instrumentos, como consecuencia se tendra una mejora continua y la eficacia
de sus servicios, esforzandose permanentemente por lograr niveles de

excelencia.
A continuacidn se presenta la Matriz de Relacion Causa Efecto que engloba

los problemas sus causas y sus efectos para encontrar las soluciones mas

convenientes para la Institucion
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CUADRQO N° 7

MATRIZ DE RELACION CAUSA EFECTO

PROBLEMAS CAUSAS EFECTOS SOLUCIONES

La Unidad|Personal Incumplimiento de | Elaborar el
Administrativa y|insuficiente y alta|las Normas legales | Reglamento
Financiera no | rotacion de|que rigen las | Especifico del
cuenta con elipersonal en la!actividades de ! Sistema de
Reglamento Unidad tesoreria, las | Tesoreria con base
Especifico del | Administrativa y | mismas sona las Normas
Sisterna de | Financiera realizadas a criterio | Basicas.
Tesoreria para el pigson:rl}, ra?:rchalg
funcionamiento gcasiones e
?'zlsorilr;?;ema de cometen errores.
No se cuenta con|No cuentan con|El manejo de los| Elaborar un
manuales e|personal suficiente |recursos se realiza| Reglamento de

instructivos para|para designarle |en forma empirica, | manejo del Fondo
la administracioniestas tareas | no se tiene claro en | rotativo, el Manual
eficiente de |os|necesarias para lajque partidas se|de Procedimientos
ingresos y Institucion. debe utlllzar_ _Ios del Fondq Rotativo,
egresos del fongjos, las oficinas [para uniformar y
SIVEX regionales normar las
’ administran el | operaciones

fondo rotativo | relacionadas  con

segun su criterio|ingresos y egresos

personal. que se realizan.
El' Manual  de|No se designo a un|Incumplimiento de Actualizar y difundir
Organizacién y | responsable de|las Normas legales | adecuadamente el
Funciones se | actualizar nijvigentes en la|Manual de
encuentra difundir el Manual | Administracion Organizacion y
desactualizado y de Organizacién y|Publica y{Funciones en el
no es debidamente | Funciones del | consecuentemente | SIVEX.
difundido. SIVEX. auditorias

realizadas a la

Institucion.
FUENTE: Elaboracion Propia
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CAPITULO VI
DISENO DE LA PROPUESTA

6.1 INTRODUCCION

La presente propuesta se elabord con el fin de ofrecer al Sistema de Ventanilla
Unica de [Exportacion instrumentos normativos y administrativos, que
reglamenten el Sistema de Tesoreria de la Institucion; a la vez pretende ser un
instrumento de consulta del que hacer diaric de la Unidad Administrativa y
Financiera y que tiene por objeto guiar las acciones y decisiones relacionadas
con los procesos que se desarrollan en la Unidad de analisis, como también las

funciones gue debe desempenar el personal designado.

Para la elaboracion de este documento se recurrid al analisis de las Normas

vigentes que rigen el funcionamiento del SIVEX.
La elaboracion de la propuesta esta conformada de la siguiente manera:

» Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria: Se elabord para

constituir el marco general del Sistema de Tesoreria del SIVEX, basado
en principios, definiciones y disposiciones que permitan asegurar su

adecuado funcionamiento.

Reglamento de Manejo del Fondo Rotativo: Permitira la correcta

‘;f

utilizacion de fondos asignados a gastos menores e inmediatos, de
igual forma facilitara el proceso de contabilizacion y registro de

erogaciones efectuadas en el SIVEX.

El Manual de Procedimientos del Fondo Rotativo: Se ha disefiado

v

tomando en cuenta el proceso que se debe seguir en la Administracion
del Fondo Rotativo, una vez que se identificaron las actividades vy tareas
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que se deben ejecutar para el funcicnamiento del Fondo Rotativo, se

determinaron los siguientes procedimientos.

e Apertura del Fondo Rotativo
e Reposicion del Fondo Rotativo

e Cierre o rendicion final

e Traspaso Intrainstitucional

A\

El Manual de Funciones para el Sistema de Tesoreria: Con este

manual se podra definir las funciones, relaciones de autoridad y areas
de competencia de los funcionarios de la Unidad Administrativa y
Financiera, del mismo modo facilitara el desarrollo de sus actividades

operativas.

Se elabor6 cuatro manuales de funciones para la Unidad Administrativa
y Financiera (para el Jefe Administrativo y Financiero, Contador y

Auxiliar Contable — Habilitado y Encargado de Venta de Valores).

6.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Para la Unidad Administrativa y Financiera del SIVEX es muy importante una
estructura organica especifica, |la cual este enmarcada dentroc de la estructura
general del SIVEX, por lo cual debe estar bien diseflada para que los
funcionarios tengan claramente establecido los niveles de autoridad, la relacion
y conexion existente entre las autoridades superiores y su personal de modo
tal que los funcionarios no contemplen dudas sobre la estructura y linea de

mando para un buen desempefic de sus funciones.
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GRAFICO N° 3

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA DEL SIVEX

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO I

' JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO |

CONTADOR| |

A.C. - HABILITADO |

FUENTE: Elaboracién Propia
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GRAFICO N° 4

ESTRUCTURA ORGANICA DEL SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION

DIRECTOR GENERAL
EJECUTIVO

Nivel de Diraccién

Auditor Interno

Nivel de Asesoramiento

Administrador de
Sistemas y Estadfsticas Asistente de
Direccién
Estadistico Ujier

JEFE ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

Contador

Auxiliar Contable
Habiltado

Nivel de Apoyo Administrativo

Jefe Regional Jefe Regional
Riberalta Potosi

Jefe Regichal
Santa Cruz

Certificador da
Crigen
Cajero (Venta
de Valores)
Adminlstrader
Centro Publico
Verificador e
Documentackon

portere y Encargadol
ae Limpleza

Jefe Regional
La Paz

Certificador da
! Origen

Cajera (Venta
da Valores)

Adminlstrador
Centre Publico
Verificadar de
Qocumentaclon

Jefe Regional
Cochabamba

Jefe Regicnal

Jefe Regional
Sucre

Puertc Suarez

Jefe Regional
Cobija

Jefe Regional
Orure

Yacuiba

Jefe Regional I

Secrataria

Cartincador do
Crigen

Ercargads
lngreses-Egresos
Mensajaria

Auxller de
Oficlna

Nivel Operativo

Fuente: Sistema de Ventanilla Unica de Exportacién
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6.3 ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
TESORERIA

6.3.1 Introduccion

La Ley de Administracion y Control Gubernamental N° 1178, establece
en su articulo 27° que cada entidad del Sector PUlblico elaborara en el
marco de las Normas Basicas los Reglamentos Especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control interno
regulados por la presente Ley, es de esta manera que apegados a las
Leyes y Normas vigentes en el Pais y basandose en el Formato y
contenido minimo para la elaboracién del Reglamento Especifico del
Sistema de Tesoreria emitido por el Ministerio de Hacienda (Ver Anexo
N° 2), se elaboro el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria
para el Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion, ya que con la
elaboracion de dicho reglamento se da cumplimiento al marco

normativo previsto y en actual vigencia.

6.3.2 Estructura del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria

La estructura del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria se

basa en la guia para elaborar Reglamentos Especificos, y esta divido en

{1:

Titulos, Capitulos y articulos respectivamente.

6.3.2.1 Aspectos Generales {

Marco conceptual N
S

, .
"’.;"'7,
S T T
T

En este capitulo se menciona los conceptos relacionados con el
Sistema de Tesoreria como ser: Tesoro, Tesoreria, tesorero, Sistema
de Tesoreria del Estado, recursos e ingresos de tesoreria, cuentas
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fiscales, egresos de tesoreria, recaudacion de recursos, programacion
del flujo financiero, ejecucidn presupuestaria, devengamiento, titulos y

valores del Sistema de Tesoreria.

Aspectos Generales

En este capitulo se menciona la base legal sobre la que se enmarca el
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria; se establece el marco
normativo interna y especifico de la entidad donde se definen los
objetivos, Tipo de Institucion, Apoyo Administrativo que coadyuva la
labor de Tesoreria, Autoridades responsables de] Sistema, la
interrelacion con otros sistemas implantados por la Ley 1178: revision,
actualizacion y modificacidn, incumplimiento de la aplicacion del
Reglamento Especificc y la previsibn en caso de omisiones o

contradiccidn {Articulos 2 al 13).

6.3.2.2 Subsistema de recaudacion y administraciéon de recursos

Recaudacion de recursos

En este Capitulo se define el concepto del Subsistema de recaudacion
de recursos, el objetivo de recaudacion, se determina el origen de los
recursos si es por generacion propia, transferencias del TGN, créditos,
donaciones u otros; el tipo de recaudacion, las prohibiciones de
deduccion de los recursos del SIVEX, la responsabilidad de la

recaudacion (Articulos 14 al 21).

