
UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRÉS 
FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS Y FINANCIERAS 

CARRERA DE CONTADURÍA PÚBLICA 
 

 

 

TRABAJO DIRIGIDO 

Para la obtención del Grado Académico de Licenciatura 

PROPUESTA DE PROCEDIMIENTOS PARA RECUPERAR LAS DEUDAS A LARGO PLAZO 

POR DESEMBOLSOS DE RECURSOS RELACIONADOS CON LA CUENTA  

“CUENTAS A COBRAR DE GESTIONES ANTERIORES PENDIENTES DE DESCARGO”  

DEL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

 

PRESENTADO POR: ADRIANA IVON CALLE 

TUTOR: DEMETRIO ANCALLE CHOQUE 

 

LA PAZ – BOLIVIA  
2021



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DEDICATORIA 
 

Con mucho cariño a mi familia, a  mi mamá por su amor y apoyo incondicional en cada 

etapa de mi vida, a su esposo por apoyarme y motivarme a lograr mis metas, a mis abuelos 

y a mi papá por guiarme y cuidarme desde el cielo, a mi compañero de vida por apoyarme 

y darme fuerza para seguir adelante, a mis tíos y tías que son como mis padres por sus 

consejos y por la enseñanza que me impartieron, a todos ellos gracias por los valores 

inculcados, por la confianza  y porque siempre creyeron en mí. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AGRADECIMIENTO 

 

A toda mi familia por confiar y creer en mí, a mi tutor académico Lic. Demetrio Ancalle 

por su guía y asesoramiento en el trascurso de mi trabajo, a mi tutor institucional Lic. 

Marcos Rodríguez por el apoyo y conocimiento brindado, a los Licenciados, Licenciadas y 

amigos del área d contabilidad de la Unidad Financiera  del  Ministerio de Trabajo que 

compartieron su conocimiento laboral, a  mis tribunales por todas sus observaciones, 

aportes y tiempo dedicado a mi trabajo, a todos ellos gracias por contribuir en mi 

formación académica, gracias por todo. 

 



 

ÍNDICE 
 

INTRODUCCIÓN ................................................................................................................ 1 

CONVENIO .......................................................................................................................... 3 

CAPÍTULO I: MARCO INSTITUCIONAL  .................................................................... 4 

1.1. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN ............................................................... 4 

1.2. ATRIBUCIONES DE LA INSTITUCIÓN ................................................................. 8 

1.3. MISIÓN INSTITUCIONAL ...................................................................................... 10 

1.4. VISIÓN INSTITUCIONAL ...................................................................................... 10 

1.5. OBJETIVOS ESTRATÉGICOS INSTITUCIONALES ........................................... 10 

1.6. ORGANIZACIÓN Y ESTRUCTURA DE LA INSTITUCIÓN ............................... 11 

1.6.1. Estructura Orgánica del MTEPS ............................................................................. 11 

1.6.2. Organigrama del MTEPS ........................................................................................ 14 

1.7. UNIDAD FINANCIERA  .......................................................................................... 15 

1.7.1. Objetivos ................................................................................................................. 15 

1.7.2. Funciones principales .............................................................................................. 15 

1.7.3. Organigrama de la Unidad Financiera .................................................................... 17 

CAPÍTULO II: ASPECTOS METODOLÓGICOS: PLANTEAMIENTO, 

JUSTIFICACÍON Y OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN  ................................... 18 

2.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA .................................................................. 18 

2.1.1. Identificación del problema .................................................................................... 18 

2.1.2. Formulación del Problema ...................................................................................... 18 

2.1.3 Sistematización del Problema .................................................................................. 19 

2.1.4. Alcances del trabajo  ............................................................................................... 19 

2.2. JUSTIFICACIÓN DEL PROBLEMA ....................................................................... 19 

2.2.1. Justificación Teórica ............................................................................................... 20 



 

2.2.2. Justificación Práctica .............................................................................................. 20 

2.2.3. Justificación Metodológica ..................................................................................... 21 

2.3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN ................................................................. 21 

2.3.1. Objetivo General ..................................................................................................... 21 

2.3.2. Objetivos Específicos .............................................................................................. 22 

CAPÍTULO III: METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN .................................. 23 

3.1. MÉTODO DE LA INVESTIGACIÓN ...................................................................... 23 

3.2. TIPO DE INVESTIGACIÓN .................................................................................... 24 

3.2.1. Descriptivo  ............................................................................................................. 24 

3.2.2. Explicativo  ............................................................................................................. 24 

3.3. FUENTES DE INFORMACIÓN .............................................................................. 25 

3.3.1. Fuentes Primarias .................................................................................................... 26 

3.3.2. Fuentes Secundarias ................................................................................................ 26 

3.4. TÉCNICAS PARA LA RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN ............................. 27 

3.4.1. Observación ............................................................................................................ 27 

3.4.2. Entrevistas ............................................................................................................... 27 

3.4.3. Indagación ............................................................................................................... 28 

3.4.4. Documentación ....................................................................................................... 28 

3.4.5. Inspección ............................................................................................................... 29 

CAPÍTULO IV: MARCO TEÓRICO .............................................................................. 30 

4.1. Procedimientos ........................................................................................................... 30 

4.2. Propuesta .................................................................................................................... 30 

4.3. Regularización ........................................................................................................... 30 

4.4. Descargo .................................................................................................................... 30 

4.5. Cargo de Cuenta Documentada ................................................................................. 31 



 

4.6. Viáticos ...................................................................................................................... 31 

4.7. Documentos de respaldo ............................................................................................ 31 

4.8. Desembolso ................................................................................................................ 31 

4.9. Recursos ..................................................................................................................... 32 

4.10. Eficacia .................................................................................................................... 32 

4.11. Eficiencia ................................................................................................................. 32 

4.12. Cuentas por Cobrar .................................................................................................. 32 

4.13. Comisión   ................................................................................................................ 33 

4.14. Deuda   ..................................................................................................................... 33 

4.15. Compra  .................................................................................................................... 33 

4.16. Evaluación  ............................................................................................................... 33 

4.17. Gastos de Representación  ....................................................................................... 33 

4.18. Verificación  ............................................................................................................. 34 

4.19. Gasto Presupuestario  ............................................................................................... 34 

4.20. Servidor Público  ...................................................................................................... 35 

    4.21. Modificación …………………………………  ……….…………………………35 

CAPÍTULO V: MARCO LEGAL .................................................................................... 36 

5.1. Constitución Política del Estado Plurinacional de Bolivia  ....................................... 36 

5.2. Ley Nº 1178, Ley de Administración y Control Gubernamentales de 20 de julio de  

1990 ................................................................................................................................... 39 

5.3. Ley Nº 004 del 31 de marzo de 2010 “Ley de Lucha Contra la Corrupción, 

Enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas”-Marcelo Quiroga Santa Cruz.  ..... 42 

5.4. Decreto supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992 2 “Reglamento de la 

Responsabilidad por la Función Pública”.  ....................................................................... 43 

5.5. Resolución suprema Nº 222957 de la presidencia de 4 de marzo de 2005 “Normas 

Básicas del Sistema de Contabilidad Integrada.  .............................................................. 46 



 

5.6. Resolución ministerial Nº 355/2011 Reglamento Específico del Sistema de 

Contabilidad Integrada del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social.  ............. 47 

5.7. Decreto supremo Nº 26237 de 29 de junio de 2001 “Modificaciones al Decreto 

Supremo 23318-A.  ........................................................................................................... 49 

5.8. Principios, Normas Generales y Básicas de Control Interno Gubernamental emitidas 

por la Contraloría General del Estado, diciembre 2002.  .................................................. 50 

5.9. Reglamento para la Elaboración de Informes de Auditoría con Indicios de 

Responsabilidad.  .............................................................................................................. 51 

5.10. Decreto Supremo N° 1788 de noviembre de 2013 escala de viáticos, categorías y 

pasajes para los servidores públicos.  ............................................................................... 52 

5.11. Instructivos emitidos por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social de 

acuerdo al caso específico de la entrega de recursos.  ...................................................... 52 

5.11.1. Reglamento Interno de Pasajes, Viáticos y Gastos de Representación ................ 54 

5.11.2. Reglamento del Proceso de Deudores con Cargo de Cuenta Documentada  ........ 54 

CAPÍTULO VI: MARCO PRÁCTICO  .......................................................................... 56 

6.1. ANTECEDENTES  ................................................................................................... 56 

6.2. CARACTERÍSTICAS DEL SECTOR DE ESTUDIO  ............................................. 56 

6.3. ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS DESEMBOLSADOS POR EL MTEPS 

 ........................................................................................................................................... 57 

6.3.1. Plazos establecidos para los descargos de recursos económicos desembolsados ... 57 

6.3.2. Sanciones por incumplimiento de los plazos establecidos.  ................................... 58 

6.3.3. Proceso para el desembolso y descargo de recursos con Cargo de Cuenta 

Documentada.  .................................................................................................................. 59 

6.3.3.1. Proceso de solicitud de recursos  ......................................................................... 59 

6.3.3.2. Proceso de descargo de recursos desembolsados  ................................................ 61 

6.3.4. Proceso para el desembolso y descargo de recursos de pasajes, viáticos y gastos de 

representación  .................................................................................................................. 63 



 

6.3.4.1. Solicitud de pasajes, viáticos y gastos de representación  ................................... 63 

6.3.4.2. Descargo del desembolso de pasajes, viáticos y gastos de representación.  ........ 65 

6.3.5. Procedimiento de solicitud  y descargo de recursos desembolsados por el MTEPS 

 ........................................................................................................................................... 66 

6.3.5.1. Procedimiento de solicitud y entrega de recursos  ............................................... 66 

6.3.5.2. Procedimiento para efectuar el descargo por el monto desembolsado ................ 68 

6.4. PROBLEMAS IDENTIFICADOS   .......................................................................... 70 

6.4.1. Falta de difusión de los reglamentos  ...................................................................... 70 

6.4.2. Incumplimiento en los plazos para la presentación de descargos ........................... 70 

6.4.3. Falta de conocimiento del servidor público de sus notificaciones  ......................... 71 

6.4.4. Falta de procedimientos por la entidad para recuperar los recursos entregados en 

gestiones pasadas .............................................................................................................. 71 

6.5. PROPUESTA DE PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACIÓN DE 

RECURSOS ENTREGADOS EN GESTIONES ANTERIORES  .................................. 71 

6.5.1.  Búsqueda  en el Sistema de Contabilidad  los reportes individuales de cada 

cuentadante que tiene saldo pendiente de descargo.  ........................................................ 76 

6.5.2. Elaboración de un cuadro resumen sobre los desembolsos pendientes de descargo 

 .......................................................................................................................................... .76 

6.5.3. Búsqueda de la documentación necesaria en archivo central  ................................ 76 

6.5.4. Armado de carpetas con la documentación respaldatoria  ...................................... 77 

6.5.5. Revisión y análisis de la documentación  ............................................................... 78 

6.5.6. Redacción de notas e informes  .............................................................................. 82 

6.5.7. Consulta legal para proceder a depurar los descargos pendientes .......................... 82 

6.5.8. Publicación en medio de prensa  ............................................................................. 83 

6.5.9. Envió de notificaciones  .......................................................................................... 84 

6.5.10. Registro de los montos recuperados  .................................................................... 84 



 

6.5.11. Actualización de datos  ......................................................................................... 84 

6.5.12. Presentación final de listados y su respectiva documentación de respaldo para 

efectuar el trámite correspondiente para ser remitido a la Contraloría General del Estado. 

 ........................................................................................................................................... 85 

6.5.13. Envió de listados a la Contraloría General del Estado  ......................................... 85 

CAPÍTULO VII: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES  ................................ 87 

7.1. CONCLUSIONES   ................................................................................................... 87 

7.2. RECOMENDACIONES  ........................................................................................... 88 

BIBLIOGRAFÍA ................................................................................................................ 90 

ANEXOS ............................................................................................................................. 93 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

RESUMEN 

Actualmente todas las entidades del sector público, se encuentran sujetos a las disposiciones 

de la Ley Nº 1178 Sistema de Administración y Control Gubernamental; es por eso que las 

entidades del Sector Público sin excepción, por cualquier modalidad contractual que se hayan 

formalizado, deberán cumplir con procedimientos del empleo o destino y resultados de los 

recursos que le fueron confiados demostrando licitud y transparencia en el desempeño de sus 

funciones con eficacia, economía y eficiencia, dando cumplimiento al artículo 27 inc. c) de 

la Ley 1178 “Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie 

fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligación de rendir cuenta de la administración 

a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la documentación sustentatoria 

y las condiciones de su archivo”. 

Los servidores públicos y otros que manejen o gasten fondos públicos son responsables de 

establecer y mantener controles efectivos para asegurar que se cumplan los objetivos y metas 

consecuentes; que los recursos estén salvaguardados, que se observen las leyes y 

regulaciones; que se obtenga y conserve información confiable y que esta pueda ser de 

dominio público. Estas personas también son responsables ante el público y ante otros niveles 

y ramas de gobierno por el uso de recursos públicos y, como parte de la rendición de cuentas, 

deben presentar reportes de manera periódica.  

El presente trabajo tiene como objetivo el diseño de un procedimiento que permita regularizar 

la documentación pendiente de descargo de recursos otorgados a servidores públicos 

correspondientes a Gestiones Pasadas en el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión 

Social. Es de vital importancia para la Unidad Financiera, la pronta regularización de dicha 



 

documentación para así garantizar la obtención de resultados, que se traduzcan en 

información financiera confiable, veraz y oportuna. 

El resultado del trabajo es producto de un análisis que ayudara al Área de Contabilidad a 

establecer un seguimiento y control adecuado de la cuenta 121202 (Cuentas a Cobrar de 

Gestiones Anteriores  a Largo Plazo Pendientes de Descargo), de esa manera contar con una 

lista conciliada el cual será remitida a la Contraloría General del Estado el cual tomara las 

acciones pertinentes para la recuperación de los recursos entregados en gestiones anteriores. 
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INTRODUCCIÓN 

El trabajo dirigido es una de las modalidades de graduación para los egresados de la carrera de 

contaduría pública de la Universidad Mayor de San Andrés que permite la titulación con el 

grado de licenciatura, tiene como propósito la realización de trabajos individuales o grupales 

dentro de instituciones públicas o privadas que tengan convenio con dicha Universidad, donde 

los estudiantes egresados deben incorporarse durante un tiempo determinado como funcionarios 

y al mismo tiempo desarrollar el tema escogido para la defensa, aportando con sus 

conocimientos y estos ser evaluados y supervisados por personal profesional de la institución 

donde desarrolla sus funciones. 

El desarrollo del presente trabajo tiene como finalidad proponer un procedimiento para 

recuperar las Cuentas por Cobrar a Largo Plazo (cuenta 121202),   por desembolsos de recursos 

de gestiones anteriores pendientes de descargo del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión 

Social,  puesto que los funcionarios recibieron recursos financieros para la cobertura de gastos  

en diferentes actividades previstas en el Programa Operativo Anual del MTEPS, los cuales no 

realizaron su rendición de cuentas, incumpliendo las disposiciones y plazos establecidos en la 

normativa y reglamentos del Ministerio. 

Se realizará el análisis y revisión de la administración de cuentas pendientes de descargo, el 

proceso de planificación, organización y control de los recursos monetarios otorgados a los 

funcionarios públicos, ya que es de vital importancia la recuperación de estas cuentas por cobrar 

para el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social. 

El presente trabajo dirigido se desarrollará en el área de contabilidad de la Unidad Financiera 

del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social, con el objetivo de proponer un 
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procedimiento para la recuperación de las “Cuentas  a Cobrar de Gestiones Anteriores 

Pendientes de Descargo”, puesto que los funcionarios reciben recursos financieros, los cuales al 

realizar su descargo de cuentas no cumplen con las disposiciones y plazos establecidos por 

normativa y reglamentos. 

El desarrollo del trabajo fue enmarcado conforme a las siguientes normativas y reglamentos: 

a) Ley 1178 Ley de Administración y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990. 

b) Ley Nº 004 del 31 de marzo de 2010 “Ley de Lucha Contra la Corrupción, 

Enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas – Marcelo Quiroga Santa Cruz. 

c) Decreto Supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992 2 Reglamento de la 

Responsabilidad por la Función Pública. 

d) Resolución Suprema Nº 222957 “Normas Básicas del Sistema de Contabilidad 

Integrada” de 4 de marzo de 2005. 

e) Resolución Ministerial Nº 355/2011 Reglamento Específico del Sistema de Contabilidad 

Integrada del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social. 

f) Decreto Supremo Nº 26237 de 29 de junio de 2001 “Modificaciones al Decreto Supremo 

23318-A. 

g) Principios, Normas Generales y Básicas de Control Interno Gubernamental Emitidas por 

la Contraloría General del Estado, diciembre 2002. 

h) Guía para la Evaluación del Proceso de Control Interno de julio de 2004. 

i) Instructivos emitidos por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social de acuerdo 

al caso específico de la entrega de recursos. 
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CONVENIO 

En fecha 29 de abril de 2016 se suscribe el convenio  entre el Ministerio de Trabajo, Empleo y 

Previsión Social, representada por el Dr. José Gonzalo Trigoso Agudo, ministro de trabajo 

nombrado mediante Decreto Presidencial Nº 2249 de 23 de enero de 2015 y la Universidad 

Mayor de San Andrés representado por el Mg.Sc. Jorge Ricardo Rivero Salazar, designado 

como Decano mediante Resolución del Honorable Consejo Universitario Nº 253 de fecha julio 

09 de julio de 2014 y el Dr. Luis Aparicio Delgado , designado como Director de la Carrera de 

Contaduría Pública, mediante Resolución del Honorable Consejo Universitario Nº 256 de fecha 

julio 09 de 2014”, quienes declararon su plena y total conformidad con las cláusulas del 

convenio con el objeto de establecer líneas de cooperación institucional  para la realización de 

modalidades de graduación para estudiantes egresados y con la finalidad de obtener el aporte de 

manera conjunta, libre y voluntaria entre estas Instituciones para mejorar el Ámbito Académico 

de los Estudiantes Egresados de la Carrera a través de la contribución de soluciones a las 

distintas dificultades Institucionales que se presentan en el MTEPS y contribuir al desarrollo de 

formación académica; dicha  modalidad se puso en práctica en la Unidad Financiera la cual 

ofrece ambientes adecuados, información y enseres que contribuyen a la formación del Capital 

Humano como requisito para la inserción laboral exigida por la sociedad. 
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CAPÍTULO I 

MARCO INSTITUCIONAL 

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISIÓN SOCIAL 

1.1. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN 

Base Legal de Creación1 

El Ministerio de Trabajo, se crea mediante Decreto Supremo de 17 de mayo de 1936, por el 

Tcnl. German Busch, en principio con el denominativo de Ministerio de Trabajo Comercio y 

Previsión Social.  

El año 1940 por Ley se reformo la Organización Política y Administrativa del Estado y el 

Ministerio de Trabajo y Previsión Social se convirtió en Ministerio de Trabajo y Salubridad y 

Previsión Social,  

Como consecuencia de la promulgación de la Ley de Bases del Poder Ejecutivo, en fecha 30 de 

abril de 1970, el Ministerio bajo su nueva denominación de Trabajo y Asuntos Sindicales, se 

ajusta con criterios técnicos a la regulación Obrero – Empleador; el conocimiento de la actividad 

sindical; el fomento de las Cooperativas Agropecuarias; empleo y otras atribuciones que la 

configuran como instrumento de una verdadera administración del Poder Ejecutivo, en fecha 12 

de septiembre de 1972.  

Posteriormente, el 16 de septiembre de 1997 se promulga la Ley de Organización del Poder 

Ejecutivo Nº 1788 que reglamenta la organización jerárquica y funcionamiento del poder 

ejecutivo determinando su estructura, número y atribuciones de los Ministros de Estado, así 

                                                           
1 www.mintrabajo.gob.bo   
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como las normas de funcionamiento. A partir de entonces la denominación de la entidad cambia 

a Ministerio de Trabajo y Microempresa.  

En fecha 22 de septiembre de 1997 se promulga el Decreto Supremo Nº 24855, en el que se 

conforma el Ministerio de Trabajo y Microempresa con los siguientes Viceministerios:  

 Viceministerio de Relaciones Laborales  

 Viceministerio de Trabajo y Cooperativas  

 Viceministerio de Microempresa 

El 23 de mayo de 1998 se emitió el Decreto Supremo Nº 25055, Norma Complementaria al 

Decreto Supremo Nº 24855 DEL 22/09/97, Reglamento a la Ley Nº 1788 de Organización del 

Poder Ejecutivo LOPE DEL 16/09/97, documento que en su Art. 14º especifica las funciones 

de los Viceministerios a cargo del Ministerio de Trabajo y Microempresa.  

