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INTRODUCCION

Se elaboran instrumentos administrativos, en el marco de la Ley 1178 (SAFCO) y
las Normas Basicas de! Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada, con el
proposito de proporcionar al Sistema de Contabilidad Integrada del Sistema de
Ventanilla Unica de Exportacidon (SIVEX) una base conceptual fundamentada en
Normas y Principios contables de reconocida vaiidez técnica y legal, y estabiecer
la uniformidad necesaria para que esta Institucion publica desarrolle su Sistema

Contable Especifico en forma eficiente.

Para ello se desarrolian siete capitulos, de los cuales se detalla su contenido de {a

sigulente manera:
CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES

Se desarrolla la parte esencial del trabajo describiendo los antecedentes, la
justificacidn del estudio, la problematica actual, los objetivos, resultados

esperados, alcance y metodologia utilizada.
CAPITULO H: MARCO CONCEPTUAL

En este capitulo se desarrolian los conceptos generales relacionados con el tema

de investigacion.
CAPITULO #il: MARCO LEGAL
Se describen las Normas que respaldan el trabajo; puesio que el Sistema de

Ventanilla Unica de Exportacién al ser una iInstitucion publica estd sujeta g

disposiciones legales que regulan el ejercicio de sus actividades.



CAPITULC IV: MARCO INSTITUCIONAL

Se describe la informacidn reiacionada a la Institucidn: creacion, objetivos, mision,

visién, asi como de la Unidad Administrativa y Financiera.
CAPITULO V: DIAGNOSTICO

Se presenta un diagndstico sobre ia base de la investigacion realizada en la
Unidad Administrativa y Financiera, para conocer el funcionamiento del Sistema
de Contabilidad Gubernamental integrada de la Institucion; en el que se describe
el objetivo del diagnostico, la metodologia aplicada, recopilacion de informacién,
analisis de la informacidn obtenida; identificAndose los probiemas y deficiencias

operativas y las causas que la criginan.
CAPITULO VI: PROPUESTA

Se elaboraron Instrumentos Administrativos para el Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion:
Reglamento Especifico del SCGIl, Manual de Procesos y Procedimientos y ef
Manual de Funciones para el SCGI; adicionaimente se propone un Plan de

Implantacion del Manual de Procesos y Procedimientos.
CAPITULO VI CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este capitulo se describen las conclusiones y recomendaciones finales

derivados de la elaboracidn de todo el trabajo realizado.
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- SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
“SITVEX*™

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1.1 ANTECEDENTES

E! Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion (SIVEX), es una institucién de
servicio al Sector Exportador, fue creado con el objetivo de concentrar,

simplificar y agtlizar el tramite de exportacion.

El SIVEX como Institucion Publica rige su funcionamiento en el marco de la
Ley 1178 (SAFCOQ), Decreto Supremc N° 22410 que dispone ia Simplificacion
del Tramite de Exportacién, ei Decretc Supremoc N° 23009 que crea esta
institucion como entidad descentralizada y la Resolucion Suprema N° 210635

que rige el funcionamiento de esta Institucion.

En funcion a fa Ley 1178 (SAFCQ), el SIVEX debe contar con |os Instrumentos
Normativos y Adminisirativos por medic de las diferentes Normas Basicas de
cada Sistema comprendidas en esta Ley, como es el caso del Sistema de

Contabilidad Gubernamental integrada.

En este sentido, con el presente trabajo se pretende elaborar 10s Instrumentos
Administrativos para el funcionamiento del Sistema de Contabilidad
Gubernamental del SIVEX; basados en las Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada, en el que se fundamenta la
Contabilidad Gubernamental Integrada en Bolivia, esto permitirda a esta
Institucion, obtener informacién presupuestaria, patrimonial v resultados de
operacion al termino de una gestién, asegurando la razonabilidad y
transparencia de las operaciones realizadas y facilite rendir cuenta de la

administracion a través de la Contabilidad Gubernamental Integrada.

ASPECTOS GENERALES S.C.GL-UAF.



SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
*S1VEX*®

1.2 PROBLEMATICA

Realizando un anslisis y estudio preliminar, en el Sistema de Ventanilla Unica
de Exportacion, a través de un proceso de observacidon documentai y ia
aplicacion de enfrevistas a autoridades superiores y personal de la Unidad
Administrativa y Financiera, se pudo evidenciar la falta de instrumentos
Normativos y Administrativos que permitan el funcionamiento previsto de los
sistenas contemplados en la Ley 1178 (SAFCO) especificamente en reiacién
con el “Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada”, el cual debe ser
implementado conforme a la Normas Basicas del Sistema de Contabilidad
Integrada R.S. N° 218040.

La ausencia de estos instrumentos implica el incumplimiento del marco
normativo previsto y en actual vigencia, asi como limita fa administracion y
control eficiente y transparente para el manejo de ios recursos de la Institucion
a traves del Sistema de Contabilidad en la Unidad Administrativa y Financiera

de esta institucion.

La inexistencia de Instrumentos Administrativos, no permite establecer
claramente los procesos, funciones y responsabilidades de los funcionarios
directamente relacionados con el Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada en de dicha Unidad, incluyendo a los Responsables del Manejo de
Ingresos y Egresos de las Oficinas Regionales (diez) a nivel nacional con que
cuenta esta Institucion; incumpliendo lo previsto en la Normas Basicas de este

Sistema.

Las Oficinas Regionales de Santa Cruz, Cochabamba y las demas Oficinas
réalizan sus propias transacciones contables y elaboran sus propios archivos
de acuerdo a criterio personal de los responsables del manejo de ingresos y
egresos, lo que ocasiona demora en el envié de documentacion contable, no

hay uniformidad en la realizacion de registros contables como presupuestarios,
2
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faita de prevision en la solicitud de adguisicion de formularios valorados; estos
hechos permiien identificar claramente ia falta de instrumenios administrativos

que normen las operaciones contables de ia Institucion.

1.3 JUSTIFICACION

La falla de Instrumentos Administrativos para el Sistema de Contabilidad
Gubernamental integrada en la Unidad Administrativa y Financiera de esta
Institucidén origina que no se aprovechen oportuna y adecuadamente las
ventajas gue ofrece este Sistema, ademés de, no permitir la aplicacién cabal
de las disposiciones en materia de la funcidn publica previstas por la
Constitucion Politica del Estado, la Ley de Administracion y Control

Gubernamentales.

Estos instrumentos, deben constituirse en los reguladores de cada una de los
procesos y procedimientos a ser formalizados en la Unidad Administrativa y
Financiera, para el logro de un mejor vy oportuno uso de los recursos
econdmicos destinados al correcto funcionamiento de las actividades de ia
Institucion, para obtener los resultados esperados; por lo tanto, se hace
necesario establecer directrices y reglamentos para el funcionamiento del
Sistema de Ventanilla Unica de Exportacién, a través de la elaboracion de
instrumentos Administrativos para el Sistema de Contabilidad Gubernamental
Infegrada.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo general

El objetivo general del trabajo consiste en la elaboracion de

instrumentos  Administrativos que servirdn de apoyo para el

Ll
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funcionamiento det Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada

del Sistema de Ventaniiia Unica de Exportacion.

1.4.2 Objetivos especificos

» Realizar un diagndstico mediante el cual se determine la situacion

actual, en la que se desarrolia el Sistema de Contabilidad

Gubernamental Integrada.

# Elaborar un instrumento normativo gque regira las operaciones

contables de esta Institucion.

» Formalizar ios procesos y procedimientos de las diferentes
actividades que se realizan en el Sistema de Contabilidad

Gubernamental Integrada.