Administracion de recursos

En este Capitulo se define el concepto del Subsistema de

Administracion de Recursos, el objetivo, la funcién, el destino de los
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recursos del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacién, también se
define la forma de pagos que realiza la Institucion (Articulos 22 al 26).

Custodia de Titulos y Valores

Se define el concepto, el objetivo y las funciones que comprende las
actividades y procedimientos relacionados con el registro, ingreso,
custadia y control de Titulos y Valores del Sistema de Tesoreria de
SIVEX (Articulos 27 al 29).

6.3.3 Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria

El Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria, enmarca las
actividades del SIVEX a los principios y procedimientas establecidos en

las Normas Basicas del Sistema de Tesaoreria.

Asimismo, se constituye en el marce legal del Sistema de Tesoreria del
SIVEX, brindandole los instrumentos necesarios para una
administracién eficiente y adecuada de las operaciones de Tesoreria

(ver grafico N° 5).

6.3.3.1 Objetivo

Los Objetivos del presente Reglamento Especifico del Sistema

de Tesareria son:

e Constituir el marco general del Sistema de Tesoreria dentro
del SIVEX, basado en principios, definiciones y disposiciones
que permitan asegurar su adecuada funcionamiento.

¢ Establecer las funciones generales del Sistema de Tesareria,

relativas a |la recaudacion de recursos, la administracion de
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6.3.3.2

6.3.3.3

ingresos y egresos, la Programacion del Flujo Financiero, la

Ejecucidn Presupuestaria, y la custodia de Titulos y Valores.

Componentes del Sistema de Tesoreria

El Sistema de tesoreria comprende los siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Recaudacidn de Recursos.-

Que abarca el conjunto de funciones y actividades

administrativas para recaudar recursos publicos.

b) Subsistema de Administracién de Recursos.-

Que abarca las funciones y actividades relativas a la unicidad de
ta administracidbn de ingresos y egresos de los recursos
publicos, la programacion de flujos financieros, la ejecucion
presupuestaria, el registro, ingreso y custodia de los titulos y

valores del Sistema de Tesoreria.

Responsables

Es responsable de la implantacion del Sistema de Tesoreria la
Maxima Autoridad Ejecutiva, instancia en la cual se aprueban
todos los Reglamentos del SIVEX. Es responsabilidad del Jefe
Administrativo y Financiero llevar acabo la implantacion y
seguimiento del Sistema de Tesoreria al interior de la Institucion

y es responsable de su ejecucién y funcicnamiento el Contador.
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6.3.3.4 Difusion

Lo establecidc en el presente Reglamento Especifico de
Tesoreria sera de estricto cumplimiento para los servidores
publicos relacionados con las operaciones de Recaudacion y

Administracion de los Ingresos y Egresos de la Institucidn.

El Director General Ejecutivo como maxima autoridad ejecutiva y
el Jefe Administrativo y Financierc seran responsables de la

aplicacion del presente Reglamento.

6.3.3.5 Revision y actualizacion

El presente Reglamento Especifico estard sujeto a revision y
actualizacion por lo menos una vez al ano de acuerdo a las
necesidades de la Institucion o cuando el Organo Rector
modifique las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria vy

disposiciones legales relacionadas con el sistema.
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GRAFICO N° 4

DEL SISTEMA DE TESORERIA DE “SIVEX”

CONCEPTO:
Enmarca las actividades del
SIVEX a los principios vy
procedimientos establecidos en

Normas Basicas del Sistema de

Tesoreria.

OBJETIVOS:

Construir ¢l marco general, basados

en principios, definiciones y
disposiciones

Establecer las funciones generales,

relativas a la recaudacién, la
administracién de ingresos y

egresos , programacion del flujo de

ENFOQUE SISTEMICO DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

DIFUSION:
El Reglamento Especifico de tesoreria
serd de estricto cumplimiento para los
funcionarios relacionados con las
operaciones  de  recaudacién  y
administracion de los ingresos del

SIVEX

efectivo, la gjecucion presupuestaria

COMPONENTES DEL SISTEMA

Subsistema de
Recaudacion de
Recursos:

Comprende el conjunto de
funciones, actividades 'y
procedimientos para
recaudar los recursos de la
institucién, relativos a
ingresos por la venta de
valores y transferencias del
TGN,

Subsistema de
Administracion de

Recursos:
Comprende el comjunto de
funciones y  actividades
relativos a la administracion
de ingresos y egresos de la
institucién; programacion y
giecucién  de  los  flujos
financieros y custodia de
titulos y  valores  del
“SIVEX™.

Custodia de Titulos y
Valores:

Comprende actividades y
procedimientos relacionados
con ¢l registro, custodia y
control de los Titulos y
Valores del SIVEX.

Fuente: Elaboracién Propia con base al Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del SIVEX
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6.4 ELABORACION DEL REGLAMENTO DE MANEJO DEL FONDO ROTATIVO

6.4.1 Introduccion

En sujecion al Art. 27 de la Ley “SAFCO’, se establece el presente
Reglamento para el funcionamiento del Fondo Rotativo, creado en €l
marco del presupuesto de funcionamiento aprobado por Resoiucion

Administrativa del SWEX.

El Fondo Rotativo esta constituido por una suma de dinero asignada por
Resolucién Administrativa, estos fondos se utilizan para aquellos gastos
menores o para los cuales no es conveniente pagar con cheque, tales
como pasajes de transporte, o para la adquisicién de articulos menores

de oficina.

Este Reglamento es de suma importancia en una organizacion puesto
que se constituye en una herramienta en lo que se refiere al
conacimiento de procedimientos en las operaciones que se realizan en
las labores de una institucién, por lo cual este debe ser claro y preciso
en su contenido y esquema para su utlizacion. Tomando estos
lineamientos se elabord el Reglamento de Manejo det Fondo Rotative

para la Unidad Administrativa y Financiera del SIVEX.

6.4.2 Estructura del Reglamento de Manejo de! Fondo Rotativo.

El Reglamento de Manejo del Fondo Rotativo se ha disefiado con base
en la Ley 1178 SAFCO, Resolucién Suprema N° 218056 que establece
las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria, la Resolucion Ministerial
N°® 894 que estabiece el Clasificador Presupuestario y el Presupuesto
de funcionamiento del SIVEX; este reglamento esta divido en 29

articulos, que se mencionan a continuacién:
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En la primera parte se hace referencia al marco teorico referente a la
administracion del Fondo Rotativo, los objetivos del Reglamento, los _
requisitos necesarios para ser encargado del Mangjo del Fondo
Rotativo, los requisitos para la creacién del fondo, el ambito de
aplicacion del reglamento, asi como las Obligaciones y prohibiciones

del responsable (articulo 1° al Articulo 6°).

En una segunda parte se establece la periodicidad de presentacion
de Informes periodicos ante el Jefe Administrativo y Financiero asf
como la secuencia de operaciones para la solicitud de reposicion del
fondo, se establece la autorizacion de Ia reposicidon previa revision y
registro contable de los gastos realizados; se determina los
mecanismos del reembolso, se establece la obligatoriedad de exigir
la factura por toda compra, y por ultimo se establece que |la nota de
venta no es aceptada para el descargo correspondiente. (Articulo 7°
al Articulo 12°).

En tercer lugar se detalla los documentos equivalentes a facturas, se
define el contenido del recibo del Fondo Rotativo, fa forma de
presentacién del informe de rendicion de cuentas, el monto maximo
de asignabién, los uscs que se pueden realizar con estos fondos
(Ver cuadro N° 8) y los gastos que no pueden ser realizados (Ver
cuadro N° 9), de acuerdo al Clasificador Presupuestario 2003 y los

gastos por excepcion o de urgencia (Articulo 13° al 18°).

En cuarto lugar se define los requisitos para realizar compras de
herramientas, material de oficina; se establece la cuantia por grupo
de gastos, como también el egreso maximo por cada concepto, la
necesidad de llevar un libro de registro y de realizar arqueos diarios,
y por ultimo los requisitos necesarios para solicitar el incremento del
Fondo Rotativo. (Articulo 19° al Articulo 24°).
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e Por ultimo se establece la forma de realizar el cierre de gestion, la
relacion de los formularios a utilizar en el proceso de manegjo del
Fondo, el uso y difusién del Reglamento de Manejo del Fondo
rotativo asi como la revision y actualizacién del mismo, el detalle
para realizar el cambio de encargado del manejo y por uitimo las
sanciones por manejo indebido del Fondo. (Articulo 25° al Articulo
29°).