Según Decreto Supremo Nº 26772 del 15 de agosto de 2002. Se establece la nueva Norma 

Reglamentaria a la Ley Nº 1788 de Organización del Poder Ejecutivo, que en su Art. 39º fija las 

funciones del Ministerio de Trabajo y Microempresa y en su Art. 40º cambia la estructura de los 

Viceministerios a:  

 Viceministerios de Relaciones Laborales  

 Viceministerios de Trabajo, Cooperativas y Microempresa  

Mediante Decreto Supremo Nº 26973 de fecha 27 de marzo de 2003, Reglamento a la LOPE Nº 

2446 del 19/03/03, el Ministerio de Trabajo adopta la siguiente estructura:  

Viceministerio de Trabajo, con las siguientes Direcciones:  

 Dirección General de Trabajo  

 Dirección General de Asuntos Sindicales y Empleo  
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 Dirección General de Seguridad Industrial  

Viceministerio de Cooperativas, que bajo su dependencia tiene a la:  

 Dirección General de Cooperativas  

En fecha 15 de septiembre de 2004, mediante Decreto Supremo Nº 27732, Readecuaciones al 

Reglamento de la Ley de Organización del Poder Ejecutivo aprobado mediante Decreto 

Supremo Nº 26973 del 27/03/03, el Ministerio de Trabajo adopta la siguiente estructura:  

Viceministerio de Trabajo y Empleo, con las siguientes direcciones:  

 Dirección General de Empleo  

 Dirección General de Asuntos Sindicales  

 Dirección General de Trabajo y Seguridad Industrial  

Viceministerio de Cooperativas, bajo su dependencia tiene a la:  

 Dirección General de Cooperativas  

El Decreto Supremo Nº 29108 de fecha 25/04/07, modifica el Artículo Nº 81 del Decreto 

Supremo Nº 28631 de fecha 08/03/06, adicionado el inc. n) el cual indica:  

“Cumplir y hacer cumplir la Ley General de Sociedades Cooperativas, estatutos y demás normas 

legales afines, a través de la Dirección General de Cooperativas, estableciéndose para el efecto, 

entre otras las siguientes competencias”:  

1. Otorgar el reconocimiento legal de la personalidad jurídica de las sociedades cooperativas, 

así como sus modificaciones y ordenar su inscripción en el Registro Nacional de Cooperativas.  

2. Aprobar los estatutos de las sociedades cooperativas, así como sus modificaciones.  

3. Reconocer a los consejos de administración y vigilancia y demás comités establecidos en su 

estatuto.  
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4. Efectuar el registro de socios de las Cooperativas que cumplan con los requisitos establecidos 

en la Ley General de Sociedades Cooperativas.  

5. En caso de incumplimiento a lo establecido en la Ley General de Sociedades Cooperativas, 

disponer la intervención a las sociedades cooperativas en función a los informes técnicos 

previos, señalando expresamente los plazos y el objetivo de la inversión, reportando sobre su 

desarrollo al Consejo Nacional de Cooperativas.  

6. Orientar, asesorar y supervisar a las sociedades cooperativas.  

7. Vigilar el funcionamiento económico financiero y contable de las cooperativas, debiendo las 

mismas, en aplicación de los Artículos 46 y 47 de la Ley General de Sociedades Cooperativas, 

presentar una copia del balance general y la memoria anual del Consejo de Administración, con 

la debida aprobación de la Asamblea General.  

8. Efectuar convenios con sociedades cooperativas, así como con instituciones de fomento al 

cooperativismo.  

9. Llevar a su cargo el Registro Nacional de Cooperativas.  

El 7 de febrero de 2009, se emitió el D.S. Nº 29894 donde se aprueba la Estructura Organizativa 

del Órgano Ejecutivo del Estado Plurinacional, cuya estructura jerárquica es el siguiente:  

Viceministerio de Trabajo, Previsión Social  

 Dirección General de Trabajo, Higiene y seguridad Ocupacional  

 Dirección General de Políticas de Previsión Social  

 Dirección de Asuntos Sindicales  

Viceministerio de Empleo, Servicio Civil y Cooperativas  

 Dirección General de Empleo  
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 Dirección General de Servicio Civil  

 Dirección General de Cooperativas  

Actualmente, las atribuciones del Ministerio de Trabajo Empleo y Previsión Social están 

enmarcadas en el artículo 86 del capítulo 15 de la Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo 

del Estado Plurinacional de Bolivia. 

 
1.2. ATRIBUCIONES DE LA INSTITUCIÓN 

El Art. 86 del D.S. Nº 29894 establece que las atribuciones del Ministerio de Trabajo, Empleo 

y Previsión Social:2 

a) Proteger y garantizar el Trabajo digno en todas sus formas (comunitario, estatal, privado y 

social cooperativo) considerando la equidad laboral, de ingresos y medioambiental, así como la 

igualdad de oportunidades. 

b) Diseñar, proponer y coordinar la implementación de políticas laborales, de empleo y 

previsión social en el marco de la economía plural, destinadas a fortalecer el proceso de 

construcción estatal autonómico.  

c) Garantizar la inserción y estabilidad laboral de toda la población, considerando la equidad de 

género, así como de las personas con discapacidad, prohibiendo el despido injustificado.  

d) Promover y garantizar el acceso al trabajo e inmovilidad laboral de las mujeres en estado de 

embarazo y del progenitor.  

e) Proteger las relaciones laborales emergentes de la actividad económica de las pequeñas 

unidades productivas urbanas y rurales, por cuenta propia y gremialistas.  

                                                           
2 Plan estratégico ministerial (2016-2020) Pág. 24 
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f) Erradicar el trabajo forzoso o cualquier otra forma análoga de explotación y servidumbre.  

g) Prevenir y resolver los conflictos individuales y colectivos emergentes de las relaciones 

laborales.  

h) Generar políticas y programas para la erradicación gradual de las peores formas de trabajo 

de las niñas, niños y adolescentes.  

i) Garantizar el derecho de los trabajadores a la libre sindicalización y organización para la 

defensa de sus intereses, representación, la preservación de su patrimonio tangible e intangible.  

j) Impulsar, reconocer y garantizar el derecho a la negociación, colectiva en el marco del diálogo 

social y tripartismo en materia de trabajo.  

k) Formular políticas salariales y de productividad.  

l) Promover y garantizar la libre asociación de empresarios y agentes productivos en el marco 

de la economía plural.  

m) Promover políticas de empleo, especialmente de jóvenes, con la finalidad de generar y 

mantener condiciones que garanticen a las trabajadoras y trabajadores una ocupación laboral 

con dignidad.  

n) Formular y ejecutar políticas activas y pasivas de empleo a fin de mejorar las condiciones de 

vida de la población.  

o) Promover y fomentar el desarrollo social, económico y productivo del sector cooperativo.  

p) Fiscalizar, supervisar y apoyar una gestión cooperativa transparente; disponer acciones de 

intervención en caso de incumplimiento de la ley y de sus normas estatutarias.  
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q) Generar políticas de previsión social en la perspectiva de la construcción de un seguro social 

universal, solidario y equitativo, para la población boliviana.  

r) Formular políticas relacionadas con el Servicio Civil, régimen laboral, carrera administrativa, 

registro, ética y capacitación emergentes del vínculo laboral entre el estado y las servidoras y 

servidores públicos.  

s) Promover y vigilar el cumplimiento de la legislación nacional y los convenios internacionales 

en materia de su competencia. 

 
1.3. MISIÓN INSTITUCIONAL 

El Ministerio de Trabajo Empleo y Previsión Social garantiza el cumplimiento de los derechos 

y obligaciones socio laborales de las trabajadoras y trabajadores y de las Servidoras y servidores 

públicos; promovemos y defendemos el trabajo y empleo digno; erradicando progresivamente 

toda forma de explotación, exclusión y discriminación laboral en el marco de la construcción de 

la economía plural.3 

 

1.4. VISIÓN INSTITUCIONAL 

Ser la entidad que protege y defiende los derechos socio laborales y fundamentales del trabajo; 

así como el acceso al trabajo y al empleo digno de la población boliviana con equidad, inclusión 

y priorizando grupos vulnerables, en alianza con las y los trabajadores y las organizaciones 

sociales.4 

 
1.5. OBJETIVOS ESTRATÉGICOS INSTITUCIONALES5 

                                                           
3 Estados Financieros Complementarios 2018 del MTEPS Pág. 3 (III. ADJUNTOS) 
4 Estados Financieros Complementarios 2018 del MTEPS Pág. 3 (III. ADJUNTOS) 
5 www.mintrabajo.gob.bo 
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 Fortalecer la defensa de derechos Fundamentales en el Trabajo. 

 Fiscalizar y promover la aplicación de la normativa socio-laboral y de seguridad 

ocupacional bajo los principios del régimen social de la CPE. 

 Promover, proteger y garantizar el ejercicio del derecho a la sindicalización y liberal 

sindical de las y los trabajadores. 

 Promover, fomentar y garantizar oportunidades de empleo, especialmente para grupos 

vulnerables y prioritarios en correspondencia con los procesos de transformación 

económica. 

  Promover el desarrollo, fortalecimiento y descolonización del sector social cooperativo, 

en el marco del modelo económico socio comunitario y productivo. 

 Desarrollar la política nacional de descolonización de la Ética Pública y revolución del 

comportamiento de las y los servidores públicos. 

 Articular los sistemas de información y comunicación del MTEPS con el Gobierno 

Electrónico. 

 Fortalecimiento institucional. 

 
1.6. ORGANIZACIÓN Y ESTRUCTURA DE LA INSTITUCIÓN 

1.6.1. Estructura Orgánica del MTEPS.6 

La Estructura Orgánica del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social comprende los 

siguientes niveles jerárquicos: 

DESPACHO DEL MINISTRO DE TRABAJO  

                                                           
6 Manual de Organizaciones y Funciones 2013, Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social, pág. 11. 
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I. JEFATURA DE GABINETE  

II. UNIDAD DE COMUNICACIÓN SOCIAL 

III. UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA  

IV. UNIDAD DE TRANSPARENCIA  

V. UNIDAD DE RELACIONES INTERNACIONALES  

VI. DIRECCIÓN GENERAL DE PLANIFICACIÓN  

VII. DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS  

 Unidad Administrativa  

 Unidad Financiera  

 Unidad de Recursos Humanos  

VIII. DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS JURÍDICOS  

 Unidad de Análisis Jurídico  

 Unidad de Gestión Jurídica  

IX. VICEMINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL  

 Dirección General de Trabajo, Higiene y Seguridad Ocupacional  

 Dirección General de Políticas de Previsión Social  

 Dirección General de Asuntos Sindicales  

X. VICEMINISTERIO DE EMPLEO, SERVICIO CIVIL Y COOPERATIVA  

 Dirección General de Empleo  

 Dirección General de Servicio Civil  

 Dirección General de Cooperativas  
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XI. JEFATURAS DEPARTAMENTALES DE TRABAJO:  

 Jefatura Departamental de Trabajo La Paz  

 Jefatura Departamental de Trabajo Sucre  

 Jefatura Departamental de Trabajo Cochabamba  

 Jefatura Departamental de Trabajo Oruro  

 Jefatura Departamental de Trabajo Potosí  

 Jefatura Departamental de Trabajo Tarija  

 Jefatura Departamental de Trabajo Santa Cruz  

 Jefatura Departamental de Trabajo Beni  

 Jefatura Departamental de Trabajo Pando  

XII. JEFATURAS REGIONALES  

 Jefatura Regional de Trabajo Tupiza  

 Jefatura Regional de Trabajo Villalón  

 Jefatura Regional de Trabajo LLallagua 

 Jefatura Regional de Trabajo Uyuni  

 Jefatura Regional de Trabajo Bermejo  

 Jefatura Regional de Trabajo Yacuiba  

 Jefatura Regional de Trabajo Villa montes  

 Jefatura Regional de Trabajo Camiri 

 Jefatura Regional de Trabajo Riberalta 

 Jefatura Regional de Trabajo El Alto  

 Jefatura Regional de Puerto Suárez  
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1.6.2. Organigrama del MTEPS7 

 

 

                                                           
7 Plan Estratégico Ministerial (2016-2020) Pág. 48 
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1.7. UNIDAD FINANCIERA 

1.7.1. Objetivo 

Administrar los recursos financieros de la entidad en forma oportuna, eficaz y eficiente.8 

1.7.2. Funciones principales9 

La Unidad Financiera tiene como principales funciones las siguientes: 

 Mantener actualizada la reglamentación relacionada con los Sistemas de Presupuesto, 

Contabilidad Integrada, Tesorería y Crédito Público.  

 Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos, acciones de difusión de los 

instrumentos y mecanismos internos complementarios a los sistemas de Presupuesto, 

Contabilidad Integrada, Tesorería y Crédito Público.  

 Dirigir el proceso de formulación del anteproyecto de presupuesto de cada gestión en 

base al Plan Estratégico Institucional y el Programa Operativo Anual (POA) de la 

entidad.  

 Realizar ajustes al POA articulando con el presupuesto aprobado.  

 Registrar el presupuesto aprobado mediante Ley del Estado en el Sistema de 

Contabilidad Visual.  

  Monitorear la ejecución presupuestaria de acuerdo a la programación de la entidad.  

  Realizar la evaluación físico- financiera del presupuesto, detectar desviaciones y sugerir 

medidas correctivas.  

                                                           
8 Manual de Organización y Funciones del MTEPS 
9 Manual de Organización y Funciones del MTEPS 
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 Registrar el movimiento económico financiero de la entidad para la obtención de 

información útil, oportuna y confiable para la toma de decisiones.  

 Elaborar los estados financieros de la entidad para su remisión a las instancias 

correspondientes.  

 Administrar los ingresos financieros producto de las actividades de la entidad.  

 Elaborar y evaluar la programación del flujo financiero de la entidad 

 Administrar y custodiar los títulos y valores de la entidad.  

 Realizar el seguimiento a la información generada por el Órgano Rector del Sistema de 

Crédito Público.  
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1.7.3. Organigrama de la Unidad Financiera10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
                                                           
10 Plan Estratégico Ministerial (2016-2020) Pág. 48 

JEFA FINACIERA 

RESPONSABLE DECONTABILIDAD 

ANALISTA CONTABLE I ANALISTA CONTABLE II ANALISTA CONTABLE III ANALISTA CONTABLE IV 



PROPUESTA DE PROCEDIMIENTOS PARA RECUPERAR LAS DEUDAS A LARGO PLAZO 
POR DESEMBOLSOS DE RECURSOS RELACIONADOS CON LA CUENTA  

“CUENTAS A COBRAR DE GESTIONES ANTERIORES PENDIENTES DE DESCARGO”  
DEL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISIÓN SOCIAL 

 
 

 

18       

 
CAPÍTULO II 

ASPECTOS METODOLÓGICOS: PLANTEAMIENTO, JUSTIFICACIÓN Y 

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN 

 
2.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA  

2.1.1. Identificación del problema. 

La problemática establecida se identifica mediante un análisis de la cuenta “Cuentas a Cobrar 

de Gestiones Anteriores Pendientes de Descargo”, en la cual se establece que los funcionarios 

no llegaron a efectuar su descargo correspondiente en el plazo establecido conforme al 

reglamento de la entidad, ya sea por la entrega de cargo de cuenta documentada, viáticos o 

pasajes. Además, de existir casos de descargos pendientes que se encuentran en observación por 

incumplimiento de los requisitos establecidos por el MTEPS, en esos casos se procederá a la 

regularización y notificación para la devolución de los recursos otorgados. También se pudo 

evidenciar que no hubo una supervisión y control eficaz en el procedimiento para los descargos 

correspondientes, en los cuales el funcionario debe detallar la utilización de los recursos; se 

identificó también saldos de gestiones anteriores que actualmente no están regularizados. 

 
2.1.2. Formulación del Problema 

Considerando el saldo de la cuenta “Cuentas a Cobrar de Gestiones Anteriores Pendientes de 

Descargo” expuesto en los estados financieros complementarios del Ministerio de Trabajo, 

Empleo y Previsión Social y  la documentación de respaldo de los saldos expuestos, presento la 

siguiente interrogante: 

¿Cómo incide la falta de procedimientos para regularizar y recuperar los recursos entregados de 

gestiones anteriores en el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social? 
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2.1.3 Sistematización del Problema 

Para responder la interrogante planteada es necesario responder las siguientes cuestiones: 

¿La información contable se encuentra adecuadamente respaldada con documentación confiable 

y suficiente? 

¿La entrega de recursos desembolsados y el uso de los mismos se realizaron de acuerdo con 

normativa de la entidad? 

¿Cuáles son las razones por la que no se descargan los recursos entregados de manera        

oportuna? 

 
2.1.4. Alcances del Trabajo 

El trabajo comprenderá el análisis y la revisión de los procesos contables de la Cuenta por 

Cobrar de Gestiones Anteriores Pendientes de Descargo (121202) que prácticamente 

corresponden a las gestiones 2000-2009, se analizó la evidencia obtenida de la propia entidad, 

en cuanto se refiere a los documentos de sustento del registro, operaciones y otros 

procedimientos realizados. 

El trabajo de campo se realizó en las en las instalaciones del Ministerio de Trabajo, Empleo y 

Previsión Social de la ciudad de La Paz del Estado Plurinacional de Bolivia. 

 
2.2. JUSTIFICACIÓN DEL PROBLEMA 

Las razones de esta deficiencia surgen porque los funcionarios no realizaron sus rendiciones de 

cuenta incumpliendo con normas y plazos establecidos por ley; como también de no tomar 

conocimiento en forma personal de la evaluación de los resultados de sus descargos, por lo que 
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no efectuaron las acciones oportunas para subsanar las observaciones o devolver los importes 

sin descargos u observados. 

 
2.2.1. Justificación Teórica 

Este trabajo enfatiza  la importancia del cumplimiento del “Reglamento para Registro de 

Acciones Judiciales, Requerimientos de Pago, Procesos Administrativos Internos, Dictámenes 

de Responsabilidad e Informes de Auditoría” (RE/CE-027), “Reglamento para la Elaboración 

de Informes de Auditoría con Indicios de Responsabilidad” (RE/CE-029) y del artículo 27 inciso 

c) de la Ley 1178 en materia de los recursos provenientes del Estado para un  manejo y 

utilización eficiente  por parte de las instituciones públicas como es el caso del Ministerio de 

Trabajo, Empleo y Previsión Social en el área de contabilidad, lugar donde se realizan los 

correspondientes descargos por los funcionarios. 

 
2.2.2. Justificación Práctica 

El procedimiento ayudará en el análisis, regularización y recuperación de los descargos 

pendientes y observados, también se atenderán las necesidades de seguimiento y control sobre 

los descargos en los que tienen dificultad a la hora de regularizar la documentación de descargo, 

se facilitara la elaboración de reportes requeridos para realizar las notificaciones de forma 

oportuna y así poder dar conocimiento al cuentadante de la misma. Adicionalmente, es necesario 

que dichos procedimientos permitan optimizar las actividades operativas del área, en busca de 

que la información financiera proporcionada sea confiable, veraz y oportuna, elaborar un 

adecuado registro contable de acuerdo a los Principios de Contabilidad Integrada (PCI) y el 
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Sistema de Contabilidad Integrada (SCI), establecido en la Ley 1178 de Administración y 

Control Gubernamental. 

 
2.2.3. Justificación Metodológica 

El trabajo establece un procedimiento que facilite a la entidad recuperar las cuentas pendientes 

de descargo de gestiones anteriores y la reducción del saldo de la cuenta 12120200 reflejados 

en los estados de cuenta del MTEPS, para ello se utilizarán instrumentos de investigación tales 

como: observación directa, entrevistas semi-estructuradas, indagación y análisis de documentos, 

contando con el apoyo administrativo de la Unidad Financiera del MTEPS. Las características 

metodológicas del presente trabajo dirigido se realizarán en base a las Normas ya mencionadas 

y Reglamentos Específicos de los Sistemas de Administración y Control elaborados por el 

MTEPS, los cuales requieren de una planificación adecuada, para la ejecución del trabajo de 

campo considerando prácticas como la redacción de informes y notas, notificaciones, validación 

de los registros, cruce de la información en los sistemas y demás procedimientos que permitirán 

formar una base razonable para la emisión de un informe. 

 
2.3. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN 

2.3.1. Objetivo General 

Proponer  un procedimiento que facilite a la entidad recuperar las deudas a largo plazo por 

desembolsos de recursos relacionado con la cuenta “Cuentas a Cobrar de Gestiones Anteriores 

Pendientes de Descargo”, para la regularización de fondos pendientes de descargo de Gestiones 

Anteriores, verificando el cumplimiento de las normas que regulen dichos procedimientos y la 

documentación de respaldo correspondiente a dicha cuenta. 
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2.3.2. Objetivos Específicos 

● Verificar la normativa existente relacionada con la recuperación de recursos entregados. 

● Realizar indagaciones para conocer el procedimiento actual de desembolsos y 

presentación de descargos. 

● Determinar los estados de cuenta de los funcionarios y/o ex funcionarios deudores y los 

saldos pendientes a recuperar. 

● Verificar el correcto registro de la entrega de recursos y sus respectivos descargos. 
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CAPÍTULO III 

METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN 

 
3.1. MÉTODO DE LA INVESTIGACIÓN 

La clave para acercarnos a la verdad o llegar al conocimiento son los métodos de investigación 

utilizados, este se logra con base en la relación entre nuestro pensamiento y los objetos. Es el 

camino planteado o la estrategia que se debe seguir para determinar las propiedades del objeto 

de estudio. 11 

El  método de investigación utilizado para la elaboración del presente trabajo es el que se 

describe a continuación: 

Método Deductivo 

El método deductivo es un proceso en el que a partir de una ley universal, se obtiene 

conclusiones particulares.12 

En el presente trabajo este método nos permitirá partir de lo general a lo particular, asociado 

con una investigación cuantitativa que nos permitirá obtener datos cuantitativos, considerando 

particularmente la información que se muestra sobre las cuentas a cobrar de gestiones anteriores 

pendientes de descargo expuesto en los estados complementarios del MTEPS. 

La utilización de este método permitirá realizar un estudio real analítico que ayude a verificar 

una serie de juicios para así poder proponer los procedimientos para recuperar las cuentas por 

cobrar por desembolso de recursos. 

 

                                                           
11 www.significados.com/metodologia-de-la-investigacion/ 
12 Rodríguez F.I. Barrios y M.T. Fuentes, “Introducción a la Metodología de las Investigaciones Sociales” 
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3.2. TIPO DE INVESTIGACÍÓN 

La investigación es un procedimiento sistemático, critico, reflexivo y controlado que le da al 

investigador la posibilidad de descubrir nuestros datos, hechos, leyes o relaciones en cualquier 

campo del conocimiento.13  

El tipo de investigación en el presente trabajo es Descriptivo y Explicativo. 

