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RESUMEN 

A través del diseño y elaboración del “Manual de Procesos y Procedimientos de 

Formulación Presupuestaria” para la Autoridad de Fiscalización y Control Social de Agua 

Potable y Saneamiento Básica, se optimizo el proceso de formulación presupuestaria 

correspondiente a las actividades de funcionamiento y competenciales de la entidad, 

expresadas en el Programa de Operaciones Anual (POA), coadyuvando con ello a la 

implementación e implantación del subsistema de Formulación Presupuestaria del Sistema 

de Presupuesto, en el marco del Modelo de Gestión Pública previsto en la Ley N° 1178 de 

Administración y Control Gubernamental.  

El Perfil del “Trabajo Dirigido” referido al diseño y elaboración del “Manual de Procesos y 

Procedimientos para la Formulación Presupuestaria” para la Autoridad de Fiscalización y 

Control Social de Agua Potable y Saneamiento Básica, tuvo como objetivo la recopilación 

de información y documentación de las distintas unidades organizacionales de la entidad, 

un análisis de identificación y valoración de los procesos de formulación presupuestaria 

hasta el diseño del Manual, donde se aplicaron los conocimientos obtenidos en la formación 

universitaria y las prácticas realizadas en la Institución precedentemente mencionada. 

El trabajo de diseño y elaboración del Manual se realizó de acuerdo con principios, 

criterios, políticas y metodología contenidos en las Normas Básicas del Sistema de 

Organización Administrativa (SOA), previsto en la Ley Nº 1178 de Administración y 

Control Gubernamental, sus Decretos Supremos Reglamentarios, así como la normativa 

vinculada y aplicable al régimen presupuestario: Ley N° 2042, Ley del Presupuesto General 

del Estado, Resolución Ministerial N° 704/89, Norma Básica del Sistema de Programación 

de Operaciones, Norma Básica del Sistema de Presupuesto y Directrices de Formulación 

Presupuestaria. 
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INTRODUCCIÓN 

El presente Trabajo Dirigido se realizó en el marco del Convenio Interinstitucional suscrito 

entre la Autoridad de Fiscalización y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Básico 

(AAPS) y la Facultad de Ciencias Económicas y Financieras de la Universidad Mayor de 

San Andrés, de fecha 14 de Marzo de 2017, bajo la modalidad de Trabajo Dirigido, que se 

constituye como una alternativa para obtener la licenciatura en esta Casa Superior de 

Estudio. 

A través del diseño y elaboración del “Manual de Procesos y Procedimientos de 

Formulación Presupuestaria” para la Autoridad de Fiscalización y Control Social de Agua 

Potable y Saneamiento Básica, se optimizo el proceso de formulación presupuestaria 

correspondiente a las actividades de funcionamiento y competenciales de la entidad, 

expresadas en el Programa de Operaciones Anual (POA), coadyuvando con ello a la 

implementación e implantación del subsistema de Formulación Presupuestaria del Sistema 

de Presupuesto, en el marco del Modelo de Gestión Pública previsto en la Ley N° 1178 de 

Administración y Control Gubernamental.  

El Perfil del “Trabajo Dirigido” referido al diseño y elaboración del “Manual de Procesos y 

Procedimientos para la Formulación Presupuestaria” para la Autoridad de Fiscalización y 

Control Social de Agua Potable y Saneamiento Básica, tuvo como objetivo la recopilación 

de información y documentación de las distintas unidades organizacionales de la entidad, 

un análisis de identificación y valoración de los procesos de formulación presupuestaria 

hasta el diseño del Manual, donde se aplicaron los conocimientos obtenidos en la formación 

universitaria y las prácticas realizadas en la Institución precedentemente mencionada. 

El trabajo de diseño y elaboración del Manual se realizó de acuerdo con principios, 

criterios, políticas y metodología contenidos en las Normas Básicas del Sistema de 

Organización Administrativa (SOA), previsto en la Ley Nº 1178 de Administración y 

Control Gubernamental, sus Decretos Supremos Reglamentarios, así como la normativa 
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vinculada y aplicable al régimen presupuestario: Ley N° 2042, Ley del Presupuesto General 

del Estado, Resolución Ministerial N° 704/89, Norma Básica del Sistema de Programación 

de Operaciones, Norma Básica del Sistema de Presupuesto y Directrices de Formulación 

Presupuestaria. 

MODALIDAD DE TITULACIÓN: 

El Trabajo Dirigido es una modalidad de titulación a nivel de Licenciatura incluido en el 

Reglamento del Régimen Estudiantil de la Universidad Boliviana aprobada en el XI 

Congreso Nacional de Universidades el 15 de abril del 1997 y el II Congreso Interno de la 

Carrera de Contaduría Pública, que en su Capítulo IX, Art.66 “Modalidad de Graduación”, 

señala que consiste en que los Estudiantes Egresados deben incorporarse durante un tiempo 

como Funcionarios Públicos para así obtener conocimientos científicos, tecnológicos y 

complementarlos con los adquiridos durante la formación académica. 

En fecha 14 de Marzo de 2017, se suscribió el Convenio de Cooperación Interinstitucional, 

entre la Universidad Mayor de San Andrés y la Autoridad de Fiscalización y Control Social 

de Agua Potable y Saneamiento Básico (AAPS), a fin de establecer mecanismos de 

coordinación, interacción, cooperación y reciprocidad entre ambas instituciones, con el 

propósito de efectuar prácticas pre-profesionales de estudiantes egresados para la titulación 

de los mismos, brindando información y apoyo en la realización de trabajos requeridos, 

bajo temario definido, previamente proyectado y aprobado por los “Tutores”; uno 

designado por la Carrera (Tutor Académico) y otro nominado por la Entidad (Tutor 

Institucional), quienes supervisarán y orientarán el trabajo en su integridad. 
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CAPÍTULO I 

MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL DE LA “AAPS” 

1.1.        ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCIÓN 

Mediante Decreto Supremo Nº 071 de 9 de abril de 2009, se crea la Autoridad de 

Fiscalización y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Básico, como la entidad 

que: “Fiscaliza, controla, supervisa y regula las actividades de Agua Potable y Saneamiento 

Básico considerando la Ley Nº 2066, de 11 de abril de 2000 de Prestación y Utilización de 

Servicios de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario; la Ley Nº 2878, de 8 de octubre de 

2004 de Promoción y Apoyo al Sector Riego; y sus reglamentos, en tanto no contradigan lo 

dispuesto en la CPE.”1  

1.2.        MARCO INSTITUCIONAL 

1.2.1      NATURALEZA Y OBJETIVOS 

El objetivo de las Autoridades de Fiscalización y Control es regular las actividades que 

realicen las personas naturales y jurídicas, privadas, comunitarias, públicas, mixtas y 

cooperativas en los sectores de Transportes y Telecomunicaciones; Agua Potable y 

Saneamiento Básico; Electricidad; Forestal y Tierra; Pensiones; y Empresas, 

constituyéndose en una entidad mediadora y facilitadora en el cumplimiento del Derecho 

Humano al Agua a través de acciones de regulación, fiscalización y control de los servicios 

de agua potable y saneamiento básico en todo el territorio del Estado Plurinacional de 

Bolivia”2. 

                                                             
1 Decreto Supremo Nº 071,  Articulo 20. 
2 Decreto Supremo Nº 071,  Articulo 24. 
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1.2.2      MISIÓN INSTITUCIONAL 

“Ejercer la función de regulación y fiscalización de las EPSAS para que las mismas presten 

servicios sostenibles de agua potable y saneamiento básico en el marco del derecho humano 

de acceso al agua y en armonía con la madre tierra.”3 

1.2.3      VISIÓN INSTITUCIONAL 

 “Autoridad fortalecida y consolidada con cumplimiento pleno de sus competencias 

regulatorias en la prestación de los servicios de agua potable y saneamiento básico con alta 

incidencia en el cumplimiento del derecho humano al agua”4. 

1.2.4      OBJETIVOS INSTITUCIONALES  

“El objetivo de las Autoridades de Fiscalización y Control es regular las actividades que 

realicen las personas naturales y jurídicas, privadas, comunitarias, públicas, mixtas y 

cooperativas en los sectores de Transportes y Telecomunicaciones; Agua Potable y 

Saneamiento Básico; Electricidad; Forestal y Tierra; Pensiones; y Empresas”5 

1.2.5      OBJETIVOS ESTRATÉGICOS INSTITUCIONALES 

  Objetivo Estratégico 1: 

“Regular y Fiscalizar la prestación de los servicios de agua potable y saneamiento  básico 

con enfoque integral en el marco del derecho humano al agua para Vivir Bien”6. 

 

 

                                                             
3 Programa de Operaciones Anual – 2017, Página .15.  
4 Programa de Operaciones Anula ‘ 2017 Página.16 
5 Decreto Supremo Nº071. Articulo 3  
6 Plan Estratégico Institucional - 2016 -2020, Página 71 
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Objetivo Estratégico 2:  

“Regular el manejo y aprovechamiento sustentable de los recursos hídricos priorizando el 

consumo humano en un enfoque de manejo integrado y en armonía con la Madre Tierra”7. 

Objetivo Estratégico 3: 

“Garantizar los derechos de los usuarios y consumidores de los servicios de agua potable y 

saneamiento básico con oportunidad y eficiencia en el marco del derecho humano al 

agua”8. 

Objetivo Estratégico 4: 

“Lograr una gestión pública eficiente y transparente para asegurar el uso adecuado de los 

recursos públicos”9. 

1.3         ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL10 

La Autoridad de Fiscalización y Control Social en Agua Potable y Saneamiento (AAPS) se 

ha organizado para realizar determinados procesos para el cumplimiento de su mandato 

explicitado en sus atribuciones y competencias, estos están contemplados por áreas y 

funcionales: 

1. Dirección de Estrategias Regulatorias (DER). 

2. Dirección de Regulación Ambiental en Recursos Hídricos  (DRARH). 

3. Jefatura de Atención al Consumidor (JAC). 

4. Jefatura de Asuntos Jurídicos. 

5. Jefatura  Administrativa Financiera. 

6. Jefatura de Informática. 

7. Área de Comunicación. 
                                                             
7 Plan Estratégico Institucional - 2016 -2020, Página 71 
8 Plan Estratégico Institucional - 2016 -2020, Página 72 
9 Plan Estratégico Institucional - 2016 -2020, Página 72 
10 Manual de Puestos - 2017 
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8. Unidad de Planificación 

9. Unidad de coordinación 

10. Auditoria Interna 

1.3.1      DIRECCIÓN DE ESTRATEGIAS REGULATORIAS (DER) 

La Dirección de Estrategias Regulatorias realiza sus tareas desarrollando las siguientes 

actividades: Regularización de Empresa Publica Social de Agua y Saneamiento (EPSAS) 

mediante Licencia o Registro autorizando el uso de fuentes de agua para consumo humano 

y área de prestación del servicio, Autorizaciones de ampliación de área de prestación del 

servicio y alcantarillado, Autorizaciones de nuevas captaciones de agua y Evaluación y 

aprobación de Estudios de Precios y Tarifas propuestos por las Empresa Publica Social de 

Agua y Saneamiento. 

1.3.2      DIRECCIÓN DE REGULACIÓN AMBIENTAL Y RECURSOS HÍDRICOS 

(DRARH) 

En la Dirección de regulación Ambiental y Recursos Hídricos (DRARH) se realizan los 

siguientes procesos en el cumplimiento de sus funciones: Participación en Auditoría 

ambiental a requerimiento de Contraloría, Regulación de sistemas alternativos de 

saneamiento, Capacitación a las Empresa Publica Social de Agua y Saneamiento (EPSAS) 

en saneamiento básico y Atención de denuncias de contaminación hídrica. 

1.3.3      JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

Asegurar que la administración y gestión económico-financiera de la Autoridad de 

Fiscalización y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Básico sea eficiente; 

planificando y dirigiendo la provisión oportuna de bienes, recursos y servicios de la 

institución, implementando procesos administrativos y de controles internos, 

fundamentados y compatibles con la Ley Nº1178 y normativa legal vigente. 
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1.3.4      UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 

La Unidad de Planificación, realiza los siguientes procesos para el cumplimiento de sus 

funciones: Planificar, organizar y coordinar trabajos relacionados con las diferentes 

Direcciones y Unidades, Elaborar planes, programas y proyectos Plan Operativo Anual 

(POA) enmarcados en el Sistema de Planificación Integral del Estado y Realizar su 

seguimiento.  

1.3.5      ORGANIGRAMA 

El organigrama de la AAPS es el siguiente: 11 
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CUADRO Nº 1 

ORGANIGRAMA DE AUTORIDAD DE FISCALIZACIÓN DE CONTROL  

SOCIAL DE AGUA POTABLE  Y SANEAMIENTO BÁSICO 12  

DIRECTOR EJECUTIVO

 

COMUNICADOR

 

AUDITOR INTERNO

 

COORDINADOR 

DE DESPACHO

 

ASISTENTE DE 

DESPACHO

 

AUXILIAR 

ADMNISTRATIVO

 

ASESOR TENICO EN 

DESPACHO

 

JEFE DE 

PLANIFICACION

 

JEFE DE ASUNTOS 

JURIDICOS

 

ANALISTA JURIDICO

 

ASISTENTE JURIDICO

 

RESPONSABLE 

NACIONAL DE 

DESARROLLO DE 

CAPACITACION 

REGULATORIAS

 

RESPONSABLE 

NACIONAL DE 

TECNOLOGIAS DE LA 

INFORMACION Y 

COMUNICACION

 

TECNICO EN 

DESARROLLO DE 

CAPACIDADES

 

ADMINISTRADOR DE 

SERVIDORES Y BASE 

DE DATOS

 

TECNICO DE REDES Y 

SOPORTE

 

DIRECCION DE 

ESTRATEGIAS 

REGULATORIAS

 

DIRECCION DE REGULACION 

AMBIENTAL DE RECURSOS 

HIDRICOS Y SANEAMIENTO 

BASICO

 

AUXILIAR 

ADMINISTRATIV

O

 

SECRETARIA DER

 

RECEPCIONISTA

 

JEFATURA DE CONSTITUCION 

DE LICENCIASY REGISTROS

 

JEFATURA DE FISCALIZACION Y 

SEGUIMIENTO REGULATORIO

 

PROFESIONAL 

INGENIERO 

CIVIL EN 

PLANIICAION 

REGULATORIA

 

PROFESIONAL 

INGENIERO 

CIVIL EN 

LICENCIAS Y 

REGISTRO

 

PROFESIONAL 

ECONOMICO 

FINANACIERO 

EN 

PLANIFICACION 

REGULATORIA II

 

PROFESIONAL 

ECONOMICO 

EN LICENCIAS 

Y REGISTRO

 

PROFESIONAL 

ANALISTA 

TECNICO

 

PROFESIONAL 

ECONOMICO 

FINANCIERO EN 

FISCALIZACION Y 

SUPERVICION I

 

PROFESIONAL 

ECONOMICO 

FINANCIERO EN 

FISCALIZACION 

SUPERVICION II

 

PROFESIONAL 

INGENIERO 

CIVIL DE 

FISCALIZACIO

N Y 

SUPERVICION

 

PROFESIONAL 

INGENNIERO 

CIVIL DE 

FISCLIZACION Y 

SUPERVICION II

 

PROFESIONAL 

ECONOMICO EN 

FISCALZACION I

 

PROFESIONAL 

ECONOMICO EN 

FISCALIZACION II

 

PROFESIONAL 

INGENIERO  CIVIL 

DE FISCALIZACION 

Y SUPERVICION III

 

AUXILIAR 

ADMINISTRATVO

 

JEFATURA DE ATENCION AL 

CONSUMIDOR

 

PROFESIONAL 

INGENIERO CIVIL EN 

FISCALIZACION Y 

SEGUMIENTO 

REGULATORIO SANTA 

CRUZ

 

PROFESIONAL 

JURIDICO

 

PROFESIONAL 

INGENIERO CIVIL EN 

FISCALIZACION Y 

SEGUIMIENTO 

REGULATORIA 

COCHABAMBA 

 

TECNICO EN 

ATENCION AL 

CONSUMIDOR 

 
TECNICO  EN 

CALIDAD DE 

AGUA

 

OPERADOR DE 

ATENCION AL 

CONSUMIDOR

 

JEFATURA DE 

CONTROL AMBIENTAL 

Y RECURSOS 

HIDRICOS

JEFATURA 

ADMINNISTRATIVA 

FINANCIERA

 

PROFESIONAL 

ANALISTA 

ECONOMICO 

FINANCIERO

 

RESPONSABLE 

FINANCIERO

 

RESPONSABLE 

ADMINNITRATIVO

 

ASISITENTE 

FINANCIERO

 

ASISITENTE 

ADMINISTRATIV

O Y EN R.R.H.H.