A continuacién se presenta el grafico N° 6 que muestra una sintesis

de! Regiamento del Manejo del Fondo Rotativo.
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GRAFICA N° 6
ENFOQUE DEL REGLAMENTO DE MANEJO DEL FONDO ROTATIVO

OBJETIVOS FONDO ROTATIVO USO Y DIFUSION

o Es una cantidad fija de dine
» Permitir la correcta utilizacién de S una cantidad fija de dinero, » Lste Reglamento debe ser

fondos asignados a  gastos susceptible de  reposicién difundido a los encargados
menores. periédica, que se mantiene en del Manejo de Fondo
> Facilitar el proceso de ' Rotativo: en la

una cuenta corriente bancaria

contabilizacién v registro  de administraciéon nacional v en
erogaciones efectuadas. para que se disponga de los las Oficinas Regionales a
> Establecer eficiente control sobre recursos financieros que le nivel nacional.

gastos menores.

» Determinar  las  atribuciones, El Contador tiene que mantener
deberes vy obligaciones  del necesidades apremiantes. un control efectivo sobre la
responsable Fondo Rotativo. evolucion de los gastos v saldos.

permitan satisfacer las

. PROHIBICIONES
- OBLIGACIONES o Prohibido, coticeder
- El encargado de Fondo Rotativo préstamos o adelantos a
- debe: empleados ©  personas
& Debera existir la entrega de ajenas al SIVEX.
-~ facturas por las compras en REGLAMENT 2" e Prohibido el
- un maximo de 48 horas. O DE T e fraccionamiento de compra
- e Debe realizar  arqueos : MANEJO de materiales ¥
' diarios. DEL FONDO SUMInistros. _
. . ’ ROTATIVO - .
e Organizar archivador de e Prohibido los agasajos,
. documentos por orden festejos, regalos premios,
cronolégico, por partida que donaciones y homenajes-
* servira para su descargo. - con recursos del Fondo.

REVISION Y

MONTO MAXIMO ACTUALIZACION

Se  establece —como La revision v actualizacion debe
monto maximo  del 3 a

Fondo Rotativo el 5% realizarse por lo menos una vez
del presupuesto. al afio de acuerdo a las
necestdades de la institucion.

FUENTE: Elaboracién propia
Sobre la base del Reglamento de Manejo de Fondo Rotativo
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6.4.3 Reglamento de Manejo del Fondo Rotativo

El Reglamento de Manejo del Fondo Rotativo es un instrumento técnico,

qgque contiene informacién acerca de la administracién de Fondo

Rotativo; el mismo gue sirve como una guia para el correcto uso del

Fondo.

6.4.3.1

‘;’/

v

Objetivos del Manual de Manejo del Fondo Rotativo

Permitir ta correcta utilizacion de fondos asignados para gastos
menores, de acuerdo a las necesidades del “SIVEX”, evitando el
tramite frecuente de cheques.

Facilitar el proceso de contabilizacién y registro de erogaciones
efectuadas en las distintas Oficinas Regionales del SIVEX.
Establecer un eficiente control sobre gastos menores.
Determinar las atribuciones, deberes y obligaciones de los
funcionarios responsables del Fondo Rotativo, de la Oficina
Central y de cada Oficina Regional.

Solventar las necesidades urgentes de articulos y materiales en
una forma agil y oportuna, cuyo origen requiere del pago
inmediato.

6.4.3.2 Fondo Rotativo

Es la cuenta que contabiliza los recursos econémicos
destinados a cubrir gastos menores e inmediatos (por ejemplo:
pasajes en el radio urbano, material de limpieza, etc)
abreviando los tramites administrativos y procurando el normal
funcionamiento del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacién.
El desembolsc en el SIVEX, es autorizado por el Director

General Ejecutivo y el Jefe Administrativo y Financiero,
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mediante una Resolucion Administrativa en forma trimestral, en
favor de un responsable, que destine los recursos a gastos
menores de funcionamientc y de emergencia, afectando
exclusivamente a las partidas del Clasificador Presupuestario

por objeto del gasto.

6.4.3.3 Monto méaximo del gasto

Se establece como monto maximo del Fondo el 5% del

presupuesto del SIVEX.

6.4.3.4 Responsable del manejo del Fondo Rotativo

El encargadec del manejo de Fondoc Rotativo debe atender
gastos menores que nc excedan los 250 Bs., debera existir la
entrega de facturas por toda compra en un plazo maximo de 48
horas, debera realizar arqueos diarios para efectos de su propio
control, organizar un archivo de documentos por orden

cronologico y por partida, que le serviran para su descargo.

El encargado de administrar el Fondo Rotativo es el directo
responsable del manejo y custodia del efectivo vy este es el
cajero o servidor publico al que bajo caucién, se le entrega
fondos con cargo a rendicion de cuentas documentadas, en

cuajquiera de sus modalidades.

6.4.3.5 Gastos por partidas

Respecto alos gastos que se pueden realizar con el Fondo
Rotativo estd determinado por el Clasificador Presupuestario

emitido por el Ministerio de Hacienda — Viceministerio de
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Presupuesto y Contaduria del 2003, que se detalla en el
cuadro N° 8.
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CUADRO N2 8
CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO POR OBJETO DEL GASTO PARA EL
REGLAMENTO DE MANEJO DEL FONDO ROTATIVO
PARTIDAS DESCRIPCION OBSERVACIONES
20000 SERVICIOS NO PERSONALES
21000 Servicios Basicos
21100)Comunicaciones Gastos por servicios de correos, telegramas, cablegramas y otros, excepto
servicios telefénicos
22000 Servicios de Transporte y Seguros
22600 Transporte de Personal Gastos destinados al traslado del personal de las instituciones estatales, hasta
y desde sus fuentes de trabajo. Incluye los desembolsos por movilizacion
dentro del 4rea urbana por motivos oficiales.
25000 Servicios Profesionales y Comerciales
25400fLavanderia, Limpieza e Higiene Gastos por servicios de lavanderia, limpieza e higiene de bienes y lugares|
publicos, realizados por terceros.
25600 imprenta Gastos que se realizan por trabajos de diagramacion, impresion,
compaginacion, encuadernacion y otros, efectuados por terceros.
30000 MATERIALES Y SUMINISTROS
31000 Alimentos y Productos Agroforestales
31100llAlimentos y Bebidas para Personas Gastos destinados al pago de comida y bebida en que deben incurrir los
establecimientos hospitalarios, penitenciarios, de orfandad, cuarteles, etc.
Comprende a demaés, los gastos eventuales para el refrigerio al personal,
almuerzos o cenas de trabajo, debidamente autorizados por autoridades
competentes.
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39000 Productos Varios

39100| Material de Limpieza (astos destinados a ia adquisicion de materiales como jabones, detergentes,
pafos, ceras, cepillos y escobas utiiizadas en la limpieza e higiene de bienes y
lugares publicos.

38500/ Utiles de Escritorio y Oficina Gastos destinados a la adquisicion de Gtiles de escritorio como ser: tintas,
lapices, boligrafos, engrampadoras, perforadores, diskettes y otros destinados
al funcionamiento de oficinas.

39700| Utiles y Materiales Eléctricos Gastos para la adquisicidn de focos, cables, sockets, tubos fluorescentes,
accesorios de radios, ldmparas de escritorio, electrodos, planchas, linternas,
conductores, aisladores, fusibles, baterias, pilas, interruptores, conmutadores,
enchufes etc.

35900|l Otros Materiales y Suministros Gastos en todos aquellos materiales y suministros que nos e clasificaron en las

partidas anteriores.

FUENTE: Elaboracion propia en base al Clasificador Presupuestario, 2003
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CUADRON° 9

GASTOS NO RECONQCIDOS POR EL CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO

GASTOS NO ACTIVOS HERRAMIENTAS
RECONOCIDOS FIJOS MENORES
Agasajos, festejos vy homenajes de|La adquisicion de|Solo en <caso de wurgencia ¥
cualquier naturaleza a excepcidn los|articulos necesidades, se  podran  adquirir
auwtorizados por el Director General | considerados activos | herramientas menores, previa

Ejecutivo y Jefe Administrativo y|fijos en general | autorizacion del Director General
Financiero; solo para ceremonias y actos | (muebles, maquinas | Ejecutivo y Jefe Administrativo v
oficiales, los mismos que seran|de escribir, calcular, | Financiero. Para efectos de control v
cancelados mediante comprobante de | estufas, aspiradoras, | registro adicional, a la rendicion, se
€greso. etc.) no podri ser|deberd presentar un detalle de las
Regalos, premios, donaciones, ofrendas: efectuada con | herramientas adquiridas, indicando

florales,  Publicaciones (en  radio, |fondos de caja; el precio de cada una de ellas, nfimero

television vy periddico) y trabajos de | chica. de factura y raz0n social, este detalle
imprenta en general. deberd estar firmado por la persona
Toda publicacion debera hacerse a través que la solicite, pasando una copia a
de auwtorizacion de Director General Contabilidad quien a su vez remitira al
Ejecutivo certificando la existencia de encargado de activos para su
saldo. incorporacion al inventario de la
Otorgar préstamos en efectivo. Institucion. P ~

Medicamentos en general.