» ldentificar y describir las funciones, relaciones de autoridad y éreas
de competencia; para el adecuado funcionamiento del Sistema de

Contabilidad Gubernamental Integrada.

1.5 ALCANCE

El presente frabajo “Elaboracién de instrumentos Administrativos para el
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada’ deil Sistema de Ventaniila
Unica de Exportacién (SIVEX), tiene como ambito de aplicacién la Unidad
Administrativa y Financiera de la Institucidn en la sede central y en todas sus

Oficinas Regionaies (diez) a nivel nacional.

ASPECTOS GENERALES 5.CGL-UAF.
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1.6 METODOLOGIA

La metodoiogia de investigacion empleada en el presente trabajo dirigido es el
Método Deductivo, que parte de datos generales aceptados como validos y
que, por medio del razonamiento ldgico, pueden deducirse varias

supcus;mc;nes"1

El tipo de investigacién a realizar es de tipo Descriptivo, el cual busca
especificar 1as propiedades, 1as caracteristicas y los perfiles importantes de las
perscnas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que se someta a

un analisis®. Cuyo propasito es describir Ia situacion real del objeto de estudio.

Para este efecto se hara una revision de documentos de 1a Institucion y de las
normas, reglamentos, instructivos del Sector Publico; relacionados con
procedimientos administrativos, haciendo luego un analisis para rescatar lo
mas concreto con relacion al tema, que nos de bases y criterios para el
desarrollo del trabajo, seguidamente se realizara el relevamiento de
informacion, mediante la aplicacion de ias técnicas de entrevista, cuestionarios

dirigidos y de observacidn directa.

' ZORRILLA Sanliago, “Metodologia de [a Investigacion®, Edit. Mc Graw Hill, México 1992, Pag. 21
* HERNANDLYZ Sampieri Roberto. FERNANDEZ Collado Carlos. BAPTISTA Lucio Pilar, Metodologld de la
Investigacién”, 3° Edicion, Dditorial Mc Graw 11ilL, Pag. 117

Lh
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CAPITULO I
MARCO TEORICO

2.1 ADMINISTRACION

“|a palabra administracién viene del latin ad (direccién para, tendencia paraj y
minister (subordinacion u obediencia), y significa aquel que realiza una funcidn

bajo el mando de ofro, esto es, aquél que presta un servicio a otro”.!

“La administracidén es nada mas que la conduccion racional de las actividades
de una organizacion, sea ella lucrativa o no jucrativa, tiene la tarea basica de
disefiar y mantener un medio ambiente en el cual un grupo de personas gue

trabajan mancomunadamente puedan lograr objetivos seleccionados™.

Asimismo, ofros autores manifiestan que: “Administrar es gobernar, dirigir,
manejar los negocias particulares o publicos, es una funcidn que se desarrolla
bajo el mando {direccion de otro). Es un servicio que se presta a alguien y

congrega a personas para distintas tareas y regula sus actividades”™.

En una época de complejidades, cambios e incertidumbre como la que
atravesamos hoy, la adminisiracion se ha convertido en una de las mas
importantes areas de la actividad econdmica humana. Vivimos en una
civilizacién donde el esfuerzo cooperativo del hombre es la base fundamental
de la sociedad. La tarea basica de la administracion es la de hacer las cosas
a través de las personas. Ya sea en las industrias, el comercio, las
organizaciones de servicios pablicos, instituciones militares o en cualquier otra

forma de empresa humana, la eficacia con que las personas trabajan en

' CTHAVENATO Tdalberto “Introduccion a la Teoria General de la Administracion” Editorial Mc. Graw i1l Rio de
Janerro, Abril 1989, Pidg. 6
* Ibidem. Pag. 3
" MARTINEYZ CHAVEZ Victor Manuel, “Teoria y Practica del Diagndstico Administrativo”, Edit Trillas. 1993
6
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conjunto para conseguir objefivos comunes, depende principalmente de la

capacidad de quienes ejercen la funcidn administrativa.

La administracion como ciencia, es un conjunto ordenado y sistematizado de
conocimientos de validez universal fundamentados en una teoria referente a
verdades generales. Su objetivo es el conacimiento del mundo y 1a blsqueda
de la verdad. Su método la investigacidn, observacion y experimentacién, y
sus fundamentos los principios, y las leyes generales. Como técnica es un
conjunic de instrumentos y procedimientos cuyo objetivo es la aplicacion

utilitaria.

Su objetivo es la aplicacion o utilizacion practica, su método los instrumentos y
procedimientos. Como arte es la virtud y ia habilidad para realizar bien
esteticamente una cosa. Su objetivo la habilidad y expresion, su método las

técnicas, emotividad y creatividad y sus fundamentos las reglas.

La Administracion constituye un proceso y éste es una forma sistematica de
hacer las cosas, vale decir que los administradores, prescindiendo de sus
habilidades y aptitudes, realizan ciertas actividades interrelacionadas para lograr

metas deseadas.
Los aspectos que forman el procese de Administracion, son:

a) La Planeacion implica que los administradores proyectan de antemano sus
metas y acciones, basandose sus acciones en algin metodo, plan o légica vy
no en simpies decisiones emocionales.

b) La Organizacion significa que los administradores coordinan los recursos
materiales y humanos de la organizacién. La eficacia de la organizacion
depende de su capacidad para ordenar los recursos destinados a lograr las

metas. Es obvio que cuanto més integrado y coordinado esté el trabajo de
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una organizacion, mas eficaz sera la organizacion. Obtener esa coordinacion
forma parte del trabajo del administrador.

c) La Direccidn describe cémo los administradores dirigen e influencian a sus
subordinados, haciendo que otros efectuen las tareas esenciales.

d) E! Control significa que los administradores tratan de asegurarse de que la
organizacién siga la direccidon correcta en la obtencién de sus metas. Si
alguna parte de la organizacidn se ha desviado del camino los

administradores tratan de averiguar por qué y arreglan las cosas.*
2.2 ADMINISTRACION PUBLICA

“Es un conjunto de tareas realizadas por quienes trabajan en organismos
gubernamentales del gobierno, estatales o locales, a través del cual se genera
las normas, bienes y servicios y la informacion que demanda la comunidad en

cumplimiento de la designacion del sistema politico™”,

Su finalidad es la utilizacidn mas eficaz de los recursos con ias que cuenta la
Administracién Publica, para conservar y usar eficazmente hombres vy
materiales; en un sentide amplio, la finalidad del estado es |la conservacion de

ia vida humana.
2.3 CONTABILIDAD

La Contabilidad es el sistema gque mide la actividad del negocio, procesa esa
informacion convirtiendola en informes y comunica estos hallazgos a los

encargados de tomar decisiones.

* STONER James A F. y WANKED Charles, Administracién, Prentice-Hall Latincamericana, México, 1989, Pag. 4.

*ROSEMBERG T M., “Diccionario Administrativo y Financicro™, Grupo Editorial Océano, Barcelona Espaiia
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2.3.1 Definicién de Contabilidad

La contabilidad es un sistema de informacion que esta basado en un
conjunto de principios, normas y procedimientos, técnicas que permitan
registrar en forma ordenada, completa y detallada los hechos
economices y financieros de la gestidon empresarial, con el fin de emitir
los estados financieros; para luego analizar e interpretar la situacién
econdmica y financiera de la empresa, la que permitird tomar

decisiones oportunas a los usuarios internos y externos.