 

FUENTE: PLAN OPERATIVO ANUAL 2017-AAPS 
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CAPÍTULO II  

IDENTIFICACIÓN DEL PROBLEMA 

    2.1     ANTECEDENTES DEL PROBLEMA  

La evaluación de cumplimiento a los objetivos de gestión y metas previstas en el Programa 

de Operaciones Anual y del Presupuesto de Recursos y Gastos, es un proceso permanente y 

mecanismo que permite medir los resultados alcanzados por la entidad a través de la 

evaluación del Sistema de Programación de Operaciones y el Sistema de Presupuesto, en 

adecuación a las actividades competenciales asignadas a la entidad, para lo cual es preciso 

disponer de una herramienta administrativa que permita servir de guía en la formulación del 

Presupuesto de Recursos y Gastos de la entidad, instrumento que carece la institución. 

Este aspecto fue observado por la Unidad Auditoría Interna en la Gestión 2015 en su 

Informe AAPS/AI/INF/010/2016  relativo a la Auditoría SAYCO del Sistema de 

Presupuesto Gestión 2015, donde se señala la falta de instrumentos para el Proceso de 

Formulación Presupuestaria llevado adelante por la Jefatura de Administración Financiera, 

entre ellos el Manual de Procesos y Procedimientos para la Formulación Presupuestaria. 

  2.2       FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 

La entidad no cuenta con un adecuado proceso de formulación de su presupuesto que se 

refleja en una falta de claridad objetividad en la organización de la estructura programática, 

programas proyectos y actividades, además de la ausencia de articulación con actividades 

planificadas en el P.O.A. 

Identificación de Variable:  

V -Manual de Procesos y Procedimientos de Formulación Presupuestaria 
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CUADRO N° 2 

MATRIZ DE LA VARIABLE 

VARIABLE CONCEPTO DIMENSIÓN INDICADOR ACCIONES 

 
Manual de 
Procesos y 
Procedimientos 
de Formulación 
Presupuestaria 
 

 
Establecer los 
procesos y 
procedimientos que 
mejoren y 
fortalezcan el 
Control Interno de 
la Jefatura 
Administrativa 
Financiera de la 
AAPS. 
.  

 
Diagnóstico 
Organizacional 
 

 
Realizar un 
diagnóstico de la 
Estructura 
Orgánica y el 
Manual de 
Organización de 
funciones. 
 
Número de 
procesos  y 
procedimientos 
revisados. 

 

Obtener: 

 Manual de 
Organización y 
Funciones. 

 Estructura 
Organizacional. 

 Naturaleza de las 
Operaciones. 

 Identificación de las 
áreas para la 
formulación 
presupuestaria 

 
 
Análisis del 
marco 
normativo de   
Sistema de 
Presupuesto. 
 

 
Numero de 
Procesos de 
Formulación  
Presupuestaria  
Analizados.  
 

Presupuestos 

Institucionales 

 Analizar la 
estimación de 
presupuesto de 
gastos tomando en 
cuenta los límites 
financieros 
determinados por el 
Ministerio de 
Economía y 
Finanzas, por las 
transferencias de 
recursos del TGN. 

Estructura Programática 

del Presupuesto 

 Examinar lo que la 
entidad y órgano 
público definirá 
como estructura 
programática del 
presupuesto, 
estableciendo los 
planes programas 
en base al POA y el 
PEI. 
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 FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA- MATRIZ DE VARIABLE 

 

2.3         OBJETIVOS  

2.3.1      OBJETIVO GENERAL 

Diseñar un  “Manual de Procesos y Procedimientos para formalizar el proceso de 

Formulación  Presupuestaria de Gastos en la Autoridad de Fiscalización de Control Social 

de Agua Potable y Saneamiento Básico”, de acuerdo con los lineamientos técnicos 

previstos en la Norma Básica del Sistema de Organización Administrativa, correspondiente 

a las actividades de funcionamiento y competenciales asignadas a la entidad en su norma de 

creación. 

2.3.2      OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

Los Objetivos Específicos establecidos en el presente Trabajo Dirigido son los siguientes: 

 Orientar a la ejecución de las tareas y actividades que deben realizar las áreas 

responsables de participar en el proceso de formulación del presupuesto con el fin de 

promover un mejor funcionamiento de las áreas ejecutoras de gastos de la AAPS. 

 
Análisis de 
diseño de 
procesos y  
procedimientos 
 

 
Numero de 
Procesos y 
Procedimientos 
diseñados 

 
Realizar: 

 Determinación de 
los procedimientos 

 Elaboración de 
flujogramas 

 Elaboración del 
manual con diseño 
de los procesos y 
procedimiento de la 
formulación 
presupuestaria de la 
AAPS.   
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 Incorporación de controles internos adecuados a la naturaleza de las operaciones de 

cada procedimiento.  

 

 Diseñar de un instrumento de capacitación de nuevos usuarios y una guía para la 

formulación de presupuesto para la entidad. 

2.4         JUSTIFICACIÓN 

2.4.1      JUSTIFICACIÓN TEÓRICA  

Mediante la aplicación de la teoría, conceptos de formulación presupuestaria y normativa 

legal vigente, desarrollar procesos y procedimientos que se adecuen a las funciones, 

atribuciones y estructura de la institución, para facilitar la coordinación y la buena 

ejecución de gastos de la gestión Administrativa Financiera. 

El Manual de procesos y procedimientos de formulación presupuestaria de la Autoridad de 

Fiscalización y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Básico, demanda conocer 

los procedimientos  presupuestarios y legales. Tal acción hace que bajo instancia de una 

estructura de gestión administrativa financiera, pueda estar acorde a las expectativas del 

Plan Operativo Anual, Plan Estratégico Institucional y, Plan Sectorial de desarrollo Integral 

del Ministerio de Medio Ambiente y Agua. 

 

En este contexto el A.A.P.S. a viene diseñando nuevas políticas orientas a una distribución 

de recursos por cada unidad o área cuya visión de asignación de presupuesto sea utilizada. 

Este manual beneficiará a la Institución, ya que brindará una mayor facilidad para el acceso 

de información de forma inmediata y concisa, para la toma de decisiones. 
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2.4.2      JUSTIFICACIÓN PRÁCTICA  

La elaboración de un Manual de Procesos y Procedimiento nos permitió aplicar los 

conocimientos adquiridos durante la formación académica universitaria; específicamente se 

diseñó el manual: “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE 

FORMULACIÓN PRESUPUESTARIA: CASO DE ESTUDIO AUTORIDAD DE 

FISCALIZACIÓN Y CONTROL SOCIAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO 

BÁSICO”, con el propósito de contribuir a la gestión institucional de la entidad.   

2.5         METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN 

2.5.1      TIPO DE INVESTIGACIÓN  

2.5.1.1   DESCRIPTIVO  

“Consiste en describir fenómenos, situaciones, contextos y eventos; detallar cómo son y se 

manifiestan. Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades, las 

características y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o 

cualquier otro fenómeno que se someta a un análisis”.13  

En tal sentido, la aplicación de este tipo de estudio permitió describir, analizar, comparar y 

evaluar la información y los documentos relativos a las actividades correspondientes al 

Sistema de Programación de Operaciones identificando las posibles deficiencias de los 

procesos y procedimientos.  

2.5.1.2   EXPLICATIVO  

“Los estudios explicativos van más allá de la descripción de conceptos o fenómenos del 

establecimiento de relaciones entre conceptos; es decir, están dirigidos a responder por las 

causas de los eventos, fenómenos físicos y sociales. Como su nombre lo indica, su interés 

                                                             
13 Metodología de la investigación - Hernández Sampieri Roberto, Editorial Mc Graw Hill, México, 2010   
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se centra en explicar por qué ocurre un fenómeno y en qué condiciones se manifiesta, o por 

qué se relacionan dos o más variables”.14 

En tal sentido, en el desarrollo del trabajo, la aplicación de este tipo de estudio permitió 

identificar las deficiencias de Control Interno, analizando la información de origen y/o 

condición de estos hechos y su efecto en las actividades que condicionan el funcionamiento 

del Sub Sistema de Formulación Presupuestaria.     

2.5.2      MÉTODOS DE INVESTIGACIÓN 

2.5.2.1   MÉTODO DEDUCTIVO  

“El método deductivo es aquel que parte de datos generales y que, por medio del 

razonamiento lógico, pueden deducirse varias suposiciones”.15  

En este sentido, se realizó la evaluación de la documentación proporcionada por la 

Administración a partir de la comparación con la normativa general (Ley 1178), 

posteriormente con las Normas Básicas del Sistema del Presupuesto para luego comparar 

con el Reglamento Específico del Sistema de Programación de Operaciones y otras normas 

relacionadas al trabajo.  

2.5.2.2   MÉTODO INDUCTIVO  

“La inducción es el método de obtención de conocimientos que conduce de lo particular a 

lo general, de los hechos a las causas y al descubrimiento de leyes”.16  

En este sentido, se realizó una evaluación de cada una de las operaciones particulares que 

compone el Sistema de Presupuesto de acuerdo a normativa, mediante el cual se llegó a una 

conclusión general para el cumplimiento del objetivo general del trabajo.  

 

                                                             
14 Metodología de la investigación - Hernández Sampieri Roberto, Editorial Mc Graw Hill, México, 2010   
15 Rodríguez Francisco - Introducción a la Metodología de las Investigaciones Sociales, Editora Política, La Habana,1994   
16 Rodríguez Francisco - Introducción a la Metodología de las Investigaciones Sociales, Editora Política, La Habana,1994   
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2.5.3      FUENTE DE INFORMACIÓN 

a) Fuente Primaria 

Aquellas fuentes que contienen información nueva u original y cuya disposición no 

siguen, habitualmente, ningún esquema predeterminado17. Se accedió a ellas a través 

de indagaciones, documentos e informes emitidos por los Responsables de la Jefatura 

Administrativa Financiera de la Autoridad de Fiscalización y Control Social de Agua 

Potable y Saneamiento Básico, además de los usuarios de la información generados 

por estos.  

b) Fuente Secundaria 

Aquellas que contienen material ya conocido, pero organizado según un esquema 

determinado18.  

La información que contenía referencia a documentos primarios, son el resultado de 

aplicar técnicas de análisis documental sobre las fuentes primarias y de la extracción, 

condensación u otro tipo de reorganización de la información que aquellas contienen, 

a fin de hacerla accesible a los usuarios.  

2.5.4     RELEVAMIENTO DE INFORMACIÓN 

“El relevamiento de información tiene el propósito de obtener información general sobre 

todos los aspectos importantes del área o actividad a examinar”19.  

 

La información fue organizada para su fácil comprensión y que sirva de un instrumento de 

trabajo para las siguientes fases de procesos y procedimientos que se realicen. 

                                                             
17 Yolanda Gallardo De Parada-Adonay Moreno Garzón, Aprender a Investigar, 3ra edición. Instituto Colombiano para el Fomento de 
la Educación Superior, ICFES. 1999. Pág. 27.   
18 Méndez Álvarez, Carlos Eduardo; Metodología – Guía para Elaborar Diseños de Investigación en Ciencias Económicas, Contables y 
Administrativas, Editorial Mc Graw Hill, 2da. Edición, Impreso en Colombia, 1995. Pág. 130.   
19 Auditoria Operacional: Un instrumento de evaluación de las Empresas-Rubén Centellas España, Editado por ABC- Año 2.000. 
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2.5.5      TÉCNICAS DE RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN 

La recolección de la información se realizó utilizando un proceso planeado, para que de 

forma coherente se puedan obtener resultados que contribuyan favorablemente al logro de 

los objetivos propuestos.  

Las Técnicas utilizadas son las siguientes: 

a) Observación  

Es una búsqueda deliberada, llevada con cuidado y premeditación, en contraste con 

las percepciones casuales, y en gran parte pasivas, de la vida cotidiana20. 

b) Entrevista  

Permitió acceder a fuentes primarias a través de interacción personal, espontánea o 

inducida, libre o forzada, donde se efectuó un intercambio de comunicación cruzada 

con el personal de Almacenes, obteniendo resultados que devolvió información 

personal en forma de descripción, interpretación o evaluación21. 

c) Análisis documentario 

Permitió acceder a fuentes de recolección secundaria, mediante revisión, control y 

análisis de documentos importantes para el logro o consecución del objeto de la 

investigación.22 

 

                                                             
20 Yolanda Gallardo De Parada-Adonay Moreno Garzón, Aprender a Investigar, 3ra edición. Instituto Colombiano para el Fomento de 
la Educación Superior, ICFES. 1999. Pág. 59.   
21 Hernández Sampieri, Roberto; Fernández Collado, Carlos, Metodología de la Investigación, Mc Graw Hill, México, 1998, Segunda 
Edición. Pág. 253.   
22 Hernández Sampieri, Roberto; Fernández Collado, Carlos, Metodología de la Investigación, Mc Graw Hill, México, 1998, Segunda 
Edición. Pág. 254.   
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2.5.6      FASES DE LA INVESTIGACIÓN 

La investigación se divide en tres fases: 

2.5.6.1   IDENTIFICACIÓN DE ELEMENTOS BÁSICOS 

Se considera al Manual de Procedimientos como el instrumento que establece los 

mecanismos esenciales para el desempeño organizacional de las Unidades Administrativas. 

En él se definen las actividades necesarias que deben desarrollar los órganos de línea, su 

intervención en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de 

participación; finalmente, proporciona información básica para orientar al personal respecto 

a la dinámica funcional de la Organización.  

Es por ello, que se considera también como un instrumento imprescindible para guiar y 

conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de 

esfuerzos, todo ello con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los recursos y 

agilizar los trámites que realiza el usuario, con relación a los servicios que se le 

proporcionan.  

En este sentido, se pretende que la estructuración adecuada del Manual, refleje fielmente 

las actividades específicas que se llevan a cabo, así como los medios utilizados para la 

consecución de los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecución, seguimiento y 

evaluación del desempeño organizacional. Este debe constituirse en un instrumento ágil que 

apoye el proceso de actualización y mejora, mediante la simplificación de los 

procedimientos que permitan el desempeño adecuado y eficiente de las funciones 

asignadas. 

2.5.6.2  ANÁLISIS Y DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS 

Partiendo del principio de que los procedimientos constituyen la expresión operativa del 

desarrollo funcional de la Organización, es necesario primeramente identificar los 
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elementos básicos y la información necesaria para definir los procedimientos que se 

requieran diseñar23.  

Se debe realizó un diagnóstico de la Estructura Orgánica y el Manual de Organización.  

El diagnóstico permitió determinar en forma objetiva la dinámica y características actuales 

del proceso de ejecución de las funciones; a través de este, podrán detectarse los aspectos 

relevantes y las deficiencias o desviaciones en el desarrollo de las acciones, sus causas y 

tendencias, así como su incidencia en el ámbito del Control Interno de la Organización.  

El diagnóstico debe reflejar la situación que prevalece en el desarrollo administrativo de 

cada área en particular y de la estructura en su conjunto; los resultados de este, contribuirán 

a la formulación de solución y a la determinación de los ajustes necesarios, para el 

adecuado diseño o rediseño de los procedimientos de operación. Los resultados 

diagnosticados constituyen la expresión cuantitativa y cualitativa de las diversas funciones 

asignadas.  

Se estableció un método que permitió la identificación coherente de los procedimientos de 

la Unidad Administrativa y Financiera, con respecto a su estructura y funciones. 

2.5.6.3   ESTRUCTURACIÓN DEL MANUAL 

El documento se elaboró en hojas de papel bond tamaño carta, utilizando el tipo de letra 

Times New Román 12. 

El diagrama de flujo se realizó en el paquete Microsoft Word (en algún caso en Microsoft 

Visio) para textos y diagramas de flujo.  

Los formatos e instructivos mencionados se utilizaran para la descripción de actividades 

como en los diagramas y se elaboraron internamente de la Área financiera.  