 
3.2.1. Descriptivo 

Busca especificar las propiedades, las características y rasgos importantes de cualquier 

fenómeno, grupos, procesos o cualquier otro que se someta a un análisis. Es decir, miden, 

evalúan, recolectan datos sobre diversos conceptos, aspectos, dimensiones o componentes del 

fenómeno a investigar.14 

El tipo descriptivo, es la que se utiliza, tal como el nombre lo dice, para describir la realidad de 

situaciones y eventos que se estén abordando y que se pretenda analizar.15 

El trabajo se basara en un estudio descriptivo ya que la información se obtuvo mediante la 

revisión, verificación, comparación y análisis que contengan los documentos relacionados a las 

actividades financieras del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social lo cual nos ayudó 

a identificar elementos deficientes referentes a los procedimientos, la ejecución de recursos y su 

correspondiente apego a la normativa vigente en el MTEPS. 

 
3.2.2. Explicativo 

                                                           
13 Http:/www.tiposde.org/general/484-tipos-de-investigacion/ 
14 Hernández Sampieri Roberto “Metodología de la Investigación” México, 5ta edición 
15 https://noticias.universia.cr/educacion/tipos-investigacion-descriptiva-exploratoria-explicativa 
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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 se centra en 

explicar por qué ocurre un fenómeno y en qué condiciones se manifiesta, o por qué se relacionan 

dos o más variables.16 

La investigación de tipo explicativa busca establecer las causas en distintos tipos de estudio 

estableciendo conclusiones y explicaciones para enriquecer o esclarecer las teorías.17 

En tal sentido, en el desarrollo del trabajo dirigido, la aplicación de este tipo de investigación 

permite analizar la información de origen y/o condición de los hechos, identificando así, las 

causas del porque no se llegaron a realizar los descargos de recursos otorgados por el MTEPS 

en su respectiva gestión y las deficiencias que tiene el Ministerio para la recuperación de esos 

recursos que hasta la fecha se mantiene en el exigible de sus estados complementarios. 

 
3.3. FUENTES DE INFORMACIÓN 

Se entiende por fuentes de información los hechos y/o documentos a los que se acude para 

obtener información; por otra parte, las técnicas son los medios empleados para recolectar dicha 

información.18 

Las Fuentes de información aplicadas al presente trabajo se basan en hechos reales que son 

analizados y examinados cuidadosamente durante la realización del trabajo. 

 
 

                                                           
16 Hernández Sampieri Roberto “Metodología de la Investigación” México, 5ta edición 
17 https://noticias.universia.cr/educacion/tipos-investigacion-descriptiva-exploratoria-explicativa 
18 Méndez. Carlos, Metodología: Guía para Elaborar diseños de investigación en Ciencias Económicas, Contables y 
Administrativas, McGraw-Hill, Colombia, 1988, Pág. 142 
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3.3.1. Fuentes Primarias 

Es la información oral o escrita recopilada directamente por el investigador a través de relatos 

o escritos, son documentos valiosos y originales de los hechos que tienen una relación directa 

con el problema de investigación.19 

Dentro de estas fuentes se tiene: 

 Estados Financieros Complementarios del MTEPS 

 Legajos de documentos de respaldo (empastados del archivo central). 

 Documentos existentes en la Unidad Financiera. 

 Sistema de Contabilidad “VISUAL” 

 Normativas y reglamentos del MTEPS relacionado a desembolsos de recursos. 

 
3.3.2. Fuentes Secundarias 

Es la información recopilada y transcrita producto de un análisis, toda investigación implica 

acudir a este tipo de fuentes que suministran información básica como ser: normas, resoluciones, 

documentos institucionales y los que se consideren necesarios para el desarrollo del trabajo.20 

 Información oral o escrita que se recopilada directamente a través de relatos de sucesos 

o acontecimientos, obtenida por entrevistas, declaraciones, confirmaciones etc., 

realizada a los funcionarios de la Entidad.  

 Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental 

 Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública. 

                                                           
19 Méndez. Carlos, Metodología: Guía para Elaborar diseños de investigación en Ciencias Económicas, Contables y 
Administrativas, McGraw-Hill, Colombia, 1988, Pág. 143 
20 Méndez. Carlos, Metodología: Guía para Elaborar diseños de investigación en Ciencias Económicas, Contables y 
Administrativas, McGraw-Hill, Colombia, 1988, Pág. 143 
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 Informes emitidos por la Unidad de Auditoria Interna 

 Resoluciones Ministeriales emitidas por la Unidad de Asuntos Jurídicos 

 
3.4. TÉCNICAS PARA LA RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN 

Los datos recopilados deben ser completos, válidos y pertinentes; por lo que en el desarrollo del 

presente trabajo se utilizaron las técnicas de observación, entrevistas e indagación para la 

recopilación de información posteriormente el análisis de la documentación para el respaldo 

correspondiente, estos fueron el medio a través de los cuales se propuso dar solución al problema 

planteado y lograr el objetivo propuesto. 

 
3.4.1. Observación 

La observación consiste en el registro sistemático, valido y confiable de comportamientos, 

conductas manifiestas y de los contenidos de las comunicaciones verbales y no verbales de los 

sujetos en estudio.21 

El hecho de trabajar en el área financiera permitió observar de manera directa las actividades 

administrativas y financieras para así constatar las operaciones, procesos y procedimientos 

adoptados con el propósito de obtener información mediante la verificación ocular de la forma 

como se realizan las operaciones seguidas por los funcionarios de la entidad durante la ejecución 

de las actividades. 

 
3.4.2. Entrevistas 

Es una conversación entre dos o más personas, en la cual uno es el que pregunta (entrevistador) 

                                                           
21 Gómez, Marcelo M., “Introducción a la metodología de la investigación científica” 2006, Pág. 67 
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y la otra la que responde (entrevistado). Estas personas dialogan con arreglo a ciertos esquemas 

o pautas de un problema o cuestión determinada, teniendo un propósito profesional.22. Entonces 

la entrevista es una técnica de recopilación de información mediante una conversación 

profesional, con la que además de adquirirse información acerca de lo que se investiga, los 

resultados a lograr en la misión dependen en gran medida del nivel de comunicación entre el 

investigador y los participantes en la misma. Por lo tanto se mantiene contacto continuo con 

todo el personal del área financiera. 

Para tener información concreta y precisa se realizan entrevistas a los funcionarios de la Unidad 

Financiera sobre los desembolsos pendientes de descargo, teniendo conversaciones las cuales 

ayudaron a tener más información  de la situación en las que se encuentran estos casos. 

 
3.4.3. Indagación 

Consiste en buscar información adecuada recurriendo a personas competentes, ya sea dentro o 

fuera de la entidad, pueden abarcar desde preguntas escritas dirigidas a terceros hasta preguntas 

orales que se plantean, de un modo informal a individuos dentro de la entidad.23 

Esta técnica ayudó a tener conocimiento sobre situaciones más específicas, buscando elementos 

e indicios que permitieron aclarar las dudas que se presentaron.  

 
3.4.4. Documentación 

Es el acto y el resultado de documentar, demostrar algo a través de documentos o pruebas. 

                                                           
22 Contraloría General del Estado, CENCAP, Texto de consulta, “Técnicas y procedimientos de auditoria”, Pág. 19 
23 Guía para la Evaluación del Proceso de Control Interno/CE-018, versión 2; vigencia 12/2008 

https://definicion.de/documento/
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El término suele referirse al conjunto de los documentos que permiten lograr la acreditación de 

algo.24 

El análisis de documentos me permitió hacer un estudio de la documentación física de la unidad 

Financiera, revisar informes, documentos, comprobantes de contabilidad, manuales, 

reglamentos y otros utilizados por el Área. La evidencia documentaria de los diferentes 

procedimientos que fueron utilizados en el registro de los movimientos contables ayudó a tener 

conocimiento sobre el estado de las cuentas por cobrar a recuperar, con la finalidad de recaudar 

evidencia y plasmarla en carpetas para tener el respaldo correspondiente. 

 
3.4.5. Inspección 

Consiste en examinar registros y documentos, la inspección de registros y documentos 

proporciona evidencia de diversos grados de confiabilidad dependiendo de su naturaleza y 

fuente de las operaciones, normalmente es una fuente de evidencia de evaluación altamente 

confiable.25 Tiene como objeto comprobar la existencia, autenticidad y legitimidad de la 

documentación. 

Paralelamente con la información que se va obteniendo se debe ir recaudando, verificando y 

analizando la documentación y respaldos que se tengan en la Unidad Financiera sobre los casos 

de los desembolsos pendientes de descargos para corroborar la existencia de las mismas. 

 
 
 
 

 
 
 

                                                           
24 Behar Rivero, Daniel, “Metodología de la investigación”, 2008, Pág.71 
25 Guía para la Evaluación del Proceso de Control Interno/CE-018, versión 2; vigencia 12/2008 
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CAPÍTULO IV 

MARCO TEÓRICO 

 
4.1. Procedimientos 

Planes específicos que norman el criterio y la acción que debe seguirse. Implica la elección de 

los medios que se han de emplear, teniendo como característica fundamental señalar la secuencia 

cronológica, la técnica seguida en el costo y el desempeño de una actividad o conjunto de 

actividades. Sistema o manera de hacer algo. Acción de un programa que realiza unas 

operaciones bien definidas y enfocadas a un fin.26 

 
4.2. Propuesta  

Es una proposición, invitación, idea u oferta que alguien le efectúa a otro individuo con la 

intención de llevar a cabo alguna actividad, proyecto, objetivo o fin común.27 

 
4.3. Regularización 

Regularización es el proceso mediante el cual se organiza, normaliza, ordena o reglamenta algo, 

con el propósito de adaptarlo a un fin.28 

Por lo general la regularización se refiere a lograr que una cosa sea acorde a lo establecido por 

una ley, una norma o una regla.29 

 
4.4. Descargo 

                                                           
26 Robles, M. M. (2014) La Contabilidad y su Análisis. 2o Edición 
27 Baena Paz, Guillermina, “Metodología de la investigación”, 3ra edicion,2017, Pág. 63 
28 Contraloría General del Estado, “Procedimiento para la elaboración del informe circunstanciado”, Resolución N° 
CGE/102/2013 
29 http://definicion .de/regularización/ 
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Se entiende como descargo al informe presentado por el comisionado mediante el cual expone 

aspectos relacionados al uso de los recursos otorgados dentro de los fines autorizados y plazos 

establecidos, mismo que debe ser aprobado por la autoridad competente.30 

 
4.5. Cargo de Cuenta Documentada 

Es la asignación de recursos a funcionarios para gastos  de refrigerio, alquiler y otros que 

incurren en diferentes actividades programadas.31 

 
4.6. Viáticos 

Asignación de recursos económicos a comisionados y/o terceros para viajes en comisión, 

debidamente autorizados por la autoridad competente; destinados a cubrir gastos de 

alimentación, alojamiento, transporte a puntos de embarque y otros.32 

 
4.7. Documentos de respaldo 

Constituye el respaldo documentado de las transacciones registradas en los comprobantes 

contables tales como: contratos, facturas, pedidos, ingresos de materiales, planillas, informes, 

autorizaciones escritas, etc. 

 
4.8. Desembolso 

Es la entrega de cierta cantidad de dinero a funcionarios de la entidad para fines de uso distinto. 

Se refiere, especialmente, a la salida de efectivo que presenta un gasto.33 

 

                                                           
30 Reglamento interno de pasajes, viáticos y gastos de representación del MTEPS. 
31 Reglamento de administración de recursos con cargo de cuenta documentada del MTEPS 
32 Reglamento interno de pasajes, viáticos y gastos de representación del MTEPS. 
33 Reglamento de administración de recursos con cargo de cuenta documentada del MTEPS 
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4.9. Recursos 

Son los materiales, activos, recursos humanos, servicios, recursos financieros y/u otros que las 

operaciones necesitan para generar los productos esperados.34 

 
4.10. Eficacia 

Es el grado de cumplimiento de objetivos a nivel de resultados inmediatos, productos u 

operaciones, con relación a los programados.35 

Según sea el grado de alcance, serán efectivas en la medida en que los propósitos, metas o 

resultados sean obtenidos, alcanzados o logrados. 

 
4.11. Eficiencia 

Es la optimización de los recursos que se disponen para el logro de objetivos a nivel de 

resultados inmediatos, productos u operaciones.36 

 
4.12. Cuentas por Cobrar 

Son derechos de cobro a terceros, provenientes de la potestad del Estado de establecer 

gravámenes y de la actividad habitual de las entidades públicas, cuya percepción se prevé con 

posterioridad a los doce meses de su devengamiento.37 

Son derechos legítimamente adquiridos por la entidad que, llegado el momento de ejecutar o 

ejercer ese derecho, recibirá a cambio efectivo o cualquier otra clase de bienes o servicios.38 

 
 

                                                           
34 Contraloría General del Estado, “Normas de Auditoria Operacional”, Resolución: CGE/057/2016, Pág.5 
35 Contraloría General del Estado, “Normas de Auditoria Operacional”, Resolución: CGE/057/2016, Pág.4 
36 Contraloría General del Estado, “Normas de Auditoria Operacional”, Resolución: CGE/057/2016, Pág.4 
37 Manual de cuentas de contabilidad del sector público, Ministerio de Economía y Finanzas Públicas, 2016 
38 Brito, José A., “Contabilidad Básica e Intermedia”, 4ta Edición 
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4.13. Comisión  

Gestión, trámite o trabajo específico con carácter temporal que en representación del ministerio 

de trabajo empleo y previsión social es realizado por sus funcionarios o por un tercero, por 

declaración expresa de una autoridad competente, fuera de la sede de sus funciones en territorio 

nacional y/o extranjero.39 

 
4.14. Deuda  

Es la obligación que una persona u organismo tiene de pagar, reintegrar o satisfacer algo 

(generalmente dinero) a otra.40 

4.15. Compra 

Adquisición onerosa de un bien, producto o servicio  a cambio de un monto de dinero, conforme 

a las normas de la ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su Reglamento.41 

 
4.16. Evaluación 

Es el proceso o acción en el que bajo parámetros y estándares establecidos, se llega a una 

conclusión sobre alguna situación o aspecto, la evaluación ayuda a asegurar que se lleven a cabo 

las políticas e instrucciones de una dirección y su propósito es la prevención y la detección de 

irregularidades que puedan afectar el grado de cumplimiento de los objetivos institucionales.42 

 
4.17. Gastos de Representación 

                                                           
39 Reglamento interno de pasajes, viáticos y gastos de representación del MTEPS RM 714-2015 Pág. 2 
40 Blas Jiménez, Pedro. “Diccionario de Administración y Finanzas”. 1° edición 2014 
41 Blas Jiménez, Pedro. “Diccionario de Administración y Finanzas”. 1° edición 2014 
42 Contraloría General del Estado, “Guía para la aplicación de los Principios, Normas Generales y Básicas de Control Interno 
Gubernamental” 

https://definicion.de/persona
https://definicion.de/dinero
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Asignación de recursos económicos que se otorga al Ministro y/o a los Viceministros, para 

cumplir con actos protocolares que respalden la imagen institucional o nacional en el exterior 

del Estado Plurinacional, los cuales serán asignados de acuerdo a lo dispuesto en el marco legal 

vigente.43 

 
4.18. Verificación 

La verificación es la acción mediante la cual se hace una revisión o se hace una vigilancia a una 

cosa o situación, en donde se determine si se cumplieron las asignaciones a cabalidad y si el 

material cumple con los estatutos pautados. Por medio de la verificación se puede evidenciar si 

en el proceso de la realización de una labor se cumplen con las leyes y las reglas establecidas 

por el recinto designadas con anterioridad.44 

 
4.19. Gasto Presupuestario 

El gasto presupuestario son pagos o egresos que realiza el sector público en la contratación de 

recursos humanos, compra de bienes y servicios necesarios para el desarrollo propio de las 

funciones administrativas.45 

Los presupuestos, cabe destacar, son aquellos documentos elaborados con el fin de planificar 

las transacciones de la institución durante cierto período de tiempo; generalmente, se estiman 

los ingresos y los egresos, tomando como referencia las actividades económicas de épocas 

anteriores. 

 

                                                           
43 Reglamento interno de pasajes, viáticos y gastos de representación del MTEPS RM 714-2015 Pág. 2 
44 Contraloría General del Estado, “Guía para la aplicación de los Principios, Normas Generales y Básicas de Control Interno 
Gubernamental” 
45 Directrices de Formulación Presupuestaria, Ministerio de Economía y Finanzas Publicas, 2020 

http://www.enfoqueocupacional.com/2013/09/tipos-de-vigilancia-epidemiologica-en.html
http://formacioncivicayetica6.bligoo.com.mx/normas-y-reglas#.VgK3G2xStBc
https://definicionyque.es/tiempo/
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4.20. Servidor Público 

Persona individual, que independientemente de su jerarquía y calidad, presta servicios en 

relación de dependencia en una entidad del sector público.46 Esto quiere decir que aquello que 

realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias privadas (más allá del salario que pueda 

percibir el sujeto por este trabajo).  

 
4.21. Modificación 

Una modificación es un cambio o alteración de algo. Puede tener un sentido cualitativo o 

cuantitativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
46 Guía para la evaluación del proceso de control interno, resolución: CGR 295/2008 
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CAPÍTULO V 

MARCO LEGAL 

El desarrollo del trabajo estará enmarcado conforme a las siguientes normativas y reglamentos: 

5.1. Constitución Política del Estado Plurinacional de Bolivia 

La Constitución política del estado en su Título V, Capitulo Cuarto “Servidoras Públicas Y 

Servidores Públicos” que abarca los artículos 232,233,234,235,236 y 237 hace mención a la 

administración pública que se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, 

publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, 

calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados, Son servidoras y servidores públicos 

las personas que desempeñan funciones públicas. Las servidoras y los servidores públicos 

forman parte de la carrera administrativa, excepto aquellas personas que desempeñen cargos 

electivos, las designadas y los designados, y quienes ejerzan funciones de libre nombramiento. 

Para que las y los funcionarios públicos puedan acceder al desempeño de funciones públicas se 

requiere:  

1. Contar con la nacionalidad boliviana.  

2. Ser mayor de edad.  

3. Haber cumplido con los deberes militares.  

4. No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia 

penal, pendientes de cumplimiento.  

5. No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibición y de incompatibilidad 

establecidos en la Constitución.  

6. Estar inscrita o inscrito en el padrón electoral.  
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7. Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. 

Las  obligaciones de las servidoras y los servidores públicos:  

1. Cumplir la Constitución y las leyes.  

2. Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la función pública. 

3. Prestar declaración jurada de bienes y rentas antes, durante y después del ejercicio del 

cargo. 

4. Rendir cuentas sobre las responsabilidades económicas, políticas, técnicas y 

administrativas en el ejercicio de la función pública. 

5. Respetar y proteger los bienes del Estado, y abstenerse de utilizarlos para fines 

electorales u otros ajenos a la función pública. 

Son prohibiciones para el ejercicio de la función pública: 

1. Desempeñar simultáneamente más de un cargo público remunerado a tiempo completo.  

2. Actuar cuando sus intereses entren en conflicto con los de la entidad donde prestan sus 

servicios, y celebrar contratos o realizar negocios con la Administración Pública directa, 

indirectamente o en representación de tercera persona. 

3. Nombrar en la función pública a personas con las cuales tengan parentesco hasta el 

cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad. 

No podrán acceder a cargos públicos electivos aquellas personas que incurran en las siguientes 

causales de inelegibilidad: 

1. Quienes ocuparon u ocupen cargos directivos en empresas o corporaciones que tengan 

contratos o convenios con el Estado, y no hayan renunciado al menos tres meses antes 

al día de la elección. 
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2. Quienes hayan ocupado cargos directivos en empresas extranjeras transnacionales que 

tengan contratos o convenios con el Estado, y no hayan renunciado al menos cinco años 

antes al día de la elección. 

3. Quienes ocupen cargos electivos, de designación o de libre nombramiento, que no hayan 

renunciado a éste, al menos tres meses antes al día de la elección, excepto el Presidente 

y el Vicepresidente de la República. 

4. Los miembros de las Fuerzas Armadas y de la Policía Boliviana en servicio activo que 

no hayan renunciado al menos tres meses antes al día de la elección.  

5. Los ministros de cualquier culto religioso que no hayan renunciado al menos tres meses 

antes al día de la elección. 

Es incompatible con el ejercicio de la función pública: 

1. La adquisición o arrendamiento de bienes públicos a nombre de la servidora pública o 

del servidor público, o de terceras personas. 

2. La celebración de contratos administrativos o la obtención de otra clase de ventajas 

personales del Estado. 

3. El ejercicio profesional como empleadas o empleados, apoderadas o apoderados, 

asesoras o asesores, gestoras o gestores de entidades, sociedades o empresas que tengan 

relación contractual con el Estado. 

Toda persona que ejerza un cargo electo podrá ser revocada de su mandato, excepto el Órgano 

Judicial, de acuerdo con la ley. La revocatoria del mandato podrá solicitarse cuando haya 
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transcurrido al menos la mitad del periodo del mandato. La revocatoria del mandato no podrá 

tener lugar durante el último año de la gestión en el cargo.47 

 
5.2. Ley Nº 1178, Ley de Administración y Control Gubernamentales de 20 de julio de 

1990. 

Las finalidades de la Ley 1178 son: Programar, organizar, ejecutar y controlar la captación y el 

uso eficaz y eficiente de los recursos públicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las 

políticas, los programas, la prestación de servicios y los proyectos del Sector Público; Disponer 

de información útil, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados 

financieros; Lograr que todo servidor público, sin distinción de jerarquía, asuma plena 

responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sólo de los objetivos a que se destinaron los 

recursos públicos que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicación 

y Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo 

incorrecto de los recursos del Estado.48 

Expresa un modelo de administración para el manejo de los recursos del estado mediante 

sistemas de administración financiera y no financiera que funcionan de manera interrelacionada 

entre sí y con los sistemas nacionales de planificación e inversión pública. 