A continuacion se incluye definiciones sobre la contabilidad de autores

mas destacados en el que hacer contable:

Para el autor espafiol Leandro Canibano: “La contabilidad es una
ciencia de naturaleza econdmica que tiene por objeto producir
informacidn, para hacer posible el conocimiento pasado, presente y
futuro de la realidad econdmica de términos cuantitativos a todos
niveles organizativos, mediante la utilizacion de un método especifico
apoyado en bases suficientemente contrastadas, con el fin de facilitar {a
adopcion de las decisiones financieras externas y las de planificacién y

control interno”.

Para E. Fowler Newton: “La contabilidad, parte integrante del sistema
de informacion del ente, es la técnica de procesamiento de datos que
permite obtener informacién sobre la composicidon y evolucion del
patrimonio de dicho ente, ios bienes de propiedad de terceros en poder
del mismo y ciertas contingencias. Dicha informacion deberia ser de
utilidad para facilitar las decisiones de los administradores, del ente y
de los terceros que interactian con €I, asi como para permitir un eficaz

vigilancia sobre los recursos y realizaciones del ente”.
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2.3.2 SISTEMA CONTABLE

Consta del personal, los procedimientos, los mecanismos y  l0s
registros utilizados por una organizacion: (1) para desarrollar la
informacion contable y (2) para transmitir esta informaciéon a quienes
toman decisiones. El disefio y las capacidades de estos sistemas
varian muchisimo de una organizacion a otra. En los negocios muy
pequefios, el sistema contable puede constar de un poco mas gue una
caja registradora, una chequera y un viaje anual, para un preparado de
un puesto sobre la venta. En las firmas grandes, un sistema contable
incluye computadoras, personal altamente capacitado e informes

contables que afectan las operaciones diarias de cada departamento.

Pero en cada caso, el propdsito basico del sistema contable se
mantiene: Satisfacer las necesidades de la organizacion de informacion

contable en la forma mas eficiente posible.

Muchos factores afectan la estructura del sistema contable de una
organizacion particular. Entre los mas importantes estan (1), las
necesidades de informacion contable que tiene [a compafiia y (2) los

recursos disponibles para la operacion del sistema.

Al considerar la contabilidad como un sistema de informacion, la
atencion se centra en la informacion que proporciona la contabilidad,
los usuarios de la informacion y el apoyo que brinda la informacion en
las decisiones financieras. Estas relaciones se ilustran en el grafico N°
1. Estas relaciones son consistentes con lo que ya hemos aprendido,
gue la informacién contable tiene por objeto ser dtil para el prop6sito de

la toma de decisiones®.

“ ROBERT F. MEIGS, JAN R. WILLIAMS, “Contabilidad”, Mc Grau-Hill Interamericana, 2000, Pags. 5-6
10
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GRAFICO N° 1
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2.3.3 Funciones Basicas de un Sistema de Contabilidad

Toda institucion tiene un “sistema contable” para preparar los estados
financieros, los informes ejecutivos y otros tipos de informacion

contable.

11
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Un sistema contable consta de: Plan de cuentas, registros principales
y auxiliares, el personal, los procedimientos a ser utilizados por una
organizacion para: desarrollar fa informacion contable y comunicar esta

informacién a quienes toman decisiones.

Al desarrollar informacion sobre la posicidn financiera de una institucion
y i0s resultados de sus operaciones, cada sistema contable realiza las

siguientes funciones basicas:

- Interpretar y registrar lo efectos de las transacciones.

- Clasificar los resultados de transacciones similares de manera
que permita la determinacion de ios diversos totales o subtotales
gque son de utiiidad para los gjecutivos y se utilizan en los reportes
contabies.

- Comunicar a las personas que toman decisiones mediante una

informacidn resumida contenida en el sistema.
Plan de Cuentas

El plan de cuentas es un listado que contiene todas las cuentas que son
necesarias para regisirar 10s hechos contabilizables, es decir, es ia
ordenacion sistematica de la totalidad de las cuentas que integran el

sistema contable  El plan de cuentas sirve:

- Como estructura basica en la organizacion y disefio del sistema
contable.

- Como medio par obtener informacion.

- Para utilizar la misma cuenta frente a hechos similares.

- Facilita la confeccion de los Estados Financieros.

12
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Los requisitos que debe reunir todo plan de cuentas son:

- Integridad (debe ser completo) _
- Flexibilidad {(debe permitir introducir nuevas cuentas)
- Sistematicidad ({las cuentas deben ordenarse de acuerdo a un

criterio que les dé una estructura organizada-homogénea).”
2.3.5 CICLO CONTABLE

Es el proceso mediante el cual los contadores elaboran estados
financieros para un periodo especifico. El ciclo se inicia con los saldos
iniciales de las cuenta. Durante el periodo la empresa asienta en el
diario las operaciones y los pasa a las cuentas del mayor. Al final del
periodo se prepara el baiance de comprobacién y se ajustan las

cuentas con el fin de medir ia utilidad o la pérdida netfa de! periodo.

Se ayuda a la terminacién del ciclo contable mediante el uso de una
hoja de trabajo. Este documento columnar resume los efectos de toda
las actividades del periodo. No es ni un diario ni un mayor, sino slo un

dispositivo Utit para terminar el ciclo contable®.
2.3.5.1 Vision general de un Sistema de informacién Contable

El Sistema de informacién Contable (S.1.C.), es la combinacién
del personal, los registros y los procedimientos que usa un
negocio para cumplir con sus necesidades rutinarias de

informacién financiera.

? http//server2.southlink com.ar/vap/, plan_de cuentas htm
‘HORNGREN & HARRISON, “Contabilidad” Prentice-Hall Hispanoamérica, 1991, Pdg.134
13
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El propasito de un S.1.C. es elaborar los estados financieros y
los demas informes usados por los gerentes, acreedores vy
personas interesadas en evaluar el negocio. Muchas grandes
compafias tienen sistemas totalmente computarizadas y
muchos negocios peguefios usan sobre todo sistemas
manuailes. Cada empresa disefia un sistema para que cumpla
con las metas de control, compatibilidad, flexibilidad y una
relacion aceptabie de costo/beneficio. Los procedimientos
contables pueden ser manuales 0 computarizados; de
computadora cenfral y de microcomputadores; en lotes y en

linea®.

GRAFICO N° 2
SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE
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Fuente: "Contabilidad”, Horngren & Harrison

*[bidem (8). Pag. 232
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2.3.6 Estados Financieros

Son los documentos e informacién sobre los negocios de una personay

una erganizacion, en importes monetarios.

2.3.6.1 Balance General

Relacicna todos los activos, pasivos y el capital contable de
una entidad a una fecha determinada. Por lo general al final de
un mes o de un afio. E! Balance General es como una
fotografia de la entidad. Por esta razdn también se le conoce

como el Estado de la situacion financiera.'®

2.3.6.2 Estado de Resultados

Presenta un resumen de [os ingresos y gastos de una entidad
durante un periodo especifico, puede ser un mes o un afio. El
Estado de Resultados, también llamado el Estado de
Operaciones, es como una pelicuia de ias operaciones de la
entidad durante el periodo. El Estado de Resuitado tiene lo que
quiza sea la informacién individual mas importante sobre un
negocio. Su utilidad neta, que son los ingresos menos los
gastos. Si los gastos exceden a los ingresos, el resultado es

una pérdida neta par el periodo."’