                                                             
23 Guía Técnica  Para la Elaboración de  Manuales de Procedimientos de la Secretaria de  Salud; Secretaria de Salud; Impreso en 
México; 2004. Pág. 9 
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Bajo estas consideraciones generales, el Manual de Procesos y Procedimientos de 

formulación presupuestaria deberá integrarse con el siguiente orden, contenido y 

características. 
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CAPÍTULO III 

MARCO TEÓRICO, CONCEPTUAL Y NORMATIVO 
 

3.1         MARCO TEÓRICO 

3.1.1      PRESUPUESTO PÚBLICO 

“El Presupuesto Público expresa en términos monetarios: los objetivos y metas de 

diferentes entidades, traducidos en programas operativos anuales que incluyen 

requerimiento humanos y materiales necesarios para el logro de objetivos.”24 

3.1.2      PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO (PGE) 

“El Presupuesto General del Estado, como principal instrumento de la gestión pública, 

expresa la estimación de los ingresos nacionales, departamentales, municipales e 

institucionales, y la asignación de los recursos en función de la programación de las 

operaciones y la organización administrativa, permitiendo en consecuencia la rendición de 

cuentas de las servidoras y servidores públicos”25 

3.1.3      PRESUPUESTO PLURIANUAL 

“El Presupuesto Plurianual es un instrumento de política fiscal de mediano plazo de 

carácter indicativo, articulado con el Plan de Desarrollo Económico y Social (PDES), que 

contempla el total de las entidades públicas del Estado Plurinacional, mediante el cual 

identifican y cuantifican los recursos financieros que el estado prevé percibir en un periodo 

de cinco años, así como su asignación en gasto corrientes e inversiones a nivel de 

programas presupuestarios conformando el presupuesto total quinquenal.”26 

                                                             
24 Ley Nº 1178 Compendió Didáctico CENCAP Centro de Capacitación Contraloría general del Estado Pagina72. 
25 Ley Nº 1178 Compendió Didáctico CENCAP Centro de Capacitación Contraloría general del Estado Pagina72. 
26 Directrices de Formulación Presupuestaria, Articulo Nº 7.Pagina 4. 
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3.1.4      PRESUPUESTO AGREGADO 

“El Presupuesto Agregado es la sumatoria de todos los presupuestos. Pero suele suceder 

que una entidad  transfiera sus recursos a otra entidad pública y esta a su vez lo transfiera a 

otra, lo cual ocasiona que se dupliquen o tripliquen las transferencias.”27 

3.1.5      PRESUPUESTO CONSOLIDADO 

“El Presupuesto Consolidado elimina toda duplicación, triplicación que pudiera suceder 

entre entidades públicas y representa en el caso de los ingresos quien primeramente  capta 

recursos y por otro lado del gasto quien ejecuta dicha fuentes.”28 

3.1.6      SECTOR PÚBLICO 

“El Sector Público se refiere a todo el conjunto de personas, instituciones y normas que 

conforman al aparato estatal. Es decir que estos están interrelacionados y cumplen una 

función dentro de la búsqueda de objetivos del estado.”29 

3.1.7     TÉCNICAS PARA DOCUMENTAR Y COMUNICAR DECISIONES  

El proceso de dirigir un departamento financiero requiere que se dispongan de las 

herramientas de tipo gerencial adecuadas para el poder entender como suceden  se llevan a 

cabo los procedimientos en el are financiera  una de las fallas más comunes que se puede 

encontrar en las empresas, es la falta de documentación de todas las actividades y tareas 

que se llevan a cabo, de tal forma que con frecuencia se dan las cosos en que un empleado 

se vaya dela empresa y desconozca la forma en cual se realizaba sus actividades .Podemos 

distinguir las siguientes técnicas para comunicar decisiones y procedimientos dentro de una 

Empresa.30   

 

                                                             
27 Presupuesto Ciudadano 2017, Página 12 
28 Presupuesto Ciudadano 2017, Página 12 
29 Ley Nº 1178 Compendió Didáctico CENCAP Centro de Capacitación Contraloría general del Estado Página 72 
30 Fernando Catacora Carpio,Sistemas de Procedimientos Contables,Pág.73 
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 Memorándum.- “Los memorándum ampliamente utilizados en las empresas son 

comunicaciones internas que en forma corta deben expresar una pauta, norma o 

decisión de algún funcionario. En algunos casos se tiene la costumbre equivocada de 

comunicar un procedimiento en el cuerpo texto memorándum lo cual es la práctica 

errónea. El texto del memorándum debe expresar en forma corta la pauta o norma a 

implantar en todo caso nombrar el anexo en el cual se requiere detallar el asunto al 

cual se refiere el memorándum.”31 

 

 Instructivos.- “Los instructivos son documentos que norman en forma detallada, la 

forma en que se debe llevar a cabo una tarea o procedimiento específico. Aun cuando 

son mejores que los memorándum para documentar  procedimientos, su carácter 

aislado no los favorece, dado que deben ser puntuales y específico. Un ejemplo típico 

de este tipo de instrumentos están representados por los instructivos para tomas 

físicas de inventarios .En este caso, el objetivo de su elaboración, establecer los pasos 

a seguir todos  los involucrados en procedimiento de toma física de los inventarios.”32 

 
 Circulares.- “Las circulares son instrumentos que comunican a un gran número de 

personas, situaciones o guías de acción para casos específicos y en forma puntual. S u 

utilización para comunicar procedimiento debe ser limitado .En el caso de entidades 

gubernamentales, representan un sinónimo de memorándum. Debido a que utilizaban 

en gran cantidad las circulares.”33 

                                                             
31 Fernando Catacora Carpio,Sistemas de Procedimientos Contables,Pág.74 
32 Fernando Catacora Carpio,Sistemas de Procedimientos Contables,Pág.74 
33 Fernando Catacora Carpio,Sistemas de Procedimientos Contables,Pág.74 
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3.2         MARCO CONCEPTUAL 

3.2.1      PRESUPUESTO 

Un presupuesto es una estimación de un gasto que deberá concretarse para realizar algo. Se 

trata de un cálculo estimativo respecto al dinero que implicará una cierta actividad o la 

concreción de un proyecto.  

“Se llama presupuesto al cálculo y negociación anticipada de los ingresos y egresos de una 

actividad económica personal, familiar, un negocio, una empresa, una oficina, un gobierno 

también hará gastos de una receta durante un período, por lo general en forma anual. Es un 

plan de acción dirigido a cumplir un final previsto, expresado en valores y términos 

financieros que debe cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones previstas, 

este concepto se aplica a cada centro de responsabilidad de la organización.”34 

“El presupuesto es un proyecto detallado de los resultados de un programa oficial de 

operaciones, basado en una eficiencia razonable. Aunque el alcance de la ‘eficiencia 

razonable’ es indeterminado y depende de la interpretación de la política directiva, debe 

precisarse que un proyecto no debe confundirse con un presupuesto, en tanto no provea la 

corrección de ciertas situaciones para obtener el ahorro de desperdicios y costos 

excesivos.”35 

3.2.1.1   PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE PRESUPUESTO  

“Los principios que sustentan el Sistema de Presupuesto, además de la eficacia, eficiencia y 

oportunidad, establecidos en la Ley 1178, son:"36  

 

                                                             
34 https://es.wikipedia.org/wiki/Presupuesto 
35 Koontz y Weihrich  Edicion1991, pagina . 577 
36 Normas Básicas del Sistema de Presupuesto Art. 6 
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a) Equilibrio: Para cada gestión fiscal, en cada entidad y órgano público, el  monto total 

del presupuesto de gastos debe corresponder al monto total de  recursos incluido en el 

Presupuesto.  

 

b) Sostenibilidad: El Presupuesto de cada entidad debe sujetarse a las posibilidades 

reales de su financiamiento.  

 

c) Universalidad: El presupuesto de cada entidad y órgano público debe contener todos 

los recursos y gastos que se estimen disponer y realizar para  cada gestión fiscal.  

 

d) Transparencia: El presupuesto debe ser expresado en términos claros, y  difundido 

tanto al interior de cada entidad como para conocimiento público.  

 

e) Flexibilidad: El presupuesto puede ser objeto de ajustes o modificaciones, 

debiéndose sujetar los mismos a las disposiciones legales y técnicas establecidas o 

que se establezcan para este efecto. 

3.2.2      PRESUPUESTO TRADICIONAL  

“Es la asignación de los recursos tomando en cuenta, básicamente, la adquisición de los 

bienes y servicios según su naturaleza o destino, sin ofrecer la posibilidad de correlacionar 

tales bienes con las metas u objetivos que se pretenden alcanzar.”37 

 

3.2.3      PRESUPUESTO POR PROGRAMAS  

“Es una técnica mediante la cual se procura asignar, a determinadas categorías 

programáticas a cargo de las jurisdicciones y entidades que conforman la Administración 

                                                             
37 http:/www.econfinanzas.com 
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Pública, recursos necesarios para proveer bines y servicios destinados a satisfacer  de 

manera eficaz eficiente, necesidades de la comunidad durante un periodo preestablecido”38 

3.2.4      LOS MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTO 

El autor Duhalt K.M. define al manual en el siguiente contexto: “Es un documento que 

contiene en forma ordenada y sistemática información y/o instrucciones sobre historia, 

políticas, procedimientos, organización de un organismo social, que se consideran 

necesarios para la mejor ejecución del trabajo”39  

 

“Como puede deducirse, es un instrumento importante en la administración, puesto que los 

manuales persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la ejecución del trabajo asignado al 

personal para alcanzar los objetivos de la empresa.”40 

 

“Los manuales por otra parte deben servir para explicar las normas más generales con un 

lenguaje que pueda ser entendido por los empleados de todos los niveles, y en su caso por 

los administradores, dando énfasis a la información de los procesos y procedimientos 

administrativos. Los manuales administrativos facilitan además, el adiestramiento y 

orientación personal; coadyuvan a normalizar y controlar los tramites de procedimientos y a 

resolver conflictos jerárquicos, así como los otros problemas administrativos que surgen 

cuando el sistema de comunicación tiende a ser rígido.”41 

 

a) Definición de Manual.- “Es un documento en el que se describen los instrumentos 

administrativos para regular el funcionamiento de una organización con información 

e instrumentos de manera ordenada y sistemática sobre atribuciones, estructura 

orgánica, objetivos, políticas, normas sistemas y procedimientos.”42 

                                                             
38 Cra tubaro Lorena, Una visión del Presupuesto por programas . Pág. 8  
39 K.M.Duhalt, Los manuales de procedimientos en las oficinas públicas, UNAM, México, Pág. 20 
40 K.M.Duhalt, Los manuales de procedimientos en las oficinas públicas, UNAM, México, Pág. 20 
41 K.M.Duhalt, Los manuales de procedimientos en las oficinas públicas, UNAM, México, Pág. 20 
42 N. Montes& H. La Fuente “Los Manuales” 
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b) Manual de Procedimientos.- -“El manual de procedimientos es un medio escrito que 

sirve para registrar y dar información clara respecto a un actividad específica en una 

organización; coordina de forma ordenada las actividades a seguir para lograr los 

objetivos específicos, mostrando claramente los lineamientos e instrucciones 

necesarios para la mejora del desempeño; lo anterior significa que este documento 

contiene los pasos a seguir para realizar una o más funciones, basándonos en la 

explicación que da Susan Diamond (1983) en su libro “Como preparar manuales 

administrativos”.43  

 

“Los manuales de procedimientos definen las funciones y se asignan a una unidad 

administrativa delimitando responsabilidades, con el fin de evitar la duplicidad de las 

actividades o el omitir alguna de ellas.”44  

 

c) Proceso.- “Es un conjunto de fases o etapas secuenciales e interdependientes que 

agregan valor a unos elementos de entrada para suministrar un resultado a un usuario 

externo o interno.”45 

 

d) Procedimiento.- “Es la secuencia de tareas específicas, para realizar una operación 

de parte de ella, es la descripción de las actividades que se desarrollan dentro de un 

proceso e incluyen el qué, el cómo y a quién corresponde el desarrollo de la tarea, 

involucrando el alcance, las normas y los elementos técnicos entre otros.”46  

 

De acuerdo con Prieto (1997), es una serie de pasos claramente definidos, que 

permiten trabajar correctamente disminuyendo la probabilidad de error, omisión o de 

accidente. También lo define como el modo de ejecutar determinadas operaciones 

que suelen realizarse de la misma manera. 

                                                             
43 N. Montes& H. La Fuente “Los Manuales” 
44 Susan Dianmond, edición 1983 “Los Manuales” 
45 http://www.javeriana.edu.co/drh/oym/Servoym1.htm 
46 http://www.javeriana.edu.co/drh/oym/Servoym1.htm 

http://www.javeriana.edu.co/drh/oym/Servoym1.htm
http://www.javeriana.edu.co/drh/oym/Servoym1.htm
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e) Tipos de Manuales de Procedimientos.- Rodríguez Valencia (2002) en su libro 

“Cómo elaborar y usar los manuales administrativos” menciona de forma muy breve 

los tipos de manuales de procedimientos. La clasificación de los manuales de 

procedimientos, que el autor antes mencionado hace, es la siguiente: “manuales de 

procedimientos de oficina y manuales de procedimiento de fábrica”. También los 

clasifica en base a la actividad o actividades que comprenden, tales como: “tareas y 

trabajos individuales, prácticas departamentales y prácticas generales en un área 

determinada de actividad”. Además los tipifica como: “procedimiento general y 

procedimiento específico”. 

 

 La clasificación depende mucho del procedimiento que se quiera documentar, no es 

lo mismo elaborar un manual de procedimientos para el área de compras de una 

empresa de servicio a elaborar el manual de procedimientos para el área de ensamble 

de un componente específico de una fábrica. Depende mucho quien elabora el 

documento, aunque la esencia sigue siendo la misma, la clasificación queda a criterio 

de quien elabora los manuales. Lo importante es que esté bien elaborado y justificado 

en base a la actividad. 

3.3         MARCO NORMATIVO 

3.3.1      CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO  

El artículo 306 de la Constitución Política del Estado señala que “El modelo económico 

boliviano es plural y está orientado a mejorar la calidad de vida y el vivir bien de todas las 

bolivianas y los bolivianos”, asimismo el artículo 321 establece que “La administración 

económica y financiera del Estado y de todas las entidades públicas se rige por su 

presupuesto”. 
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3.3.2      LEY N°1178 ADMINISTRACIÓN Y CONTROL GUBERNAMENTAL.47 

Regula los sistemas de Administración y Control Gubernamental de los recursos del 

Estado, a través de la adecuada programación, organización y ejecución de políticas, 

normas y procedimientos, aplicados en el sector gubernamental. 

Para programar y organizar las actividades: 

a) Sistemas de Programación de Operaciones (SPO).- El SPO traducirá los objetivos 

y planes estratégicos  de cada entidad, concordantes con los planes y políticas 

generados por el Sistema Nacional de Planificación, en resultados concretos a 

alcanzar en el corto y mediano plazo, en tareas específicas a ejecutar, en 

procedimientos a emplear y en medios y recursos a utilizar, todo ello en función del 

tiempo y del espacio; esta programación será de carácter integral, incluyendo las 

operaciones de funcionamiento y los proyectos de inversión pública. 

 

b) Sistema de Organización Administrativa (SOA).- El SOA se definirá y ajustará en 

función de la Programación de Operaciones y tiene como objetivo evitar la duplicidad 

de objetivos y atribuciones mediante la adecuación, fusión o supresión de las 

respectivas Entidades. 

 

c) Sistema de Presupuesto (SP).- El SP preverá, en función de las prioridades de la 

política gubernamental, los montos y fuentes de los recursos financieros para cada 

gestión anual y su asignación a los requerimientos monetarios de la Programación de 

Operaciones y de la Organización Administrativa adoptada. 

Para ejecutar las actividades Programadas: 

a) Sistema de Administración de Personal (SAP).- El SAP en procura de la eficiencia 

en la función pública, determinará los puestos de trabajo efectivamente necesarios, 
                                                             
47 Programa de Operaciones Anual 2014. Pág. 9 y 10. 
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los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantará regímenes de evaluación y 

retribución del trabajo, desarrollará las capacidades y aptitudes de los servidores y 

establecerá los procedimientos para el retiro de los mismos. 

 

b)  Sistema de Administración de Bienes y Servicios (SABS).- El SABS establecerá la 

forma de contratación, manejo y disposición de bienes y servicios, en el marco de las 

prioridades y necesidades institucionales. 

 

c) Sistema de Tesorería y Crédito Público (STCP).- El STCP manejará los ingresos, 

el financiamiento o crédito  público y programará los compromisos obligaciones y 

pagos para ejecutar el presupuesto de gastos. 

 

d) Sistema de Contabilidad Integrada (SCI).- El SCI incorporará las transacciones 

presupuestarias, financieras  y patrimoniales en un sistema común, oportuno y 

confiable, destino y fuente de los datos expresados en términos monetarios; con base 

en los datos financieros y no financieros generará información relevante y útil para la 

toma de decisiones por las autoridades que regulan la marcha del Estado y de las 

entidades. 

Para controlar las actividades: 

a) Sistema de Control Gubernamental (SCG). - El SCG tendrá por objetivo mejorar 

la eficiencia en la captación y uso de los recursos públicos y en las operaciones del 

Estado; la confiabilidad de la información que se genere sobre los mismos; los 

procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los 

resultados de su gestión; y la capacidad administrativa para impedir o identificar y 

comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado: 
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i)  Sistema de Control Interno, que comprende los instrumentos de control previo y 

posterior incorporados en el plan de organización y en los reglamentos y manuales 

de procedimientos de cada entidad, y la auditoría interna y está conformado por: 

 

 Control Interno Previo, aplicado antes de la ejecución de las operaciones o 

de que sus actos causen efecto. 

 Control Interno Posterior, practicado posterior a la ejecución de las 

operaciones, a través de la Unidad de Auditoría Interna. 

 

ii)  Sistema de Control Externo Posterior, que se aplica por medio de la auditoría 

externa de las operaciones ya ejecutadas; el Control Externo Posterior es 

independiente, competente e imparcial y en cualquier momento puede examinar 

las operaciones o actividades ya realizadas por las entidades públicas. 

3.3.3   LEY N° 777 DEL SISTEMA DE PLANIFICACIÓN INTEGRAL DEL 

ESTADO48  

La presente Ley tiene por objeto establecer el Sistema de Planificación Integral del Estado 

(SPIE), que conducirá el proceso de planificación del desarrollo integral del Estado 

Plurinacional de Bolivia, en el marco del Vivir Bien. 

3.3.3.1 SISTEMA DE PLANIFICACIÓN INTEGRAL DEL ESTADO Y SUS 
SUBSISTEMAS 

El Sistema de Planificación Integral del Estado, está conformado por los siguientes 

subsistemas: 

 Planificación. 

 Inversión Pública y Financiamiento Externo para el Desarrollo Integral. 