La presente ley regula los sistemas de Administración y de Control de los recursos del Estado y 

su relación con los sistemas nacionales de Planificación e Inversión Pública, con el objeto de: 

Programar, organizar, ejecutar y controlar la captación y el uso eficaz y eficiente de los recursos 

públicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las políticas, los programas, la prestación 

                                                           
47Constitución Política del Estado Plurinacional de Bolivia Pág. 88 
48 Ley 1178 – Ley de Administración y Control Gubernamentales, Pág. 1  
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de servicios y los proyectos del Sector Público; Disponer de información útil, oportuna y 

confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; Lograr que todo 

servidor público, sin distinción de jerarquía, asuma plena responsabilidad por sus actos 

rindiendo cuenta no sólo de los objetivos a que se destinaron los recursos públicos que le fueron 

confiados sino también de la forma y resultado de su aplicación Y desarrollar la capacidad 

administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del 

Estado. 

Los sistemas que se regulan mediante esta ley son:  

a) Para programar y organizar las actividades:  

 Programación de Operaciones.  

 Organización Administrativa.  

 Presupuesto.  

b) Para ejecutar las actividades programadas:  

 Administración de Personal.  

 Administración de Bienes y Servicios.  

 Tesorería y Crédito Público.  

 Contabilidad Integrada.  

c) Para controlar la gestión del Sector Público:  

 Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo Posterior.  

Los sistemas de Administración y de Control se aplicarán en todas las entidades del Sector 

Público, sin excepción.49Los Poderes Legislativo y Judicial aplicarán a sus unidades 

                                                           
49 Ley 1178 – Ley de Administración y Control Gubernamentales, Pág. 1 
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administrativas las mismas normas contempladas en la presente Ley, conforme a sus propios 

objetivos, planes y políticas, en el marco de la independencia y coordinación de poderes.50 

Esta ley también menciona las atribuciones institucionales así como la Responsabilidad por la 

Función Pública que son: Administrativa, Ejecutiva, Civil y Penal desarrolladas cada una en la 

presente ley.51 

Según la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales, el Sistema de Contabilidad 

Integrada debe generar información relevante para la toma de decisiones. 

Todos los sistemas que trata la presente Ley serán regidos por órganos rectores, cuyas 

atribuciones básicas son: Emitir las normas y reglamentos básicos para cada sistema; Fijar 

los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o especializadas y la 

implantación progresiva de los sistemas; Compatibilizar o evaluar, según corresponda, las 

disposiciones específicas que elaborará cada entidad o grupo de entidades que realizan 

actividades similares, en función de su naturaleza y la normatividad básica; y Vigilar el 

funcionamiento adecuado de los sistemas específicos desconcentrados o descentralizados e 

integrar la información generada por los mismos.  

Cada entidad del Sector Público elaborará en el marco de las normas básicas dictadas por los 

órganos rectores, los reglamentos específicos para el funcionamiento de los sistemas de 

Administración y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificación 

e Inversión Pública. Corresponde a la máxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su 

implantación. Al efecto indica que toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, 

                                                           
50 Ley 1178 – Ley de Administración y Control Gubernamentales, Pág. 2 
51 Ley 1178 – Ley de Administración y Control Gubernamentales, Pág. 9 
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pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligación de rendir cuenta de la 

administración a su cargo por intermedio del sistema contable especificando documentación 

sustentatoria y las condiciones de su archivo, así como también que las unidades jurídicas de las 

entidades del Sector Público son responsables de la efectividad en el cumplimiento de las 

obligaciones relativas a la defensa de los intereses del Estado. Deberán elevar informes 

periódicos a la Contraloría sobre el estado de los procesos administrativos, requerimientos de 

pago y las acciones judiciales a su cargo, de conformidad con las disposiciones de la presente 

Ley.  

 
5.3. Ley Nº 004 del 31 de marzo de 2010 “Ley de Lucha Contra la Corrupción, 

Enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas”-Marcelo Quiroga Santa Cruz. 

La presente Ley tiene por objeto establecer mecanismos y procedimientos en el marco de la 

Constitución Política del Estado, leyes, tratados y convenciones internacionales, destinados a 

prevenir, investigar, procesar y sancionar actos de corrupción cometidos por servidoras y 

servidores públicos y ex servidoras y ex servidores públicos, en el ejercicio de sus funciones, y 

personas naturales o jurídicas y representantes legales de personas jurídicas, públicas o privadas, 

nacionales o extranjeras que comprometan o afecten recursos del Estado, así como recuperar el 

patrimonio afectado del Estado a través de los órganos jurisdiccionales competentes.52 

Tiene por finalidad la prevención, acabar con la impunidad en hechos de corrupción y la efectiva 

lucha contra la corrupción, recuperación y protección del patrimonio del Estado, con la 

participación activa de las entidades públicas, privadas y la sociedad civil.53 

                                                           
52 Ley Nº 004 “Ley de Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas, Pág. 1 
53 Ley Nº 004 “Ley de Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas, Pág. 2 
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El ámbito de aplicación de la presente ley es para:  

1. Los servidores y ex servidores públicos de todos los Órganos del Estado Plurinacional, sus 

entidades e instituciones del nivel central, descentralizadas o desconcentradas, y de las entidades 

territoriales autónomas, departamentales, municipales, regionales e indígena originario 

campesinas.  

2. Ministerio Público, Procuraduría General de Estado, Defensoría del Pueblo, Banco Central 

de Bolivia, Contraloría General del Estado, Universidades y otras entidades de la estructura del 

Estado.  

3. Fuerzas Armadas y Policía Boliviana.  

4. Entidades u organizaciones en las que el Estado tenga participación patrimonial, 

independientemente de su naturaleza jurídica.  

5. Personas privadas, naturales o jurídicas y todas aquellas personas que no siendo servidores 

públicos cometan delitos de corrupción causando daño económico al Estado o se beneficien 

indebidamente con sus recursos.  

Esta Ley, de conformidad con la Constitución Política del Estado, no reconoce inmunidad, fuero 

o privilegio alguno, debiendo ser de aplicación preferente.54 

 
5.4. Decreto supremo 23318-A de 3 de noviembre de 1992 2 “Reglamento de la 

Responsabilidad por la Función Pública”. 

El presente Reglamento se emite en cumplimiento del artículo 45 de la Ley 1178 de 

Administración y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990. Regula el capítulo V, 

Responsabilidad por la Función Pública, de dicha Ley así como toda otra norma concordante 

                                                           
54 Ley Nº 004 “Ley de Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento Ilícito e Investigación de Fortunas, Pág. 3 
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con la misma. Las disposiciones del presente Reglamento se aplican exclusivamente al dictamen 

y a la determinación de la responsabilidad por la función pública, de manera independiente y 

sin perjuicio de las normas legales que regulan las relaciones de orden laboral. La terminología 

adoptada se utiliza sólo para efectos del presente Reglamento.55 

La ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales que regula los sistemas de 

administración y control de los recursos del Estado en su Capítulo V hace referencia a la 

Responsabilidad por la Función Pública mencionando lo siguiente: 

La responsabilidad es administrativa cuando la acción u omisión contraviene el ordenamiento 

jurídico-administrativo y las normas que regulan la conducta funcionaria del servidor público. 

Se determinará por proceso interno de cada entidad que tomará en cuenta los resultados de la 

auditoría si la hubiere. La autoridad competente aplicará, según la gravedad de la falta, las 

sanciones de: multa hasta un veinte por ciento de la remuneración mensual; suspensión hasta un 

máximo de treinta días; o destitución.56 

La responsabilidad es ejecutiva cuando la autoridad o ejecutivo no rinda las cuentas a que se 

refiere el inciso c) del artículo 1º y el artículo 28º de la presente Ley; cuando incumpla lo previsto 

en el primer párrafo y los incisos d), e), o f) del artículo 27º de la presente Ley; o cuando se 

encuentre que las deficiencias o negligencia de la gestión ejecutiva son de tal magnitud que no 

permiten lograr, dentro de las circunstancias existentes, resultados razonables en términos de 

eficacia, eficiencia y economía. En estos casos, se aplicará la sanción prevista en el inciso g) del 

artículo 42º de la presente Ley.57 

                                                           
55 Decreto supremo 23318-A “Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública, Pág. 1 
56 Ley 1178 – Ley de Administración y Control Gubernamentales, artículo 29 
57 Ley 1178 – Ley de Administración y Control Gubernamentales ,artículo 30 
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La responsabilidad es civil cuando la acción u omisión del servidor público o de las personas 

naturales o jurídicas privadas cause daño al Estado valuable en dinero. Su determinación se 

sujetará a los siguientes preceptos:  

 Será civilmente corresponsable el superior jerárquico que hubiere autorizado el uso 

indebido de bienes, servicios y recursos del Estado o cuando dicho uso fuere posibilitado 

por las deficiencias de los sistemas de administración y control interno factibles de ser 

implantados en la entidad. 

 Incurrirán en responsabilidad civil las personas naturales o jurídicas que no siendo 

servidores públicos, se beneficiaren indebidamente con recursos públicos o fueren 

causantes de daño al patrimonio del Estado y de sus entidades.  

 Cuando varias personas resultaren responsables del mismo acto o del mismo hecho que 

hubiese causado daño al Estado, serán solidariamente responsables.58 

No existirá responsabilidad administrativa, ejecutiva ni civil cuando se pruebe que la decisión 

hubiese sido tomada en procura de mayor beneficio y en resguardo de los bienes de la entidad, 

dentro de los riesgos propios de operación y las circunstancias imperantes al momento de la 

decisión, o cuando situaciones de fuerza mayor originaron la decisión o incidieron en el 

resultado final de la operación.59 

La responsabilidad es penal cuando la acción u omisión del servidor público y de los 

particulares, se encuentra tipificada en el Código Penal.60 

                                                           
58 Ley 1178 – Ley de Administración y Control Gubernamentales, artículo 31 
59 Ley 1178 – Ley de Administración y Control Gubernamentales, artículo 33 
60 Ley 1178 – Ley de Administración y Control Gubernamentales, artículo 34 
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Cuando los actos o hechos examinados presenten indicios de responsabilidad civil o penal, el 

servidor público o auditor los trasladará a conocimiento de la unidad legal pertinente y ésta 

mediante la autoridad legal competente solicitará directamente al juez que corresponda, las 

medidas precautorias y preparatorias de demanda a que hubiere lugar o denunciará los hechos 

ante el Ministerio Público. 

Los profesionales y demás servidores públicos son responsables por los informes y documentos 

que suscriban. También serán responsables los abogados por el patrocinio legal del Sector 

Público cuando la tramitación de la causa la realicen con vicios procedimentales o cuando los 

recursos se declaren improcedentes por aspectos formales. 

 
5.5. Resolución suprema Nº 222957 de la presidencia de 4 de marzo de 2005 “Normas 

Básicas del Sistema de Contabilidad Integrada. 

EL Sistema de Contabilidad Integrada (SCI); es el conjunto de principios, normas, recursos y 

procedimientos que consideran regulaciones jurídicas, normas técnicas y/o prácticas 

administrativas utilizadas para valuar, procesar y exponer los hechos económicos que afectan o 

pueden afectar el patrimonio de las entidades del sector público. 

La Contabilidad Integrada opera como un sistema común, único y uniforme integrador de los 

registros presupuestarios, económicos, financieros y patrimoniales, orientado a determinar el 

costo de las acciones del Estado. Genera información financiera clara y transparente que resulte 

de fácil comprensión para los usuarios.61 

Los objetivos del Sistema de Contabilidad Integrada son: 

                                                           
61 Resolución suprema Nº 222957 “Normas Básicas del Sistema de Contabilidad Integrada”, Pág. 8 
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a) Registrar todas las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales que se 

producen en las entidades públicas.  

b) Facilitar que todo servidor público que reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes 

del Estado, rinda cuentas de la administración a su cargo. 

c) Procesar y producir información presupuestaria, patrimonial y financiera útil y 

beneficiosa, con características de oportunidad, razonabilidad y confiabilidad para la 

toma de decisiones por los responsables de la gestión financiera pública y para terceros 

interesados en la misma.  

d) Presentar la información contable y la respectiva documentación sustentatoria, 

ordenada de tal forma que facilite las tareas de control interno y externo posterior.62 

 
5.6. Resolución Ministerial Nº 355/2011 Reglamento Específico del Sistema de 

Contabilidad Integrada del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social. 

El Reglamento Específico del Sistema de Contabilidad Integrada del MTEPS es un conjunto de 

disposiciones específicas, metodológicas, procedimientos, definiciones, facultades, 

responsabilidades y aspectos técnicos para el funcionamiento en la ley 1178 y en el marco de 

las normas básicas del Sistema de Contabilidad Integrada (SCI).63 

Este reglamento es de uso y aplicación obligatoria de todos los funcionarios del MTEPS, bajo 

la responsabilidad de la dirección general de asuntos administrativos (DGAA) y de quienes 

participan de una u otra forma en los diferentes procesos administrativos financieros.64 

                                                           
62 Resolución suprema Nº 222957 “Normas Básicas del Sistema de Contabilidad Integrada”, Pág. 9 
63 Resolución ministerial Nº 355/2011 MTEPS artículo 1 
64 Resolución ministerial Nº 355/2011 MTEPS artículo 4 
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De acuerdo al Reglamento Específico del Sistema de Contabilidad Integrada, es una función de 

la dirección general de asuntos administrativos el “revisar y evaluar la información financiera, 

presupuestaria y de tesorería, estableciendo acciones correctivas si corresponde”, para ello se 

definen dos funciones de la Unidad Financiera: “ generar información que sea útil, oportuna y 

confiable con el objeto de transparentar la gestión y facilitar la toma de decisiones”; y “controlar, 

supervisar la ejecución de las operaciones financieras, verificando que las mismas estén 

correctamente respaldados de acuerdo a disposiciones legales en vigencia”.65 

Estas funciones están en concordancia con el principio de exposición y se refiere a que en los 

estados financieros se debe exponer toda aquella información básica y complementaria 

necesaria, para poder efectuar una adecuada interpretación de la situación presupuestaria, 

patrimonial y financiera.66 

En el artículo 10 se enuncian los diferentes Principios de Contabilidad Integrada, para el caso 

de estudio es importante señalar los siguientes: 

Legalidad.- “los hechos económicos – financieros de las entidades del sector público, se 

registran en el proceso contable previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y 

pertinentes”; “los principios contables deben encontrarse en armonía con las disposiciones 

legales. Eventualmente cuando exista oposición entre normas legales y técnicas, prevalece la 

aplicación del derecho público”. 

Objetividad.- “los cambios en los activos, pasivos y en la expresión contable del patrimonio 

neto deben registrarse inmediatamente, sea posible medirlos objetivamente y expresar dichos 

                                                           
65 Reglamento Específico del Sistema de Contabilidad Integrada del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social. Art. 
13, Pág. 16 
66 Reglamento Específico del Sistema de Contabilidad Integrada del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social. Art. 
10, Pág. 12 
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cambios en moneda de curso legal, con base a la documentación de respaldo”; “la información 

que procese el SCI debe ser registrado libre de perjuicios de manera que refleje los 

acontecimientos con incidencia económica – financiera, de forma transparente y ser susceptible 

de verificación por parte de terceros independientes”. 

Prudencia.- en la medición o cuantificación de los hechos económico – financieros de Ente se 

debe adoptar un criterio preventivo a efecto de exponer la situaciones menos favorable, dentro 

de los posibles para el mismo. Este principio general se puede expresar contabilizando todas las 

perdidas cuando se conocen y las ganancias solamente cuando se hayan realizado. 

Exposición.- los estados contables y financiero deben contener toda la información básica y 

complementaria y la discriminación necesaria que expresen adecuadamente el estado 

económico- financiero del Ente, de manera que los usuarios puedan estar informados de la 

situación presupuestario, patrimonial y financiera, a que se refieren, para en su caso tomar 

decisiones pertinentes. La información contable y financiera s relaciona con distintos órganos 

directivos y de control, cuyos intereses son diversos, por tal motivo, es importante que se 

expongan los diferentes estados en forma clara y consistente a los efectos de su correcta 

interpretación.67 

 
5.7. Decreto Supremo Nº 26237 de 29 de junio de 2001 “Modificaciones al Decreto 

Supremo 23318-A. 

El decreto supremo Nº 26237 considera que el Estatuto del Funcionario Público, aprobado por 

Ley 2027 de 27 de octubre de 1999, señala en su artículo 72 que el Órgano Rector del Sistema 

                                                           
67 Reglamento Específico del Sistema de Contabilidad Integrada del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social. 
Artículo 10, Pág. 12 
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de Control Gubernamental debe proponer al poder ejecutivo la reglamentación y revisión de los 

procedimientos relativos a los procesos internos establecidos en el Reglamento de la 

Responsabilidad por la Función Pública aprobado mediante D.S. 23318-A, que el Estatuto del 

Funcionario Público ha introducido nuevos conceptos y procedimientos que hacen necesaria 

una compatibilización y actualización del Reglamento de la Responsabilidad por la Función 

Pública en lo concerniente a la determinación de la responsabilidad administrativa de los 

servidores y ex servidores públicos, que la Contraloría General de la República, en su calidad 

de órgano rector del sistema de control gubernamental, ha propuesto al Poder Ejecutivo un 

proyecto de modificaciones al Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública.68 

 
5.8. Principios, Normas Generales y Básicas de Control Interno Gubernamental emitidas 

por la Contraloría General del Estado, diciembre 2002. 

El presente documento trata del control interno, que involucra a todos los integrantes de una 

organización en todas las fases de los procesos necesarios para su gestión, bajo la 

responsabilidad de la dirección superior. En tal sentido, se diferencia del control externo, que es 

una acción posterior, independiente e imparcial, cuyo objeto es la organización en su conjunto 

y los resultados que produce, para lo cual califica los sistemas de administración y control 

interno, opina sobre la confiabilidad de los registros contables y operativos, dictamina sobre la 

razonabilidad de los estados financieros y evalúa el nivel de eficacia, economía y eficiencia de 

las operaciones concluidas.69 

 

                                                           
68 Decreto supremo Nº 26237 “modificaciones al decreto supremo 23318-A 
69 Principios, Normas Generales y Básicas de Control Interno Gubernamental 
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5.9. Reglamento para la Elaboración de Informes de Auditoría con Indicios de 

Responsabilidad. 

El presente reglamento regula la elaboración y emisión de los Informes de Auditoría con indicios 

de responsabilidad por la función pública, que emiten las Unidades de Auditoría Interna; y, los 

Informes de Apoyo, emitidos por las entidades públicas comprendidas en los artículos 3 y 4 de 

la Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales.70 

El presente Reglamento es de cumplimiento y aplicación obligatoria por las entidades públicas 

comprendidas en los artículos 3 y 4 de la Ley N° 1178 de Administración y Control 

Gubernamentales, y por todas aquellas que tengan carácter Estatal.71 

El presente reglamento nos menciona en el artículo 27 sobre el registro de cuentas pendientes 

lo cual para el caso de estudio es importante mencionar lo siguiente: 

I.- Todo servidor público y/o, persona natural y/o jurídica, tiene la obligación de rendir cuentas 

de los recursos que le fueron entregados por una entidad pública, de acuerdo al artículo 27 inciso 

c) de la Ley Nº 1178. 

II.- La Máxima Autoridad Ejecutiva de forma anual, en virtud a un listado con respaldo 

documental remitido por las unidades de la entidad; emitirá, una Resolución de Requerimiento 

de Cuentas Pendientes, cuando no se hubieran iniciado acciones legales por montos pendientes 

de descargo de servidores públicos, ex servidores públicos, personas naturales y/o jurídicas, la 

cual será publicada en un medio de comunicación de circulación nacional. 

                                                           
70 Reglamento para la Elaboración de Informes de Auditoría con Indicios de Responsabilidad, Pág. 33 
71 Reglamento para la Elaboración de Informes de Auditoría con Indicios de Responsabilidad, Pág. 33 
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III. Después de la publicación, la Máxima Autoridad Ejecutiva de la entidad a través de la 

Unidad Legal, procederá al registro en el Sistema CONTROLEG II, a cargo de la Contraloría 

General del Estado.72 

 
5.10. Decreto Supremo N° 1788 de noviembre de 2013 escala de viáticos, categorías y 

pasajes para los servidores públicos. 

El presente Decreto Supremo tiene por objeto: 

 Establecer la escala de viáticos, categorías y pasajes para los servidores públicos, 

personal eventual y consultores individuales de línea del sector público que viajan en 

misión oficial al exterior e interior del país; 

 Establecer aspectos operativos relacionados a gastos realizados en el exterior como en 

el interior del Estado, emergentes de viajes oficiales. 

La aplicación del presente Decreto Supremo, alcanza a todas las entidades del sector público, 

que comprenden los Órganos del Estado Plurinacional, instituciones que ejercen funciones de 

control, de defensa de la sociedad y de defensa del estado, entidades territoriales autónomas, 

universidades públicas, empresas públicas, entidades financieras bancarias y no bancarias y 

todas aquellas que perciban, generen y/o administren recursos públicos.73 

Las entidades públicas, sea cual fuere su fuente de financiamiento o naturaleza jurídica, deben 

aplicar las siguientes escalas de viáticos para viajes al interior y exterior del país: 

 

 

 
                                                           
72 Reglamento para la Elaboración de Informes de Auditoría con Indicios de Responsabilidad, Pág. 40 
73 Decreto Supremo N° 1788 de noviembre de 2013 Pág. 1 
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Estado Plurinacional De Bolivia 

Interior del País Interdepartamental Intradepartamental Franja de frontera 

Primera Categoría Bs553.- Bs332.- Bs583.- 

Segunda Categoría Bs465.- Bs277.- Bs491.- 

Tercera Categoría Bs371.- Bs222.- Bs391. 