Bebidas alcohélicas en general.

6.4.3.6 Uso y Difusién

El Reglamento de Manejo del Fondo Rotativo esta orientado
tanto a la Unidad Administrativa y Financiera, como a las
distintas Oficinas Regionales del SIVEX, por lo tanto debe
difundirse esta herramienta administrativa para despejar dudas y
tener claramenie establecido el marco normativo que deben
seguir los funcionarios designados para la administracion de
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6.4.3.7

este Fondo; el Contador mantendra un control efectivo scbre la
evolucidn de los gastos y saldos, nc se podra designar
nuevamente los fondos sin que el encargado del Manejo del

Fondo Rotativo haga su rendicién de cuentas.

Revision y Actualizacion

El presente Reglamento estara sujeto a revisidn y actualizaciéon
por lo menos una vez al afio de acuerdo a las necesidades de la
Institucion o cuando el Organo Rector modifique las Normas

Basicas del Sistema de Tesoreria.

La Unidad Administrativa y Financiera sera la encargada de la

revision y actualizacion del Reglamento.

6.5 ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO

ROTATIVO

6.5.1 Proceso de elaboracion del Manual de Procedimientos

El Manual de Procedimientos del Fondo Rotativo se ha disefado

tomando en cuenta el proceso que se debe seguir en la administracién

del Fondo Rotativo.

6.5.1.1

Analisis de la informacion

El analisis de la informacién recopilada en el diagnéstico para la
elaboracion del Manual, permitié determinar e identificar los
procedimientos que se realizan para el funcionamiento del
Fondo Rotativo. Para realizar este analisis se efectud los

siguientes pasos:
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1. Se realizd la separacion y depuracidn de datos que sirvan

para integrarlos en el Manual de Procedimientos,

2. Para realizar la depuracion de la informacion recopilada se

buscaron las respuestas a las siguientes preguntas: ;Que

trabajo se hace?, ;Para que se hace?,

. Quién lo hace?,

¢ Como io hace? Y ;Conque se hace?.

6.5.1.2 Inventario de Procedimientos del Fondo Rotativo

Una vez que se identificaron las actividades y tareas que se

deben realizar para el funcionamiento del Fondc Rotativo, se

determinaron los procedimientos que formaran parte del Manual.

CUADRO N° 10

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

N° [ PROCEDIMIENTQS OBJETIVO CARGO
RESPONSABLE
Disponer de recursos Jefe Regional
financieros en efectivo, para| Director General
1 Aperturadel | atender en forma oportuna y|  Ejecutivo, Jefe
Fondo Rotativo | eficiente los requerimientos| Administrativo y
programados de gastos | Financiero, Contador
corrientes.
Reponer los fondos Jefe Regional,
- ejecutados con recursos| Director General
o | Reposiciondel | financieros, para destinarlos al|  Ejecutivo, Jefe
Fondo Rotativo | pago de los gastos corrientes|  Administrativo y
generados en la Oficinal Financiero, Contador
Regional.
_ ... |Determinar el saldo real del Jefe Regional,
Cierre 0 Rendicion | Fondo Rotativo a una fecha| Director General
3 final del fondo | determinada, con la Ejecutivo, Jefe
Rotativo. devolucion de fondos no| Administrativoy
utilizados y gastos efectuados. | Financiero, Contador
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Ampliar los recursos Jefe Regional,
Traspaso asignados para realizar los| Director General
4 Intrainstitucional |9a@stos imprevistos. Ejecutivo, Jefe
Administrativo y
Financiero, Contador

FUENTE: Elaboracion Propia

6.5.1.3 Contenido del Manual de Procedimientos

El presente Manual de procedimientos contiene las siguientes

partes:

Identificacion

En este punto se incluyen los siguientes datos de informacion:
Logotipo de la Institucion

Nombre oficial de |a Institucion

Nombre del Manual en la parte central

vV VvV ¥V VY

Nombre completo del procedimiento que refiere el manual

\77

Lugar y fecha de elaboracion en la parte inferior

Y

Unidades responsables de su elaboracion, revisién y/o
actualizacion

» Codigo y numero de identificacion del procedimiento

Indice o contenido

Es la parte que presenta de una manera sintética y ordenada los

elementos constitutivos del documento.
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introduccion

Aqui se explica en forma clara y concisa los objetivos del
MOanual de Procedimientos, la unidad de aplicacion, como
también se incluye informacién de cémo se utilizara y como vy
cuando se haran las revisiones asi como a quién va dirigido el

manual.

Objetivo del procedimiento

Se plantea el propésito que se pretende lograr con la ejecucion

del procedimiento.

Area de aplicacion

Este apartado se refiere al ambito del procedimiento y contiene
una relacibn de los cargos que intervienen en los
procedimientos, en el orden en que intervienen.

Descripcion de la operaciéon

Es el punto central del manual, en este se detallan en forma
clara y secuencial cada una de las operaciones que deben
realizarse dentro de un procedimiento y sefalar el cargo
responsable de su gjecucion.

Formularios o impresos

Se presenta un ejemplar de cada uno de los formularios que se

utilicen en las distintas operaciones de los procedimientos.
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Diagramas de flujo

Es la representacion del fiujo de operaciones para mostrar los
cargos que participan, las operaciones que realizan y la
secuencia de las mismas, mediante el uso de la simbologia
definida. El tipo de diagrama de flujo utilizado en el manual de
procedimientos es el de formato tabular o columnar, en el que
se presenta en una sola carta el flujo o secuencia de las
operaciones en su totalidad, correspondiendo cada puesto

administrativo a una columna.

SIGLAS

Las siglas que se utilizara en el manual de procedimientos para

la unidad Administrativa y financiera; seran las siguientes:

UAF:  Unidad Administrativa y Financiera
FR: Fondo Rotativo BRI~
JFA:  Jefe Administrativo y Financiero o
C: Contador

AC-H: Auxiliar Contable - Habilitado
JR: Jefe Regiconal

6.5.1.4 Simbologia

Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones,
movimientos, relaciones o fendmenos de todo tipo por medio de
simbolos que clarifican la interrelacién entre diferentes factores
y 0 Unidades Administrativas, asi como la relacion causa efecto

que prevalece entre ellos.
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GRAFICO N° 7

La simbologia utilizada pertenece a la norma ANSI (American
National Standard institute), se eligid esta simbologia por ser
sencilla y facilitar la practica de las operaciones. A continuacion

se muestran los simbolos de 1a norma ANSI.

SIMBOLOGIA DE DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLO

NONMBRE DESCRIPCION

)

Indica el principio o fin del flujo: puede ser
o ) accion o lugar, ademas, se usa para indicar
Inicio o termino ] o )
una unidad administrativa o persona que

recibe o proporciona informacion

Actividad Describe las funciones que desempenan las

personas involucradas en el procedimiento.

Representa cualquier documento que entre,

Documento sé utilice, se genere o salga del documento.

Representa una conexion ¢ enlace de una
Conector parte del diagrama de flujo con otra parte

del mismo.

Conecta los simbolos sefalados el orden y
Direccién del flujo o

- » la direccidbn en que se deben realizar las
l D D linea de union distintas operaciones.
Indica el punto dentro del flujo en donde se
Decisién o alternativa . .

debe tomar una decisiéon entre dos o mas

opciones.
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_J

Representa a varics documentos que

] o} -
Multidocument entran, se utilizan se generan o salen del

proceso o procedimiento.

. Indica que se guarde un documento en
Archivo q 9

forma temporal o permanente.

Fuente: Simbolos de la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo

6.5.2 Manual de Procedimientos del Fondo Rotativo

6.5.2.1 Introduccion

El Manual de Procedimientos del Fondo Rotativo, describe las
operaciones légicamente relacionadas con los procesos de
Apertura del Fondo Rotativo; de Reposicion del Fondo Rotativo;
de Cierre o Rendicion Final del Fondo Rotativo y Proceso de
Traspaso Intrainstitucional, que se realizan en la institucion,
cuya finalidad es disponer de recursos financieros en efectivo,
para atender en forma oportuna y eficiente los requerimientos
programados de gastos corrientes, emergentes de las
actividades técnico administrativas de cada oficina regional, el
mismo ha sido faborado con base a las Normas Basicas del
Sistema de Tesoreria y en aplicacién de la ley 1178 (SAFCOQ),
(Ver Grafico N° 8).