 Seguimiento y Evaluación Integral de Planes. 

                                                             
48 Ley N° 777  Sistema de Planificación Integral del Estado SPIE de 21 de Enero de 2016  Pág. 1 - 6 
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3.3.3.2   FINES  

El Sistema de Planificación Integral del Estado, a efectos del cumplimiento de la presente 

Ley tiene los siguientes fines: 

 

a) Lograr que la planificación de largo, mediano y corto plazo tenga un enfoque 

integrado y armónico, y sea el resultado del trabajo articulado de los niveles de 

gobierno, con participación y en coordinación con los actores sociales. 

 

b) Orientar la asignación óptima y organizada de los recursos financieros y no 

financieros del Estado Plurinacional, para el logro de las metas, resultados y acciones 

identificadas en la planificación. 

 

c) Realizar el seguimiento y evaluación integral de la planificación, basado en metas, 

resultados y con información oportuna para la toma de decisiones de gestión pública. 

3.3.3.3   FINANCIAMIENTO 

I.   Los recursos para la implementación de los planes, subsistemas, plataformas e 

instrumentos del Sistema de Planificación Integral del Estado, podrán provenir de: 

  Tesoro General de la Nación, de acuerdo a disponibilidad financiera. 

 Préstamos o donaciones nacionales y/o extranjeras. 

 Otros recursos. 

 

II.    El financiamiento para la formulación e implementación de planes, así como para 

la formulación y ejecución de programas y/o proyectos de las entidades públicas, 

en el marco del Sistema de Planificación Integral del Estado, provendrá de las 

fuentes establecidas en la normativa vigente. 
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III. La asignación de recursos de las entidades públicas será priorizada para la 

implementación de los planes de mediano y corto plazo, en el marco del Plan General 

de Desarrollo Económico y Social, conforme a lo dispuesto en el Parágrafo III del 

Artículo 339 de la Constitución Política del Estado, y en las disposiciones de la 

presente Ley.  

 

IV.   Los presupuestos de las entidades territoriales autónomas para la implementación de 

sus planes de mediano y corto plazo, se regirán por lo dispuesto en el Artículo 114 de 

la Ley N° 031, Marco de Autonomías y Descentralización Andrés Ibáñez 

3.3.3.4   CONTROL GUBERNAMENTAL A LA PLANIFICACIÓN 

Los planes de largo, mediano y corto plazo, así como sus resultados, serán objeto de la 

supervisión y control externo posterior en el marco de los Artículos 213 y 217 de la 

Constitución Política del Estado, con el acceso irrestricto a la información por parte de 

cualquier entidad e institución, para verificar los avances y logros en las metas, resultados y 

acciones en términos de eficacia, eficiencia, efectividad y economicidad, así como su 

articulación y concordancia con el Plan de Desarrollo Económico y Social. 

3.3.3.5   RESPONSABLES DE LA PLANIFICACIÓN INTEGRAL DEL ESTADO 

Los responsables de la planificación integral del Estado son los siguientes: 

 Planificación del Estado Plurinacional.- El Órgano Rector en coordinación con la 

Presidencia, Vicepresidencia y Ministerios del Órgano Ejecutivo, a través de las 

instancias de coordinación existentes, realizará la planificación integral del Estado 

Plurinacional, y en coordinación con los actores sociales, según corresponda. 

 

 Planificación Sectorial y Transversal.- Los Ministerios que asumen la 

representación de uno o más sectores, en el marco de sus atribuciones, integrarán la 

planificación de su sector en el mediano y corto plazo, articulando a las entidades e 
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instituciones públicas y empresas públicas bajo su dependencia, tuición o sujeción, 

según corresponda, a las características del sector. Los Ministerios con gestión 

transversal realizarán la planificación de mediano plazo en las temáticas y aspectos 

transversales de la gestión pública, de acuerdo a sus atribuciones. 

 
 Planificación Multisectorial.- Será conducida por las entidades públicas de 

coordinación multisectorial, que son las entidades responsables, designadas por 

norma específica, de realizar procesos de planificación y de coordinar acciones 

gubernamentales en varios sectores. El Ministerio de Planificación del Desarrollo 

podrá asumir la coordinación para la planificación multisectorial. 

 
 Planificación Territorial de Desarrollo Integral. Los Gobiernos de las Entidades 

Territoriales Autónomas serán responsables de la planificación territorial del 

desarrollo integral que se realiza en su jurisdicción territorio en participación de los 

actores sociales según corresponda. Realizarán planificación territorial del desarrollo 

integral, las autonomías indígena originaria campesinas, en el marco de la 

planificación de la gestión territorial comunitaria. 

También se reconocen como espacios de planificación territorial a las regiones, 

macro regiones estratégicas, y regiones metropolitanas, como parte y de forma 

articulada a la planificación de las Entidades Territoriales Autónomas. 

3.3.4     DIRECTRICES DE FORMULACIÓN PRESUPUESTARIA49  

Las Directrices de Planificación y Presupuesto para la gestión 2017, emitida por los 

Ministerios de Economía y Finanzas Públicas y de Planificación del Desarrollo en la 

gestión 2016, establecen los lineamientos generales y específicos para formular, realizar el 

seguimiento y la evaluación de los Programas de Operaciones Anuales – POA de todas las 

entidades públicas a nivel nacional. 

                                                             
49 Directrices de Formulación Presupuestaria 2018. Art.1 
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Las Directrices son de aplicación obligatoria para las entidades del sector público que 

comprenden: los Órganos del Estado Plurinacional, las que ejercen funciones de Control, de 

Defensa de la Sociedad y del Estado, Gobiernos Autónomos Departamentales, Regionales, 

Municipales e Indígenas Originarios Campesinas, Universidades Públicas, Empresas 

Públicas, Instituciones Financieras Bancarias y no Bancarias, Instituciones Públicas de 

Seguridad Social y todas aquellas entidades que forman parte del Presupuesto General del 

Estado. 

3.3.4.1   RESPONSABILIDAD DE LAS ENTIDADES PÚBLICAS50 

Las entidades del sector público deben:  

a) Elaborar el Plan Operativo Anual y el Presupuesto Institucional en función a sus 

acciones y metas de corto plazo en el marco de los pilares de la Agenda Patriótica 

2025, Plan de Desarrollo Económico y Social (PDES), Planes de Desarrollo Sectorial 

Integral (PDSI), Planes Territoriales de Desarrollo Integral (PTDI) Departamental y 

Municipal, Planes de Gestión Territorial Comunitaria para Vivir Bien de la 

Autonomías Indígenas Originaria Campesina (PGTC), Planes Estratégicos 

Institucionales (PEI) y la normativa vigente, para lo cual deben utilizar como guía los 

Anexos I, II, IV, V, VI, VII, VIII y IX. Adicionalmente las entidades públicas, deben 

elaborar el Presupuesto Plurianual, de acuerdo al Anexo III.  

 

b) Estimar la recaudación efectiva y programar los gastos, correspondientes a los 

presupuestos institucionales, incluyendo la programación físico-financiera de 

proyectos de inversión, para el cumplimiento de las acciones y metas de corto plazo. 

 

c) Mantener sus recursos financieros en cuentas fiscales autorizadas por el Ministerio de 

Economía y Finanzas Públicas, independientemente de la fuente de financiamiento.  

 

                                                             
50 Directrices de Formulación Presupuestaria 2018. Art.4 
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d) Presentar su Plan Estratégico Institucional, Presupuesto Plurianual, Plan Operativo 

Anual (POA) y Presupuesto Institucional al Órgano Rector correspondiente, en el 

marco de lo establecido en las presentes Directrices. 

3.3.4.2   INSTRUMENTOS DE FORMULACIÓN PRESUPUESTARIA51 

Para la elaboración del proyecto de presupuesto anual y plurianual institucional de recursos 

y gastos, las entidades públicas deben utilizar:  

a) Directrices de Formulación Presupuestaria. 

 

b) Clasificadores Presupuestarios.  

 

c) Formularios de registro, establecidos en las presentes Directrices, Sistema Oficial de 

Gestión Fiscal del Ministerio de Economía y Finanzas Públicas.  

 

d)  Instrumento del Subsistema de Planificación.  

 

e) Instrumento de Programación, Financiamiento e Inversión Pública del Subsistema de 

Inversión Pública y Financiamiento Externo para el Desarrollo Integral (SIPFE) del 

Ministerio de Planificación del Desarrollo. 

 
f) Normas vigentes. 

3.3.4.3   ESTIMACIÓN DEL PRESUPUESTO PLURIANUALES DE RECURSOS52 

 Para la estimación de recursos específicos plurianuales (por concepto de venta de 

bienes y servicios, tasas, patentes, tarifas y otros en el marco de la normativa 

vigente), las entidades del sector público deben sustentar sus proyecciones 

                                                             
51 Directrices de Formulación Presupuestaria 2018. Art.6 
52 Directrices de Formulación Presupuestaria 2018. Art.11 
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considerando la tendencia de ejecución de ingresos, contratos, convenios y otros 

inherentes a las competencias de la entidad.  

 

 La estimación de ingresos plurianuales del Tesoro General de la Nación (TGN) por 

concepto de Ingresos Tributarios, Impuesto Directo a los Hidrocarburos (IDH), 

Impuesto Especial a los Hidrocarburos y sus Derivados (IEHD) y Regalías 

establecidas por Ley, será efectuada por el Ministerio de Economía y Finanzas 

Públicas, en coordinación con las instancias correspondientes.  

 
 Las entidades beneficiarias de transferencias con recursos del TGN, IDH, IEHD, 

regalías departamentales y participaciones establecidas por norma expresa, deberán 

sujetarse a los Directrices de Formulación Presupuestaria 7 techos presupuestarios 

plurianuales determinados por el Ministerio de Economía y Finanzas Públicas. 

 

3.3.4.4   FORMULACIÓN DEL PRESUPUESTO PLURIANUALES DE GASTOS  

 Las entidades del Sector Público formularán su presupuesto plurianual de gastos por 

programas (proyectos y actividades), fuentes de financiamiento y organismos 

financiadores.  

 

 La apertura de programas presupuestarios de gasto público debe responder a las 

acciones de mediano plazo que se pretenden alcanzar, en uno o varios programas, 

contemplando metas e indicadores de mediano plazo para su seguimiento y 

evaluación.  

 

 El presupuesto plurianual de gastos, debe corresponder a los recursos estimados 

manteniendo el principio de equilibrio presupuestario.  
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 Las entidades del sector público definirán su Estructura Programática de gastos de 

acuerdo a los Anexos de Categorías Programáticas por nivel Institucional 

establecidos en las presentes Directrices.  

 
 La formulación del presupuesto plurianual institucional de gastos, se consolidará en 

el sistema oficial de gestión fiscal Plurianual del Ministerio de Economía y Finanzas 

Públicas (MEFP). 

3.3.5      LEY 856 DEL PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO 201753 

La presente Ley tiene por objeto aprobar el Presupuesto General del Estado - PGE del 

sector público para la Gestión Fiscal 2017, y otras disposiciones específicas para la 

administración de las finanzas públicas.  

Se aprueba el Presupuesto General del Estado - PGE, para su vigencia durante la Gestión 

Fiscal del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017, por un importe total agregado de 

Bs274.879.355.104.- (Doscientos Setenta y Cuatro Mil Ochocientos Setenta y Nueve 

Millones Trescientos Cincuenta y Cinco Mil Ciento Cuatro 00/100 Bolivianos), y un 

consolidado de Bs210.346.912.461.- (Doscientos Diez Mil Trescientos Cuarenta y Seis 

Millones Novecientos Doce Mil Cuatrocientos Sesenta y Un 00/100 Bolivianos), según 

detalle de recursos y gastos consignados en los Tomos I y II adjuntos.  

La presente Ley se aplica a todas las instituciones del sector público que comprenden los 

Órganos del Estado Plurinacional, instituciones que ejercen funciones de control, de 

defensa de la sociedad y del Estado, gobiernos autónomos departamentales, regionales, 

municipales e indígena originario campesinos, universidades públicas, empresas públicas, 

instituciones financieras bancarias y no bancarias, instituciones públicas de seguridad social 

y todas aquellas personas naturales y jurídicas que perciban, generen y/o administren 

recursos públicos.  

                                                             
53 Ley 856  Presupuesto General del Estado de 28 de Noviembre de 2016 Art. 1- 4 
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La Máxima Autoridad Ejecutiva - MAE de cada entidad pública, es responsable del uso, 

administración, destino, cumplimiento de objetivos, metas, resultados de los recursos 

públicos y la aprobación, ejecución, seguimiento, evaluación y cierre de proyectos, a cuyo 

efecto deberá observar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Ley 

y las establecidas en las normas legales vigentes. 

3.3.6     CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO. 
 

“El clasificador presupuestario es una herramienta del sistema integrado de información 

financiera, de cumplimiento obligatorio en todas las entidades del sector público, para la 

formulación, modificaciones y registro dela ejecución presupuestaria.”54 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
54 Clasificador  Presupuestario 2017 
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CAPITULO IV 

MARCO PRÁCTICO 
 

De acuerdo al trabajo realizado, el marco práctico se divide en las  siguientes etapas que 

son las siguientes: 

 Diagnóstico Institucional 

 Relevamiento de Información 

 Planificación 

 Ejecución 

4.1.        DIAGNÓSTICO INSTITUCIONAL 

4.1.1      JUSTIFICACIÓN DEL DIAGNÓSTICO 

El propósito de realizar un diagnóstico en el Autoridad de Fiscalización y Control Social de 

Agua Potable y Saneamiento Básico, responde a la necesidad de determinar el estado actual 

de la entidad que es objeto de estudio, respecto al diseño y elaboración del Manual de 

Procesos y Procedimientos de Formulación Presupuestaria, esto con la finalidad de 

identificar las deficiencias internas y factores externos que influyen en el normal 

desenvolvimiento de las operaciones de la entidad. 

Para sustentar este propósito, el mismo estuvo orientado a todas las áreas organizacionales 

de la entidad que participan y que son responsables de la formulación presupuestaria, lo 

cual nos permitió identificar y explicar la situación y problemática de la AAPS y con el 

mismo se pretende enfocar preguntas o alternativas de solución de las deficiencias en 

cuanto a la implantación del Subsistema de Formulación Presupuestaria en la entidad, 

realizando antes un análisis de institución, identificando aspectos positivos y negativos de 

la misma, así como factores internos y externos que influyen en su proyección. 
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Los resultados a los que se llegara a través del diagnóstico, nos permitió establecer 

parámetros para la formulación de normas internas y elaborar instrumentos que contribuyan 

a una mejor aplicación del sub -sistema de Formulación Presupuestaria en la entidad. 

4.1.2      ALCANCE 

Para efectuar un estudio de forma completa, se realizó dos tipos de diagnóstico el 1º en 

forma general, entorno al funcionamiento de la AAPS y el 2º en forma específica al 

Sistema de Administración Pública como se Sistema de Programación de Operaciones 

(SPO) Sistema de Organización Administrativa (SOA) Sistema de Presupuesto (SP). 

a) Diagnostico General 

Este comprendió la evaluación del Diseño en la Entidad considerando, además, las 

siguientes disposiciones legales y normativas vigentes que sostiene el Sistema 

Administrativa: 

 

 Los lineamientos generales de la Ley Nº 1178 de Administración de Control 

Gubernamental. 

 

 Las Normas Básicas del Sistema de Presupuesto. 

 
 Reglamento Específico de Sistema de Presupuesto 

 
 Demás normas relacionadas en actual vigencia. 

 

4.1.3      ETAPAS DEL DIAGNOSTICO ESPECIFICO 

Consistió en medio de diversas actividades, técnicas e instrumentos se obtuvo, verifico y 

analizo información correspondiente a la unidad de presupuesto respecto a la formulación 

presupuestaria, y de la realidad en la que se encuentran las unidades dependientes cuyo 
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resultado es el conocimiento compartido de la dinámica social, económica y política de la 

entidad. 

 

A continuación se detalla el diagnostico, etapa que son las siguientes: 

CUADRO Nº2 

ETAPAS DEL DIAGNÓSTICO 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA-  DE ACUERDO A LAS ETAPAS A 
DESARROLLAR 

 

a) 1ra. Etapa - Familiarización 

En esta etapa nos integramos y conocimos a los funcionarios de la entidad por medio 

de entrevistas informales, con el propósito de conocer las características específicas e 

identificar las debilidades y deficiencias del sistema; de acuerdo a lo siguiente: 

 

 
•FAMILIARIZACIÓN 1ra ETAPA 

 
• INVESTIGACIÓN DOCUMENTAL 

Y DE CAMPO 
2da. ETAPA 

•ANÁLISIS  Y VALORCIÓN DE LA 
INFORMACIÓN RECOPILADA 3ra. ETAPA 

 
•CONCLUSIÓN 4ta ETAPA 
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 Estudio Ambiental 

Consistió en obtener de información necesaria sobre cómo se realizan los 

procedimientos del Sub Sistema de Presupuesto en las unidades involucradas sujetos 

a nuestro estudio, permitiéndonos diagnosticar las áreas críticas. 

 Observación de las Instalaciones 

Tiene por objeto observar directamente como se efectúan las operaciones e identificar 

síntomas de problemas. 