 
Países comprendidos en Centro y Sud América y el Caribe 

Exterior del País USD 

Primera Categoría 300.- 

Segunda Categoría 240.- 

Tercera Categoría 207.- 

 

Excepcionalmente, aquellas entidades que por las características inherentes a su misión 

institucional, capacidad económica o frecuencia de viajes, quedan autorizadas para fijar escalas 

de viáticos en montos inferiores a los señalados en el Parágrafo anterior; para el efecto, las 

entidades del nivel central del Estado, deberán aprobar mediante Resolución Ministerial emitida 

por el Ministerio cabeza de sector; para el resto de entidades, incluidas las de régimen 

autonómico, la aprobación será por su máxima instancia legalmente facultada.74 

 
5.11. Instructivos emitidos por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social de 

acuerdo al caso específico de la entrega de recursos. 

 

                                                           
74 Decreto Supremo N° 1788 de noviembre de 2013, Pág. 3 
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5.11.1. Reglamento Interno de Pasajes, Viáticos y Gastos de Representación 

El presente reglamento interno tiene por objeto normar el proceso para la solicitud, asignación, 

descargo y reembolsos de viáticos, pasajes y gastos de representación por viajes efectuados al 

interior y/o exterior del país para los servidores públicos dependientes, personal eventual y 

consultores de línea del ministerio de trabajo empleo y previsión social, y otros debidamente 

aprobados en el marco del presente reglamento.75 

El ámbito de aplicación es de estricto cumplimiento para todas las áreas organizacionales, 

programadas y proyectos del ministerio de trabajo empleo y previsión social, siendo sus titulares 

los responsables de su cumplimiento, conforme a las disposiciones legales, en los términos del 

presente reglamento. 

El incumplimiento del presente reglamento podrá generar responsabilidad por la función pública 

en base a lo establecido en la ley Nº 1178 y su decreto supremo Nº 23318-A y otras disposiciones 

legales vigentes incluida la ley Nº 004 de 2010.76 

 
5.11.2. Reglamento del Proceso de Deudores con Cargo de Cuenta Documentada. 

El presente reglamento tiene como objetivos: 

 Pproporcionar los elementos esenciales de organización, funcionamiento y control 

interno para la administración de los fondos otorgados a servidores públicos del 

ministerio de trabajo empleo y previsión social, para propósitos determinados y a otros 

casos especiales con financiamiento administrados por el ministerio de trabajo empleo 

y previsión social con propios fines. 

                                                           
75 Reglamento Interno de Pasajes, Viáticos y Gastos de Representación RM 714-2015, Pág. 1 
76 Reglamento Interno de Pasajes, Viáticos y Gastos de Representación RM 714-2015, Pág. 4 
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 Establecer los procedimientos para el desembolso y posterior descargo de los recursos 

otorgados. 

 Determinar la responsabilidad de la custodia, manejo, disposición y procesamiento 

contable.77 

El reglamento de cargo a cuneta documentada es el instrumento normativo al que deben 

sujetarse todos los servidores públicos del MTEPS y personas naturales y/o jurídicas 

particulares que tengan bajo su custodia los recursos del estado financiados por organizaciones 

o entes privados administrados por el MTEPS para fines consiguientes, que intervienen en el 

proceso de cargo de cuenta documentada. Este reglamento es de cumplimiento obligatorio por 

parte de todos los servidores públicos del Ministerio y toda entidad o persona natural que 

recaude, reciba o custodie fondos, valores o bienes del Estado y administrados por la misma.78 

La Unidad Financiera como responsable de la operación del proceso de Deudores con Cargo de 

Cuenta Documentada, es responsable de la operación de la implantación del presente 

Reglamento y es responsable de la operación y de los resultados del proceso Deudores con 

Cargo de Cuenta Documentada. 

 

 

 

 

 

 
 
                                                           
77 Reglamento del Proceso de Deudores con Cargo de Cuenta Documentada RM 804-2010, Pág. 1 
78 Reglamento del Proceso de Deudores con Cargo de Cuenta Documentada RM 804-2010, Pág. 3 
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CAPÍTULO VI 

MARCO PRÁCTICO 

 
6.1. ANTECEDENTES 

El presente Trabajo Dirigido, supervisado por el responsable de contabilidad de la Unidad 

Financiera, tiene como principal objetivo la propuesta de un procedimiento que facilite a la 

entidad recuperar las deudas a largo plazo por desembolsos de recursos relacionados con la 

cuenta “Cuentas a Cobrar de Gestiones Anteriores Pendientes de Descargo” del Ministerio de 

Trabajo, Empleo y Previsión Social. 

Para entender el procedimiento necesario para la regularización de los descargos pendientes, fue 

necesario efectuar un diagnóstico previo para luego poder identificar las causas para que dichas 

cuentas permanezcan sin regularización por tal período de tiempo. 

El diseño del procedimiento a proponer ayudará en el análisis, regularización y recuperación de 

los descargos pendientes y observados, también se atenderán las necesidades de seguimiento y 

control sobre los descargos en los que tienen dificultad a la hora de regularizar la documentación 

correspondiente debido a los problemas antes mencionados, elaboración de reportes requeridos 

para realizar las notificaciones de forma oportuna y así poder dar conocimiento al cuentadante 

de la misma. Adicionalmente, es necesario que dichos procedimientos permitan optimizar las 

actividades operativas del área, en busca de que la información financiera proporcionada sea 

confiable, veraz y oportuna. 

6.2. CARACTERÍSTICAS DEL SECTOR DE ESTUDIO 

En el marco organizacional del Ministerio de Trabajo Empleo y Previsión Social, se cuenta con 

la Dirección General de Asuntos Administrativos en la cual se encuentra  la  Unidad Financiera 
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y dentro de ella el área de contabilidad quien se encarga de revisar la documentación que 

respalda la solicitud y el uso de los recursos monetarios con financiamiento del Tesoro General 

de la Nación, para cubrir las diferentes necesidades y requerimientos tanto de la institución como 

de los funcionarios, para luego ser aprobado por la jefatura financiera. 

Básicamente se cuenta con analistas contables quienes tienen el trabajo de revisar y procesar los 

desembolsos y descargos correspondientes a la entrega de recursos y un responsable de 

contabilidad encargado de la revisión de la documentación remitida a esa área, que reporta a una 

jefa de unidad que tiene la responsabilidad de aprobar dichos desembolsos y velar por la 

eficiencia y eficacia del trabajo asignado bajo su tutoría. 

Como se había mencionado anteriormente, la propuesta de procedimientos para recuperar 

cuentas por cobrar de gestiones anteriores será el Objeto de Estudio del presente trabajo por lo 

cual se empezará por conocer el procedimiento del área de contabilidad para el desembolso de 

recursos. 

 
6.3. ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS DESEMBOLSADOS POR EL MTEPS 

La administración de los recursos con cargo de cuenta documentada, es el proceso de 

planificación, organización y control de los recursos monetarios otorgados a los servidores 

públicos del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social, para la cobertura de gastos 

relacionados con actividades establecidas dentro del Programa Operativo Anual. 

 
6.3.1. Plazos establecidos para los descargos de recursos económicos desembolsados. 

Los plazos establecidos para la rendición de cuentas en los respectivos descargos son como se 

detalla a continuación: 
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 Por concepto de cargos de cuenta documentada.- el plazo en el reglamento del antes 

Ministerio de Trabajo  y Microempresa son de 30 (treinta) días hábiles computables a 

partir de la fecha de recepción de los fondos mediante cheque por el funcionario, en la 

actualidad el plazo es de 10 (diez) días también computables a partir de la fecha de 

entrega de recursos a la cuenta del beneficiario SIGEP, si la entrega de recursos es 

mediante cheque el plazo son de 5 (cinco) días hábiles computables a partir de la 

finalización del evento. 

 Por concepto de solicitud de pasajes y viáticos.- el plazo otorgado son de 8 (ocho) días 

hábiles a partir del día de retorno del comisionado, en el caso de servidores públicos de 

La Paz, en el caso de  servidores públicos de las departamentales  y regionales el plazo 

son de 13 días a partir del retorno. 

La fecha que se toma en cuenta en la presentación del descargo es la de la recepción de la 

Dirección General de Asuntos Administrativos. A partir de ese sello se considera si está o no en 

plazo. 

 
6.3.2. Sanciones por incumplimiento de los plazos establecidos. 

En caso de no presentar el descargo en el plazo previsto, se conminara al deudor mediante 

notificación escrita, para qué presente el descargo dentro de dos (2) días hábiles, caso contrario 

implicara responsabilidad administrativa sujeto a las sanciones de ley por incumplimiento a 

obligaciones fiscales, que dará lugar a la remisión de antecedentes ante la autoridad competente. 

El área de contabilidad, comunica a los cuentadantes de los desembolsos monetarios asignados 

y no regularizados. 
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En la actualidad en caso de incumplimiento se procederá al descuento del monto no descargado 

de sus haberes mensuales en curso, luego se procederá a dar de baja la cuenta por cobrar del 

respectivo funcionario para eliminar la deuda. 

 
6.3.3. Proceso para el desembolso y descargo de recursos con Cargo de Cuenta 

Documentada (VER ANEXO N° 1) 

6.3.3.1.-Proceso de solicitud de recursos 

a) La unidad solicitante deberá presentar a la Dirección General de Asuntos Administrativos su 

solicitud, adjuntando la justificación y descripción a detalle y cuantificada del uso de los 

recursos y podrá designar a un servidor público como responsable de la administración de los 

fondos. 

 Los documentos a presentar son: 

- Acta de compromiso de rendición de cuentas por los recursos otorgados en la cual deberá 

describir las condiciones y plazos de la rendición de cuentas, documento que deberá ser 

firmada por el receptor de los recursos. 

- Nota interna en la cual justifica y describe a detalle y cuantificada el uso de los recursos 

solicitado. 

- Programa del taller o evento del cual se hará el gasto. 

- Certificación presupuestaria. 

b) El servidor público solicitante o la persona natural o jurídica que tenga bajo su custodia 

fondos otorgados por el MTEPS será responsable del manejo de los recursos otorgados. 
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c) En caso de requerir recursos para la organización de talleres, seminarios u otros que 

demanden la atención de refrigerios, la unidad solicitante deberá adjuntar constancia de que se 

ha solicitado la resolución ministerial que autorice el gasto. 

 
d) La aprobación en la designación de los recursos es atribución de la dirección general de 

asuntos administrativos, en coordinación con la Unidad Financiera y en función a la 

disponibilidad presupuestaria. 

 
e) La Unidad Financiera es responsable de la verificación de las cuentas pendientes de descargo, 

previo a la autorización del desembolso con destino al solicitante. 

 
f) De manera previa a la entrega de recursos el Servidor Público responsable de la 

administración de los fondos deberá suscribir el acta de compromiso firmada por el receptor de 

los recursos. 

 
g) El desembolso de recursos es vía SIGEP o mediante cheque indefectiblemente al responsable  

de la administración de los fondos. 

 
h) El registro auxiliar contable deberá coincidir con el nombre del destinatario final de los 

recursos. 

 
i) Bajo ninguna condición procederá una solicitud de entrega de fondos si la certificación de 

solvencia sobre cuentas pendientes certifica que el solicitante mantiene cuentas pendientes por 

más de dos entregas sin la respectiva rendición de cuentas. 
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6.3.3.2. Proceso de descargo de recursos desembolsados 

a) Toda rendición de cuentas  debe realizarse mediante informe circunstanciado que explique el 

uso y destino de los recursos entregados señalando los gastos efectuados en forma detallada y 

la documentación de respaldo, consistente en facturas o notas fiscales, recibos fotografías y 

listas de asistentes cuando corresponda y deberá ser suscrito por el servidor público responsable 

de la administración de los recursos y contar  con el visto del inmediato superior. 

 
b) El informe de descargo deberá tener el siguiente contenido mínimo: 

1. Antecedentes 

2. Detalle de gastos ejecutado 

3. Resultado obtenido de la ejecución de gastos. 

4. Anexos- Facturas, recibos, fotografías, listados, etc. 

c) Todas las facturas o notas fiscales deberán ser emitidas a nombre de Ministerio de Trabajo, 

Empleo y Previsión Social con el correspondiente NIT (número de identificación tributaria) 

1029203026, asimismo, no serán aceptadas para efectos de descargo las facturas y otros 

documentos, que presenten raspaduras, enmiendas, alteraciones, añadiduras dudosas en la 

fecha, monto, nombre o sellos. Siendo los infractores posibles a proceso de responsabilidad por 

la función pública. 

d) La presentación del descargo en ningún caso podrá exceder el plazo establecido en el acta 

de compromiso que establece diez días hábiles computables a partir de la fecha de entrega de 

los recursos. 
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e) En caso que el deudor no presente su descargo en el plazo previsto se conminara al deudor 

mediante nota, para que presente el descargo dentro del plazo de dos días hábiles, en caso de 

incumplimiento se procederá al descuento del monto no descargado de sus haberes mensuales. 

f) De existir un saldo de los recursos entregados que no fueron ejecutados, estos fondos deben 

ser depositados en la cuenta de origen a nombre del ministerio de trabajo empleo y previsión 

social. 

g) De manera excepcional y en aquellos casos que por razones de fuerza mayor se tuviesen que 

destina los recursos remitidos en ítems distintos a los solicitados, pero que se encuentren 

enmarcados dentro el objetivo para el cual fueron solicitados, de manera previa a su utilización 

se deberá solicitar autorización a la dirección general de asuntos administrativos mediante 

informe de justificación. 

h) En caso de la suspensión del taller o evento y los recursos ya fueron desembolsados, el 

responsable deberá realizar la devolución de recursos en el plazo de 48 horas a la cuenta origen. 

 
i) En aquellos casos en los que mediante Resolución Ministerial se hubiese autorizado la 

organización de talleres, seminarios u otros de similares características que incluyan la atención 

de refrigerio y que por motivos de fuerza mayor la fecha original de realización del evento se 

tuviese que postergar, retrasar o adelantar, se deberá solicitar de manera escrita, y con la 

justificación respectiva a la DGAJ la modificación y complementación de la Resolución 

Ministerial que inicialmente autorizo la realización del evento y la entrega de recursos. De no 

contar con este documento que modifique la fecha de realización del evento, la DGAA no 
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reconocerá el descargo como válido y procederá a efectuar el cobro de los recursos entregados 

de los haberes mensuales del servidor público responsable de la administración de fondos. 

 
j) En los casos que por razones debidamente justificadas el gasto fuese superior en no más del 

20% al inicialmente previsto se deberá solicitar de manera escrita a la DGAJ la modificación y 

complementación de la Resolución Ministerial. De no contar con ese documento que autorice 

la entrega de recursos adicionales la DGAA no efectuara ningún desembolso. 

 
6.3.4. Proceso para el desembolso y descargo de recursos para gastos de Pasajes, Viáticos 

y Gastos de Representación (VER ANEXO N° 2) 

6.3.4.1. Solicitud de pasajes, viáticos y gastos de representación 

Para que a un comisionado se le asigne recursos para pasajes y viáticos por viajes al interior del 

país, debe presentar ante la DGAA con dos días de anticipación a la fecha de viaje la siguiente 

documentación: 

 Formulario de declaratoria en comisión, solicitud y autorización de pasajes, viáticos y 

gastos de representación firmado por el comisionado  y la autoridad competente.  

 Certificación POA. 

 Invitaciones, programas u otros si corresponden. 

 En el caso del ministro el formulario únicamente llevara la firma del comisionado. 

El comisionado en el marco del POA institucional, presentara la documentación 

precedentemente a la DGAA, en los plazos previstos y se procesaran las solicitudes de viáticos, 

pasajes y gastos de representación, cuando la misma se encuentre correctamente llenada. 
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Cuando se identifiquen errores en la documentación esta será devuelta al comisionado mediante 

hoja de ruta, misma que deberá ser subsanada durante la jornada laboral, cualquier perjuicio que 

se genere por lo descrito será de entera responsabilidad del comisionado. 

Es responsabilidad de la autoridad competente la aprobación y resultados de las declaraciones 

en comisión, debiendo velar por el adecuado y eficiente uso de los recursos institucionales. 

El Ministerio de Trabajo Empleo y Previsión Social asignará el pasaje aéreo, terrestres u otro 

medio de transporte por viajes al interior o exterior del país para los comisionados. 

Los pasajes aéreos serán cancelados directamente al proveedor de servicio luego de la 

conciliación efectuada en los términos del contrato y especificaciones técnicas. 

Restricciones para el pago de viáticos 

Se prohíbe el pago de viáticos correspondiente a fin de semana o feriado, salvo en los siguientes 

casos, para la cual deberá emitirse la correspondiente Resolución Ministerial o Administrativa 

según corresponda: 

 Cuando las actividades públicas justifiquen la presencia y función específica del 

comisionado en fin de semana o feriado. 

 Por razones de itinerario que demande la presencia del comisionado de forma previa o 

posterior al evento. 

 Cuando la comisión exceda los seis días hábiles y continuos de trabajo. 

La resolución ministerial será elaborada y emitida por la dirección general de asuntos jurídicos 

y firmada por el señor ministro, viceministros y directores generales del área al que corresponda 

el comisionado. 

Pago de viáticos y pasajes terrestres vía SIGEP 
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Los pagos de pasajes terrestres, viáticos y gastos de representación serán procesados vía 

beneficiario SIGEP. 

La asignación de pasajes, viáticos y gastos de representación se constituye en cargo de cuenta, 

la cual será descargada una vez que presente el informe de viaje y descargo respectivo en el 

plazo previsto. 

Reembolso de pasajes y viáticos 

En caso de que el comisionado que cuente con autorización de viaje y no haya tramitado 

oportunamente la asignación de pasajes y viáticos, una vez aprobado el informe de viaje por 

autoridad competente podrá solicitar a la DGAA de manera excepcional el reembolso de 

pasajes y viáticos adjuntando la documentación de descargo dentro de ocho días hábiles 

computables a partir de su retorno, pasado este plazo serán considerados como gastos 

particulares y no se procederá con el reembolso. 

 
6.3.4.2. Descargo del desembolso de Pasajes, Viáticos y Gastos de Representación. 

El comisionado deberá presentar el informe de viaje detallando las actividades desarrolladas 

durante su viaje, debidamente aprobado por su autoridad competente y remitirlo a la dirección 

general de asuntos administrativos en el plazo máximo de ocho días hábiles computables a 

partir de su retorno. La fecha de ingreso a la dirección general de asuntos administrativo es la 

referencia para el cálculo del cumplimiento del plazo. 

El informe de viaje debe señalar el objetivo de viaje, las actividades desarrolladas durante la 

comisión de manera cronológica y los resultados alcanzados. Si corresponde en el acápite de 

observaciones o aclaraciones se deberá justificar el cambio de itinerario y otros que se considere 

necesario mencionar, además de adjuntar la siguiente documentación: 
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 Pases a bordo originales 

 Fotocopia de pases a bordo en caso de que lo pasajes hayan sido pagados por otras 

entidades. 

 Certificación de vuelo en el caso de extravió de los pases a bordo 

 Facturas SABSA de ida y vuelta del viaje. 

 Facturas o recibos de pasajes terrestres originales a nombre del ministerio de trabajo 

empleo y previsión social con NIT 1029203026 (si corresponde). 

 Formulario de descargo. 

 Deposito a la cuenta única del tesoro, fondo rotativo u otra cuenta de donde fueron 

asignados los recursos en caso de devolución de viáticos, previa coordinación con el 

área de contabilidad o tesorería. 

El informe de viaje debe llevar imprescindiblemente la firma de aprobación de la autoridad 

competente en señal de conformidad de su contenido, actividades y resultados alcanzados, es 

de entera responsabilidad del comisionado gestionar la aprobación de dicho informe y de 

remitirla a la dirección general de asuntos administrativos en el plazo establecido. 

 
6.3.5. Procedimiento de solicitud  y descargo de recursos desembolsados por el MTEPS  

6.3.5.1. Procedimiento de solicitud y entrega de recursos (VER ANEXO N° 3) 

Para la apertura de un cargo de cuenta documentada y solicitud de pasajes y viáticos se deben 

seguir los siguientes pasos: 

 Servidor público – Unidad Solicitante 

Mediante hoja de ruta remite a la Dirección General de Asuntos Administrativos la solicitud, 

adjuntando la documentación correspondiente antes detallada. 
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 Dirección General de Asuntos Administrativos 

Para poder recepcionar la solicitud, al momento de la entrega se verifica si la documentación 

está completa y sin observaciones y se remite a la Unidad Financiera, en caso de estar observado 

no se recibe hasta que la documentación sea subsanada. 

 Unidad Financiera 

Recepciona la solicitud, toma conocimiento de la misma y la remite al responsable de 

contabilidad. 

 Responsable de contabilidad 

Recepciona la hoja de ruta la revisa, toma conocimiento y mediante proveído correspondiente 

pasa a una de las analistas contables para ser procesado. 

 Analista contable 

Recibe la documentación de la solicitud y revisa si el funcionario solicitante tiene más de dos 

descargos pendientes, la apropiación correcta de la cuenta y si la documentación está completa 

para el desembolso; si no hay observaciones se sigue con el procesamiento del registro de 

ejecución de gasto C-31 en la cual se detalla los datos del desembolso, el dinero es direccionado 

a la cuenta SIGEP del solicitante, generando así también el registro contable VISUAL para el 

seguimiento del gasto, especificando en la glosa el detalle de la solicitud y documentos 

presentados y posteriormente remitirla para la revisión al responsable de contabilidad. 