" HORNGRAN & HARRISON, “Contabilidad”, Pag. 11-12,

"' ROSEMBERG I.M., “Diccionario Administrativo y Financiero”, Grupo Editorial Océano, Barcelona Dspafia

13
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2.3.6.3

2.3.6.2

Estado de Cambios en el Patrimonio

También conocido como Estado del Capital Contable,
presenta un resumen de los cambios que ocurrieran en el
capital contable de la entidad durante un periodo especifico
de un mes o de un afo. Los aumentos en el capital contable
provienen de inversiones realizadas por el propietario y de la
utilidad neta ganada durante el periocdo. Las disminuciones
son el resultado de los retiros realizados por €l propietario y
de una pérdida neta durante el periodo. La Utilidad Neta o 1a
Perdida se obtienen directamente del Estado de Resultados.
Los inversiones y los retiros realizados por el propietario son
operaciones de capital entre el negocio y su propietario, por o

gue no afecta ei Estado de Resultados. '?
Estado de Flujo de Efectivo
Un Estado de Flujo de Efectivo resume el efectivo recibido y

los pagos de la institucion respecto al mismo periodo cubierto

por el Estado de Resultadoes.

2.4 SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

El Sistema de Contabilidad Integrada, es un sistema de informacién contable

que incorpora las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales

en un sistema comun oportuno y confiable, destino y fuente de los datos

expresados en términos monetarios; con base en los datos financieros y no

financieros genera informacion relevante y Util para la toma de decisiones por

las autoridades que administran las instituciones pblicas.

¥ ROSEMBFRG J.M., “Diccionario Administrativo y Financiero”, Grupo Editorial Océano, Barcelona Espaia

16
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2.4.1 Componentes del Sistema de Contabilidad Integrada™
a. Subsistema de Registro Presupuestario

El Subsistema de Registro Presupuestario captura las
fransacciones con incidencia econdmico — financiera, integrados
con los mdédulos patrimonial v de tesoreria, en los distintos
momentos de registro contable del proceso administrativo

presupuesiario, con el objetivo de proveer informacion que:

» Muesire la ejecucion presupuestaria de recursos y gastos;

» Permita al érgano recior del sisiema de presupuesio, evaluar la
gestion presupuestaria de cada entidad, agregaria y consolidarla
con ia del resto del Secior Pablico; vy

# Pasibilite el control del cumplimiento legal dei Presupuesto, de
los resultados sobre la gestidn de los recursos publicos vy su

programacion de operaciones.
b. Subsistema de Registro Pairimonial

El Subsitema de Registro Patrimonial contabiliza las transacciones,
que afectan los activos, pasivos, patrimonio y resultados
econdmicos de las entidades integradas con los médulos de
presupuesio y tesoreria, con los objetivos de proveer informacion

sobre:

» La posicidn financiera;
#» El resuitado de sus operaciones;

» Los cambios en su posicién financiera; y

"* NORMAS BASICAS de] Sistema de Contabilidad Gubemamental Intcgrada, La Paz — Bolivia, 1997, Pag 15- 16
' 17
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» Los cambios en su patrimonio neto.

¢. Subsistema de Registro de Tesoreria

El Subsistema de Registro de Tesoreria registra las transacciones
de efectivo o equivalentes, a través de caja o cuentas bancarias,
infegradas con los  subsistemas de registro patrimonial y

presupuesto, con los objetivos de:

» Programar y administrar los flujos de fondos;
» Producir informacidn sobre las operaciones efectivas de caja; y
» Permitir el analisis, control y evaluacidn de la adecuada

asignacidn y utilizacion de fondos.
2.5 MANUALES ADMINISTRATIVOS

2.5.1 Concepto

Los Manuales Administrativos son documentos gue sirven como medios
de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en
forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacién
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, etc.), asi como las instrucciones y lineamientos gue se

consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

Un Manual es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica informacidn yfo instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y/o procedimiento de una organizacién gue se consideren

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo’™

H Quiroga Leos Gustavo, Organizacién y Métedos en Ja Administracién Piibtica, Hditorial Trillas, §996, Pag. 161
18
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2.5.2 Objetivos™

Presentar una visidn de conjunto de la Organizacién (individual,

grupal o sectorial).

s Precisar las funciones asignadas a cada Unidad Administrativa, para
definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

» Coadyuvar a la correcta realizacidn de las labores encomendadas al
personat y propiciar la uniformidad del trabajo.

¢ Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de las labores
encomendadas al personal u propiciar la uniformidad del trabajo.

s Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitandao ia
repeticion de instrucciones y directrices.

e Agilizar el estudio de la organizacion.

e Faciitar el reciutamiento, seleccion e integracién del personal.

e Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacién y aplicacion de las
modificaciones necesarias en la Organizacion.

e Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion
con el resto de la Organizacion.

¢ Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion
con ef resto de la Qrganizacion.

e Establecer claramente el grade de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarguicos que la componen.

o Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.

e Funcionar como medio de relacién y coordinacidén con ofras
Organizaciones. _

¢ Servir como vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores
de bienes, prestadores de servicios y usuarios y/o clientes can los

que interactla la Organizacién.

" Ibidem, Pdg. 162-163
19
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2.5.3 Clasificacion de Manuales™

2.5.3.1 Por su naturaleza o area de aplicacion

253.2

Macroadministrativos

Son aquellos documentos que contienen informacion de mas de

una Organizacién,
Mesoadministrativos

Son instrumentos que involucran a todo un grupo o sector, 0 a

dos 0 mas de las organizaciones que la componen.
Microadministrativos

Son los manuales que corresponden a una scla organizacion, y
pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a

alguna de sus areas en forma especifica.
Por su contenido
De Organizacion

Estos manuales contienen informacién detallada referente a los
antecedentes, legislacion atribuciones, estructura organica,
funciones, organigramas, niveles jerarquicos, grados de
autonidad y responsabilidad, asi como canates de comunicacion

y coordinacion de una Organizacion. También incluyen una

'* FRANKLIN F, ENRIQUE Benjamin, Organivacién de Empresas, Editorial Mc Graw Hill, Pag 148 - 150.
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descripcion de puestos cuando el manual se refiere a una

unidad administrativa en particutar

De procedimientos

Constituyen un instrumento técnico que incorpora informacion
sobre la sucesidn cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la
realizacidn de una funcion, actividad o tarea especifica en una

Organizacion.

Todo procedimiento puede incluir la determinacion de tiempos
de ejecucion, el uso de recursos materiaies y tecnolégicos, vy 1a
aplicacion de métodos de trabajo y control para obtener el

oportuno y eficiente desarrollo de ias operaciones.

Contar con una descripcion de los procedimientos permite
comprender mejor el desarrollo de las actividades de rutina en
todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion de

fallas u omisiones y el incremento de la productividad.

De historia de la Organizacién

Estos manuaies son documentos que refieren ia historia de una
organizacion, como su creacion, crecimiento, logros, evolucion

de su estructura, situaciéon y composicién.

Este tipo de conocimientos proporciona al personal una vision
de la organizacion y su cultura, lo que facilita su adaptacion y

ambientacion laboral. Ademas, cumple con la funcion de servir

21
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como mecanismo de enlace y contacto con otras

organizaciones, autoridades, proveedores, clientes y/o usuarios.

La informacion historica puede enriquecer otra clase de manual
como es el caso del de organizacién, politicas, contenido

muitiple, etc.
De politicas

También denominados de normas, estos manuales compendian
las guias basicas que sirven como marco de actuacion para la

realizacién de acciones en una arganizacién.

De contenido multiple

Manuales que concentran informacién reiativa a diferentes

topicos o aspectos de una organizacion.

El objetivo de agruparla en un solo documento puede obedecer

basicamente a las siguientes razones:

» Que se considere mas accesible para su consulta

= Que resuite econdmicamente mas viable.

* Que tecnicamente se estime necesaria la integracién de mas
de un tipo de informacién.

= A una instruccion especifica del nivel directivo.