 

Se realizó una inspección de como los funcionarios efectúan sus operaciones e 

identificamos los problemas existentes en la entidad como ser la falta de Reglamento 

actualizado y manuales de procesos y procedimientos principalmente.  

b) 2da. Etapa - La Investigación Documental y de Campo 

En la misma recopilamos información sobre cómo se realiza los procedimientos en la 

Jefatura Administrativa Financiera, Área de Finanzas. Se inició mediante la 

investigación documental proporcionada por la unidad, que sirvió como punto de 

partida para la elaboración de la propuesta. Para la recopilación de datos se utilizó las 

siguientes técnicas:  

 Cuestionarios 

Para llevar a cabo los cuestionarios se diseñaron formularios de revelamiento de 

los cuales fueron dirigidos a los encargados de la Jefatura Administrativa 

Financiera. 

 

 ¿Existe el reglamento del sistema de presupuesto actualizado? 

 ¿Tienen pasos a seguir mediante un manual para la Formulación 

Presupuestaria? 
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 ¿Qué tan necesario es para usted un manual de Formulación Presupuesto? 

Ver. ANEXO 2 

 Entrevistas 

Para completar y cruzar la información obtenida se realizó entrevistas a los 

encargados de área de finanzas de la Jefatura Administrativa y se tomaron en cuenta a 

los encargados de los diferentes escenarios que tenían conocimiento general a cerca 

de los objetivos, actividades y procedimientos que se realizan en las respectivas 

dependencias.  

 Prueba de Recorrido 

Se evalúa los  flujogramas con el propósito de revelar la secuencia de los 

procedimientos de manera informal existentes en la administración y control de 

presupuestos.  

 

Esta técnica permitirá además determinar no solo el procedimiento sino los procesos 

diseñados internamente  y coordinación con la Jefatura Administrativa Financiera. 

 Análisis de la Información 

 

El cuestionario nos sirvió para detectar que no cuentan con Manuales de Procesos y 

Procedimientos de Formulación Presupuestaria y que existe la necesidad de 

elaborados para una mejor organización de sus actividades. 

 

c) 3ra Etapa – Análisis y Valoración de la Información Recopilada 

En esta etapa se realizó, con la finalidad de determinar la situación actual de los 

procesos y procedimientos de formulación de presupuesto de la Entidad, en la 

Jefatura Administrativa Financiera – Área de Fianzas, es decir si están formalmente 
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con documentos aprobados por la Máxima Autoridad Ejecutiva de la AAPS, en 

Manuales de Procesos y Procedimientos determinado su calidad y su contribución a 

los objetivos institucionales y otros que servirían para diseñar como propuesta de 

implementación del manual.  

 

El análisis de la información relevada a través de cuestionario y entrevistas se 

desarrolló en base a los objetivos trazados inicialmente, tomando en cuenta los 

siguientes.  

 

 Determinar la existencia de manuales de procesos y procedimientos.  

 

 Importancia que se atribuye al uso de manuales.  

 
 Grado de conocimientos y aplicaciones por parte de los     

     Funcionarios.  

 

Para evaluar la situación y definir los caminos a tomar, teniendo en cuenta los 

aspectos externos e internos ponemos a consideración lo siguiente: 

 

 Criterio para elaborar el Análisis F.O.D.A 

Realizamos un análisis de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas 

que a continuación detallamos:  

a)      Análisis FODA: Fortalezas 

Las fortalezas pertenecen al análisis interno, aquí entro en juego cuestiones 

como la capacidad de trabajo, los estudios al respecto. 

Las preguntas que utilizamos al respecto son cuestiones del tipo:  
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 ¿Qué es lo que la Jefatura Administrativa Financiera ofrece de diferencial, 

bien (o mejor) que otras áreas? 

 ¿El recurso humano del emprendimiento está compuesto por personas 

comprometidas con visión a futuro? 

 ¿Cuál es el nivel académico y las habilidades interpersonales de mi 

equipo de trabajo?,  

y es así como construimos las Fortalezas de la Jefatura Administrativa 

Financiera. 

b)      Análisis FODA: Oportunidades 

Las Oportunidades pertenecen al ámbito de las condiciones externas existentes 

para lograr el objetivo planteado. Bajo este punto también tuvimos en cuenta las 

siguientes preguntas. 

 

 ¿La Entidad en la que opera el área está en crecimiento? 

 ¿El trabajo realizado por el área tiene tendencias o podrían adaptarse en 

las otras áreas para hacerlo? 

 
 ¿Existen nuevas tecnologías o cambios que del área de finanzas puede 

aprovechar? 

 

  c)     Análisis FODA: Debilidades 

Las Debilidades también son parte del aspecto interno de la Jefatura 

Administrativa Financiera que minimizan las posibilidades de éxito.  
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Algunos de los cuestionamientos que realizamos  en este punto son, por 

ejemplo; 

 ¿Qué cosas son las que el área  no hace bien, incluso peor que otros? 

 

 ¿Cuáles son las razones detrás de los problemas existentes? 

 

 ¿Los defectos vienen de la mano de insuficientes recursos o de una mala 

asignación de los mismos? 

d) Análisis FODA: Amenazas 

Las Amenazas al emprendimiento tienen que ver, al igual que las 

oportunidades, con lo externo a la Jefatura Administrativa Financiera; es decir 

con el contexto. Las mismas variables que pueden convertir al proyecto en una 

oportunidad, pueden resultar una amenaza. Para minimizar el riesgo de las 

amenazas tomamos en cuenta, entre otras; 

 ¿Qué cosas hacen las otras áreas o unidades de mejor forma que el área de 

finanzas? 

 ¿Qué obstáculos legales, impositivos o normativos enfrenta finanzas? 

 ¿Existen nuevas tecnologías de trabajo que amenacen el futuro de los 

trabajos en el área? 
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CUADRO Nº 3 

RESULTADO DEL ANÁLISIS DE FORTALEZAS, OPORTUNIDADES, 
DEBILIDADES Y AMENAZAS 

FORTALEZAS OPORTUNIDADES. 

 Se cuenta con normativa interna que permite un 

adecuado manejo de los recursos del Estado en 

el marco de la Ley 1178.  

 Cuenta con formularios para la realización de la 

Formulación.  

 Se cuenta con planes de mediano y corto plazo, 

articulados.  

 Hay capacitación del personal de la AAPS en la 

temática.  

 

 Las leyes, reglamentos específicos y otros son de 

apoyo para los encargados del área de Finanzas 

de AAPS..  

 Instituciones  interesadas en apoyar el 

Fortalecimiento con recursos  a la AAPS. 

(financiadora) 

 Se puede elaborar manuales y actualizarlos.  

 El marco normativo de presupuesto nos permite 

la elaboración de reglamento específico. 

DEBILIDADES AMENAZAS. 

 No se cuenta con un Manual de procesos y 

Procedimientos para la Formulación 

Presupuestaria.  

 Personal Insuficiente en la Jefatura 

Administrativa Financiera.  

 Recursos económicos insuficientes para cubrir 

gastos administrativos y operativos del Área.  

 Desconocimientos de las competencias y 

funciones del área por parte de las otras 

unidades de la AAPS.  

 

 Insuficiente asignación de presupuesto por parte 

del MEFP.  

 El responsable de finanzas  no podría tener 

control de la Incorporación o retiro del 

Presupuesto.  

 El MEFP tiene facilidad para realizar recortes al 

presupuesto donde la AAPS no interviene. 

 Incorporación de nuevo sistema de gestión por el 

MEFP. 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA- MATRIZ F.O.D.A 
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e) 4ta. Etapa – Conclusiones del Diagnóstico 

El diagnóstico realizado en el área de Finanzas de la entidad se obtiene las 

siguientes conclusiones:  

Autoridad de Fiscalización y Control Social de Agua Potable y Saneamiento 

Básico se encuentra en proceso de implementación del Sistema de Organización 

Administrativa por esta razón no todas las dependencias ni todos los procesos 

cuentan con manuales de procedimientos. El no uso y aplicación de los mismos, 

hace difícil que se cumpla algunas de las disposiciones de las normas.  

 

Este es un elemento central que se tendrá que tomar en cuenta en todo intento 

de diseño de mecanismos para mejorar al interior de la institución. En lo 

referente a lo establecido en el Sistema de Presupuesto (SP), en la institución no 

existen procedimientos formalmente establecidos.  

 

La información general que arrojo el análisis sobre la secuencia lógico de los 

procedimientos, coordinación, supervisión de actividades, información utilizada 

para llevar a cabo los procedimientos, etc. Son datos que nos sirven de pautas 

para observar la forma en que se llevan a cabo los procedimientos 

administrativos de la Entidad y que servirán de referencia para el diseño de los 

procesos y procedimientos en la propuesta del Manual de Procesos y 

Procedimientos de Formulación Presupuestaria.  

4.2         ETAPA RELEVAMIENTO DE INFORMACIÓN 

El relevamiento de información permitió recopilar, actualizar la información básica e 

identificar los principales objetivos y funciones del área o unidad a examinar, para 

planificar el Manual de Procesos y Procedimientos de Formulación Presupuestaria y la 

revisión detallada de las actividades y sus controles. 



  
 
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRÉS 
FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS 
Y FINANCIERAS 
CONTADURÍA PÚBLICA 
TRABAJO FINAL - TRABAJO DIRIGIDO 
 
 

 
  
 “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
DE FORMULACIÓN PRESUPUESTARIA: CASO 
DE ESTUDIO AUTORIDAD DE FISCALIZACIÓN Y 
CONTROL SOCIAL DE AGUA POTABLE Y 
SANEAMIENTO BÁSICO"  
 

     

49 
 
 

En esta etapa se recopilo la normativa a ser aplicada en el trabajo consiste: 

a)      Marco Normativo  Legal y Técnico Institucional  

Las disposiciones legales y normativas aplicadas para el desarrollo de la evaluación, 

serán las detalladas a continuación, lo cual no significa que sean limitativas sino 

indicativas:  

 Ley 1178 de los Sistemas de Administración y Control Gubernamentales, del 

20 de Julio de 1990.  

 

 Normas Básicas del Sistema de Programación de Operaciones aprobadas 

mediante Decreto Supremo N° 3246. 

 
 Normas Básicas de Sistema de Presupuesto aprobadas mediante Decreto 

Supremo Nº 23660. 

 
 Normas Básicas de Sistema de Organización Administrativa aprobadas 

mediante Decreto Supremo Nº 29894. 

 

  Directrices de Formulación presupuestaria 

 
   Clasificador presupuestario gestión 2017. 

 
 Reglamento Específico del Sistema de Programación de Operaciones (RE-SPO)  

de la Autoridad de Fiscalización y Control Social de Agua Potable y 

Saneamiento Básico. 

 
 Reglamento Específico del Sistema Presupuestos (RE-SP)  de la Autoridad de 

Fiscalización y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Básico. 
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 Manual de Procesos y Procedimientos del Sistema de Programación de 

Operaciones – (SPO). 

b)      Documentos Formales 

 Informes Técnicos 

 Informes Legales 

 Hojas de Rutas Internas -  Notas Internas 

 Hojas de Rutas Externas – Cartas, Instructivos emitidos por MEFP 

 Resolución Administrativas Internas 

 Instructivos para la elaboración de POA 

4.3     ETAPA DE PLANIFICACIÓN 

Se ha efectuado un relevamiento de información para obtener conocimientos sobre las 

operaciones objeto de la evaluación, las direcciones y áreas que intervienen y los 

funcionarios a cargo; asimismo, se ha analizado la existencia o inexistencia de procesos, 

procedimientos, de formulación presupuestaria, problemas derivados de los mismos. 

Para obtener resultados de calidad la planificación del trabajo permitió establecer los 

procedimientos que serán aplicados en el presente documento de forma eficiente y efectiva. 

A continuación se describen los pasos que se consideran necesarios para realizar la 

planeación: 

 Decisión del trabajo a realizar: Cuando existe falta de aplicación del Manual de 

Procesos y Procedimientos o en su caso hayan surgido situaciones que hacen 

considerar la necesidad del Manual una determinada actividad y/o procedimiento se 

procede con el Manual de Procesos y Procedimientos de Formulación Presupuestaria.  
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 Asignación de responsables: El Jefe Administrativo Financiero es el responsable de 

asignar el Personal que considere apto para Manual de Procesos y Procedimientos de 

Formulación Presupuestaria, con independencia y objetividad, pericia y cuidado 

profesional.  

 
 Familiarización: Permitió conocer la naturaleza y procedimientos de las operaciones 

que se aplican en la Autoridad de Fiscalización y Control Social de Agua Potable y 

Saneamiento Básico ; a través de la recopilación de información oral y escrita 

mediante la indagación del archivo permanente y corriente, la cual debe estar 

relacionada con las Áreas que están sujetas al Manual. 

 
 Estudio y Evaluación Preliminar: El objetivo de este punto es comprobar que los 

procesos mencionados en la información recopilada, sean los que efectivamente están 

siendo aplicados en la práctica.  

 

 Elaboración de Flujos de Procedimientos: Consistió en elaborar un flujo grama en 

el que de forma gráfica se describen los procedimientos, utilizando simbología 

definida para el efecto.  

 
 Elaboración de la Ficha de Proceso y Procedimiento: La ficha de procesos y 

procedimientos es la fase final de la planeación, y en él se establecen los pasos a 

seguir en el desarrollo del trabajo dando cumplimiento a la Norma Básicas del 

Sistema de Presupuesto. 

 
 

 

 

 

 



  
 
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRÉS 
FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS 
Y FINANCIERAS 
CONTADURÍA PÚBLICA 
TRABAJO FINAL - TRABAJO DIRIGIDO 
 
 

 
  
 “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
DE FORMULACIÓN PRESUPUESTARIA: CASO 
DE ESTUDIO AUTORIDAD DE FISCALIZACIÓN Y 
CONTROL SOCIAL DE AGUA POTABLE Y 
SANEAMIENTO BÁSICO"  
 

     

52 
 
 

CUADRO Nº4 

LA FUNCIÓN DE CONTROL INTERNO ATRAVEZ DEL MANUAL 

DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE FORMULACIÓN 

PRESUPUESTARÍA 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA CONTROL INTERNO 

 

 

 

 

CONTROL 
INTERNO 

POLITICAS DE 
CONTROL 

MANUAL 

DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS  
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CUADRO Nº 5 

 CUADRO DE RIEGOS Y CONTROLES EN LOS SUB PROCESOS DEL 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIENTOS DE FOMULACIÓN 

PRESUPUESTARIA  

 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA- RIESGOS Y CONTROLES 

Sub- Procesos 

Articulacion con 
SPO/SPIE 

Identificacion de Fuentes 
de Financiamiento 

Estructuracion de 
Categoria Programatica 

Elaboracion de 
Memorias de Calculo  

Riesgos 
No cumplir con  Leyes y 
Normas que Regulan a la 

AAPS y No ejecutar 
actividades Programadas 
en el POA por falta de 

Articulacion. 

No poder satisfacer todas 
las nesecidades de 

financiamientos de la 
Institucion 

No cumplir  con los 
programas que establece 
, la entidad  y funciones 

politicas , objetivos 
institucionales  conforme 

a sus atribuciones. 

No cuantificar la 
proporcion que 

determinan en cada area 
transacciones 

economicas  y asociadas 
a su funciones 

Controles 

Mediante la Norma 
Legal del Estado 

Plurinacional  

De acuerdo a los procesos 
de Convenios 

Institucionales que tambien 
son plasmados en el Manual 

Procedimientos de techos 
presupuestarios establecidos 
por cada unidad  deacuerdo 

al PEI de la AAPS 

Verificacion en la 
formualción  ya que se 

articulan por cada 
actividad indica el 
responsable, con el 

respectivo presupuesto y 
sus fuentes de 
financiamiento 
deacuerdo a sus 

objetivos . 
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 Elaboración del Cronograma de Actividades: Para establecer el tiempo de 

aplicación de las diferentes actividades establecidas para efectuar la Evaluación del 

Control interno, el Cronograma de Actividades es una herramienta de gran utilidad.  

 

 Aprobación: El Jefe Administrativo Financiero y Jefe de Planificación, es quien 

autoriza la programación realizada, previamente revisada. 

 

4.4     ETAPA DE EJECUCIÓN 

La realización de esta etapa se sostiene en recopilación de datos según la investigación 

documental y por la metodología de la investigación antes mencionada en el presente 

trabajo. 

4.4.1      INFORME DE RESULTADOS 

El Informe contiene el resultado del trabajo realizado, así como, las recomendaciones a las 

deficiencias encontradas en el trabajo desarrollado en la  Autoridad de fiscalización y 

Control Social de Agua Potable y Saneamiento básico, precedente al presentar el Informe 

definitivo, éste debe ser discutido con las Autoridades Superiores.   

Ver. ANEXO Nº2  

4.4.2      ELEMENTOS DEL MANUAL  

Los elementos que integran al Manual de Procesos y Procedimientos de formulación 

presupuestaria son: 

 Portada.- El diseño de la portada se realizó con ayuda y colaboración del área de 

Tecnologías de la Información y Comunicación de la Autoridad de Fiscalización y 

Control Social de Agua Potable y Saneamiento Básico. 