Los manuales pretenden ser un instrumenté de consuita para el
funcionario pablico idéneo, capaz de llevar adelante las labores
que se le asigne, en este sentido este manual, tiene por
objetivo guiar las acciones vy decisiones relacionadas con la

administracion del Fondo Rotativo.
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Proceso de Apertura del Fondo Rotativo; cuya finalidad es
disponer de recursos financieros en efectivo, para atender en
forma oportuna y eficiente los requerimientos programados de
gastos corrientes, emergentes de las actividades técnico
administrativas de cada regional

Proceso de Reposicion del Fondo Rotativo; con la finalidad de
reponer los recursos financieros, destinados a los gastos
corrientes generados en la Oficina Regional.

Procesc de Cierre ¢ Rendicién Final del Fondo Rotativo; con el
proposito de determinar el saldo real del Fondo Rotativo a una
fecha determinada, con la devolucién de fondos no utilizados y
gastos efectuados.

Proceso de Traspaso Intrainstitucional; cuya finalidad es ampliar

los recursos asignados para realizar los gastos imprevistos.

6.5.2.2 Objetivo

Proporcionar un instrumentc que optimice la comunicacion, la
coordinacion y el logro de los objetivos del SIVEX, los cuales
son: facilitar, simplificar y agilizar los trémites de exportaciéon de
bienes y servicios que se efectlian en el pais, exceptuando las
exportaciones de hidrocarburos y sus productos derivados que

se encuentran sujetos a regimenes especiales.

» Mostrar en forma secuencial, ordenada y detallada los
procedimientos que se generan en la administracion del
Fondo Rotativo.

» Establecer formalmente las normas de operacion que
deberan seguir para la realizacion de los mismos.

» ldentificar a los responsables de la ejecucion, control y
evolucion de cada procedimiento.
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6.5.2.3 Uso y Difusion

Una vez aprobadc el presente Manual de Procedimientos
mediante Resolucidon Administrativa N° 015/03 se procede a su
publicacion y difusion en la Unidad Administrativa y Financiera,
para que los funcionarios de esta Unidad procedan a la
correspondiente utilizacidn. El uso y difusidbn del presente
Manual es de responsabilidad del Jefe Administrativo vy

Financiero.

6.5.2.4 Revision y Actualizacion

El manual de procedimientos del Fondo Rotativo, debera ser
periddicamente revisado y actualizado, sobre la base de la
programacion de operaciones de cada gestion y cuando asi se

lo requiera.

La revision y actualizacién sera responsabilidad del Jefe

Administrativo y Financiero en coordinacién con el Contador.

6.5.2.5 Formato del Manual de Procedimientos del Fondo Rotativo

El formato del Manual de Procedimientos, se presenta a

continuacion en el cuadro N° 11 y cuadro N° 12.
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CUADRO N° 11 FORMATO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SISTEMA DE VENTANILLA UNICA
DE EXPORTACION

Manual de Procedimientos del Fondo Rotativo

Cddigo:. UAF/FRM N° de Paginas:
De1al 3

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
APERTURA DEL FONDO ROTATIVO

3. OBJETIVO:

Disponer de recursos financieros en efectivo, para atender en forma
oportuna y eficiente los requerimientos programados de gastos
corrientes, emergentes de las actividades técnico administrativas de

cada regional

4. AMBITO DE APLICACION

El procedimiento para la Apertura del Fondo Rotativo se inicia con la
solicitud de asignacion del Fondo Rotativo por la Jefatura Regional y

termina con la asignacion del monto aprobado por el Contador.

5. LEYES, DECRETOS Y NORMAS GENERALES
e ley 1178 “SAFCO”

e Decreto Supremo N°. 218056 “Normas Bésicas del Sistema de
Tesoreria’.

6. CARGOS QUE INTERVIENEN

» Jefe Regional
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e Director General Ejecutivo
¢ Jefe Administrativo y Financiero

s (Contador

7. FORMULARIOS QUE INTERVIENEN
¢ Carta de Solicitud
o Cuadro Referencial de Gastos
+ Facturas pro forma
¢ Resolucién Administrativa
e Libro Diario

o Libro Mayor Auxiliar

8. DESCRIPCION DEL PROCEDMIENTO

Paso 1. - El Jefe Regional solicita la asignacién del Fondo Rotativo
mediante una carta dirigida al Director General Ejecutivo en la cual
deben estar definidos los siguientes datos: el monto requerido, el
objetivo de la apertura, los datos del responsable del manejo del

Fondo Rotativeo.

Debiendo adjuntar el cuadro referencial de gastos y facturas pro

forma (no excluyente).

Paso 2. - El Director General Ejecutivo recepciona la solicitud e

instruye al Director Administrativo y Financiero dar curso a la misma.

Paso 3. - El Jefe Administrativo y Financiero recepciona la solicitud
del fondo rotativo con la documentacion respaldatoria, 1a revisa e
instruye al Contador realizar un informe contable presupuestario para

dar curso a [a solicitud.

Paso 4. - El contador verifica la conformidad de la solicitud y su
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documentacién respaldatoria; ademas verifica si se cuenta con saldo

presupuestaric.

Paso 5. - El Contador con los resultados obtenidos del paso 4
elabora un informe contable presupuestario  dirigidoc al Jefe

Administrativo y Financiero.

Paso 6. - El Director Administrativo y Financiero revisa el informe,
verifica que la solicitud y la documentacion respaldatoria este en
conformidad con los requisitos establecidos y si cuenta con

presupuesto contable para el fondo rotativo.
Si:  remite al Director General Ejecutivo para su aprobacion.
No: se conecta con el procedimiento de Traspaso Intrainstitucional.

Paso 7. - El Director General Ejecutivo autoriza la solicitud de
asignaciébn del Fondo Rotativo mediante una Resolucién

Administrativa y remite al Jefe Administrativo y Financiero.

Paso 8. — El Jefe Administrativo y Financiero recepciona la solicitud
autorizada y procede a la asignacion de la persona encargada de la
administracion del Fondo Rotativo, y remite al contador para el
registro contable.

Paso 9. — E| Contador recepciona la solicitud autorizada con la
documentacion respaldatoria y procede a registrar en el sistema
informatico el Asiento de Apertura.

Paso 10. - El Contador procede a la apertura del Mayor Auxiliar con
el nombre Cuentadante.

Paso 11. - El Contador realiza la asignacion del monto aprobado.

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha de presentacion:
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CUADRO N° 12 PROCEDIMIENTO: APERTURA DEL FONDO ROTATIVO

DIRECTOR
JEFE ADMINISTRATIVO Y
JEFE REGIONAL GENERAL FINANCIERO CONTADOR
EJECUTIVO
Solicita la Recepciona Revisala Revisa la
asignacion g ¢ Instruye ] > doc. y pide — P docurnent. y
de Apertura dar curso un informe, verifica saldo
L —
Revisa el Elabora un
Informe l < informe contable
presupuestario
Verifica No
docamenta-
cion y saldo
presupuesta
Solicita
L g
amphac:on ir::t?;?z‘tjitucianal
de Presup. P luaFFrRea
Autoriza la Remite para
asignacion su
de apertura Autorizacién
Asignaala Registra el
persona .
» encargada de — asiento (‘ic
apertura
la Adm. F.R,
L_____/F
Apertura
del mayor
auxiliar
J—
Realiza la
asignacién
del monto
Fin
Inicio/fin Operacién Multidocumento Documento Archivo Conector
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GRAFICO N° 8 ESQUEMA DEL FONDO ROTATIVO

APERTURA DEL FONDO
ROTATIVO

—.—’ Disponer de recursos financieros

en efectivo, para atender en forma
oportuna vy  eficiente  los
requerimientos programados de
gastos corrientes.

REPOSICION DEL FONDO

ROTATIVO

Reponer los recursos financicros,
para destinarlos al pago de los
e D : gastos corrientes generados en la
El manual de procedimientos Oficina Regional.

del Fondo Rotativo es un
instrumento de consulta para el
funcionario publico, qQUE ey
expresa por  escrito la
informacion o instrucciones que
contiene cada uno de los

procedimientos ' _relaqpnados CIERRE O RENDICION FINAL
con la administracion del
Fondo Rotativo. DEL FONDO ROTATIVO

Determinar ¢! saldo real del Rondo
Rotativo a una fecha determinada, con
a devolucion de fondos no utilizados

v gastos efectuados.

TRANSPASO
> INTRAINSTITUCIONAL

Ampliar los recursos asignados para
realizar los gastos imprevistos

Fuente: Elaboracion Propia, en base al Manual de Procedimientas del Fondo Rotativo
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6.6 ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA EL SISTEMA DE
TESORERIA DEL SIVEX

6.6.1 Introduccion

El presente Manual de Funciones permite exponer en un documento
formal las funciones, relaciones de autoridad y areas de competencia,
que permitan a los funcionarios de la Unidad Administrativa y Financiera
desarrollar sus funciones operativas de manera eficiente para el
adecuado funcionamiento del Sistema de Tesoreria; puesto que este
manual es un instrumento especifico para el normal funcionamiento del

Sistema de Tesoreria.