22
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De Puestos

Conocido también como manual individual o instructivo de
trabajo, precisa ia identificacion, relaciones, funciones y

responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.

De Técnicas

Documento que agrupa los principios y técnicas necesarios para

la realizacion de una o varias funciones en forma total o parcial.
De Ventas

Instructivo que integra informacion especifica para apoyar la
funcidbn de ventas, tal como: descripcidn de productos ylo
servicios, mecanismos para llevarlas a cabo, politicas de

funcionamiento, estructura del equipo d trabajo, etc.
De produccién

Elemento de soporte para dar direccion y coordinar procesos de
produccidon en todas sus fases. Constituye un auxiliar muy
valioso para uniformar criterios y sistematizar liriges de trabajo

en areas de fabricacion.

De finanzas

Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos

econdmicos de una organizacidn en todos sus niveles, en

23
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particular en las areas responsables de su captacidn, apiicacion,

conservacion y control.

De personal

ldentificados también como de relaciones industriales, de regias
del empleadc o de empieo, estos manuales basicamente

incluyen informacidn  sobre:  prestaciones, servicios vy

condiciones de trabajo.

De operacidn

Manuaies  utilizados para apoyar tareas altamente
especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy
especifico.

De sistemas

instrumento  de apoyo que relne las bases para el
funcionamiento  optimo  de  sistemas  administrativos,
computacionaies, etc , de una Organizacion.

Por su ambito

Generales

Documentos que contienen informacién giobal de una

organizacion, atendiendo a su estructura, funcionamiento Y

personai.

24

MARCO TEQRICO

SCGL-UAF




SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
“SIVEX*®

Especificos

Manuales que concentran un tipe de informacidén en particular,
ya sea unidad administrativa, area, puesto, equipos, técnicas o

una combinacion de elics.

Este documento contiene informacion detallada del contenido de
ios manuales de organizacion y procedimientos, en virtud de
que son Jos de uso mas generalizado en las organizaciones, por
lo gque pueden servir de base para la preparacion de toda clase

de manuales administrativos.
2.5.4 Posibilidades y limitaciones de los Manuajes administrativos
Posibilidades:

¢ Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

e Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, ios
procedimientos, las funciones, normas, etc.

» Evitan discusiones y mal entendidos de las operaciones.

e Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a
traves del tiempo

» Son instrumentos Utiles en la capacitacion de personal.

* Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

o Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir instrucciones
escritas, el seguimiento del supervisor se puede circunscribir al contro!

pOr excepcion,

' RODRIGUEZ Valencia Joaquin, Como elaborar v usar los manuales administrativos, 2° Edicion, Pag. 62
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Limitaciones

o Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el
desarrollo de ias operaciones.

¢ El costo de produccion y actualizacion puede ser alio.

e Sino se ies actualiza periédicamente pierden efectividad.

+ Incluyen solo los aspectos formales de ta organizacion, dejando de lado
los informales cuy vigencia € importancia es notoria para la misma

e Muy sintélicas carecen de utilidad; muy detallados los convierten en

complicados
2.6 MANUAL DE FUNCIONES
2.6.1 Concepto

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

dependen las metas globales de la empresa'®
2.6.2 Principios para la elaboracién del Manual de Funciones™

Para la elaboracion del Manual de Funciones es importante considerar

los sigulentes principios:

* Los niveles de supervision deben tener asignadas funciones

generales de caracter concreto y especifico de su actividad.

' LA FUENTE Chavez Iilarion. MONTES Camacho Niver, Disefio de sistemas contables, Fditorial Educacion ¥
Cultura. Bolivia 1997, Pag. 180
" tbidem, Pag. 180 - 181
26

MARCO TEORICO SCGI-UAF.




SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
"SIVEXF™

e |a asignacion de responsabilidad a los diferentes cargos de la
organizacion, debe ir acompafada de la autoridad correspondiente
para gjercerla.

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

e Todo funcionario debe recibir érdenes de una soia jefatura.

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

+ Finaimente, debe elaborarse un mecanismo que permita controlar y

evaluar el cumplimiento de las funciones asignadas al cargo.

2.7 PROCESO

El proceso es cualquier actividad o grupo de actividades que empiee un
insumo, ie agregue valor a esté y suministre un producto & un cliente externo o

interno®®.
2.8 PROCEDIMIENTO

Un procedimiento es una serie de tareas relacionadas que forman la secuencia
cronclégica y la forma establecida de efeciuar el irabajo que va a

desempedarse?’.

Un procedimiento es un conjunto 0 sucesidn de pasos o actos secuenciales,
ampliamerie vinculados y cronologicamente dispuestos, para precisar ia forma
de realizar algo, inciuyendo el qué, como y a quién corresponde el desarrolio

de tareas. Son un dispositivo gue permite dirigir ias aptitudes de las personas

en el desempeno de sus labores constituyendo una guia para ia actuacion al

X HARRINGTON H. James, Mejoramiento de los procesos de la empresa, Pag. 9
! idem, Pag. 11
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indicar la forma de ejecutar las operaciones o acciones que se consideren

necesarios para la obtencion de un resultado final o intermedio®
2.9MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.9.1 Concepto

El manual de procedimientos en un instrumento de informacion en el
que se consignan en forma metddica, las operaciones que deben
seguirse para la realizacién de Jas funciones de una o varias entidades.
Se les conoce también con el nombre de manuales de operacion, de
practicas esténdar, de introduccién sobre el trabajo, de tramites y

métodos de trabajo”™
2.9.2 Objetivos?

« Compendiar en forma ordenada, secuencial y detaliada las
operaciones que se efectlian, los 6rganos que intervienen y los
formatos que se van a utilizar para la realizacion de las actividades
institucionales, agregadas en procedimientos.

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

+ Precisar responsabilidades operativas para la sjecucion, control y

evaluacion de las actividades.

2.9.3 Contenido del Manual de Procedimientos®
El manuai de procedimientos contiene tres secciones importantes:

Z CARRTLLO Landeros Ramiro, Metodologia y Admintstracion, Fditorial Linmusa, México, 1954
= QUIROGA 1eos Gustavo, Organizacién y Métodos en la Admintstrucion Pablica. Editorial Trillas, 1996, Pag. 225
* Ibidem, Pdg. 225 - 226

MARCO TEORICO S.C.Gl -UAF.



SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
*SIVEX®

TEXTO

En €l se expresan por escrito las informaciones o instrucciones gue
contiene el procedimiento. El texto describe el procedimiente, enumera
las operaciones gue lo integran, en orden cronoldgico, precisa en qué
consiste cada operacion y quién debe ejecutarla, como debe gjecutaria,
cuando, donde y para qué debe ejecutarse. Algunos manuales dividen

el texio en capitulos o apartados, segun el tema.
DIAGRAMAS

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

comparabies y sus relaciones.
FORMAS

Es importante incluir en el manual de procedimientos las formas
empleadas en las operaciones secuénciales de! procedimiento que se

describe. La forma impresa es un objeto sobre el cual se imprimen

# QUIROGA Leos Gustavo, Organizacion y Metodos en la Administracién Piblica, Pag. 227 - 228
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informes constantes y que cuenta con espacios para que se anote en
ellos una informacion variable. Existen también los "machotes” que se
diferencian de la forma en que constituyen un patrén que sirve de guia
para elaborar un documento y ademas son copias, mientras que la
forma requiere que el documento conste precisamente en el mismo
papel impreso que la constituye. Se incluyen en el manual de
procedimientos, tanto ias formas como los machotes por lo comun,
mediante un dibujo de un ejemplar de la forma, registro o informe,
anotando en el mismo las instrucciocnes acerca de: un método para el
lienado de formas, tiempo que se emplea, disiribucion de ejemplares de

la forma, responsabilidad en este trabajo e instrucciones especiales.