 

 Índice.- En el mismo describimos de manera numérica y ordenada los puntos a tratar. 
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 Antecedentes.- En el mismo nos dirigimos a los lectores sobre el contenido del 

Manual de Procesos y Procedimientos de Formulación Presupuestaria y los 

propósitos que se pretenden cumplir. 

 
 Objetivos.- En los objetivo queremos plasmar el propósito final que se persigue con 

el diseño del manual. 

 
 Alcance del Manual.- El alcance del manual es para las áreas dependientes de la 

Autoridad de Fiscalización y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Básico 

principalmente la Jefatura Administrativa Financiera. 

 
 Responsabilidades.- La responsabilidad es de la Jefatura Administrativa Financiera 

ya que será quien coordinara con las demás áreas. 

 
 Términos y Abreviaturas.- Son las palabras técnicas que utilizaremos al diseñar el 

manual por tanto deben ser entendidas a cabalidad. 

 
 Base Legal.- Son todos las leyes, reglamentos y decretos que sustentan de forma 

legal el desarrollo del manual. 

4.4.3      DESCRIPCIÓN DE LA FICHA DE PROCESOS 

Para la elaboración de la ficha de procesos usamos  las siguientes denominaciones:    
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Nombre.- Se integra el nombre del proceso a realizar en este caso podremos 
Formulación de Presupuesto Institucional 

Titulo.- vendra explicado el tipo de proceso que estamos empleando 

Objetivo .- el objeto de la ficha del proceso 

Tiempo Aproximado.- Según el tiempo previsto en reuniones de las 
diferentes áreas dependientes de la Autoridad de Fiscalización y Control 
Social de Agua Potable y Saneamiento Básico. 

Proveedor.- Por esta parte se menciona al ministerio de Economía y Finanzas 
Públicas por que la AAPS es dependiente del Misterio de Medio Ambiente y 
agua, tal modo que es una entidad pública. 

Insumo.- se refiere a la documentación que nos respalda para poder organizar nuestro 
formulación de presupuesto. 

CUADRO Nº 6 

DESCRIPCIÓN DE FICHA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL 

MANUAL DE FORMULACIÓN PRESUPUESTARIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRÉS 
FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS 
Y FINANCIERAS 
CONTADURÍA PÚBLICA 
TRABAJO FINAL - TRABAJO DIRIGIDO 
 
 

 
  
 “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
DE FORMULACIÓN PRESUPUESTARIA: CASO 
DE ESTUDIO AUTORIDAD DE FISCALIZACIÓN Y 
CONTROL SOCIAL DE AGUA POTABLE Y 
SANEAMIENTO BÁSICO"  
 

     

57 
 
 

 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA-DESCRIPCIÓN DE FICHA  

Producto.- Lo que se obtendra en este caso llegaria ser el tipo de 
presupuesto para la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social 
de Agua Potable ySaneamiento Basico  

Destinatario.- En esta etapa se coloca el nombre de la 
institucion ala que se enviara  

Registros.- en esta parte se coloca el listado de toda 
documentacion  que se pondra y se enviara. 

Indicadores.-Datos que nos permiten medir de 
forma objetiva los sucesos del mercado para poder 
respaldar acciones. 

Responsable del Indicador.- Nombre con cargo de 
la persona quese hace responsable del indicador 

Responsable del Analisis.- Persoa con nombre y cargo a 
desempeñar el Analissi correspondiente. 

Frecuencia.-E s el número de veces que se repite un proceso 
periódico en un intervalo de tiempo determinado. 
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CUADRO N°7 

PROCEDIMIENTO DE FORMULACIÓN PRESUPUESTARIA 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA – PROCEDIMIENTO 

 

 El Ministerio de Economía y Finanzas Publicas (MEFP) envía una circular a la 

Máxima Autoridad Ejecutiva de la institución  para la elaboración del Anteproyecto 

Presupuesto Institucional estableciendo techos presupuestarios con fuente 10-111 

Tesoro General de la Nación. 

 La Máxima Autoridad Ejecutiva remite a la Jefatura Administrativa Financiera para 

coordinar la elaboración del Anteproyecto del Presupuesto Institucional con las 

diferentes unidades organizacionales de la entidad.  

 El Jefe Administrativo Financiero se reúne con la Jefatura de Planificación para la 

asignación del techo presupuestario por unidad. 

 La Jefatura de Planificación remite la nota a todas las unidades para la formulación  

del Poa-Presupuesto. 

 

 Las  Unidades Dependientes reciben la nota y preparan su presupuesto de acuerdo a 

sus objetivos en el POA. Después de preparar sus techos presupuestarios las mismas 

remiten una nota a la Jefatura Administrativa Financiera para su consolidación. 

 

NOMBRE DEL 

PROCEDIMIENTO 

 

OBJETIVO DEL 

PROCEDIMIENTO 

 

PROCESO AL QUE 

PERTENECE 

 

UNIDAD 

RESPONSABLE 

 
PROCEDIMIENTO DE 
FORMULACIÓN 
PRESUPUESTARIA 

 
Programar la Ejecución 
Física y financiera, 
estableciendo compromisos, 
gastos y pagos máximos a 
contraer, devengar y efectuar, 
respectivamente. 
 

 
SUBSISTEMA DE  
FORMULACIÓN 
PRESUPUESTARIA  

 
JEFATURA 
ADMINISTRATIVA 
FINANCIERA 
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 La JAF recibe y remite al responsable financiero anteproyecto de presupuesto con 

todas fuentes de financiamiento y documentación de respaldo de las unidades 

dependientes de la AAPS. 

 La JAF elabora el informe técnico de presentación de Anteproyecto, justificando 

teóricamente el alcance, contenido y políticas adoptadas en el mencionado 

documento. 

 La Jefatura de Asuntos Jurídicos elabora el informe legal de respaldo del 

anteproyecto del presupuesto de la institución.  

 La Máxima Autoridad Ejecutiva revisa los informes técnico y legal, para proceder a 

la firma de la Resolución Administrativa Interna que aprueba la inscripción 

presupuestaria (Anteproyecto del Presupuesto).  

 Aprobado el Anteproyecto de Presupuesto del AAPS, deberá ser remitido al 

Ministerio de Economía y Finanzas Públicas, para su incorporación en el Proyecto 

del Presupuesto General de la Nación y al Ministerio de Planificación.  

 Dentro de las actividades de tareas asignadas para ello se pide un formulación por área dentro 

de ellas están las Direcciones Jefaturas de La Autoridad de Fiscalización y Control Social de 

Agua Potable y Saneamiento Básico entre ellas están: 

 

A continuación, se presentan los Sub – Procesos dentro del Manual de Procesos y 

Procedimientos de Formulación Presupuestaria: 

 Nombre Del Sub - Proceso  

Articulación de Programa de Operaciones Anuales y SPIE Sistema de Planificación 

Integral del Estado  

Objetivo del Sub - Proceso 

Es especificar programas la articulación en el presupuesto anual de la AAPS, deben 

estar relacionados a los objetivos de gestión, identificados en el POA. 
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Insumos que Alimentan el  Sub – Proceso 

 Programa de Operaciones Anual (POA).  

 Objetivos por Áreas de la AAPS. 

 Presupuesto anual de la AAPS 

 Sistema de Planificación Integral del Estado  

Unidades que Intervienen en el Sub - Proceso  

Máxima Autoridad Ejecutiva.- Dar su conformidad, aprobar y validar el proceso y 

devuelve la documentación de respaldo a la Jefatura Administrativa Financiera 

 

Jefatura Administrativa Financiera.- Recibe la documentación de respaldo del 

proceso y procede a:  

 Seleccionar, revisa importes y los importes concordantes con los documentos de 

respaldo.  

 Dar su conformidad, aprobar y validar el comprobante de ingreso y devuelve la 

documentación de respaldo Jefatura de Planificación.  

Jefatura de Planificación.- Recibe documentación de respaldo del proceso y procede a: 

 Planificar, programar, monitorear y evaluar la programación de objetivos y 

metas gestión de la AAPS. 

 En constancia del POA y corroboración de techo presupuestarios  

Procedimiento del Sub Proceso 

El Jefe de Planificación, en coordinación con  el jefe de la unidad  Administrativo 

Financiero , deberá articular el Programa de Operaciones Anual con el Presupuesto, 

definiendo la  estructura o apertura programática según los objetivos de gestión 

establecidos o asignados para la Autoridad de Fiscalización y Control Social de Agua 

Potable y Saneamiento Básico (AAPS)y verificando que los requerimientos del 
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Programa de Operaciones se sujeten a los recursos que se estime disponer para cada 

gestión fiscal. 

 

Dentro de esto se comienza articulando loas metas trazadas por área las mismas que 

están identificadas dentro del POA así también  resaltamos los Objetivos por áreas de 

la AAPS 
CUADRO Nº 8 

OBJETIVOS POR DIFERENTES ÁREAS DE LA AAPS 

 
CUADRO RESUMEN ÁREA 

  
OBJETIVOS 

 
OPERACIONES 

Dirección de 
Estrategias 
Regulatorias 

1 18 

Dirección de 
Regulación Ambiental 
de Recursos Hídricos 

1 21 

Asesoría Legal 1 4 
Auditoría Interna 1 9 
Jefatura de Atención al 
Consumidor 

1 7 

Jefatura Administrativa 
Financiera 

1 8 

Tecnologías de 
Información y 
Comunicación 

1 7 

Comunicación 1 8 
Planificación 2 10 

TOTAL 10 92 
 

 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA – OBJETIVOS POR ÁREA PARA SU 

ARTICULACIÓN PRESUPUESTO 
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 Nombre Del Sub - Proceso  

Identificación de Fuente de Financiamiento 

Objetivo del Sub - Proceso 

Lograr la identificación total  de fuentes de financiamiento  dentro de la Entidad 

enfatizar el cuyo contenido explica la importancia de la financiación como elemento 

necesario para el logro de la Formulación de Presupuesto. 

Insumos que Alimentan el  Sub – Proceso 

 Programa Central  

 Programa Naciones Unidas UNICEF  

 Transferencia de recursos financieros al TGN  

 Presupuesto de gasto  

 Informe de Análisis de factibilidad de la Jefatura administrativa Financiera.  

 Programa de Operaciones Anual (POA).  

 Convenio Interinstitucional de Financiamiento. 

 Gastos Presupuestarios para gasto corriente  

Unidades que Intervienen en el Sub - Proceso  

Máxima Autoridad Ejecutiva.-Firma y da constancia de `proceso para poder  seguir 

con el  procedimientos de acuerdo a los procedimiento y verificación de las diferentes 

áreas que intervienen en las mismas. 

 

Jefatura Administrativa Financiera.- Recibe la documentación de respaldo del 

proceso y procede a:  

 
 Seleccionar, revisa importes y los importes concordantes con los     

          documentos de respaldo.  
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 Dar su conformidad, aprobar y validar convenios interinstitucionales y       

      devuelve la documentación de respaldo Jefatura de Planificación.  

 

Jefatura de Asuntos Jurídicos.- Recibe la documentación de respaldo del proceso y 

procede verifica los convenios interinstitucionales en fechas y plazos respectivos del 

área correspondiente. 

Área de Comunicación.- Se encarga de : 

 Difundir convenios interinstitucionales por parte de transparencia de la página 

de la AAPS 

 Difundir y socializar la gestión e imagen institucional de la AAPS 

 

Jefatura de Planificación.- Recibe documentación de respaldo del proceso y procede a: 

 

 Verificación de montos conjunto el área de Jefatura Administrativa financiera. 

 En constancia del POA y corroboración de techo presupuestarios  

Procedimiento del Sub - Proceso 

Con referencia a la presentación de la formulación del anteproyecto de presupuesto 

para la gestión 2017, se ha formulado el anteproyecto de presupuesto de la entidad en 

coordinación con la Jefatura Administrativa Financiera.  

 

El presupuesto asignado de gastos a la AAPS para la gestión 2017 de distintas fuentes 

de financiamiento se refleja de acuerdo al siguiente detalle: 
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CUADRO Nº 9 

PRESUPUESTO DE LA AAPS 
 

Presupuesto AAPS 

PROGRAMAS/ACTIVIDADES 

 

PRESUPUESTO 2016 

                      (Bs.) 

      

          FUENTE 

Programa Central  11,693,992 TGN 

Programa Naciones 

Unidas UNICEF  

148,700 TGN 

Transferencia de 

recursos financieros al 

TGN  

16,689,651 TGN 

Rendición Publica de 

Cuentas  

10,000 TGN 

TOTAL Bs.         28,542,343 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ELABORACIÓN PROPIA: FUENTES DE FINANCIAMIENTO 

 

En el gráfico puede observarse que el 58% corresponden a la transferencia de 

recursos financieros al TGN siendo la actividad con el mayor financiamiento para 

la AAPS, en segundo lugar, en financiamiento con un 41% corresponde al 

programa central, el 1% al Programa de Naciones Unidas UNICEF y un monto 
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10.000 Bs. destinado para las actividades de rendición de cuentas que 

porcentualmente significaría un 0% del financiamiento para las actividades y 

programas presupuestadas para la gestión 2017.  

 

CUADRO Nº 10 

PRESUPUESTO Y TRANSFERENCIAS DE LA AAPS 
Relación de Presupuesto de gasto y 

transferencias al TGN 

PROGRAMAS/ACTIVIDADES 

 

PRESUPUESTO 2016 (Bs.) 

 

        FUENTE 

Presupuesto de gasto  11,852,692  TGN  

Transferencia de recursos 

financieros al TGN  

16,689,651  TGN  

TOTAL Bs.  28,542,343  

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA: TRANSFERENCIAS TGN 

 

Como puede observarse el 58% del presupuesto están destinados a la transferencia 

de recursos financieros al TGN y el 42% va destinados a gasto corriente para el 

funcionamiento de la entidad. 
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 Nombre Del Sub - Proceso  

Determinación de la Categoría Programática.  

Objetivo del Sub – Proceso 

Identificar la Categoría Programática dentro de la AAPS para asi poder llegar a 

formulación de Presupuesto  

 Insumos que Alimentan el  Sub – Proceso 

 Estructura Programática de la AAPS 

 Clasificador Presupuestario 

 Gastos Presupuestarios para gasto corriente  

Unidades que Intervienen en el Sub - Proceso  

Máxima Autoridad Ejecutiva.- Firma y da constancia de proceso para poder  seguir 

con los procedimientos de acuerdo al procedimiento y la verificación de las diferentes 

áreas que intervienen en las mismas. 

Jefatura Administrativa Financiera.- Recibe la documentación de respaldo del 

proceso y procede a:  

 Determinar los la categoría Programática de acuerdo a sus actividades programadas 

dentro del PEI y POA 

 Verificación de acuerdo a los anteriores detalles presupuestarios de anteriores 

gestiones. 