La Elaboracion del Manual de Funciones permitira al personal de la
Unidad Administrativa y Financiera actuar con legalidad y eficiencia,
asumiendo las competencias y atribuciones que les correspondan para
qgue el Sistema de Tesoreria se desarrolle de la manera mas eficiente
posible. Es preciso aclarar que las funciones descritas en el Manual no
son rigidas ni limitaciones sino por el contrario se constituyen en guias
elementales del que hacer diario en la UAF. por lo que pueden ser
ajustadas en forma permanente en funciébn a cambios que defina la

Institucion.

6.6.2 Objetivo

E! Objetivo principal del Manual de Funciones para el Sistema de
Tesoreria del SIVEX, es definir las funciones, relaciones de autoridad y
areas de competencia de los funcionarios de dicha unidad para facilitar
el desarrollo de sus actividades operativas; ya que se constituye en un
instrumento de comunicacion y difusion de la Estructura Organica de

esta Unidad.

83
TRABAJO DIRIGIDO UMSA




SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
“SIVEX™®

6.6.3 Uso y difusion

Una vez aprobado el presente Manual de Funciones mediante
Resolucion Interna se procede a su publicacién y difusion en la Unidad
Administrativa y Financiera para que los funcionarios de esta unidad
conozcan de manera clara las funciones, relaciones de autoridad, etc.,
que les facilite el desarrollo de sus actividades con relacion al

funcionamiento del Sistema de Tesoreria.

El Uso y difusion del presente Manual de Funciones es de

responsabilidad del Jefe Administrativo y Financiero.

6.6.4 Revision y Actualizacion

El Manual de Funciones debera ser periddicamente revisado vy
actualizado, sobre la base de la programacion de operaciones de cada

gestiéon y cuando asi se lo requiera.

La revision y actualizacion sera responsabilidad del Jefe Administrativo y

Financiero.

6.6.5 Formato del Manual de Funciones para el Sistema de Tesoreria del
SIVEX.

El Manual de Funciones para el Sistema de Tesoreria, se elaboro bajo

el formato que a continuacion se presenta en el cuadro N° 13:
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Cuadro N° 13: FORMATO DEL MANUAL DE FUNCIONES

MANUAL DE FUNCIONES PARA |  ricina e
EL SISTEMA DE TESORERIA 1al3
CARGO: Contador General cODIGO

UAF/02

UNIDAD: Administrativa y Financiera

OBJETIVO DEL CARGO

El objetivo de éste Cargo esta dirigido a apoyar en el desarrollo de las

actividades contables del Sistema de Ventanilla Unica de exportacion.

DEPENDIENTE:

Del Jefe Administrativo y Financiero

DEPENDENCIA:

Auxiliar Contable — Habilitado

FUNCION GENERAL

Llevar el registro y control a detalle de todas las transacciones realizadas

por el SIVEX (ingresos, gastos, traspasos, transferencias, devoluciones,

reversiones y otras transacciones) mediante el registro Unico de estas

operaciones en el sistema SINCOM, para la elaboracion de los estados

financieros y presupuestarios, a requerimiento y en el tiempo oportuno,

para la toma de decisiones por el Director General Ejecutivo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

o Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Institucion.

e Llevar un estricto control del flujo de ingresos y egresos a nivel nacional.

o Elaborar informes periddicos sobre el comportamiento de ingresos vy
egresos de la Institucion.

+ Registrar los recursos propios ingresados a la Institucion

+ Recepcionar y comparar las boletas de depésito bancario y de los recibos
por la venta de formularios valorados, para su respectiva validacion

e Elaborar los cheques para el pago a proveedores de la Institucion

+ Velar por las condiciones de seguridad en la impresién de cheques, letras
y otros valores.

» Registrar y Controlar adecuadamente los Titulos y Valores

¢ Controiar y Administrar las cuentas corrientes fiscales.

« Coordinar sus funciones contables con el Jefe Administrativo y Financiero
a fin de manejar de manera eficiente los ingresos y egresos de la
institucion.

¢ Elaborar en forma anual los estados financieros de la Institucion, que
reflejen el efectivo movimiento de recursos.

e Solicitar los requerimientos a las unidades ejecutoras para elaborar la
programacion financiera.

« Elaborar los formularios de ejecucion presupuestaria del SIVEX.

¢ Realizar todos los tramites pertinentes a la ejecucidn presupuestaria y
movimientos contables de |a Institucion.

* Apoyar en forma directa al Jefe Administrativo y Financiero en funciones
Administrativas—Financieras

e Contabilizar diariamente los comprobantes de ingreso y egreso.

» Analizar los estados financieros semestralmente.

o Pasar los datos registrados a un sistema de datos computarizado.
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e Centralizar la informacion financiera de las oficinas regionales

« Realizar las conciliaciones bancarias

e Administrar la libreta de banco

o Desempefiar otras funciones asignadas por la autoridad superior

relacionadas con el area de trabajo

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

87
TRABAIJG DIRIGIDO UM.S.A




- UnNIVERSIDAD
) MAYOR DE

SAN

ANDRES

CAPITULO VII

CONCLUSIONES
Y

RECOMENDACIONES




SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
“SIVEX"®

CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 CONCLUSIONES

Al concluir el presente trabajo y al haberse cumplido con los objetivos
propuestos por la Unidad Administrativa y Financiera se ha llegado a las

siguientes conclusiones

La ausencia del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria lleva al
manejo empirico del Sistema Tesoreria; ademas de incumplir lo establecido
en la Ley 1178 (SAFCO), es por esto que se elaboré este instrumento que
permita Normar y Reglamentar el Sistema de Tesoreria para que su
funcionamiento este fundamentado en las Normas basicas y permitan
elaborar informacidn util confiable y oportuna. Este Instrumento Normativo
Enmarca las actividades Econdmica - financieras a los principios vy
procedimientos establecidos en las Normas Basicas del Sistema de

Tesoreria.

e las oficinas regionales manejan la informacién contable de manera
independiente de la oficina Nacional, por tal motivo sus reportes tanto de
recursos como de gastos son presentados con retrasos, en desorden y con
falencias, lo cual dificulta que en la Oficina Nacional se tenga la informacién

al dia.

¢ l|a Unidad Administrativa y Financiera de esta Institucion no cuenta con los
Manuales administrativos (Manual de Procedimientos del Fondo Rotativo,
Manual de funciones), para el desarrollo eficiente de las actividades

relacionadas con el Sistema de Tesoreria.
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e La administracion del fondo rotativo se lo realiza en forma empirica y de
acuerdo al criterio propio de cada Oficina Regional, debido a que no
cuentan con una guia para llevar acabo esta actividad motivo por el que se
envian reportes tardios, o sin documentacion respaldatoria; tienen
problemas con el flujo de efectivo ya que muchas veces se queda sin dinero
para cubrir gastos es decir no prevén con anticipacion la reposicion de

fondos, no realiza arqueos diarios para controlar el flujo de efectivo.

¢ No estan establecidos en un documento formal los procedimientos para la
administracion del Fondo Rotativo, esto desemboca en ineficiencia en la

realizacion de las actividades y en el control de las mismas

e Insuficiencia de Recursos Humanos para poder responder con mayor
eficacia las actividades relacionadas con los hechos econdmico —
financieros del SIVEX.

e Con la elaboracion del Manual de procedimientos del Fondo Rotativo se
mejoraran los diferentes procedimientos que se desarrollan en relacion con
el Sistema de Tesoreria especificamente la Unidad Administrativa y
Financiera contara con un documento formal de consuita que guiara el

accionar de la Unidad.

e El Manual de Organizacion y Funciones se encuentra desactualizado ya
gue no responde a los requerimientos actuales de la Unidad Administrativa
y Financiera, es por esta razon que se adecuo el Manual de Funciones para
que permita proporcionar informacién amplia y completa sobre la estructura,
objetivos, funciones, relaciones de dependencia para apovar en forma

continua el funcionamiento del Sistema de Tesoreria del SIVEX.

Al cumplimiento del trabajo encomendado, la autoridad correspondiente, emitié

la Resolucion Administrativa N°015/2003, mediante la cual tiene vigencia legal
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dentro de la institucion, los instrumentos administrativos: Reglamento
Especifico del Sistema de Tesoreria, Reglamento de Manejo del Fondo
Rotativo, Manual de Procedimientos del Fondo Rotativo y el Manual de

Funciones para el Sistema de Tesoreria.

7.2 RECOMENDACIONES

Para la puesta en marcha de la propuesta se presenta las siguientes

recomendaciones:

e Se recomienda la difusion y distribucién de los Instrumentos Normativos y
Administrativos para su adecuada ufilizacion en la Unidad Administrativa y

Financiera.