2.10 TECNICAS DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA QUE SE PUEDEN
APLICAR AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.10.1 Técnicas de simplificacion de operaciones®

Para analizar la informacién que permita después llevar a cabo un
proceso de simplificacidn de operaciones se deben buscar las

respuestas a las siguientes preguntas:

£ Qué trabajo se hace?
Se pretende determinar ef propdsito u objetivo de la naturaleza o tipo
de labores que se realizan en la unidad organica y los resultados que

se obtienen.

¢ Quién lo hace?
Se intenta definir qué unidades organicas o personas intervienen en

el procedimiento y ademas las aptitudes del personal para la

* QUIROGA Leos Gustavo, Organizacién ¥ Métodos en la Administracion Pablica, Editorial 1'rillas Pag, 239
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realizacion de una tarea especifica y la actitud que adopta en la

realizacién de la misma.

:Como se hace?
Se busca determinar ios medios con 108 que se cuenta para realizar
la tarea, que comprende los métodos y técnicas aplicados a

adaptados a |la dependencia y los equipos e instrumentos utilizados.

:Cuando se hace?

Se determina el orden o secuencia en que se desarrollan las
actividades de la unidad organica, es decir, la ubicacion geogréfica y
domiclio de las oficinas, la funcionalidad de lgs oficinas y ia

distribucion del espacio de las mismas.

sPor qué se hace?
Se busca la justificacion de la existencia de ese frabajo 0 de su

procedimiento.
Elaboracién de diagramas de flujo®

Ei diagrama de flujo representa en forma grafica la secuencia que
siguen las operaciones de un determinado procedimiento y/o el
recorrido de las formas o los materiales. Muestran las unidades
organicas (procedimiento general) o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado) para cada operacién descrita y pueden
indicar, ademas, el equipo e instrumentos que se utilicen en cada
caso,

Las principales recomendaciones en la utitizacién de los simbolos en

los diagramas de flujo son:

¥ QUIROGA Leos Gustavo, Organizacion y Métodos en la Administracién Pliblica, Editorial Trillas, Pag. 241 - 244
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No mezclar en un mismo lado del simbolo varias lineas de entrada
y salida.

No debe haber mas de una linea de union entre dos simbolos.

El simbolo de decision es el Gnico que puede tener hasta tres
lineas de salida.

Las lineas de unidn se deben representar mediante lineas rectas y
en ¢caso necesario utilizar angulos rectos.

Los simbolos deben mantener uniformidad en su tamario, salvo el
caso de que se quiera resaltar alguna situacion especial.

La redaccion del contenido del simbolo de operacidon debe ser
mediante frases breves y sencillas.

Cuando el simbolo terminal identifique una unidad organica, debe
contener el nombre completo de ella; si se emplean iniciales para
identificar la unidad organica se debe indicar su significado al pie
de la hoja del diagrama.

El simbolo documento debe contener el nombre original de la
forma o reporte en cuestion.

Cuando se presentan varias copias de un documento, el original
se identifica con la letra o y las copias mediante digitos: 1, 2, 3,
etc., anotados en el extremo derecho del simbolo.

El contenido del simbolo conector puede ser aifabético o
numerico, ademas se debe tener presente que los contenidos de
los correctores de entrada y salida deben ser iguales.

Cuando se tiene una gran cantidad de conectores se puede
adicionar un color al simbolo 0 a su contenido para facilitar su
locaiizacion o se puede colocar, antes o después del conector, &l
simbolo terminal cuyo contenido es el nombre de la unidad
organica, €l nombre de una operacion, etc., en donde se

encuentra el conector destino.
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» F| contenido del conector de pagina debe ser numeérico, en el
entendido de que el simboio que indica el destino debe contener
el nimero de pagina donde continua el diagrama, y el simbolo que
indica la procedencia debe contener el niUmero de pagina de

donde proviene el diagrama.
2.10.3 Analisis y disefio de formas®®

Las formas se integran al manual de procedimientos generalmente
con un ejempio y el instructivo del flenado de formas, después de ia
descripcion de la operacidn o al final como apéndice. La forma es un
objeto sobre el cual se imprimen informes constantes y que cuenta

con espacios para que se anote en ellos una informacién variable.

El analisis de una forma tiene como finalidad determinar por un lado
su influjo dentro del sistema y por ofro lado ia informacion necesaria

gue debe contener.

El disefio de formas cosiste en la elaboracién de una forma al tomar
como base la informacion recabada, su objeto, fuente de informacion,
necesidades que Ja originan, métodos de llenado, nimero de copias,
procedimientos en que intervendra y resultados finales que se deben

obtener.

¥ QUIROGA T.e0s Gustavo, Organizacion y Métodos en la Administracién Piblica, Editorial Tritias Pag. 259 - 260
33

MARCO TEORICO S.CGL-UAF







SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION

"SIVEXF®

CAPITULO I
MARCO LEGAL

Jﬂ?::."- 3 —
//“k B il -'I‘.:"'\\"»
El marco politico legal es el parametro donde debe desarrollarse/el accidnar dgilas

Instituciones Publicas. (

31

3.2

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

La Constitucion Politica del Estado sancionada por la Honorabl.é“Asamblea
Constituyente 1966 — 1967, promulgada el 2 de febrero de 1967. Reformada
en Cuatro oportunidades, la primera por la Ley N°. 1473, la segunda por ja
Ley N°. 1585, la tercera por la ley N°. 1615 vy la ultima el 20 de febrero de
2004 por la Ley N°. 2631 “Ley de Reformas de la Constitucion Politica del

Estado”.

Et Ministerio de Desarrollo Econdmico forma parte del Poder Ejecutivo, por 1o
que su accionar debe desarroliarse en el marco de los principios y normas
fundamentales que estan enmarcadas dentro de la Constitucion Politica del

Estado.

LEY DE ORGANIZACION DEL PODER EJECUTIVO?®

La Ley N°. 2446 de Organizacion del Poder Ejecutivo (LOPE) del 19 de
Marzo de 2003, senala que la estructura del Poder Ejecutivo definida por la
LOPE se basa en la Constitucion Politica del Estado que define dos niveles
de gobterno: el Nacional y el Municipal.

La Ley LOPE tiene como objeto establecer el nimero y atribuciones de los

Ministerios de Estado y olras normas relacionadas con la arganizacion del

# Ley N° 2446, “Ley dc Organizacion del Poder Ejecutivo”, del 19 de Marzo del 2003
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Poder Ejecutivo al cual el Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion
(SIVEX) pertenece como una institucidon Descentralizada dependiente del

Ministerio de Desarrollo Econémico.

Segun el Articulo 2° el Ministerio de Desarrolle Econémico forma parte de los

Ministerios de Estado

Segun el Articulo 4° el Ministerio de Desarrolio Econdmico tendra las

siguientes atribuciones:

a. Coordinar y ejecutar la politica exterior del Estado. Administrar las

relaciones exteriores con 10s sujetos de Derecho internacional Publico.

b. Negociar y suscribir tratados y convenios internacionales, en el marco

de las politicas definidas por el Presidente de la Republica.

c. Promover la negociacion y suscripcion de tratados y convenios
internacionales en materia econdmica, comercial, cultural turistica y

otros.

d. Representar y coordinar la participacién boliviana en los procescs de

integracion.

e. Asumir la defensa permanente del derecho boliviano a su

reintegracién maritima,

f. Atender las relaciones del Estado con la Iglesia Catblica y demas

cultos religicsos.