Si hubiera observaciones ya sea de descargos pendientes, falta de documentación o su 

beneficiario SIGEP está inactivo se prosigue con la devolución de la solicitud para que se 

subsanen las observaciones. 
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 Responsable de contabilidad 

Revisa el procesamiento del desembolso y el contenido de la solicitud, de acuerdo a proveído 

lo verifica y firma el documento C-31 y pasa a la jefa financiera para su aprobación, en el caso 

de que tenga observaciones se procede a la devolución del documento al solicitante. 

 Jefa Financiera 

Revisa el procesamiento correcto del desembolso, la documentación y respaldos 

correspondientes y procede con la aprobación y firma física del documento C-31 de la entrega 

de recursos y lo pasa a la directora general de asuntos administrativos. 

 Director General de Asuntos Administrativos 

Revisa y toma conocimiento del trámite y procede con la firma digital y física respectiva para 

el desembolso de recursos, a partir de esa firma el ministerio de economía se encarga de la 

priorización del pago en un lapso de 24 a 48 horas directamente a la cuenta del beneficiario 

SIGEP del solicitante. 

Posteriormente se devuelve toda la documentación con proveído a la analista contable que 

proceso el desembolso para adjuntar el descargo correspondiente. 

 
6.3.5.2. Procedimiento para efectuar el descargo de recursos desembolsados (VER 

ANEXO N° 4) 

La documentación del descargo que cumpla con los requerimientos en los reglamentos de cada 

caso, será aprobada y registrada para el respectivo control de los recursos otorgados en el área 

de contabilidad. 

Las observaciones establecidas en los descargos como consecuencia del proceso de revisión se 

harán conocer a los funcionarios, mediante proveído, con el objeto de que las mismas sean 
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subsanadas dentro del plazo establecido en cada caso, una vez subsanadas las observaciones se 

procederá al registro del descargo para eliminar la deuda de los registros contables. 

 Unidad Solicitante 

Remite a la Dirección General de Asuntos Administrativos el informe de ejecución de recursos, 

facturas, recibos y documentos respaldatorios de ejecución de recursos. 

 Dirección General de Asuntos Administrativos 

Revisa el informe de descargo al momento de la entrega de la documentación y recepciona si 

la documentación está completa, y pasa a la unidad financiera. 

 Unidad Financiera 

Recepciona la documentación, toma conocimiento e instruye la revisión de los documentos al 

técnico analista contable, verifica informe de recursos, facturas, recibos a nombre del 

Ministerio de Trabajo Empleo y Previsión Social y documentos respaldatorios. 

 Analista contable 

Recepciona la documentación, verifica si la documentación es la requerida para proceder al 

descargo. Si la documentación tiene observaciones y si estas son subsanables para su descargo, 

realiza un informe o nota con observaciones y lo remite a la DGAA. 

Si la documentación cumple con los requerimientos se procede al descargo correspondiente 

registrándolo en el sistema de contabilidad VISUAL, obtiene el comprobante contable firma el 

comprobante para dar de baja la deuda y realizar la planilla de rendición de cuentas (VER 

ANEXO N° 5) que también debe estar firmada, y lo remite al responsable de contabilidad para 

su respectiva firma. 

 Responsable de contabilidad 
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Recepciona la documentación para revisarla y darle el visto bueno y firmar el comprobante del 

correspondiente descargo, posteriormente lo remite a la jefa financiera. 

 Jefa Financiera 

Da el visto bueno y la firma correspondiente en el comprobante y lo remite a la DGAA para la 

firma del formulario de rendición de cuentas. 

 Dirección General de Asuntos Administrativos 

Firma la planilla de rendición de cuentas y lo devuelve con el proveído correspondiente al 

analista contable que proceso el descargo para su archivo correspondiente. 

 
6.4. PROBLEMAS IDENTIFICADOS  

Una vez conocido el procedimiento para el desembolso de recursos, pasamos a enunciar las 

posibles razones o causas para que estos desembolsos permanezcan sin descargo por tanto 

tiempo en el exigible del MTEPS. 

 
6.4.1. Falta de difusión de los reglamentos 

Los servidores y/o ex servidores públicos en la mayoría de los casos no poseen los reglamentos 

y es por eso que desconocen la normativa, muchos de ellos al momento de realizar la solicitud 

y descargo de recursos lo realizan de manera monótona, no tienen conocimiento de todo el 

reglamento. 

 
6.4.2. Incumplimiento en los plazos para la presentación de descargos 

Los analistas contables en un plazo establecido de recibida la documentación, verificarán la 

aprobación u observación del descargo, resultado que se hace conocer al funcionario 

oportunamente. Muchas veces la documentación de descargo permanece archivada por 
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incumplimiento de requisitos por el reglamento, demorando la aprobación correspondiente y 

por ende el incremento en la documentación pendiente de regularización. 

 
6.4.3. Falta de conocimiento del servidor público de sus notificaciones 

El problema surge porque los funcionarios no tomaron conocimiento de sus notificaciones de 

los resultados de la evaluación de sus descargos, por lo que no efectuaron las acciones oportunas 

para subsanar las observaciones o devolver los importes sin descargo u observados. Es 

importante que el funcionario cumpla con los plazos establecidos para así evitar las sanciones 

correspondientes. 

 
6.4.4. Falta de procedimientos por la entidad para recuperar los recursos entregados en 

gestiones pasadas. 

Actualmente en el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social no hay un procedimiento 

para la recuperación de recursos desembolsados en gestiones anteriores, la Unidad de Auditoria 

interna recomendaba formar un equipo de trabajo para realizar un procedimiento para la 

recuperación de dichos desembolsos de forma permanente para un avance eficaz y oportuno. 

 
6.5. PROPUESTA DE PROCEDIMIENTO PARA LA RECUPERACIÓN DE 

RECURSOS ENTREGADOS EN GESTIONES ANTERIORES 

Conforme a los Estados Financieros Complementarios 2019 del Ministerio de Trabajo, Empleo 

y Previsión Social, se tiene dentro del Exigible a Largo Plazo la cuenta 121202 “Cuentas a 

Cobrar de Gestiones Anteriores Pendientes de Descargo”, que cuenta con un monto de Bs. 

131.680,88.-  según el siguiente detalle: 
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Nº NOMBRE 
GESTIÓN SALDO AL 

31/12/2019 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2011 

1 Antonio Meruvia Vaca Daza                  
500,00      500,00 

2 Sandra Arce        
1.000,00            1.000,00 

3 Anibal Baldiviezo T    
9.003,05                9.003,05 

4 Olivia Buchón Castro            
1.009,20        1.009,20 

5 Cintya Chavez Stria.del VIC.de TRAB.y COOP.        
1.000,00              1.000,00 

6 Fernando Hurtado Villegas                
42.845,00    42.845,00 

7 Flavio Rivas Claros               
4.000,00      4.000,00 

8 Federacion de trabajadores Gremiales El Alto          
3.468,00          3.468,00 

9 Orlando Guerrero Silva               
1.000,00      1.000,00 

10 Guillermo Vega Espinoza            
3.000,00        3.000,00 

11 Jimena Hidalgo Carrión            
6.327,00        6.327,00 

12 José Alberto Iturri Camacho (1998)        
9.000,00              9.000,00 

13 Jaime Cusicanqui Ventura        
1.981,00            1.981,10 

14 Victor Jorge Gonzales          
1.750,00          1.750,00 

15 Luz Ana Lara Carrasco               
7.089,88      7.089,88 

16 Luis Alave  -  Chofer  DGAA               
2.000,00      2.000,00 

17 Rubén Lafuente Torrejón               
806,00        806,00 

18 Loudes Espejo    
1.000,00                1.000,00 

19 Adda Mancilla ( Coactiva)           
600,00            600,00 

20 Milka Barriga (Dirección Stria. Gral.)        
2.963,40              2.963,40 

21 Olivia Carvajal Padilla               
3.000,00      3.000,00 

22 Eduardo Ortiz Caso      
15.674,25              15.674,25 

23 Roberto Pancorbo Peña, VMTC            
1.210,00        1.210,00 

24 Programa de Modernización de Rela.Lab.          
4.880,00          4.880,00 

25 Jefatura Regional de Trabajo Riberalta                  
828,00      828,00 

26 Irma Saucedo N. Directora depart. Trinidad Beni          
1.350,00          1.350,00 

27 Sindicato de Mamaco (José Santa Cruz)          
1.500,00          1.500,00 

28 Vladimir Terceros Martinez               
896,00        896,00 

29 Morelly Valdéz Secretaria VMTC          
1.000,00          1.000,00 

30 Jorge Zeballos Penaloza - Asesoria Gral        
1.000,00            1.000,00 

TOTAL      
1.000,00  

     
28.637,65  

     
4.581,00  

   
13.948,00  

   
13.248,20  

    
18.417,88  

     
42.845,00  131.680,88 
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Con la aplicación del procedimiento se realizará un proceso de recuperación de recursos 

desembolsados en  gestiones anteriores sobre el monto referente a la cuenta 121202 

anteriormente detallada, para  regularizar y disminuir el saldo de la cuenta por cobrar y optimizar 

la información financiera. 

Hacemos notar que las acciones que se llevan a cabo para recuperar las cuentas por cobrar son 

mediante la Dirección General de Asuntos Jurídicos y por la Unidad de Auditoria Interna como 

un mecanismo altero, dando cumplimiento con el artículo 3 del Decreto 14933 de 29 de 

septiembre de 1977 para iniciar la recuperación del daño económico por la vía coactiva, al 

respecto se debe considerar también los artículos 26 y 27 del “Reglamento para la elaboración 

de informes de auditoría con indicios de responsabilidad” que establece observar los principios 

de eficiencia, eficacia y economía y que esta unidad antes de ejecutar una auditoria deberá 

considerar dentro de su alcance, cuales son los montos a recuperar y si los mismos resultan 

inferiores o similares a los gatos en que se incurrirían para la realización de una auditoria e inicio 

de un proceso coactivo fiscal a través del análisis del costo beneficio. 

En algunos casos de los descargos no efectuados por los cuentadantes en gestiones pasadas, de 

montos muy significativos,  fueron remitidos a instancias legales y los demás casos tienen 

referencia de haberse publicado la nómina de deudores cuya recuperación se pretende. 

Para la recuperación de recursos de gestiones 1998 al 2003 y 2011 en coordinación con la 

Unidad Financiera se planteó lo siguiente: 
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6.5.1.  Búsqueda  en el Sistema de Contabilidad  los reportes individuales de cada 

cuentadante que tiene saldo pendiente de descargo. 

En los Estados Financieros Complementarios del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión 

Social se encuentra el detalle del estado de cuenta de la cuenta 121202 ( VER  ANEXO N° 6 ), 

y como primera instancia se tiene que buscar los reportes por nombre y gestión correspondiente, 

estos se encuentran registrados en el Sistema de Contabilidad  “VISUAL”, sistema utilizado 

actualmente en el MTEPS para el control de los movimientos contables, en cuyos reportes se 

refleja las aperturas de cuenta de cada cuentadante y así verificar el estado en que se encuentran. 

 
6.5.2. Elaboración de un cuadro resumen sobre los desembolsos pendientes de descargo 

(VER ANEXO N° 7) 

Una vez obtenidos los reportes individuales del Sistema de Contabilidad VISUAL,  se debe 

proceder a elaborar un cuadro resumen donde se detalla el estado y sus respectivos saldos con 

objeto de tener una perspectiva más clara de la situación de cada deudor.  

El propósito de este cuadro es analizar cada caso, ¿Cuándo dio origen el documento?, ¿Por qué 

concepto se cargó el efectivo?, y si existen descargos parciales. 

En  los reportes obtenidos se pudo evidenciar que las cuentas por cobrar datan de gestiones 2000 

al 2003 y una de la gestión 2011 habiendo también casos de los cuales no se encontró el reporte 

y asumimos que son de gestiones anteriores al año 2000 ya que no se cuenta con esa 

información, se efectuará la impresión de los estados de cuenta de cada cuentadante para 

elaborar un cuadro resumen. 

 
6.5.3. Búsqueda de la documentación necesaria en archivo central 
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Buscar la documentación necesaria en el Archivo Central en base al cuadro resumen elaborado, 

mediante el número de comprobante de las gestiones 2000 al 2003 y 2011, para que respalde el 

derecho de cobro y luego efectuar el registro contable pertinente, fotocopiar y revisar la 

documentación más relevante como ser: Comprobante de contabilidad, Memorándum de 

designación de recursos, Cheque, Nota de comunicación interna, Acta de compromiso de 

rendición de cuentas, entre otros. 

En caso de no encontrar la documentación en Archivo Central ya que datan de gestiones 

anteriores a la gestión 2000, se propone imprimir a través del Sistema Visual los comprobantes 

y el documento de obligación de cada cuentadante, de esta manera obtener los respaldos 

necesarios para su respectivo análisis. Se debe fotocopiar toda la documentación necesaria. 

 
6.5.4. Armado de carpetas con la documentación respaldatoria 

Una vez elaborado el cuadro resumen y obtenida toda la documentación fotocopiada de Archivo 

Central, se sugiere armar carpetas con toda la documentación respectiva de todos los 

cuentadantes. Para facilitar el trabajo se propone separar los documentos de manera precisa por 

número y nombres para una mejor ubicación. 

Una vez fotocopiada la documentación de archivo central se propone las siguientes técnicas que 

se aplicaran: Revisar la documentación que dio origen y que sustenta la entrega de efectivo de 

las gestiones 1998 – 2003 y 2011. Verificar las notificaciones efectuadas a los cuentadantes por 

la entrega de efectivo pendientes de descargo. Revisiones analíticas de la situación de cada 

cuentadante en la que se encuentra sus descargos para conocer la naturaleza de la observación 

de acuerdo a la condición que registra estos reportes. Validar la información contenida en los 

informes. 
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6.5.5. Revisión y análisis de la documentación 

Obtenida toda la documentación y armada las carpetas se deben revisar y analizar la 

documentación para tener conocimiento del estado en que se encuentra cada caso, para 

posteriormente realizar las respectivas consultas a las aéreas correspondientes. 

Actualmente en los Estados de Cuenta del Ministerio de Trabajo Empleo y Previsión Social se 

presenta como parte del activo no corriente, saldos de cuentas que datan de gestiones anteriores, 

se realizó la revisión de 32 auxiliares que componen la cuenta 121202 “ Cuentas a Cobrar de 

Gestiones Anteriores Pendientes de Descargo”, realizando la clasificación de aquellos auxiliares 

que corresponden a gestiones anteriores al año 2000 y posteriores al año 2000, debido a que 

recién en la gestión 2000 se implanta el Sistema de Contabilidad Visual en el Ministerio, 

hacemos notar que 6 de estos auxiliares datan de gestiones anteriores al 2000, asimismo , debido  

a que ya pasaron más de 20 años en algunos casos, no se pudo encontrar la documentación 

requerida, por lo que, no se cuenta con documentación respaldatoria suficiente que evidencie la 

entrega de recursos en pasadas gestiones por parte del MTEPS. 

Por la documentación encontrada, en algunos casos, y aquella información que se tiene en el 

comprobante de apertura de la gestión 2000, cuyos saldos no cuentan con ningún antecedente 

en el Archivo Financiero, asimismo debido a que la contabilidad realizada antes de la gestión 

2000 era completamente manual y no se contaba con un sistema contable, se realiza una 

clasificación en base a la documentación encontrada de la siguiente manera: 

 
 NO EXISTE COMPROBANTE DE CONTABILIDAD 

Este grupo está compuesto por 6 (seis) auxiliares de la cuneta 121202 “Cuentas a Cobrar de 

Gestiones Anteriores a Largo Plazo Pendientes de Descargo” que no cuentan con Comprobantes 
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de contabilidad y/o documentación que evidencie la entrega de recursos a estos ex funcionarios 

en gestiones anteriores al año 2000, realizada la búsqueda en el Archivo Central. 

Se debe tomar en cuenta que los auxiliares de la cuenta 121202 solo aparecen en anexos adjunto 

a los balances de la gestión 1999, que no pueden ser considerados documentación o 

comprobante que respalde estos auxiliares.  

Se solicitó información sobre estos casos a la encargada del Archivo Financiero, pero se obtuvo 

como respuesta la no existencia de comprobantes solicitados. 

 
 EXISTE COMPROBANTES  DE CONTABILIDAD 

Este grupo está compuesto por 26 (veintiséis) auxiliares de la cuenta 121202 “Cuentas a Cobrar 

de Gestiones Anteriores a Largo Plazo Pendientes de Descargo” que cuentan con comprobantes 

de contabilidad y documentación respaldatoria de la entrega de recursos a ex servidores 

públicos. 

Para efectos de poder avanzar la con la recuperación de cuentas a cobrar se tomó 5 casos en 

primera instancia para analizarlas, de acuerdo al siguiente detalle: 

Nombre Importe 

Antonio Meruvia Vaca Daza 500,00 

Sandra Arce 1.000,00 

Olivia Buchón Castro 1.009,20 

Flavio Rivas Claros        1.728,00    

Orlando Guerrero Silva        1.000,00    
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De la revisión efectuada a la documentación contenida en los comprobantes contables se 

evidencio lo siguiente: 

 
 Caso Antonio Meruvia Vaca Daza 

La Cuenta por Cobrar al Sr. Meruvia corresponde a entrega de recursos con Cargo a Cuenta 

Documentada por Bs 500,00.- (Quinientos 00/100) en fecha 27 de octubre de 2003, mediante 

Comprobante Nº 1323 y cheque Nº 03491-8 de la cuenta corriente fiscal 201-0448901-3-85 del 

Banco de Crédito de Bolivia S.A. el cual habría sido reemplazado por el cheque Nº 03498-3, al 

efecto se evidencia que no fue descargado. 

 
 Caso Sandra Arce 

De acuerdo a la documentación recolectada, la cuenta por cobrar corresponde a la entrega de 

recursos con Cargo a Cuenta Documentada a nombre de la Sra. Sandra Arce registrado mediante 

Comprobante N° 1350 de fecha 21 de junio del 2000, cheque Nº F-000975310 de la Cuenta 201-

0448901-3-85 del Banco de Crédito de Bolivia S.A. para que la misma realice el pago al Sr. 

Juan Choque Huancollo por deposito en custodia de sueldos devengados por parte del empleador 

Víctor Cabrera. 

Al respecto, no se cuentan con respaldos que certifiquen que la Sra. Arce habría realizado el 

pago al Sr.  Juan choque Huancollo el monto que corresponde a sus sueldos devengados. 

 
 Caso Olivia Buchón Castro  

Cargo a Cuenta Documentada por Bs 174,00.- (Ciento setenta y cuatro 00/100), corresponde  a  

la entrega de fondos a la Sra. Olivia Buchón Castro por concepto de viáticos por 1 día viaje a la 

ciudad de Santa Cruz, dicho cargo fue registrado mediante comprobante N° 234 de fecha 7 de 
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febrero de 2002, cheque Nº 01181-7 de la cuenta 7-K-770 del Banco de Crédito de Bolivia S.A., 

estos recursos asignados no habrían sido descargados por la comisionada. 

Cargo a Cuenta Documentada por Bs 278,40.- (Doscientos setenta y ocho 40/100), corresponde 

a la asignación de recursos a la Sra. Olivia Buchón por concepto de viáticos para viaje la ciudad 

de Santa Cruz, los cuales fueron registrados mediante comprobante N° 1174 de fecha 17 de julio 

de 2002, cheque Nº 01783-0 de la cuenta 7-K-770 del Banco de Crédito de Bolivia S.A., estos 

recursos no habrían sido descargados o depositados por la comisionada. 

Cargo a Cuenta Documentada por Bs 556,80 (Quinientos cincuenta y seis 80/100), corresponde 

a la entrega de 2 días de viáticos viaje a la ciudad de Cobija, el cual fue registrado mediante 

comprobante N° 1009 de fecha 18 de junio de 2002, cheque Nº 01665 de la cuenta 7-K-770 del 

Banco de Crédito de Bolivia S.A. el cual no habrían sido descargados por la comisionada. 

 
 Flavio Rivas Claros 

Cargo a Cuenta Documentada por Bs. 2.000,00.- (dos mil 00/100), corresponde a desembolso 

realizado mediante comprobante N° 1683 de fecha 16 de diciembre de 2003, cheque Nº 3749 

de la cuenta 201-0448901-3-85 del Banco de Crédito de Bolivia S.A., dicho desembolso fue 

realizado de acuerdo a memorándum emitido por el entonces Director General de Asuntos 

Administrativos, el mencionado cargo de cuenta documentada no habría sido descargada por el 

Sr. Rivas. 

Cargo a Cuenta Documentada por Bs. 2.000,00.- (dos mil 00/100), corresponde a la entrega de 

recursos a nombre de Flavio Rivas en fecha 11 de diciembre de 2003, registrado en el 

comprobante N° 1652, cheque Nº 3726 de la cuenta 201-0448901-3-85, en la documentación 
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no se cuenta con evidencia de descargo por tal razón a la fecha se mantiene registrado en el 

exigible del Ministerio. 

 
 Orlando Guerrero Silva 

El exigible a nombre de Guerrero corresponde a desembolso de Cargo a Cuenta Documentada 

por Bs 20.000,00.- (Veinte mil 00/100) realizado en fecha 21 de marzo de 2003 por concepto 

de gastos varios, registrado mediante comprobante N° 271, cheque Nº 2678 de la cuneta 201-

0448901-3-85 Banco de Crédito de Bolivia S.A. 

Posteriormente en fecha 3 de abril de 2003 realiza la devolución mediante depósito de Bs. 

19.000,00.- (Diecinueve mil 00/100), el cual fue registrado mediante comprobante N° 343 de 

fecha 9 de abril de 2003, quedando un saldo de Bs. 1.000,00.- el cual mantiene hasta la fecha en 

el exigible. 