¢ Designar mediante memorandum a la perscna encargada de la revision y
actualizacion; del Reglamento Especifico, Reglamento de Manejo del

Fondo Rotativo, el Manual de Procedimientos y el Manual de Funcicnes.

o Motivar al personal de la Unidad Administrativa y Financiera para que
colaboren y participen en la implantacion de los Instrumentos Normativos y

Administrativos elaborados.

e La incorporacion de una Unidad de Organizacién y Métodos que se
encargue de la implementacién, revision y actualizacion de los Instrumentos
Administrativos elaborados para el Sistema de Tesoreria, de igual forma
gue se encargue de la capacitacion del personal para la utilizacion correcta

de dichos instrumentos.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 01572003
La Paz, 24 de Diciembre de 2003

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Sistema de Ventanilla Unica de exportacion, de acuerdo a lo determinado en la Ley
1178 de Administracion y Control Gubernamental, debe aplicar a sus Unidades
Funcionales y Jefaturas Regionales las normas contempladas en la mencionada.

Que, el articulo 27 de la Ley 1178 de 20 de Julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamental, determina la obligacion que tienen fodas las instituciones del Sector
Publico de elaborar en el marco de las Normas Bdsicas sus Reglamentos Especificos para
el funcionamiento de los Sistemas de Administracicn y Control Gubernamental

Que, es el Reglamenio Especifico del Sistema de Tesoreria, Reglamento de Manejo del
Fondo Rotativo, Mannal de Procedimienios del Fondo Rotativo v Manual de Funciones
para el Sistema de Tesoreria fue elaborado dentro de o establecido en sis Normer Basica,
articulo 6 de la Ley 1178 de 20 de Julio de 1990.

SE RESUELVE:

PRIMERQ.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria, Reglamento de
Manejo del Fondo Rotativo, Manual de Procedimientos del Fondo Rotative ¥ Mamial de
Funciones para el Sistema de Tesoreria del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion en
todos sus titulos, Capitulos y Articulos.

SEGUNDO.- Il Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria, Reglamento de Manejo
del Fondo Rotativo, Manual de Procedimientos del Fondo Rotativo ¥ Manual de Funciones
para el Sistema de Tesoreria que se aprueba, seran de uso y aplicacion obligaioria en
todas las Unidades Funcionales y Jefaturas Regionales que conforman la estructura
orgdnica del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion.

TERCERQ.- La Direccion General Ijecutiva del Sistema de Ventanilla Unica dJe
Lxportacion, queda encargada de cumplir y hacer cumplir la presente disposicion.

Registrese, comumniquese y archivese.
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La Paz, 18 de Agosto de 2004

Senor:

Lic. Carlos Castillo BaIboa

DIRECTOR DE LA CARRERA ADWINISTRACION DE EMPRESAS
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

Presente.-

Ref.: CONCLUSION DE TRABAJO DIRIGIDO

Sefior Director:

En el marco del convenio interinstitucional suscrito entre el Sistema de Ventanilla Unica de
Exportacion “SIVEX” y la Universidad Mayor de San Andrés, los egresados Liliana
Molina Calle y José Hipolito Yucra Siles, han concluido satisfactoriamente el documento
denominado “Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria, Reglamento de Manejo
del Fondo Rotative, Manual de procedimientos del Fondo Rotative v Manual de
Funciones para el Sistema de Tesoreria”, bajo la modalidad de graduacién de Trabajo

Dirigido..

En referencia al trabajo realizado pude evidenciar responsabilidad, entrega y compromiso
por alcanzar los objetivos planteados. Es asi que tengo a bien manifestar mi conformidad
por dicho documento; por lo que solicito continuar con los tramites pertinentes.

. [l . . , - .
Con este motivo, saludo a Usted con las consideraciones mas distinguidas.

o LB
Lic.’féﬁ?n A \,nd»;z Ramallo
TUTOR ACADEM
ADMINISTRACION DE EMPRESAS



La Paz, 1 de Agosto de 2004

CITE JAF101-200+4

Sefior:

Lic. Msc. Carlos Castillo

DIRECTOR — CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

Presente. -

Ref.: Conclusion de Trabajo Dirigido

De acuerdo al Convenio Interinstitucional suscrito entre el Sistema de ventanilla Unica de
Exportacion “SIVEX™ y la Universidad Mayor de San Andrés, los egresados: Liliana
Molina calle y José Yucra Siles, han concluido satisfactoriamente los- trabajos que
corresponden al tema “Reglamenio Especifico del Sistema de Tesoreria, Reglamento de
Manejo del Fondo Rotativo, Manual de Procedimientos del Fondo Rotativo y Marnual e
Funciones para el Sistema de Tesoreria”,; los mismos qire cumplen todas las exigencias y
que seran de gran ntilidad para esta !iismuczon

En referencia al trabajo realizado se pude evidenciar la responsabilidad para alcanzar los
resultados esperados, asi como la entrega, compromiso e identificacion con la misicn y
objetivos quie pretende alcanzar esta Institucion.

Son otro particular, saludamos a Usted con las consideraciones mds distinguidas.

Juan Carlos Peralta bé{

LICE: DM\N\STRAT\V
TET S FINANGIER
SIVEX

\Z: Calle Capitdn Castrilia 7 434 - Zona San Pedro
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b 5 sxemaS\J hotmait.com
COCHABAMBA: Calle Reza & «Telf./ Fax 44324150 - 44524151
44123822 - - :'-.'axcb@supemel,:om bo
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inisterio de

TACIENDA

La Paz, 25 de septiembre de 2003
CITE: VM. T.C.P. N° 653/2003

Senor
Lic. Jaime Mercado

COORDINADOR NACIONAL

SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION (SIVEX)

Presente,

De mi consideracién:

Anexo a la presente,
Reglamento Especifico del

remito a usted el
Sistema de Tesoreria del

Contenido Minimo del
Estado, de

acuerdo a su solicitud en nota CITE. SIVEX C.N. 389/2003 de 17 de

septiembre del afo en curso.

Con este motivo, le saludo atentamente.
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ENTREVISTAS




UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ENTREVISTA ESTRUCTURADA
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE TESORERIA
Guia de Preguntas para la Entrevista al Contador

Objetivo.- El proposito de la siguiente entrevista es recabar informacién sobre el
conocimiento del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.

PROFESION:
DENOMINACION DEL CARGO QUE OCUPA:
DEPENDE DE:

FUNCIONES QUE REALIZA:

TIEMPO DE PERMANENCIA EN EL CARGO:

1. ¢Conoce usted la ley SAFCO?

Sl() NO ( )
2. ¢ Conoce las normas basicas del sistema de tesoreria?
Sl () NO ( )

3. ¢ Existe algun documento formal en el que se establezca las funciones que

debe desempefiar su cargo?

4. ¢ Quienes o quien deberian ser responsables de la elaboracion y aplicacion del

reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria?.



6. ¢Como recaudan los ingresos que genera la Institucion? Y ¢ Quién es el

responsable por dicha recaudacion?

10. s quién es el responsable de cerrar 0 congelar las cuentas bancarias cuando

son necvesarias?



UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ENTREVISTA ESTRUCTURADA
REGLAMENTO MANEJO DEL FONDO ROTATIVO

Guia de Preguntas para la Entrevista al Habilitado

Objetivo.- El prop0sito de la siguiente entrevista es relevar informacién sobre el
conocimiento del Reglamento de Manejo del Fondo Rotativo.

PROFESION:
DENOMINACION DEL CARGO QUE OCUPA:
DEPENDE DE:

FUNCIONES QUE REALIZA:

TIEMPO DE PERMANENCIA EN EL CARGO:
1. ¢Usted conoce el manejo del Fondo Rotatorio?
SI () NO ( )
2. ¢Usted en su cargo cuenta con algun documento formal que mencione el

manejo del Fondo Rotativo?

5. ¢Cada que tiempo se realiza el cierre del fondo?



. ¢ Qué requisitos son necesarios para la rendicion de cuentas documentadas

del Fondo Rotativo?



UNIDAD ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
ENTREVISTA ESTRUCTURADA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL FONDO ROTATIVO
Guia de Preguntas para la Entrevista al Jefe Administrativo y financiero
Objetivo.- La presente entrevista esta dirigido al responsable de la asignacion del
fondo rotativo del SIVEX, con el propésito de obtener informacion scbre el

funcionamiento del fondo rotativo que sera de utilidad para la elaboracion del

Manual de procedimientos.

PROFESION:
DENOMINACION DEL CARGO QUE OCUPA:
DEPENDE DE:

FUNCIONES QUE REALIZA:

TIEMPO DE PERMANENCIA EN EL CARGO:

1. ¢La Unidad cuenta con algin documento formal parar el fondo rotative?

2. ¢qué problemas se presentan cuando la regionales envian sus reportes de
gastos?