 Apropiar las programas y actividades,  correspondientes a la entidad.  
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Procedimiento del Sub Proceso 

Se podrán reflejar de manera más adecuada los programas y las actividades que 

desarrollan actualmente para producir bienes y prestar servicios 

 
Identificamos en conjunto de categorías y elementos programáticos ordenados en forma 

coherente; en entidad AAPS tomando en cuenta detalle presupuestario de una gestión anterior 

es la siguiente: 

CUADRO  Nº 11 

DESCRIPCIÓN DE PARTIDAS 

PARTIDA DESCRIPCIÓN 
11220 Bono de Antigüedad 
11400 Aguinaldos 
11600 Asignaciones Familiares 
11700 Sueldos 
13110 Régimen de Corto Plazo (Salud) 
13120 Prima de Riesgo Profesional Régimen de Largo Plazo 
13131 Aporte Patronal Solidario 3% 
13200 Aporte Patronal para Vivienda 
15400 Otras Previsiones 
21100 Comunicaciones 
21200 Energía Eléctrica 
21300 Agua 
21400 Telefonía 
21600 Internet 
22110 Pasajes al Interior del País 
22120 Pasajes al Exterior del País 
22210 Viáticos por Viajes al Interior del País. 
22220 Viáticos por Viajes al Exterior del País 
22300 Fletes y Almacenamiento 
22500 Seguros 
22600 Transporte de Personal 
23100 Alquiler de Inmuebles 
23400 Otros Alquileres 
24110 Mantenimiento y Reparación de Inmuebles 
24120 Mantenimiento y Reparación de Vehículos, Maquinaria y Equipos 
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25120 Gastos Especializados por Atención Médica y otros 
25210 Consultorías por Producto 
25220 Consultores Individuales de Línea 
25300 Comisiones y Gastos Bancarios 
25400 Lavandería, Limpieza e Higiene 
25500 Publicidad 
25600 Servicios de Imprenta, Fotocopiado y Fotográficos 
25900 Servicios Manuales 
26200 Gastos Judiciales 
26610 Servicios Públicos 
26930 Pago por Trabajos Dirigidos y Pasantías 
26990 Otros 
31110 Gastos por Refrigerios al personal permanente, eventual y consultores 

Individuales de línea de las Instituciones Públicas. 
31120 Gastos por Alimentación y Otros Similares 
32100 Papel 
32500 Periódicos y Boletines 
34110 Combustibles, Lubricantes y Derivados para consumo 
34200 Productos Químicos y Farmacéuticos 
34300 Llantas y Neumáticos 
39100 Material de Limpieza e Higiene 
39500 Útiles de Escritorio y Oficina 
39700 Útiles y Materiales Eléctricos 
39800 Otros Repuestos y Accesorios 
73100 Transferencias Corrientes al Órgano Ejecutivo del Estado Plurinacional 

por Subsidios o 
Subvenciones 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA – PARTIDAS UTILIZADAS PARA 

LA ELABORACIÓN DE PRESUPUESTO 
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CUADRO  Nº 12 

CATEGORÍA PROGRAMÁTICA EMPLEADA DE ACUERDO A SUS 

PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DE LA AAPS 

PARTIDA TGN UNICEF TOTAL 
11220 56,316.00  56,316.00  
11400 555,768.00  555,768.00  
11600 21,660.00  21,660.00  
11700 6,612,912.00  6,612,912.00  
13110 666,924.00  666,924.00  
13120 114,048.00  114,048.00  
13131 200,076.00  200,076.00  
13200 133,380.00  133,380.00  
15400 95,603.00  95,603.00  
21100 18,000.00  18,000.00  
21200 66,000.00  66,000.00  
21300 3,600.00  3,600.00  
21400 108,000.00  108,000.00  
21600 31,200.00  31,200.00  
22110 108,000.00  108,000.00  
22120   5,000.00  
22210   120,204.00  
22220   10,000.00  
22300   3,600.00  
22500   78,000.00  
22600   3,600.00  
23100   405,168.00  
23400   11,600.00  
24110   15,000.00  
24120   30,000.00  
25120   3,600.00  
25210 50,000.00  92,000.00  92,000.00  
25220 1,199,482.00  1,266,582.00  1,266,582.00  
25300 1,600.00   1,600.00  
25400 88,000.00   88,000.00  
25500 10,000.00   10,000.00  
25600 60,000.00  63,600.00  63,600.00  
25900 9,000.00   9,000.00  
26200 1,800.00   1,800.00  
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26610 18,000.00   18,000.00  
26930 132,000.00   132,000.00  
26990 4,451.00   4,451.00  
31110 259,200.00   259,200.00  
31120 58,000.00  88,000.00  88,000.00  
32100 42,000.00   42,000.00  
32500 18,000.00   18,000.00  
34110 30,000.00   30,000.00  
34200 48,000.00   48,000.00  
34300 16,000.00   16,000.00  
39100 1,200.00   1,200.00  
39500 150,000.00  156,000.00  156,000.00  
39700 6,000.00   6,000.00  
39800 24,000.00   24,000.00  
73100 16,689,651.00   16,689,651.00  

Total General  28,393,643.00  148,700.00  28,542,343.00  
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA – PARTIDAS UTILIZADAS PARA 

LA ELABORACIÓN DE PRESUPUESTO 
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CUADRO Nº13 

ÁREAS DEPENDIENTES DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACIÓN Y 

CONTROL SOCIAL DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BÁSICO 

 

 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA- ÁREAS COMPONENTES AAPS 
 

Presentación de formulación de presupuestaria por áreas  de acuerdo a sus objetivos 

institucionales de la AAPS. 

 

DIRECCIÓN DE RECURSOS HIDRICOS  BS .260.932

DIRECIÓN ESTRATEGIAS REGULATORIAS BS. 914.908

JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANCIERA BS.
27.733.334
JEFATURA DE PLANIFICACIÓN BS. 48.116

JEFATURA DE ATENCION AL CONSUMIDOR BS. 260.932

JEFATURA DE ASUNTOS JURIDICOS BS.103598,50
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4.4.4.     FLUJOGRAMA 
 

Hace que sea mucho más sencillo el análisis de un determinado proceso para la 

identificación de las entradas de los Procesos y Procedimientos y responsabilidades de los 

Servidores Públicos de aquellos puntos críticos del proceso. 

 

También es para comprender un proceso e identificar las oportunidades de mejorar la 

situación actual; diseñar un nuevo proceso en el cual aparezcan incorporadas aquellas 

mejoras; facilitar la comunicación entre las personas intervinientes; y para difundir de 

manera clara y concreta informaciones sobre los procesos, 

 

4.5      CRONOGRAMA DEL TRABAJO DIRIGIDO  

 

4.5.1  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL MANUAL 

El resultado del Manual de Procesos y Procedimientos de Formulación Presupuestaria, de 

la Autoridad de Fiscalización y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Básico, 

como herramienta administrativa, será remitido a la Jefatura Administrativa Financiera de 

la Autoridad de Fiscalización y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Básico, 

dentro de los plazos establecidos; en tal  sentido, se ha previsto la ejecución del Manual de 

acuerdo al siguiente cronograma: 
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CUADRO Nº 14 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL TRABAJO DE CAMPO 

 

ACTIVIDADES FECHAS 

a) Inicio del trabajo. 

b) Recopilación y evaluación de la 

información inicial. 

c) Comprobación del formulación 

presupuestaria por ciclos. 

d) Pruebas sustantiva y de 

cumplimiento. 

e) Reuniones para presentar los 

problemas y ajustes del trabajo.           

1 de Abril de 2018 

1 al 30  de Mayo de 2018 

1 de Junio al 30 de Junio  del 

2018 

02 al 31 de Julio del 2018 

1 al 31 de Agosto del 2018 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA – CRONOGRAMA DE FECHAS 

Las fechas establecidas son tentativas y han sido determinadas en función de un desarrollo 

de tareas en condiciones normales.  Situaciones extraordinarias (motivadas, interna o 

externamente), pueden alterar el cronograma previsto precedentemente. 

 A continuación se detallan las principales actividades y los tiempos que demandarán los 

mismos hasta la conclusión del trabajo en sus distintas etapas a ejecutarse en la gestión 

2017 - 2018: 
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CUADRO Nº 15 

ACTIVIDADES O ETAPAS A REALIZAR CON EL TRABAJO DE CAMPO 

 

FUENTE. ELABORACIÓN PROPIA – ACTIVIDADES MEDIANTE FECHAS 

 

 

 

ACTIVIDADES O ETAPAS Octubre 2017 Julio 2018 

1. Inicio del trabajo, consistente en la recopilación 

de la información. 





      

2. Evaluación del control, determinación de los 

procedimientos y definición del enfoque del 

Manual. 

   



   

3. Elaboración de la Planificación del Manual.     



  

4. Aplicación de las pruebas sustantiva y de 

cumplimiento 

     



 

5. Obtención de un sistema de información que 

funcione eficientemente con normas, procesos, 

procedimientos y controles.  

      





6. Analizar la documentación pertinente para el 

diseño del manual de procesos y procedimientos 

para el Área Finanzas. 

       



7. Emisión del Manual                 

Tiempo en Semanas 1 2 3 4 5 6 7 8 
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4.5.3   PROPUESTA 

Autoridad de Fiscalización y Control Social de Agua potable y Saneamiento 

Básico 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

6.1. ÍNDICE 
 

 

 

2018 



  
 
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRÉS 
FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS 
Y FINANCIERAS 
CONTADURÍA PÚBLICA 
TRABAJO FINAL - TRABAJO DIRIGIDO 
 
 

 
  
 “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
DE FORMULACIÓN PRESUPUESTARIA: CASO 
DE ESTUDIO AUTORIDAD DE FISCALIZACIÓN Y 
CONTROL SOCIAL DE AGUA POTABLE Y 
SANEAMIENTO BÁSICO"  
 

     

76 
 
 

 

 

1.- Antecedentes  

2.- Objetivos 

2.1.- Objetivo General  

2.2.- Objetivos Específicos  

3.- Alcance del Manual 

4.- Responsabilidades  

5.- Términos y Abreviaturas  

6.- Base Legal  

7.- Mapa de Operaciones y Procedimientos del Área de Presupuestos  

8.- Descripción de Procesos y Procedimientos. 

8.1.- Formulación de presupuesto 

1. ANTECEDENTES 

En base a los lineamientos definidos en la Ley 1178 promulgada el 20 de julio de 1990, el 

órgano rector ha elaborado las Normas Básicas relativas a cada uno de los Sistemas de 

Administración y Control Gubernamental. Estas normas constituyen disposiciones que, con 

mayor grado de especificidad, regulan  los procesos de implantación de los procesos 

relativos a los Sistemas de Administración y Control, entre ellos del Sistema de 

Presupuesto. 

El Reglamento Específico del Sistema de Presupuesto y el Manual de Procesos y 

Procedimientos de la Autoridad de Fiscalización y Control Social de Agua Potable y 

Saneamiento Básico, constituye un conjunto de normas que particularizan los aspectos 

generales de las Normas Básicas del Sistema de Presupuestos aprobadas mediante Decreto 

Supremo N° 22558 de 01 de diciembre de 2005, adecuándolas a las características y 

funciones propias de la Institución, con la finalidad de regular los procesos concernientes a 

presupuestos de la misma. 
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2.         OBJETIVOS 

2.1.      OBJETIVO GENERAL  

Estandarizar  los procesos y procedimientos relacionados a las actividades del Jefe 

Administrativo Financiero y Responsable Financiero para su aplicación operativa, con un 

enfoque sistemático basado en procesos que procure la optimización de tiempos en cada 

una de las operaciones. 

2.2.      OBJETIVO ESPECÍFICOS 

 Transparentar la Gestión Interna. 

 Uniformar y controlar el cumplimiento de las diferentes operaciones de trabajo; 

 Ayudar en la coordinación de actividades y evitar la duplicidad de funciones en el 

trabajo; 

 Apoyar el análisis, la revisión y la optimización de tiempos de los procedimientos; 

 Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologías de trabajo. 

 Facilitar las labores de auditoria, la evaluación del control interno y su vigilancia. 

3.       ALCANCE DEL MANUAL 
 

El alcance del presente manual, contiene todos los procesos y procedimientos de las 

actividades de la Jefatura Administrativa Financiera, y la relación de estas con todas las 

Unidades dependientes de la AAPS. 

4.     RESPONSABILIDADES 
 

La Jefatura Administrativa Financiera será la responsable de coordinar, consolidar y 

formalizar en un documento todo el proceso del diseño. 
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5.    TÉRMINOS Y ABREVIATURAS 
  

 Proceso.- Un proceso es un conjunto de actividades interrelacionadas y dependientes 

que requieren insumos de entrada para generar insumos de salida con Valor 

Agregado, utilizando recursos humanos, financieros, tecnológicos y tiempo. 

 

Insumos de Entrada PROCESO Insumos de Salida

 

 Manual de Procesos.- El Manual de Procesos está conformado por el Mapa de 

Procesos, los Mapas de Operaciones, los procedimientos, tareas/actividades y los 

cargos de los responsables de cada conjunto de elementos que definen el 

funcionamiento de la organización. 

 

 Diagrama de Flujo/Flujo Grama.- Es una presentación grafica de la secuencia 

lógica de actividades que forman parte de un proceso. Los símbolos que se usaran en 

el flujo grama serán los siguientes: 
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TAREA EN LA OPERACIÓN 

  

DOCUMENTO/INFORMES 

  

DECISIÓN QUE LLEVA A 

DIFERENTES TAREAS 

  

INICIO DE UN SUB PROCESO 

  

INICIO/FIN DE OPERACIÓN 

  

CONECTOR DE TAREA 

  

CONECTOR DE PAGINA 

  

SISTEMA INFORMÁTICO 

 

 Operación.- Es el conjunto de actividades o funciones establecidas de manera 

sistemática para el logro de los objetivos o productos concretos. 
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 Procedimiento.- Es la secuencia de Tareas específicas que se efectúa en un puesto de 

trabajo, para realizar una operación o parte de ella. 

 Tarea.- Es cada una de las acciones físicas o mentales que se realiza en un puesto de 

trabajo, para llevar a cabo una operación  o parte de ella 

 Mapa de Procesos.- Un mapa de procesos es la representación gráfica de uno o más 

procesos que contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos 

institucionales o de área organizacional. 

 Enfoque Basado en Procesos.- Es un modelo que pretende mejorar los resultados 

institucionales en función de la gestión de los procesos institucionales o del área. 

 Ficha de Proceso.- Es la descripción literal resumida del proceso donde se incluye 

información relacionada al mismo. 

 Procesos de Apoyo.- Los procesos Administrativos, Financieros, Recursos Humanos 

e Información, son “Procesos de Apoyo” que inciden directamente en todos los 

“procesos” para la realización de sus productos, el sostén permanente y la mejora de 

los “procesos” es brindado por los “Procesos de Apoyo”, dependiente de la 

orientación y utilidad que se les da. 

 Abreviatura 

 MMAyA – Ministerio de Medio Ambiente y Agua. 

 MEFP – Ministerio de Economía y Finanzas Publicas 

 MAE – Máxima Autoridad Ejecutiva 

 JAF – Jefatura Administrativa Financiera 

 JP – Jefatura de Planificación 

 JAJ – Jefatura de Asuntos Jurídicos 

 POA – Plan Operativo Anual 

 PEI – Plan Estratégico Institucional 

 SP – Sistema de Presupuesto 

 PGE – Presupuesto General del Estado 

 SABS. Sistema de administración de Bienes y Servicio: 
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 SICOES. Sistema de Contrataciones Estatales. 

 SIGMA.- Sistema Integrado de Gestión y Modernización Administrativa. 

 SIGEP.-  Sistema de Gestión Pública. 

6. BASE LEGAL 

 Constitución Política del Estado. 

El artículo 306 de la Constitución Política del Estado señala que “El modelo 

económico boliviano es plural y está orientado a mejorar la calidad de vida y el vivir 

bien de todas las bolivianas y los bolivianos”, asimismo el artículo 321 establece que 

“La administración económica y financiera del Estado y de todas las entidades 

públicas se rige por su presupuesto 

 

 Resolución Suprema Nº 217055 de 20 de Mayo de 1997, Normas Básicas del 

Sistema de Organización Administrativa (SOA), documento que da origen al 

Manual de procesos y Procedimientos de Formulación Presupuestaria. 

 

 Ley 1178 de 20 de junio de 1990 de Administración y Control Gubernamental. 

Regula los sistemas de Administración y Control Gubernamental de los recursos del 

Estado, a través de la adecuada programación, organización y ejecución de políticas, 

normas y procedimientos, aplicados en el sector gubernamental 

 

 Decreto Supremo Nº 225558 de 1º de Diciembre de 2005  que aprueba las 

Normas Básica  del Sistema de Presupuesto. 

El SP preverá, en función de las prioridades de la política gubernamental, los 

montos y fuentes de los recursos financieros para cada gestión anual y su asignación 

a los requerimientos monetarios de la Programación de Operaciones y de la 

Organización Administrativa adoptada 
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 Decreto Supremo 29894 de 7 de Febrero de 2009, Estructura Organizativa del 

Poder Ejecutivo del Estado Plurinacional. 

 

 Reglamento Específico del Sistema de Presupuesto de la Autoridad de 

fiscalización y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Básico. 

 
 Convenios y otros documentos relacionados a financiamiento. 

 
 Instructivo de Ministerio de Economía y Finanzas Publicas. 

 
7. MAPA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE FORMULACIÓN 

PRESUPUESTARIA  

 

8. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
 

El presente Manual esta compuesto por los siguientes procedimientos : 

 

 
• INSUMOS 

Instructivos para 
formulación de 
anteproyecto de 

Presupuesto 

• OPERACIONES / 
PROCESOS 

Formulación del 
Presupuesto  

• PRODUCTO
S Presupuesto 

institucional 
formulado 
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8.1.FORMULACIÓN DEL PRESPUESTO 
 

FICHA DEL PROCESO 

FICHA DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS 

Nombre: FORMULACIÓN DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 
Objetivo: Formular y aprobar el presupuesto institucional 

Tiempo aproximado 30 días  

Proveedor Insumo Producto Destinatario 

MEFP Instructivo para la 
elaboración del 
anteproyecto de 
presupuesto 
estableciendo techos 
presupuestarios con 
fuente 10-111 

Presupuesto 
institucional 
aprobado por la 
Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Ministerio de 
Economía y Finanzas 
Publicas (MEFP)  

Registros: 1. Circular – instructivo a las unidades dependientes de la AAPS de     
     los techos presupuestarios. 
2. Instructivo para la elaboración del POA –Presupuesto. 
3. Anteproyecto  de presupuesto. 
4. Informe técnico presupuestario del anteproyecto de presupuesto. 
5. Informe técnico del POA 
6.Informe legal 
7. Resolución Administrativa interna. 
8. Notas de remisión al MEFP y MMAyA  

Indicadores: Presupuesto Institucional elaborado y aprobado en 30 días 

Responsable del 
indicador: 

Máxima Autoridad Ejecutiva 

 

Responsable del 
Análisis 

Frecuencia Valor de Control Fuente de Verificación 

Máxima Autoridad 
Ejecutiva 

Anual Menor o igual a 30 
días 

Registro en SIGEP y 
SISIN WEB. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESOS / PROCEDIMIENTOS 
 
NOMBRE: 

 
FORMULACIÓN DE PRESUPUESTO 

RESPONSABLE Nº TAREA 

 
 
 
MÁXIMA AUTORIDAD 
EJECUTIVA 

 
 

8.1.1 

Recibe instructivo del MEFP con el techo 
presupuestario de la fuente 10-111 del tesoro 
general de la nación, para la elaboración del 
anteproyecto del presupuesto. 