9. Ejecutar, mediante el Servicio Exterior, politicas y acciones destinadas

a {a promocion del comercio exterior.
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3.3

3.4

REGLAMENTO A LA LEY DE ORGANIZACION DEL PODER
EJECUTIVO®

El Reglamento a la Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo segin Decreto
Supremo N°. 26973 de 27 de Marzo de 2003, determina ia estructura
jerarquica interna de los Ministerios (Ministro, Viceministro, Director General
y Director), las funciones, atribuciones y reglas generales que rigen a los

Ministerios.

Segun el Articulo 42° El Ministerio de Desarrollo Econdmico ejerce tuicion

sobre el Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion.

LEY DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION, FISCALIZACION Y CONTROL
GUBERNAMENTAL®

La Ley N°. 1178 del Sistema de Administracion, Fiscalizacién y Control
Gubernamental, de 20 de Julio de 1990 (SAFCO), establece fa
responsabilidad general de todos los funcionarios del Estado, desde ios
Jerarquicos hasta los empleados medios sin preferencias de ninguna clase, a
través de esta ley se pretende poner orden en los instrumentos de
administracion de los recursos, a fin de ejecutar las politicas de cualquier

gobierno.

La presente Ley busca dar mayor independencia y autonomia a las
instituciones constituyéndose en un mandato para lograr eficiencia y
transparencia en la Administracion Publica controlando los recursos del
Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion

Publica.

* Deereto Supremo N° 26973, “Reglamento a la Ley dc organizacién del Poder Ejecutivo”, del 27 de Marzo

dei 2003
> Loy N° 1178, “Ley dcl sistema de Administracion, Fiscalizacién y Control Gubernamentales™, del 20 de
Junio de 1990
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3.4.1 Finalidad y ambito de aplicacién

Segun el Articulo 1° de la Ley SAFCQ, esta Ley regula los Sistemas de
Administracién y Control de fos recursos del Estado y su relacién con los
sistemas nacionales de Planificaciéon e Inversidn Publica, con el objeto
de:

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

los proyectos del Sector Publico;

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

razonabilidad de los informes y estados financieros;

C) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma
plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no séio de fos
objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron

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

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y

comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

El ambito de aplicacién esta dado en el Articulo 3°, donde se indica que
los Sistemas de Administracidn y de Control se aplicarén en todas las
entidades del Sector Publico, sin excepcion, entendiéndose por tales ia
Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los Ministerios, las
unidades administrativas de la Contraloria General de la Republica y de
tas Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias
de Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrolio y las entidades
estatales de Intermediacion Financiera, las Fuerzas Armadas y de la
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Policia Nacional; los Gobiernos Departamentales, las Universidades y las
Municipalidades; las Instituciones, Organismos y Empresas de 10s
Gobiernos Nacional, Departamentales, las Universidades y Ias
Municipalidades; las Instituciones, Organismos y Empresas de los
Gobiernos Nacional, Departamental y Local, y toda otra persona juridica

donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.
3.4.2 Sistemas de Administracion y Control
Sistemas para Programar y Organizar las Actividades.

¢ Sistema de Programacién de Operaciones.
o Sistema de Organizacion Administrativa.

e Sistema de Presupuesto.
Sistemas para Ejecutar las Actividades Programadas.

s Sistema de Administracion de Personal.
o Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
» Sistema de Tesoreria y Crédito Publico.

o Sistema de Contabilidad Integrada.
Sistemas para Controlar la Gestion Publica.
¢ Control Gubernamental.
3.4.3 Caracteristicas de laLey 1178

» Ley Marco, es una ley principista y constituye el marco juridico que

define el ambito de aplicacion de los sistemas de administracion y
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controi y sus alcances, estableciendo ios preceptos basicos para el
desarrolloc de dichos sistemas.

e Ley Especial, por ser referida exclusivamente a los sistemas de
administraciéon y control gubernamentales, sus normas tienen
aplicacidon preferente sobre cualquier otra disposicion. Solo la
Constitucion Politica del Estado prevalece sobre la Ley 1178.

o Ley Instrumental, porque no interfiere ni modifica los Sistemas
Nacionates de Planificacion y de Inversion Publica, pero si defimita el
campo donde termina la toma de decisiones y donde empieza la
ejecucion administrativa y operativa.

o Ley Sistémica, ya que establece una logica sistémica para las
funciones administrativas y de control, asi como para la relacion de
éstas con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversién

Pdblica.

La Ley SAFCO persigue aumentar la capacidad operativa del Estado
para atender las funciones que le son propias. En este sentido, el
presente Trabajo Dirigido toma en cuenta los Sistemas de Administracion
y Control Gubernamental sefialados en esta Ley N°® 1178, que
constituyen instrumentos y técnicas administrativas, que en su conjunto

sirven de medios para llevar adelante el Proceso Administrativo Publico.

3.5 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA (N.B.S.0.A.)*

El Sistema de Organizacién Administrativa (SOA), es el conjunto ordenado
de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico
administrativo del sector publico, el Plan Estratégico institucional y del

Programa de Operaciones Anual, regulan el procesc de estructuracion

* Resolucion Suprema N° 217055, “Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa”, Bolivia,
1997
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organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los

objetivos Institucionales.
3.5.1 Objetivo General

El objetivo general del Sistema de Organizacién Administrativa, es |la
estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para
prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompare
eficazmente los cambios que se producen en el plano econémico,

politico, social y tecnologico.
3.5.2 Objetivos Especificos
Los objetivos especificos son:

- Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los
servicios publicos.

- Ewvitar la duplicacién y dispersion de funciones.

- Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y
unidades organizacionales.

- Proporcionar a las unidades una estructura que optimice la
competencia, la coordinacion y el logro de ios objetivos.

- Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel

de productividad y eficiencia econdmica.

3.5.3 Objetivos de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion

Administrativa

Las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, tienen

como objetivos:
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- Proporcionar los elementos esenciales de organizacion, que deben
ser considerados en el analisis, disefio e implantacion de la
estructura organizacional de ia entidad.

- Lograr que la estructura organizacional de las entidades publicas

sean conformadas bajo criterios de orden técnico.

3.5.4 Ambito de Aplicacién

Las presentes normas son de aplicacidn obligatoria para todas las
entidades del sector publico sefialadas en los articulos 3%y 4° de la Ley

N® 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

3.5.5 Principios del Sistema de Organizacién Administrativa

Los principios en los que se sustentan las Normas Bésicas del Sistema

de Organizacion Administrativa son:

a) Estructuracidn técnica.- La estructura organizacional de cada
entidad se definira en funcidn a su Plan Estratégico y Programa de
Operaciones Anual, aplicandose criterios y metodologias técnicas de
organizacion administrativa.

b) Flexibilidad.- La estructura organizacionai de la entidad se adecuara
a los cambios internos y del entorno.

¢) Formalizacion.- Las regulaciones en materia de organizacion
administrativa deberan estar establecidas por escrito.

d) Servicio a los usuarios.- La estructura organizacional de la entidad
estara orientada a facilitar la satisfaccion de las necesidades de
servicios publicos de los usuarios, a través de su prestacidn en forma

agil, eficiente y con equidad social.

41

MARCO LEGAL SCGIL-UAF.




SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
“SIVEX®™

3.6 REGLAMENTO PARA EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA (C.G.R.)*

El Reglamento para el Ejercicio de las atribuciones de la Contraioria General
de la Republica, Decreto Supremo N°® 23215 del 22 de Julio de 1992. Regula
el Ejercicio de las atribuciones conferidas por la Ley N° 1178 a ia Contraioria
General de Ja Repulblica como Organc Rector de Control Gubernamentat,
elabora e implanta la normativa del Control Gubernamental, estableciendo el

gjercicio del control gubermamental externo posterior.