3. La asignacion del Fondo Rotativo es:

a) Con afectacion presupuestaria
b) Sin afectacidén presupuestaria

4. ¢ Cudl es el proceso para la apertura del Fondo Rotativo?



10.

11.

¢ Qué documentacion recibe de las Oficinas Regionales para la apertura del

Fondo Rotativo. ?

iSe verifica que las partidas del gasto sean iguales al presupuestado en la
apertura del Fondo Rotativo?

Sl () NO ()

¢Cual el procedimiento para la realizacion del reembolso de los Fondos?

¢ Cual es el procedimiento para realizar el cierre o rendicion final del Fondo
Rotativo?
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FORMULARIOS DEL
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SISTEMA DE VENTANILLA ([N° 000000000

UNICA DE "FECHA pIA! MES
EXPORTACION
RECIBO DEL FONDO ROTATIVO
21T T oA ¥ o o O O
2= T - PR
DESCRIPCION || MONTO
TOTAL
SON. e Boiivianos
FIRMA DEL INTERESADC
Autorizado
Jefe Administrativo y Financiero V°B° Unidad de Contabilidad Responsable del

Fondo Rotativo

Fuente: Elaboracién propia



FORMULARIO DE PEDIDO Y SALIDA DE MATERIALES DE ALMACENES

PEDIDO Y SALIDA DE MATERIAL N° 0000602

Fecha de solicitud: ................ | . h....
Direccién o Unidad Solicitante...............

---------------------------------------------

Fecha de Entrega ......... S | E—

PEDIDO DE MATERIALES

SALIDA DE MATERIAL

CANTIDAD | LITERAL UNIDAD

DETALLE

CODIGO [ CANTIDAD OBSERVACIONES

Solicitado por
Jefe Unidad/Director Area

Encargado de almacén Recibi conforme

FUENTE: Elaboracion propia




FORMULARIO DE SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y

SIVEX

SISTEMA DE VENTANILLA
UNICA DE EXPORTACION

CONTRATACION DE SERVICIOS

--------------------------------------------------------------

N° 000100

Fecha:
Solicitado por:

SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

CANTIDAD UNIDAD

DETALLE - CARACTERISTICAS

PRECIO UNITARIO

Vo. Bo. Inmediato Superior

Firma del Soiicitante




LIBRO DEL FONDO ROTATIVO

FECHA DESTINO N° FAC. RAZON SOCIAL | CONCEPTO IMPORTE | PARTIDA SALDO

FUENTE: Elaboracion Propia
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EJEMPLO DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL
FONDO ROTATIVO




SISTEMA DE VENTANILLA UNICA
DE EXPORTACION

Manual de Procedimientos del Fondo Rotativo

Cddigo: UAF/FR/2 N° de Paginas:
Del1al 3

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

3. OBJETIVO:

Contar con recursos financieros, para destinarlos al pago de los

gastos corrientes generados en la Oficina Regional.

4. AMBITO DE APLICACION

El procedimiento para la Reposicion del Fondo Rotativo se inicia con
la solicitud de reembolso del Fondo Rotativo por la Jefatura Regional

y termina con el desembolso del monto requerido por ] Contador.

5. LEYES, DECRETOS Y NORMAS GENERALES
- Ley 1178 *SAFCO”
- ley 2446 “Ley Organica del Poder Ejecutivo”

- Decreto Supremo N° 218056 Normas Basicas del Sistema de
Tesoreria

6. CARGOS QUE INTERVIENEN
- Jefe Regional

- Director General Ejecutivo




- Jefe Administrativo y Financiero

- Contador

7. FORMULARIOS QUE INTERVIENEN
- a. Carta de Solicitud de reembolso del Fondo Rotativo
b. Cuadro de Gastos por partidas
c. Facturas originales firmadas
d. Cuadro comparativo de Cotizaciones
e. Recibos oficiales
f. Libro Diario

g. Libro Mayor Auxiliar

8. DESCRIPCION DEL PROCEDMIENTO

Paso 1. - El Jefe Regicnal solicita el desembolso del Fondo Rotativo
mediante una carta dirigida ai Director General Ejecutivo a la que se
deben adjuntar facturas originales firmadas, cuadro comparativo de

cotizaciones, el cuadro de gastos por partidas y recibos oficiales.

Paso 2. - El Director General Ejecutivo recepciona la solicitud e

instruye al Director Administrativo y Financiero dar curso a la misma.

Paso 3. - El Jefe Administrative y Financiero recepciona la solicitud e

instruye al contador verificar la veracidad de la documentacion.

Paso 4. - el Contador revisa la documentacion respaldaroria y verifica

si tiene saldo presupuestario.

Paso 5. - El Contador elabora un informe contable presupuestario
dirigida al Jefe Administrativo y Financiero en el cual debe mencionar

el resuitado de la revision,

Paso 6. - el Jefe Administrativo y Financiero recepciona el informe




de revision .

Paso 7.- El Jefe Administrativo y Financiero verifica que la solicitud
de reembolso de fondo rotativo tenga la documentacion
respaldatoria verificada y su saldo presupuestario sea menor o igual

al importe de creacion y el beneficiario sea el mismo.

Si : se remite la solicitud mas el informe al Director General Ejecutivo

para la autorizacién de reposicién.

No: se rechaza la solicitud y se la envia al jefe regional explicando el

fallo encontrado para su correccion.

Paso A.- El Jefe Regional corrige la solicitud y la envia al Jefe

Administrativo y Financiero.

Paso 8. - El Director General Ejecutivo autoriza la reposiciéon e

instruye al contador procesar el pago correspondiente.

Paso 9. - El Contador elabora el comprobante de egreso con tres

copias adjuntando la solicitud y su documentacion reapaldatoria.

Raso 10. - El Contador desembolsa el monto autorizado

Elaborado por: Aprobado por:

Fecha de presentacion:




PROCEDIMIENTO: REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO

. DIRECTOR DIRECTOR
JEFE REGIONAL GENERAL ADMINISTRATIVO Y CONTADOR
EJECUTIVO FINANCIERO
Solicita la Recepcién Revisa la Revisa v ‘
asignacion | | p| cinstruye N doc. Y pide verifica el
Reembolso dar curso un informe saldo
i “1-—/
: Elabora un
Revisa el
—P mforme < Informe
{nntahla
Verifica
document
acién v
saldo
Autoriza la Remite para
agignacion su
Reposicion autorizacion
‘\l—/ Elaboracién
comprobant
> & de egreso
Corrige Desembols
la 6 del monto
solicitud autorizado
Fin
- ¥ NV o [
Imicio/fin Decision Operacion Multidocumento Archivo Conector Documento
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MANUAL DE FUNCIONES PARA | riciane
EL SISTEMA DE TESORERIA 1al2

%! ICARGO:  Auxiliar Contable — Habilitado CODIGO
s UAF/03

UNIDAD: Administrativa y Financiera

OBJETIVO DEL CARGO

El objetivo de éste Cargo es facilitar la tramitacién de documentos ante
instituciones estatales y privadas, relacionadas con el funcionamiento

operativo de la Institucién.

DEPENDIENTE:

Contador General

DEPENDENCIA:

Ninguno

FUNCION GENERAL
Registrar, preparar y brindar apoyo al faccionamiento de los documentos
(archivo, registro de Almacén) y las labores de Tesoreria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
» FEjercer sus funciones bajo la dependencia u supervision del Contador y
Administrador Nacional.
e Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Institucion.
* Encargado de la Administracion de los recursos del Fondo Rotativo.

» Realizar arqueo de caja diariamente

¢ Solicitar reposicion del Fondo Rotativo




Realizar los tramites correspondientes ante el Tesoro General de la
Nacion para el desembolso de los recursos por concepto de haberes para
la Institucion.

Realizar depositos bancarios.

Preparar las planilias de haberes, altas y bajas del personal tomando en
cuenta los descuentos de ley, descuentos por atrasos y faltas y otras
retenciones, asi mismo elaborar los informes de altas y bajas y otros
informes adicionales.

Elaborar informes mensuales sobre el pago de Haberes, para el descargo
correspondiente.

Mantener el archivo actualizado de los comprobantes de contabilidad, de
manera cronoldgica y ordenada, verificando la documentacion de
respaldo.

Manejo de archivos y Kardex de toda documentacion en forma
correlativa.

Efectuar el envié de documentos valorados a las diferentes Oficinas
Regionales de la Institucion.

Efectuar cotizaciones para la contratacion de bienes y servicios de la
Institucion.

Archivo y custodia de las planillas de haberes y los comprobantes de
iINgresos y egresos.

Reportar mensualmente los Estratos Bancarios al Contador General,
Mantener informado a la Unidad Administrativa financiera todo referente a
cualquier informacion proveniente del Ministerio de Hacienda
(Presupuesto, tesoreria).

Llevar un estricto control de entradas y salidas de existencias Formularios

Valorados y materiales de oficina.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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