 
6.5.6. Redacción de notas e informes 

Para tener conocimiento de la situación en la que se encuentra cada uno de los auxiliares de 

cuentas por cobrar de gestiones anteriores, se debe elaborar notas e informes solicitando 

información a las áreas correspondientes como ser al área de Auditoría Interna saber si se tiene 

existencia de informes de Auditoría Interna que hayan originado un proceso coactivo fiscal, 

Dirección General de Asuntos Jurídicos si están en procesos legales y al área de Recursos 

Humanos para saber las direcciones de cada uno si existiera para poder hacer la notificaciones 

pertinentes. 

 
 6.5.7. Consulta legal para proceder a depurar los descargos pendientes 
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Se debe proceder a elaborar una lista preliminar de las personas que tienen cargos de cuenta 

pendientes de descargo, para que las mismas sean aprobadas por las autoridades superiores, una 

vez aprobadas, sean remitidas a la Dirección General de Asuntos Jurídicos para la elaboración 

de una Resolución de Requerimiento de Cuentas Pendientes, de conformidad a lo dispuesto por  

el artículo 27, parágrafo II del Reglamento de Elaboración de Informes de Auditoria con Indicios 

de Responsabilidad, “La Máxima Autoridad Ejecutiva de forma anual, en virtud a un listado 

con respaldo documental remitido por las unidades de la entidad, emitirá una Resolución de 

Requerimiento de Cuentas Pendientes, cuando no se hubieran iniciado acciones legales por 

monos pendientes de descargo de servidores, ex servidores públicos, personas naturales y/o 

jurídicas, la cual será publicado en un medio de comunicación de circulación nacional”. 

 
6.5.8. Publicación en medio de prensa 

Una vez obtenida la Resolución, la Dirección General de Asuntos Administrativos, deberá 

proceder a publicar en un medio de comunicación de circulación nacional el listado expuesto en 

dicha resolución de servidores y/o ex servidores públicos que tengan adeudos y montos 

pendientes de descargo  con el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social. 

La publicación instruida que se realice deberá otorgar un plazo de 10 días hábiles como máximo 

para que los servidores y/o ex servidores públicos de esta Cartera de Estado, consignadas en 

dicho listado, se apersonen a presentar los descargos pertinentes debidamente documentados, 

bajo alternativa del indicio de acciones legales, conforme a normativa aplicable por la Unidad 

de Gestión Jurídica. 
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6.5.9. Envió de notificaciones 

Teniendo mayores datos de la ubicación de las personas deudoras se debe notificar mediante 

nota escrita. 

Al recabar información de la Unidad de Recursos Humanos mediante notas en las cuales se 

solicita se nos proporcione la dirección que consignen en su file de personal de las personas que 

figuran en los auxiliares de la cuenta 121202, se podrá proceder a las notificaciones 

correspondientes considerando también un plazo no mayor a 10 días hábiles recepcionada la 

nota y remitir la boleta original a esta institución, a efectos de dar de baja la Cuenta por Cobrar 

o en su caso presentar la documentación correspondiente si es que hubiese presentado el 

descargo en el plazo establecido. 

 
6.5.10. Registro de los montos recuperados 

Teniendo casos en los cuales se logró recuperar los recursos, se debe proceder a dar de baja la 

cuenta por cobrar en el Sistema de Contabilidad Visual para fines de control y depuración de 

dichos nombres de la lista de deudores.  

 
6.5.11. Actualización de datos 

Se debe actualizar la lista donde se reflejan los servidores y/o ex servidores públicos que tienen 

cuentas pendientes de descargo con el Ministerio de, Trabajo, Empleo y Previsión Social, con 

la finalidad de depurar y conciliar los nombres y datos de las personas que ya realizaron la 

devolución de recursos o presentaron la constancia de presentación  de informe en plazo 

establecido, para un control efectivo por la Unidad Financiera para posteriormente ser 

registrados en el CONTROLEG II. (VER ANEXO N° 8) 
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Hasta la fecha el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social logró recuperar Bs 2.328,00.- 

(Dos mil trecientos veintiocho 00/100) por las gestiones realizadas por el área de Contabilidad. 

 
6.5.12. Presentación final de listados y su respectiva documentación de respaldo para 

efectuar el trámite correspondiente en la Contraloría General del Estado. 

Con las listas actualizadas se volverá a revisar el armado de las carpetas donde está la 

documentación respaldatoria correspondiente de los servidores y/o ex servidores públicos que 

tienen descargos pendientes, estas carpetas tendrán la siguiente documentación: 

 Comprobante de contabilidad. 

 Memorándum de designación de recursos. 

 Cheque. 

 Nota de comunicación interna. 

 Acta de compromiso de rendición de cuentas. 

 
6.5.13. Envió de listados a la Contraloría General del Estado 

Teniendo las carpetas actualizadas y la documentación respaldatoria suficiente  de cada caso, 

finalmente la Dirección General de Asuntos Jurídicos de este Ministerio, deberá proceder a 

efectuar los respectivos trámites para él envió del listado aprobado con Resolución Ministerial  

a la Contraloría General del Estado para ser registrados en el CONTROLEG II, así como señala 

el artículo 27, parágrafo III del Reglamento de Elaboración de Informes de Auditoria con 

Indicios de Responsabilidad “Después de la publicación, la Máxima Autoridad Ejecutiva de la 

entidad a través de la Unidad Legal, procederá al registro en el Sistema CONTROLEG II, a 

cargo de la Contraloría General del Estado. 
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Este es el último paso para efectuar la recuperación de los desembolsos efectuados por el 

Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social. 
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CAPÍTULO VII 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

7.1. CONCLUSIONES  

Con el presente trabajo, no solo se contribuyó al Área de Contabilidad del Ministerio de Trabajo, 

Empleo y Previsión Social a través del procedimiento propuesto, sino que también coadyuvo y 

fortaleció  el crecimiento intelectual, experiencia adquirida y formación profesional. 

 
Se pusieron en práctica los conocimientos adquiridos durante la formación académica en la 

Carrera de Contaduría Pública de la Universidad Mayor de San Andrés. 

Se adquirió experiencia profesional en el campo laboral, en la ejecución de tareas asignadas y 

la aplicación de disposiciones legales vigentes y necesarias para su ejecución. 

 
A través del convenio firmado entre el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social y la 

Universidad Mayor de San Andrés, se realizaron trabajos específicos a mi formación académica 

bajo un temario definido, proyectado y aprobado por mi tutor institucional del Área de 

Contabilidad, quien se encargó de supervisar y orientar el trabajo. 

 
Los procedimientos que se desarrollaron como producto del trabajo de investigación realizado 

y que dieron origen a la Propuesta de Procedimientos para Recuperar las Deudas a Largo Plazo 

por Desembolsos de Recursos Pendientes de Descargo en Gestiones Anteriores del Ministerio 

de Trabajo, Empleo y Previsión Social, tiene la finalidad de ser una alternativa de solución al 

proceso de descargo de recursos asignados con cargos de cuenta documentada, y que a la fecha 

se traducen en información financiera carente de confiabilidad. 
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Conforme a los resultados obtenidos en el presente trabajo, se puede concluir que al efectuar un 

diagnóstico previo a la Unidad Financiera, se verifico la falta de acciones y procedimientos para 

la recuperación del saldo de Cuentas por Cobrar motivo por el cual hasta la fecha se mantiene 

el exigible a largo plazo en los Estados Financieros Complementarios de MTEPS. 

 
En la actualidad aplica un Sistema de Contabilidad Presupuestario en base a la nomenclatura 

del clasificador de partidas (por objeto del gasto), la partida bajo la cual salió el desembolso del 

dinero, vistos en todos los documentos. 

El Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión social refleja en sus Estados Financieros 

Complementarios 2019 el Exigible a Largo Plazo por Bs.1.745.365, 20.- del cual la cuenta 

121202 tiene un saldo de Bs. 131.680,88, que corresponde a  la entrega de fondos a ex 

funcionarios desde la gestión 1998 a la 2003 y una de 2011 que no presentaron sus descargos y 

por la data de los mismos se está realizando las gestiones de recuperación correspondiente de 

dichos recursos. 

 
7.2. RECOMENDACIONES 

De acuerdo a los resultados del trabajo realizado como propuesta para el Área de contabilidad 

se recomienda lo siguiente: 

Adoptar los procedimientos como una herramienta útil, que sirva como alternativa de solución 

al proceso de recuperación de los adeudos entregados bajo cargo de cuenta documenta.  
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Elaborar o preparar todos los Estados de Cuenta pendientes y emitir reportes periódicos sobre 

la documentación que se encuentre, identificando así los desembolsos que no han sido 

descargados. 

Remitir a la Unidad de Auditoría Interna los antecedentes de los cuentadantes que no hubieran 

ejecutado sus rendiciones de cuentas en los términos establecidos. 

Realizar el seguimiento continuo de los movimientos y acciones que se toman para cada caso  

de las cuentas por cobrar. 

Promover la importancia del cumplimiento de los Reglamentos sobre desembolsos de recursos, 

respecto a los plazos para rendir cuentas, con el objeto de lograr que los cargos generados en la 

gestión, se regularicen en el mismo período contable, para  así presentar una adecuada 

exposición de los saldos contables en los Estados Financieros Complementarios de la entidad. 

Instruir al área correspondiente apoyar en la recaudación de documentos de respaldos de las 

cuentas por cobrar de gestiones anteriores, para un mejor análisis y conocimiento del origen de 

esos recursos y poder regularizarlos. 

Promover la creación de un Comité como instancia que se encargue de la recuperación de 

recursos de Gestiones Pasadas y de dar solución definitiva a los cuentadantes que por diversos 

motivos no pueden acogerse a los procedimientos propuestos, determinando así que su situación 

es un caso excepcional que merece tratamiento especial. 
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ANEXO N° 1 
PROCESO DE SOLICITUD Y DESCARGO DE RECURSOS 

DESEMBOLSADOS CON CARGO DE CUENTA DOCUMENTADA 
 
 

 

  

SOLICITUD CARGO 
DE CUENTA 

DOCUMENTADA 

INICIO DEL 
PROCESO 

ELABORACIÓN DE 
CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA POR TECNICO 
EN PRESUPUESTOS Y 

APROBACIÓN DEL RESPONSABLE 

HOJA DE 
RUTA 

-RESOLUCIÓN MINISTERIAL 
PARA GASTOS DE 
ALIMENTACIÓN Y OTROS 
SIMILARES. 

SERVIDOR PÚBLICO 
RESPONSABLE DE 

ADMINISTRACIÓN DE 
LOS FONDOS 

UNIDAD 
FINANCIERA 

DGAA 

SOLICITUD DE 
CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA -JUSTIFICACIÓN 
-ACTA DE 
COMPROMISO 
 

CERTIFICACIÓN 
POA 

INICIO DE TRANSACCIÓN 

PRESENTACIÓN DE 
SOLICITUD 

 

REVISA  LA 
DOCUMENTACIÓN 

DESEMBOLSO DE 
RECURSOS 

APROBADO 

DEVOLUCIÓN DE 
DOCUMETACIÓN PARA 

SER SUBSANADA 

CONTABILIDAD 

ELABORA Y VERIFICA 
C-31 

CONTABILIDAD 

SI 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNIDAD 
FINANCIERA 

CONTABILIDAD 
REVISA 

PRESENTACIÓN DE 
INFORME A LA 

DGAA A LOS 10 DIAS 
HABILES 

ARCHIVO 

 

COMISIONADO 24 
HORAS PARA 

SUBSANAR EN EL 
INTERIOR 72 HORAS 

DESCARGO DE 
CARGO DE CUENTA 

DOCUMENTADA 

INFORME, DETALLE DE 
GASTOS, RESULTADOS 
OBTENIDOS ANEXOS, 

FACTURAS, FOTOS, LISTAS 
ETC. 

 

INICIO DE TRANSACCIÓN 

COMISIONADO INFORME DE 
DESCARGO APROBADO 

 

HOJA DE RUTA 

NO 



 
 

 

ANEXO N° 2 
PROCESO DE SOLICITUD Y DESCARGO DE PASAJES, VIÁTICOS Y 

GASTOS DE REPRESENTACIÓN 
 

  

VIÁTICOS  
POR VIAJES  

AL INTERIOR 

INICIO DEL 
PROCESO 

ELABORACIÓN DE CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA POR TECNICO EN 
PRESUPUESTOS Y APROBACIÓN DEL 
RESPONSABLE 

HOJA DE 
RUTA 

INSTRUCTIVO DE 
DESPACHO 

-RESOLUCIÓN MINISTERIAL PARA 
VIAJES EN FIN DE SEMANA EN 
FOTOCOPIA LEGALIZADA 
-CERTIFICACIÓN POA 
AUTORIZADA 

INGRESO DE 
SERVIDOR PÚBLICO 

POR NOMBRE Y 
POSSWORD PERSONAL 

FORMULARIOS 
DE SOLICITUD 

DE VIAJE 

INFORMES DE 
VIAJE 

AUTORIZADO POR EL 
INMEDIATO 
SUPERIOR 

SERVIDOR PÚBLICO 
DECLARADO EN COMISIÓN 

SOLICITUD DE 
PASAJES 

DECLARATORIA 
EN COMISIÓN 

SOLICITUD DE 
PASAJES Y VIÁTICOS 

SOLICITUD Y 
LIQUIDACIÓN 
DE VIÁTICOS 

FINALIZAR E 
IMPRIMIR 

PARA  
CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA 

UNIDAD 
FINANCIERA 

DGAA 

SOLICITUD DE 
CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA 

IMPRESIÓN DE 
FORMULARIO 
CON NÚMERO 
CORRELATIVO 

CERTIFICACIÓN 
POA 

INICIO DE TRANSACCIÓN 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COPIA A LA DGAA 
PARA EMISIÓN DE 

RESOLUCIÓN 

FIN DE 
SEMANA 

UNIDAD 
FINANCIERA 

CONTABILIDAD 
REVISA 

PRESENTACIÓN DE 
INFORME A LA DGAA A 

LOS 8 DIAS HABILES 

ELABORA Y VERIFICA C-31 
CONTABILIDAD 

ARCHIVO 

 

COMISIONADO 24 
HORAS PARA 

SUBSANAR EN EL 
INTERIOR 72 HORAS 

COMISIONADO 
INFORME DE 

VIAJE APROBADO 

NO 

INFORME, PASES A 
BORDO, FACTURAS, 
FORMULARIO DE 
DESCARGO, FACTURAS 
SABSA 

 

INICIO DE TRANSACCIÓN 



 
 

 

ANEXO Nº 3 
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y ENTREGA DE RECURSOS 

 

 

 
 

SOLICITANTE 

 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

DE ASUNTOS 
ADMINISTRATIVOS 

 
UNIDAD 

FINANCIERA 

 
ÁREA DE 

PRESUPUESTOS 

 
ÁREA DE 

CONTABILIDAD 

 
ANALISTA 
CONTABLE 

      

FIRMA 
FISICAMENTE EL 
COMPROBANTE 

FIRMA 
FISICAMENTE EL 
COMPROBANTE 

INICIO 

SOLICITUD CON 
DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 

SECRETARIA 
RECEPCIONA LA 

SOLICITUD 

FALTA POA 

RECEPCIONA, 
REVISA PONE 

PROVEIDO 

RECIBE  HOJA DE 
RUTA CON LA 

DOCUMENTACIÓN, 
REVISA 

EMISIÓN DE 
CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA Y/O 
SOLICITUD DE 

RESOLUCIÓN SI 
CORRESPONDE 

RECEPCIONA, 
REVISA PONE 

PROVEÍDO 

DIRECTOR COLOCA 
PROVEÍDO 

SOLICITUD 
COMPLETA 

CUM
PLE 

RECEPCIONA 
PARA ADJUNTAR 
LO REQUERIDO 

ELABORA C-31  APRUEBA C-31  FIRMA C-31 DEBITO EN CTA. 
BANCARIA 

DEVUELVE CON 
PROVEIDO PARA LA 

ESPERA DE 
DESCARGO 

VERIFICA C-31 

RECEPCIONA 

COMPROBANTE 
DE 

CONTABILIDAD 

NO 



 
 

 

ANEXO Nº 4 
PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR EL DESCARGO DE RECURSOS 

 
 

SOLICITANTE 

 
DIRECCIÓN 
GENERAL 

DE ASUNTOS 
ADMINISTRATIVOS 

 

 
 

UNIDAD 
FINANCIERA 

 
 

ÁREA DE 
CONTABILIDAD 

 
 

ANALISTA 
CONTABLE 

 
 

ARCHIVO 

      

FIRMA 
FISICAMENTE EL 
COMPROBANTE 

FIRMA 
FISICAMENTE EL 
COMPROBANTE 

HOJA DE RUTA DEL 
DESCARGO CON LA 
DOCUMENTACIÓN 

DE RESPALDO 

SECRETARIA 
RECEPCIONA 

HOJA DE RUTA 

RECEPCIONA, 
REVISA PONE 

PROVEÍDO 

 

RECIBE  HOJA DE 
RUTA CON LA 

DOCUMENTACIÓN  

RECEPCIONA, 
TOMA 

CONOCIMIENTO 
E INSTRUYE 
PROCESO DE  
DESCARGO 

DIRECTOR PONE 
PROVEÍDO 

CUMPLE 

RECEPCIONA 
PARA ADJUNTAR 
LO REQUERIDO 

ELABORA EL 
COMPROBANTE DE 
CONTABILIDAD DE 

DESCARGO DE 
RECURSOS 

 

DEVUELVE CON 
PROVEIDO 

 

RECEPCIONA 

FIN 

FIRMA PLANILLA DE 
RENDICIÓN DE 

CUENTAS 

DERIVA 
MEDIANTE 
PROVEIDO 

DERIVA 
MEDIANTE 
PROVEÍDO 

CARGO DE 
CUENTA 

DOCUMENTADA 

 

SI 

NO 

PLAZO 
ESTABLECIDO 

VERIFICA SI LA 
DOCUMENTACIÓN 
ES LA REQUERIDA 

PARA PROCESAR EL 
DESCARGO SEGÚN 

REGLAMENTO 
ESPECIFICO 

 



 
 

 

ANEXO N° 5 
PLANILLA DE RENDICION DE CUENTAS 
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ANEXO Nº 7 
CUADRO RESUMEN 

DETALLE DE RECURSOS OTORGADOS PENDIENTES DE DESCARGO 
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018 

Nº NOMBRE  SALDO AL 
31/12/2018  

GESTIÓN 
ORIGEN 

CEDULA DE 
IDENTIDAD 

COMPRO
BANTE OBSERVACIONES 

1 Antonio Meruvia Vaca 
Daza 

              
500,00    

 
2003   1323 

Entrega de cargo de cuenta documentada 
en fecha 27/10/2003 s/g cheque 3491 del 
Banco de Crédito de Bolivia. 

2 Sandra Arce            
1.000,00    

 
2000   1350 

Desembolso para pago al Sr. Juan 
choque Huancollo por deposito en 
custodia por sueldos devengados en 
fecha 21/06/2000, s/g cheque F-
000975310 del Banco de Crédito de 
Bolivia, . 

3 Leticia Azeñas S.            600,00          2000 4873739 2058 
Desembolso para gastos varios según 
cheque F-000975775 del Banco de 
Crédito de Bolivia de fecha 13/09/2000. 

4 Anibal Baldiviezo T            
9.003,05          Origen del exigible anterior al año 2000 

5 Olivia Buchón Castro         1.009,20    2002 824504 CBBA 

234 
Cargo de cuenta documentada por 
viáticos viaje a Santa Cruz cheque Nº 
01181-7 de fecha 7/02/2002 Bs 174.- 

1009 
Cargo de cuenta por viáticos viaje a 
Cobija cheque Nº 1665 de fecha 
18/06/2002 Bs 556,80.- 

1174 
Cargo de cuenta documentada por 
viáticos viaje a Santa Cruz cheque Nº 
1783-0 de fecha 17/07/2002 Bs 278,40 

6 Cintya Chavez Stria.del 
VIC.de TRAB.y COOP. 

           
1.000,00          Origen del exigible anterior al año 2000 

7 Luis Jesús Espinoza 
Ososrio  de U.G.R.         1.728,00    2000 2217096 LP 

1340 
Cargo de cuenta documentada para 
varios gastos s/g cheque 975292 de 
fecha 21/06/2000 Bs 864.- 

1524 
Cargo de cuenta documentada por 
concepto de varios gastos s/g cheque Nº 
975434 de fecha 12/07/2000 Bs864.- 

8 

Fernando Hurtado 
Villegas-Director 
General de Asuntos 
Administrativos 

         
42.845,00    

 
2011   438 

Entrega de viáticos por Bs20.845, 00.- y 
gastos por alimentación Bs22.000,00,-  
para 3ra reunión de consejo social del 
Alba según cheques 3337 y 3338 en 
fecha 16/03/2011. 



 
 

 

ANEXO Nº 7 
CUADRO RESUMEN 

DETALLE DE RECURSOS OTORGADOS PENDIENTES DE DESCARGO 
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018 

Nº NOMBRE  SALDO AL 
31/12/2018  

GESTIÓN 
ORIGEN 

CEDULA DE 
IDENTIDAD 

COMPRO
BANTE OBSERVACIONES 

9 Flavio Rivas Claros            
4.000,00    

 
2003 2368828 LP 

1683 Cargo de cuenta documentada cheque Nº 
3749 de fecha 16/12/2003 Bs 2000.- 

1652 Cargo de cuenta documentada cheque Nº 
3726 de fecha 11/12/2003 Bs 2000.- 

10 
Federación de 
trabajadores Gremiales 
El Alto 

        3.468,00    2001 2123914 LP 731 

Cargo de cuenta documentada a favor 
del Sr. Juan Melendrez Perez por apoyo 
económico para gastos administrativos 
de la Federación de Trabajadores 
Gremiales Artesanos, Comerciantes 
Minoristas y Vivanderos de la ciudad de 
El Alto, cheque Nº F-00068-8 de fecha 
24/4/2001. 