 
 

8.1.2 

Remite al jefe administrativo financiero para la 
elaboración de Circular – Instructivo. 

Solicita información de la proyección de los 
ingresos propios generados por las unidades 
ejecutoras y unidades dependientes de la AAPS 

 
JEFE ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO 

 
8.1.3 

Elabora Circular – Instructivo para las Unidades 
Dependientes.  

 
8.1.4 

Remite al Máxima Autoridad Ejecutiva para firma 
y envió del Circular – Instructivo. 

 
MÁXIMA AUTORIDAD 
EJECUTIVA 

 
8.1.5 

Revisa Circular – Instructivo, comunicado los 
techos presupuestarios asignados por el MEFP y 
envía a Unidades Dependientes. 

 
 
UNIDADES 
DEPENDIENTES - AAPS 

 
 

8.1.6 

Reciben  Circular – Instructivo tomando 
conocimiento de los techos presupuestarios con 
fuente 10-111. 
Procesan y derivan información solicitada por la 
MAE, respecto de su proyección de Ingresos 
generados. 

 
 
 
 
MÁXIMA AUTORIDAD 
EJECUTIVA  

 
 

 
 
 

8.1.7 
 

 

Coordina con la jefatura de planificación para 
realizar el taller de elaboración del POA- 
Presupuesto institucional de la unidades 
dependientes dela AAPS. 
Recibe información solicitada, respecto a la 
proyección de los ingresos propios generados por 
las Unidades Dependientes de la AAPS. 

Coordina con las unidades ejecutoras de la AAPS , 
para realizar la distribución de ingresos 
proyectados para su incorporación al anteproyecto 
de presupuesto institucional. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESOS / PROCEDIMIENTOS 

 
NOMBRE: 

 
FORMULACIÓN DE PRESUPUESTO 

 
RESPONSABLE 

 
Nº 

 
TAREA 

 
 
 
 
JEFATURA DE 
PLANIFICACIÓN  

 
 

8.1.8 

Analiza instructivo y coordina con unidades 
dependiente de la AAPS la elaboración del POA 
institucional y su relación con el PEI delegando 
servidores públicos para coadyuvar a consolidación y 
estructuración del documentación. 

8.1.9 
 

Emite instructivo para la elaboración del POA. 

 
8.1.10 

Realiza reuniones con las unidades independientes de 
la de la AAPS, para el análisis y seguimiento del PEI. 

 
UNIDADES 
DEPENDIENTES - AAPS 

 
 
 
8.1.11 

Elaboran anteproyecto de presupuesto con todas las 
fuentes de financiamiento y documentación de 
respaldo. 

Remiten mediante nota a la Jefatura Administrativa 
Financiera  para su consolidación. 

 
 
JEFE ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO 

 
      
8.1.12 

Recibe y  revisa respaldos técnicos presupuestarios 
asignados por el MEFP.  

8.1.13 Deriva al Responsable Financiero para su 
conciliación y registro. 

 
RESPONSABLE 
FINANCIERO 

8.1.14 Recibe y registra en el SIGEP. 

8.1.15 Registra la apertura programática del anteproyecto de 
presupuesto definida por la Jefatura de Planificación. 

 
 
JEFE ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO 

8.1.16 Verifica techo presupuestario del TGN y ayudas 
memorias del objeto del gasto. 

8.1.17 Elabora el informe técnico presupuestario dirigid a la 
MAE vía la Jefatura Administrativa Financiera. 

8.1.18 Firma previa verificación de la base de datos el 
informe de anteproyecto del presupuesto 
Institucional. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESOS / PROCEDIMIENTOS 

 
NOMBRE: 

 
FORMULACIÓN DE PRESUPUESTO 

 
RESPONSABLE 

 
Nº 

 
TAREA 

 
JEFE ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO 

 
8.1.19 

 
Remite Informe Técnico del Anteproyecto del 
Presupuesto a la MAE para su revisión y aprobación.   

 
MÁXIMA AUTORIDAD 
EJECUTIVA 

8.1.20 Firma Informe  Técnico presupuestario del 
Anteproyecto del Presupuesto y remite a la Jefatura 
de Asuntos Jurídicos. 

 
JEFATURA DE ASUNTOS 
JURÍDICOS 

8.1.21 Elabora Informe Legal y Resolución Administrativa 
Interna de Aprobación del Presupuesto Institucional. 

8.1.22 Remite al Jefe Administrativo Financiero para la 
elaboración de las Notas de Remisión. 

 
 
JEFE ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO 

 
8.1.23 

Elabora el Proyecto de Notas de Remisión   

 
 
 

8.1.24 

La JAF remite: 
1. Elaboración del informe legal. 
2. Resolución Administrativa Interna de aprobación    

del presupuesto institucional. 
3. Proyecto de Notas de Remisión. 
Remite a la MAE para su firma y aprobación. 

MÁXIMA AUTORIDAD 
EJECUTIVA 

8.1.25 Revisa, aprueba los informes y firma la resolución 
administrativa interna del presupuesto institucional y 
notas de remisión. 

8.1.26 Envía una copia del Anteproyecto del Presupuesto 
POA al MEFP, al Ministerio de Planificación y al 
MMAyA. 

8.1.27 Envía a archivo de despacho 
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CAPÍTULO V 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
 
5.1    CONCLUSIONES 
 

Por medio del trabajo de investigación realizado, se puede concluir que Autoridad de 

Fiscalización y Control Social de Agua Potable y Saneamiento Básico, dedicada al cuidado 

del medio ambiente, protección del agua, presenta las siguientes conclusiones. 

 

 La planificación presupuestaria empírica que utiliza la institución, no permite que los 

distintos departamentos puedan desarrollar la formulación presupuestaria de área  con 

eficacia, los recursos asignados son entregados a tiempo; sin embargo, no satisfacen 

las necesidades porque no se distribuyen de manera adecuada. 

 

 La AAPS, no posee un sistema de control de presupuestos que faciliten y ayuden a la 

gestión de la planificación presupuestaria, provocando que los procesos en cada área, 

se realicen de manera empírica y tratando de ajustarse a las necesidades que se 

presentan. Esto, burocratiza las actividades a ejecutarse por falta de compromiso de 

los responsables a las disposiciones emitidas. 

 

 Este particular hecho, manifiestan que es por la falta de tiempo y coordinación; entre 

los funcionarios responsables de cada área y la parte administrativa; lo que, provoca 

un inadecuado manejo de los recursos, y a su vez la deficiente asignación de estos; 

proporcionando información financiera que no es de calidad.  

 

  Esto radica en que los porcentajes de distribución que asigna la Jefatura 

Administrativa Financiera a las diferentes áreas, no cuentan con un estudio previo de 

requerimientos, provocando insatisfacción en los servidores públicos; puesto que no 
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se pueden desarrollar las actividades de manera normal, ya que no se cuenta con los 

recursos económicos y humanos necesarios. 

5.2     RECOMENDACIONES 

 Una vez determinada las falencias en la formulación presupuestaria como en la 

información financiera se puede recomendar lo siguiente: 

 

 Implementar funciones y responsabilidades a cada área con ayuda del manual de 

procesos y procedimientos; además establecer el principio y fin en autoridad como el 

de responsabilidad para cada persona. Esta definición de responsabilidad en cada 

área, permite solicitar el informe de los requerimientos para cada programa a 

ejecutarse. 

 

 Es necesario desarrollar un presupuesto, que contemple con todas las actividades de 

la institución, con el propósito de demostrar los modelos que se pueden emplear en 

una planificación y control de flujos financieros. 

 
 Implementar una persona especializada en la creación de presupuestos que sirva 

como guía para la elaboración técnica y viable del mismo, en base a los parámetros 

que se establecerán a lo largo del presente trabajo de investigación. Y que sus 

funciones y responsabilidades sean asignadas de forma escrita. 

 
 Proporcionar capacitación continua y permanente al personal, en aspectos 

relacionados a sus actividades. Por otra parte la asignación de tareas en cada una de 

sus áreas, especialmente a los empleados que conforman la Jefatura Administrativa 

Financiera, por ser el eje vertebral de la institución en el manejo de los recursos 

económicos. 

 

 



  
 
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRÉS 
FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS 
Y FINANCIERAS 
CONTADURÍA PÚBLICA 
TRABAJO FINAL - TRABAJO DIRIGIDO 
 
 

 
  
 “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
DE FORMULACIÓN PRESUPUESTARIA: CASO 
DE ESTUDIO AUTORIDAD DE FISCALIZACIÓN Y 
CONTROL SOCIAL DE AGUA POTABLE Y 
SANEAMIENTO BÁSICO"  
 

     

91 
 
 

 Implementar un sistema de control de presupuestos para de esta manera proporcionar 

a la entidad una ágil, segura, y cómoda asignación de los recursos económicos para 

cada área, con la finalidad de ser más equitativos en la distribución de los 

presupuestos, logrando de esta manera optimizar tiempo en la ejecución de los 

recursos, y oportunidad en la atención de las necesidades de cada uno de estos. 
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ANEXO Nº 1 

ÁRBOL DE PROBLEMA 

 

Efectos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Causas: 

 

 

 

 

Se presenta errores 
en la generación de 

información 
financiera y 

presupuestaria. 

PROBLEMA 

La entidad no cuenta con un adecuado proceso 

de formulación de su presupuesto que se refleja 

en una falta de claridad objetividad en la 

organización de la estructura programática, 

programas proyectos y actividades, además de la 

ausencia de articulación con actividades 

planificadas en el P.O.A. 

Existe retraso 
considerable en la 

ejecución de 
objetivos y metas 
institucionales. 

Ausencia de 
Manual de 
Procesos y 

procedimientos  de 
formulación 

presupuestaria. 

Existe una alta 
rotación de los 
RR.HH en la 

entidad y 
discontinuidad del 

personal. 

Reglamento 
específico del 

sistema de 
presupuesto se 

encuentra 
desactualizado. 

Existe un 
desconocimiento de 

procesos tanto 
sustantivo como 

administrativo por 
parte del personal 

en diferentes áreas. 

Existe un 
inadecuado proceso 
de formulación del 

presupuesto de 
recursos y gastos. 

Existe observaciones 
o incumplimiento al 

marco normativo 
provenientes de 

control 
gubernamental. 



ANEXO Nº2 



 



 



ANEXO Nº 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO Nº4 

 

 

SECCIÓN A 

A.1.: Se debe registrar la denominación completa de la Entidad, acompañado 

del Código Institucional 

 

Ej.: 311 –Autoridad de Fiscalización y Control Social de Agua Potable y 

Saneamiento Básico  

A.2.: Se debe registrar la denominación completa de la Unidad Organizacional, 

acompañado de la Sigla correspondiente. 

 

Ej.: Comunicaciones–Unidad de Comunicaciones 

A.3.: Se debe registrar la Misión Institucional.   

Misión Entidad que fiscaliza, controla, supervisa y regula la gestión y manejo 

de los recursos hídricos, priorizando el derecho de uso para consumo humano y 

el saneamiento en equilibrio y armonía con la Madre Tierra. 



A.4.: Se debe registrar la Visión Institucional. 

Visión 

La AAPS se constituye en una entidad referente y reconocida por facilitar el 

derecho humano fundamentalísimo al Agua de todas las bolivianas y bolivianos 

en el horizonte del Vivir Bien y la Madre Tierra. 

 

A.5.: Se debe registrar la gestión a la que corresponde 

Formulario 1: SECCIÓN B 

B.1.: Estructura Programática del Plan de Desarrollo Económico Social –PDES 

P:Pilar; M:Meta; R:ResultadoyA:Acción.Para relacionar las acciones de 

mediano plazo del PEI con el PDES ,la entidades deben relacionar con el Pilar, 

Meta y Resultado de la estructura programática del PDES, conforme al 

AnexoII de la presente Directriz, y registrar en el Sistema de Gestión Pública 

B.2.: Acciones de Mediano Plazo, Se debe insertar el Código Plan Estratégico 

Institucional -PEI, es un código propio institucional que se define en el PEI 

2016 –2020. 

B.3.: Denominación, que hace mención al nombre de la Acción de Mediano 

Plazo descrito en el PEI de la Institución 

B.4.: Acciones de Corto Plazo, Una Acción de Corto Plazo es aquella 

programada para una gestión fiscal, articulada y concordante con las acciones 

establecidas en el Plan Estratégico Institucional (PEI). Además de que los 

resultados esperados de las acciones de corto plazo, deben ser medibles y 

cuantificables a través de indicadores, debiendo contribuir a los establecidos en 

el PEI. La misma que debe ir acompañada del código correspondiente. 

B.5.: Productos Esperados (Bien, Norma o Servicio) 

Es lo que se va producir en la gestión conforme a las Acciones definidos, por ello 

son proposiciones o compromisos de orden cualitativo o cuantitativo a los 



bienes, normas o servicios que la entidad generar a para lograrlos cambios 

establecidos, en ese sentido los productos son generados por las operaciones. 

Indicador 

Es la medición de los productos terminales (bienes y servicios) suministrados 

por la entidad pública, que compren de los siguientes aspectos: 

B.6.: Descripción del Indicador 

Descripción del Indicador, describe de forma clara la producción terminal o 

intermedia de la entidad pública. 

B.7.: Unidad de Medida 

Unidad de medida, permite cuantificar la producción termina lo intermedia 

(bienes o servicios) provistos por la entidad pública, en un período fiscal. 

B.8.: Línea Base 

Es el indicador o variable que muestra la situación actual del o los productos 

relacionados a una acción de corto plazo y que representan un punto de partida 

para la programación de los nuevos productos. Para su registro corresponde 

tomar en cuenta la ejecución de los productos esperados y su proyección 

alcanzada al 31 de diciembre de cada gestión. 

B.9.:Meta 

Es el resultado que se alcanzará hasta fin de año indicando la cantidad de 

productos esperados en la siguiente gestión; para su redacción debe contener 

verbo, cuánto, el qué y el criterio de calidad y la temporalidad 

Estructura Programática 

En base a los Acciones de Corto Plazo identificados se deben de articular con el 

presupuesto a través de la estructura programática, que se presentara más 

adelante, que coadyuvar a n a la ejecución de los acciones. 

B.10.: COD y Denominación 



Una vez identificados las acciones de corto plazo, deben ser articulados con el 

Presupuesto de gastos a través de la Estructura Programática, contemplando 

únicamente programas, los cuales deben estar divididos por tipo de gasto 

(corriente e inversión) y de acuerdo a la clasificación por sector económico. La 

apertura de programas presupuestarios deberes pondera las acciones de corto 

plazo que se pretende alcanzar (bienes y servicios) 

B.11.: Presupuesto Corriente 

Es el monto total de gasto corriente en moneda nacional.  

B.12.: Presupuesto de Inversión 

Es el monto total de gasto de Inversión en moneda nacional.  

B.13.: Presupuesto Total 

Es la suma del gasto corriente y la inversión pública. 

Sector Económico  

Una vez definida la categoría programática esta debe estar alineada a un sector 

económico, de acuerdo al clasificador de sectores económicos. 

B.14.: Código del sector 

Corresponde al código del sector al que se hace referencia. 

B.15.: Denominación 

Es la explicación en literal del sector. 

Nota: Los Códigos de Sector Económico se encuentran detallados en el 

Clasificador Presupuestario 2017 

Programación de Ejecución Trimestral 

En esta sección se debe llenar la estimación los porcentajes de gasto previsto 

por cada trimestre, cuidando que su sumatoria sea igual que la unidad o el cien 

por ciento. 



 
SECCIÓN C 

1. Máxima Autoridad Ejecutiva (MAE), Modificar la misma, introduciendo la 

denominación Viceministro, Director o Jefe de Unidad según correspondiese.  

2. Responsable de Planificación, debe incluirse en literal el nombre y el cargo, 

además de la firma respectiva. 

3. Responsable de Presupuesto, debe incluirse en literal el nombre y el cargo, 

además de la firma respectiva. 

4. Profesional que Elabora, debe incluirse en literal el nombre y el cargo, 

además de la firma respectiva. 

5. Fecha: debe especificarse el día, mes y año. 

Se sugiere modificar los responsables de planificación y presupuesto con 

PROFESIONAL QUE REVISA, y mantener el espacio de PROFESIONAL QUE 

ELABORA 

 


	INDICE
	CAPÍTULO I MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL DE LA “AAPS”
	1.1. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCIÓN
	1.2. MARCO INSTITUCIONAL
	1.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

	CAPÍTULO II IDENTIFICACIÓN DEL PROBLEMA
	2.1 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA
	2.2 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA
	2.3 OBJETIVOS
	2.4 JUSTIFICACIÓN
	2.5 METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN

	CAPÍTULO III MARCO TEÓRICO, CONCEPTUAL Y NORMATIVO
	3.1 MARCO TEÓRICO
	3.2 MARCO CONCEPTUAL

	CAPITULO IV MARCO PRÁCTICO
	CONCLUSIONES
	RECOMENDACIONES
	BIBLIOGRAFÍA
	ANEXOS