11 Orlando Guerrero Silva         1.000,00    2003 2017914 LP 

271 
Cargo de cuenta documentada para 
gastos varios cheque Nº 2678 de fecha 
21/03/2003 por Bs20.000,00,-  

343 

Se hizo el registro de la devolución de 
Bs19.000,00,- en fecha 9/04/2003 
quedando pendiente el saldo 
Bs1.000,00.- 

12 Guillermo Vega 
Espinoza         3.000,00    2002 2016772 LP 120 

Cargo de cuenta documentada para 
gastos en mantenimiento de vehículo 
Toyota Cressida placa 369-SIP, cheque 
Nº 1113-0 de fecha 25/01/2002 

13 Jimena Hidalgo Carrión         6.327,00          2002 3421194 LP 

459 

Cargo de cuenta documentada por 
concepto de pago por viaje al interior del 
país, cheque Nº 1279-9 de fecha 
18/3/2002 por Bs 2,500.- 

363 
Cargo de cuenta documentada por 15 
días de viatico, cheque Nº 1238-5 de 
fecha 1/03/2002 por Bs 5,654.- 

2022 Descargo parcial presentado y registrado 
en fecha 30/12/2002 por Bs 1,827.- 

14 José Alberto Iturri 
Camacho (1998)         9.000,00          Origen del exigible anterior al año 2000 

 



 
 

 

ANEXO Nº 7 
CUADRO RESUMEN 

DETALLE DE RECURSOS OTORGADOS PENDIENTES DE DESCARGO 
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018 

Nº NOMBRE  SALDO AL 
31/12/2018  

GESTIÓN 
ORIGEN 

CEDULA DE 
IDENTIDAD 

COMPRO
BANTE OBSERVACIONES 

15 Jaime Cusicanqui 
Ventura 

           
1.981,10    

 
2000   1622 

Devolución de un depósito por concepto 
de pago de beneficios sociales a favor de 
Juana Suri, monto que no fue 
depositado. 

16 Victor Jorge Gonzales            
1.750,00    

 
2001   

1320 

Cargo de cuenta documentada para 
gastos varios, cheque Nº 00518-5 de 
fecha 18/7/2001 a nombre del Sr. 
Feliciano  Condori Bs 1,500.- 

2574 

Posteriormente se registra descargo del 
Sr. Condori por traspaso de fondos al Sr. 
Víctor Gonzales y se carga la deuda con 
semanario pulso en fecha 31/12/2001 Bs 
1,750.- 

17 
Luz Ana Lara Carrasco - 
Administradora Santa 
Cruz 

           
7.089,88    

 
2003   1440 

Transferencia de fondos a la Dirección 
Departamental de Trabajo Santa Cruz 
por concepto de servicios básicos (jul-
oct de 2003) y alquiler de oficinas 
(mayo-junio de 2003), cheque 3588 de 
fecha 7/11/2003. 

18 Luis Alave  -  Chofer  
DGAA         2.000,00    2003 2322532 LP 881 Cargo de cuenta documentada, cheque 

Nº 3167 de fecha 1/08/2003. 

19 Rubén Lafuente Torrejón            806,00    2002 1359646 PTS 673 

Cargo de cuenta documentada por 
viáticos de 5 días, viaje a Oruro, Potosí y 
Sucre, cheque Nº 1400-1 de fecha 
25/4/2002. 

20 Loudes Espejo         1.000,00          Origen del exigible anterior al año 2000 

21 Adda Mancilla ( 
Coactiva)            600,00    2000 4304783 LP 1697 

Cargo de cuenta documentada para 
gastos varios, cheque Nº F-000975530 
de fecha 3/08/2000. 

22 Milka Barriga (Dirección 
Stria. Gral.)         2.963,40          Origen del exigible anterior al año 2000 

23 Olivia Carvajal Padilla         3.000,00    2003 3361732 LP 

199 

Cargo de cuenta documentada por 
Reposición de Caja chica para gastos 
varios, cheque Nº 2590 -8 de fecha 
21/02/2003 Bs 1.000.- 

643 
Cargo de cuenta documentada para 
varios gastos, cheque Nº 3022 de fecha 
12/6/2003 Bs 2.000.- 

24 Eduardo Ortiz Caso       15.674,25          Origen del exigible anterior al año 2000 



 
 

 

ANEXO Nº 7 
CUADRO RESUMEN 

DETALLE DE RECURSOS OTORGADOS PENDIENTES DE DESCARGO 
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018 

Nº NOMBRE  SALDO AL 
31/12/2018  

GESTIÓN 
ORIGEN 

CEDULA DE 
IDENTIDAD 

COMPRO
BANTE OBSERVACIONES 

25 Roberto Pancorbo Peña, 
VMTC 

           
1.210,00    

 
2002   907 

Cargo de cuenta documentada por 
concepto de pasajes y viáticos viaje a 
Riberalta, cheque Nº 1568-5 de fecha 
3/6/2002. 

26 
Programa de 
Modernización de 
Relaciones Laborales 

        4.880,00    2001 3601884 
CBBA 

461 

Entrega de fondos a la señora Dyrce 
Flores para gastos de viáticos a Wilder 
Peralta, José Luis Eguino y Dyrce Flores 
con cargo a devolución del Programa de 
Modernización de la Relaciones 
Laborales, cheque Nº 976582 de fecha 
13/03/2001 CBTE. Bs 3.080.- 

504 

Entrega de fondos a la Sra. Rodio Diaz 
para viáticos a Wilder Peralta, Ingrid 
Gutierrez y Jose Luis Eguino viaje a 
Tarija con cargo a devolución del 
Programa de Modernización de 
Relaciones Laborales, cheque 976621 de 
fecha 20/03/2001 Bs 1,800.- 

27 Jefatura Regional de 
Trabajo Riberalta            828,00    2003   

539 

Desembolso realizado para pago de 
alquiler de oficinas y pago de refrigerio 
de octubre 2002 a febrero 2003 Bs 
1,000.- 

450 

Desembolso realizado para pago de 
alquiler de oficinas y pago de refrigerio 
de octubre 2002 a febrero 2003 
Bs1,000.- 

541 Hubo descargo parcial de Bs 600.- 

28 
Irma Saucedo N. 
Directora depart. 
Trinidad Beni 

           
1.350,00    

 
2001   2155 

Cargo a cuenta documentada por 
concepto de fondos para ser destinados a 
la refacción y habilitación de oficinas de 
la departamental, cheque F-882-1 de 
fecha 19/11/2001. 

29 Sindicato de Mamaco 
(José Santa Cruz)         1.500,00    2001 976645 CBBA 63 

Entrega de fondos por concepto de 
apoyo económico para posesión de 
nuevo directorio del sindicato Fabril 
Manaco, cheque emitido a nombre de 
Hugo Cáceres, cheque Nº F-000976366 
de fecha 12/01/2001. 

30 Vladimir Terceros 
Martinez            896,00    2002 2686118 LP 449 

Cargo a cuenta documentada por 
concepto de pasajes y viáticos, viaje a 
Sucre del 18 al 22 de marzo 2002, 
cheque Nº 1277-3 de fecha 15/02/2002. 



 
 

 

ANEXO Nº 7 
CUADRO RESUMEN 

DETALLE DE RECURSOS OTORGADOS PENDIENTES DE DESCARGO 
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2018 

Nº NOMBRE  SALDO AL 
31/12/2018  

GESTIÓN 
ORIGEN 

CEDULA DE 
IDENTIDAD 

COMPRO
BANTE OBSERVACIONES 

31 Morelly Valdéz 
Secretaria VMTC         1.000,00    2001 4333888 LP 33 

Cargo a cuenta documentada para 
apertura de Caja chica secretaria del 
Viceministerio de Trabajo y 
Cooperativas, cheque Nº F-000976340 
de fecha 8/01/2001. 

32 Jorge Zeballos Penaloza 
- Asesoría Gral         1.000,00    2000 493328 LP 2379 

Cargo de cuenta documentada por 
concepto de apertura gastos de caja 
chica de despacho, cheque Nº F-
00097988 de fecha 26/10/2000. 

TOTAL     134.008,88          

 

 



 
 

 

ANEXO N° 8 
CUADRO ACTUALIZADO -  DETALLE DE ENTREGA DE RECURSOS PENDIENTES DE DESCARGO 

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 

 

Nº NOMBRE  SALDO AL 
31/12/2018  

SALDO AL 
30/06/2019 VARIACION GESTIÓN 

ORIGEN 
CEDULA DE 
IDENTIDAD COMPROBANTE OBSERVACIONES 

1 Antonio Meruvia Vaca 
Daza             500,00    500,00 0,00 2003   1323 

Entrega de cargo de cuenta documentada en 
fecha 27/10/2003 s/g cheque 3491 del Banco 
de Crédito de Bolivia. 

2 Sandra Arce          1.000,00    1.000,00 0,00 2000   1350 

Desembolso para pago al Sr. Juan choque 
Huancollo por deposito en custodia por 
sueldos devengados en fecha 21/06/2000, s/g 
cheque F-000975310 del Banco de Crédito de 
Bolivia. 

3 Leticia Azeñas S.             600,00    0,00 -600,00 2000 4873739 2058 
Desembolso para gastos varios según cheque 
F-000975775 del Banco de crédito de Bolivia 
de fecha 13/09/2000. 

4 Anibal Baldiviezo T          9.003,05    9.003,05 0,00       Origen del exigible anterior al año 2000 

5 Olivia Buchón Castro          1.009,20    1.009,20 0,00 2002 824504 
CBBA 

234 
Cargo de cuenta documentada por viáticos 
viaje a Santa Cruz cheque Nº 01181-7 de 
fecha 7/02/2002 Bs 174.- 

1009 
Cargo de cuenta por viáticos viaje a Cobija 
cheque Nº 1665 de fecha 18/06/2002 Bs 
556,80.- 

1174 
Cargo de cuenta documentada por viáticos 
viaje a Santa Cruz cheque Nº 1783-0 de fecha 
17/07/2002 Bs 278,40 

          



 
 

 

ANEXO N° 8 
CUADRO ACTUALIZADO -  DETALLE DE ENTREGA DE RECURSOS PENDIENTES DE DESCARGO 

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 

Nº NOMBRE  SALDO AL 
31/12/2018  

SALDO AL 
30/06/2019 VARIACION GESTIÓN 

ORIGEN 
CEDULA DE 
IDENTIDAD COMPROBANTE OBSERVACIONES 

6 Cintya Chavez Stria.del 
VIC.de TRAB.y COOP.          1.000,00    1.000,00 0,00       Origen del exigible anterior al año 2000 

7 Luis Jesús Espinoza 
Ososrio  de U.G.R.          1.728,00    0,00 -1.728,00 2000 2217096 LP 

1340 
Cargo de cuenta documentada para varios 
gastos s/g cheque 975292 de fecha 
21/06/2000 Bs 864.- 

1524 
Cargo de cuenta documentada por concepto 
de varios gastos s/g cheque Nº 975434 de 
fecha 12/07/2000 Bs864.- 

8 

Fernando Hurtado 
Villegas-Director 
General de Asuntos 
Administrativos 

       42.845,00    42.845,00 0,00 2011   438 

Entrega de viáticos por Bs 20.845,00,- y 
gastos por alimentación Bs22.000,00,-  para 
3ra reunión de consejo social del Alba según 
cheques 3337 y 3338 en fecha 16/03/2011. 

9 Flavio Rivas Claros          4.000,00    4.000,00 0,00 2003 2368828 LP 

1683 Cargo de cuenta documentada cheque Nº 
3749 de fecha 16/12/2003 Bs 2000.- 

1652 Cargo de cuenta documentada cheque Nº 
3726 de fecha 11/12/2003 Bs 2000.- 

10 
Federación de 
trabajadores Gremiales 
El Alto 

         3.468,00    3.468,00 0,00 2001 2123914 LP 731 

Cargo de cuenta documentada a favor del Sr. 
Juan Melendrez Perez por apoyo económico 
para gastos administrativos de la Federación 
de Trabajadores Gremiales Artesanos, 
Comerciantes Minoristas y Vivanderos de la 
ciudad de El Alto, cheque Nº F-00068-8 de 
fecha 24/4/2001. 



 
 

 

ANEXO N° 8 
CUADRO ACTUALIZADO -  DETALLE DE ENTREGA DE RECURSOS PENDIENTES DE DESCARGO 

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 

Nº NOMBRE  SALDO AL 
31/12/2018  

SALDO AL 
30/06/2019 VARIACION GESTIÓN 

ORIGEN 
CEDULA DE 
IDENTIDAD COMPROBANTE OBSERVACIONES 

11 Orlando Guerrero Silva          1.000,00    1.000,00 0,00 2003 2017914 LP 

271 
Cargo de cuenta documentada para gastos 
varios cheque Nº 2678 de fecha 21/03/2003 
por Bs20.000,00,-  

343 
Se hizo el registro de la devolución de 
Bs19.000,00,- en fecha 9/04/2003 quedando 
pendiente el saldo Bs1.000,00.- 

12 Guillermo Vega 
Espinoza          3.000,00    3.000,00 0,00 2002 2016772 LP 120 

Cargo de cuenta documentada para gastos en 
mantenimiento de vehículo Toyota Cressida 
placa 369-SIP, cheque Nº 1113-0 de fecha 
25/01/2002 

13 Jimena Hidalgo Carrión          6.327,00    6.327,00 0,00 2002 3421194 LP 

459 
Cargo de cuenta documentada por concepto 
de pago por viaje al interior del país, cheque 
Nº 1279-9 de fecha 18/3/2002 por Bs 2,500.- 

363 
Cargo de cuenta documentada por 15 días de 
viatico, cheque Nº 1238-5 de fecha 1/03/2002 
por Bs 5,654.- 

2022 Descargo parcial presentado y registrado en 
fecha 30/12/2002 por Bs 1,827.- 

14 José Alberto Iturri 
Camacho (1998)          9.000,00    9.000,00 0,00       Origen del exigible anterior al año 2000 

 



 
 

 

ANEXO N° 8 
CUADRO ACTUALIZADO -  DETALLE DE ENTREGA DE RECURSOS PENDIENTES DE DESCARGO 

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 

Nº NOMBRE  SALDO AL 
31/12/2018  

SALDO AL 
30/06/2019 VARIACION GESTIÓN 

ORIGEN 
CEDULA DE 
IDENTIDAD COMPROBANTE OBSERVACIONES 

15 Jaime Cusicanqui 
Ventura          1.981,10    1.981,10 0,00 2000   1622 

Devolución de un depósito por concepto de 
pago de beneficios sociales a favor de Juana 
Suri, monto que no fue depositado. 

16 Víctor Jorge Gonzales          1.750,00    1.750,00 0,00 2001   

1320 

Cargo de cuenta documentada para gastos 
varios, cheque Nº 00518-5 de fecha 18/7/2001 
a nombre del Sr. Feliciano  Condori Bs 
1,500.- 

2574 

Posteriormente se registra descargo del Sr. 
Condori por traspaso de fondos al Sr. Víctor 
Gonzales y se carga la deuda con semanario 
pulso en fecha 31/12/2001 Bs 1,750.- 

17 
Luz Ana Lara Carrasco - 
Administradora Santa 
Cruz 

         7.089,88    7.089,88 0,00 2003   1440 

Transferencia de fondos a la Dirección 
Departamental de Trabajo Santa Cruz por 
concepto de servicios básicos (jul-oct de 
2003) y alquiler de oficinas (mayo-junio de 
2003), cheque 3588 de fecha 7/11/2003. 

18 Luis Alave  -  Chofer  
DGAA          2.000,00    2.000,00 0,00 2003 2322532 LP 881 Cargo de cuenta documentada, cheque Nº 

3167 de fecha 1/08/2003. 

19 Rubén Lafuente Torrejón             806,00    806,00 0,00 2002 1359646 PTS 673 
Cargo de cuenta documentada por viáticos de 
5 días, viaje a Oruro, Potosí y Sucre, cheque 
Nº 1400-1 de fecha 25/4/2002. 



 
 

 

ANEXO N° 8 
CUADRO ACTUALIZADO -  DETALLE DE ENTREGA DE RECURSOS PENDIENTES DE DESCARGO 

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 

Nº NOMBRE  SALDO AL 
31/12/2018  

SALDO AL 
30/06/2019 VARIACION GESTIÓN 

ORIGEN 
CEDULA DE 
IDENTIDAD COMPROBANTE OBSERVACIONES 

20 Loudes Espejo          1.000,00    1.000,00 0,00       Origen del exigible anterior al año 2000 

21 Adda Mancilla ( 
Coactiva)             600,00    600,00 0,00 2000 4304783 LP 1697 

Cargo de cuenta documentada para gastos 
varios, cheque Nº F-000975530 de fecha 
3/08/2000. 

22 Milka Barriga (Dirección 
Stria. Gral.)          2.963,40    2.963,40 0,00       Origen del exigible anterior al año 2000 

23 Olivia Carvajal Padilla          3.000,00    3.000,00 0,00 2003 3361732 LP 

199 
Cargo de cuenta documentada por Reposición 
de Caja chica para gastos varios, cheque Nº 
2590 -8 de fecha 21/02/2003 Bs 1.000.- 

643 
Cargo de cuenta documentada para varios 
gastos, cheque Nº 3022 de fecha 12/6/2003 
Bs 2.000.- 

24 Eduardo Ortiz Caso        15.674,25    15.674,25 0,00       Origen del exigible anterior al año 2000 

25 Roberto Pancorbo Peña, 
VMTC          1.210,00    1.210,00 0,00 2002   907 

Cargo de cuenta documentada por concepto 
de pasajes y viáticos viaje a Riberalta, cheque 
Nº 1568-5 de fecha 3/6/2002. 

26 
Programa de 
Modernización de 
Relaciones Laborales 

         4.880,00    4.880,00 0,00 2001 3601884 
CBBA 461 

Entrega de fondos a la señora Dyrce Flores 
para gastos de viáticos a Wilder Peralta, José 
Luis Eguino y Dyrce Flores con cargo a 
devolución del Programa de Modernización 
de la Relaciones Laborales, cheque Nº 
976582 de fecha 13/03/2001 CBTE. Bs 
3.080.- 

 



 
 

 

ANEXO N° 8 
CUADRO ACTUALIZADO -  DETALLE DE ENTREGA DE RECURSOS PENDIENTES DE DESCARGO 

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 

 

Nº NOMBRE  SALDO AL 
31/12/2018  

SALDO AL 
30/06/2019 VARIACION GESTIÓN 

ORIGEN 
CEDULA DE 
IDENTIDAD COMPROBANTE OBSERVACIONES 

  26 
Programa de 
Modernización de 
Relaciones Laborales 

     504 

Entrega de fondos a la Sra. Rodio Díaz para 
viáticos a Wilder Peralta, Ingrid Gutiérrez y 
José Luis Eguino viaje a Tarija con cargo a 
devolución del Programa de Modernización 
de Relaciones Laborales, cheque 976621 de 
fecha 20/03/2001 Bs 1,800.- 

27 Jefatura Regional de 
Trabajo Riberalta             828,00    828,00 0,00 2003   

539 
Desembolso realizado para pago de alquiler 
de oficinas y pago de refrigerio de octubre 
2002 a febrero 2003 Bs 1,000.- 

450 
Desembolso realizado para pago de alquiler 
de oficinas y pago de refrigerio de octubre 
2002 a febrero 2003 Bs1, 000.- 

541 Hubo descargo parcial de Bs 600.- 

28 
Irma Saucedo N. 
Directora depart. 
Trinidad Beni 

         1.350,00    1.350,00 0,00 2001   2155 

Cargo a cuenta documentada por concepto de 
fondos para ser destinados a la refacción y 
habilitación de oficinas de la departamental, 
cheque F-882-1 de fecha 19/11/2001. 

 

 



 
 

 

ANEXO N° 8 
CUADRO ACTUALIZADO -  DETALLE DE ENTREGA DE RECURSOS PENDIENTES DE DESCARGO 

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2019 

Nº NOMBRE  SALDO AL 
31/12/2018  

SALDO AL 
30/06/2019 VARIACION GESTIÓN 

ORIGEN 
CEDULA DE 
IDENTIDAD COMPROBANTE OBSERVACIONES 

29 Sindicato de Manaco 
(José Santa Cruz)          1.500,00    1.500,00 0,00 2001 976645 

CBBA 63 

Entrega de fondos por concepto de apoyo 
económico para posesión de nuevo directorio 
del sindicato Fabril Manaco, cheque emitido a 
nombre de Hugo Cáceres, cheque Nº F-
000976366 de fecha 12/01/2001. 

30 Vladimir Terceros 
Martínez             896,00    896,00 0,00 2002 2686118 LP 449 

Cargo a cuenta documentada por concepto de 
pasajes y viáticos, viaje a Sucre del 18 al 22 
de marzo 2002, cheque Nº 1277-3 de fecha 
15/02/2002. 

31 Morelly Valdés 
Secretaria VMTC          1.000,00    1.000,00 0,00 2001 4333888 LP 33 

Cargo a cuenta documentada para apertura de 
Caja chica secretaria del Viceministerio de 
Trabajo y Cooperativas, cheque Nº F-
000976340 de fecha 8/01/2001. 

32 Jorge Zeballos Peñaloza - 
Asesoría Gral.          1.000,00    1.000,00 0,00 2000 493328 LP 2379 

Cargo de cuenta documentada por concepto 
de apertura gastos de caja chica de despacho, 
cheque Nº F-00097988 de fecha 26/10/2000. 

TOTAL      134.008,88    131.680,88 -2.328,00       

 

                                                     No se cuenta con información – anteriores a la gestión 2000 

                                                     Se cuenta con información 

                                                     Montos recuperados 