La Contraloria General de la Repudblica tendrd a su cargo el normal
desenvolvimiento y el cumplimiento de las normas, siendo también ef érgano
que realizara el control posterior de una gestiébn administrativa de una
entidad publica que maneja fondos asignados por el Tesoro General de la
Nacion {TGN), el control gubernamental abarca también la fiscalizacién de
los recursos publicos, podra implantar controles internos para alcanzar los

objetivos de controf gubernamental.

E! enfogue de este control esta orientade a mejorar las operaciones futuras
de las entidades publicas, coadyuvando continuamente a que la funcion
publica y los servicios gubernamentales se presten con la mayor eficiencia,
contemplado claramente en la Ley 1178 (SAFCQO). Una de las tareas de este
controlador es tambien el de buscar mejorar las operaciones de las entidades
publicas, buscado mecanismos que ayuden a la simplificaciéon de los tramites
administrativos buscando la eficiencia en la prestacion y ejecucién de
servicios. El Control gubernamental debe ser cumplido a través de los
Ministerios y gjecutivos publicos, cumpliendo su responsabilidad mediante las
implantaciones de controles internos eficaces para promover 1os objetivos

estratégicos del confrol.

** Decreto Supremo N° 23215, “Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de
1a Reptiblica™, Bolivia, del 22 de Julio de 1992
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3.7

3.8

El control de las actividades de |as actividades econdmicas — financieras del
Sector Publico es realizado por la Coniraloria General de la Republica,
mediante el control externo posterior, para cerciorarse de que las mismas
constituyen una imagen fiel del patrimonto y del resultado de las operactones

de la entidad publica auditada.
REGLAMENTO DE RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA*

El Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica segin Decreto
Supremo N° 23318-A de 3 de Noviembre de 1992, Regiamenta que todo
servidor publico respondera por [os resultados emergentes del desempefio
de sus funciones, deberes y airibuciones asignados a su cargo, estas
responsabilidades son: Administrativa, ejecutiva, Civil, Penal; mientras no se
demuestre {0 contrario, las actividades del sector publico son licitas, este
término incluye a todos los dignatarios, funcionario y toda persona que preste
servicios en relacion de dependencia con autoridades estatales, cualquiera

sea su fuente de remuneracion.

El Reglamenio por la responsabilidad Plblica busca sancionar a los

responsables por un mal manejo de los fondos Publicos.

NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL INTEGRADA®®

Es un instrumento técnico que establece las Normas Basicas y 10s Principios
de Contabilidad Gubernamentat Integrada, por el que se tienen gue regir

todas las entidades del Sector Publico.

* Decreto Supremo N° 23318-A, “Reglamento de Responsabilidad por 1a Funcidn Pablica”, Bolivia. del 03
de noviembre de 1992

”” Resolucion Suprema N° 218040, “Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Gubcrnamental Integrada”,
Bolivia, del 29 de Julio de 1997
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3.8.1 Obijetivos de las Normas Basicas

» Proporcionar al Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada una
base conceptual fundamentada en Normas y Principios Contables de
reconocida validez técnica y legal, para establecer la uniformidad
necesaria para que cada entidad publica desarrolle su sistema contable
especifico.

= Confribuir a elaborar informacion dtil, oportuna y confiable y a la
razonabilidad de los informes y estados financieros, posibilitando la
comparacion entre entidades y periodos contables; vy

o Facilitar que todo servidor publico responsable por los resultados
emergentes de su gestion publica y/o administre recursos, rinda cuenta
de los mismos por intermedio del Sistema de Contabilidad

Gubernamental Integrada.

3.8.2 Ambito de aplicacion

Las Normas Basicas y Principios de Contabilidad Gubernamental
integrada del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada, se
aplican en todas las entidades del Sector Piblico sefaladas por |la Ley de
Administracion y Control Gubernamentales.

3.8.3 Niveles de Organizacion

Se establecen ios siguientes niveles:

» Normativo y Consuitivo, identificado con el érgano rector del SCGI
cuyas funciones, en materia normativa y consultiva, estan
seftaladas por la Ley de Administracion y Control Gubemamentales
y ejercidas, por delegacién, a través de la Contaduria General del

Estado.
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3.9

3.10

#» Ejecutivo y Operativo, corresponden a las entidades publicas,
cuyas atribuciones y funciones, estan establecidas en la Ley de
Administracion y Control Gubernamentales y en las normas
basicas del S.C.G.1., son: cumplir y hacer cumplir la Norma Bésica,
elaborar sus normas y manuales especificos compatibilizados con

la norma basica e implantar, mantener y actualizar su S.C.G.1..
SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA (S.C.G.L)

Constituye un conjunto de principios, normas y procedimientos técnicos, que
permiten el registro sistematico de las transacciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales de las entidades del Sector Publico en un sistema
comun, oportuno y confiable con el objeto de satisfacer la necesidad de
iInformacidn destinada al control y apoyo del proceso de toma de decisiones
de los administrativos, cumplir normas legales y brindar informacién a

terceros interesados en la gestidn pdblica.
PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA

Los principios de Contabilidad Gubernamental Integrada constituyen la base
tedrica sobre la cual se fundamenia el proceso contable de! Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada, cuyo propdsito es uniforma los
distintos criterios de valuacion, contabilizacién, exposicion, informacion y
consolidacion, cuando corresponda de los hechos econémico — financieros

que se registran en la contabilidad del Sector PUblico.

Los principios de contabilidad gubernamental integrada se clasifican de |a

siguiente manera:
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1. Postulado basico gue orienta la accion de los responsables del
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada:

Equidad
El registro, valuacion y exposicidn de las transacciones presupuestarias,

patrimoniales y financieras, se efectuen de manera imparcial.

2. Los gue condicionan el funcionamiento del Sistema de Contabilidad

Gubernamental:

Legalidad
Los Hechos econdmico — financieros de las entidades del] Sector Publico,
se registran en el S.C.G.l., previo cumplimiento de las disposiciones

legales vigentes y pertinentes.

Universalidad, Integridad y Unidad
El §5.C.G.\. registra todas las transacciones presupuestarias, financieras y

patrimoniales, en un sistema Unico, comun, oportuno y confiable.

Devengado

El reconocimiento de los recursos y gastos, para determinar el resultado
econdmico y su efecto en el patrimonio, correspondiente a un ejercicio,
deben registrarse en el momento en el que sucede el hecho substancial

que determina su origen,

Equilibrio Presupuestario

El Subsistema de Registro Presupuestario al igual que el patrimonial
sigue la metodologia de registros equilibrados o igualados,
representando las transacciones programadas a través de flujos de

recursos y gastos por el mismo valor.
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3. Principios que establecen el objeto de medicién

Ente

Es un organismo de la administracion publica, con personeria juridica
propia, responsable del logro de su programacién de operaciones, para
lo cual administra recursos asignados en el Presupuesto General de ia

Nacién y produce Estados Contables.

Bienes Economicos
Ltos Estados Financieros presentan informacion relativa a los bienes
tangibles e intangibles, que poseen valor ecandmico, por o tanio san

susceptibles de ser valuados en términos monetarios.

Entidad en Marcha
Se presume la continuidad indefinida de Ias operaciones de! ente, a
menos que se indique lo contrario en cuyo caso se aplicaran técnicas

contabies de reconocido valor, de acuerdo con las circunstancias.

4, Los que determinan periodos y medidas de valuacion

Ejercicio

El ejercicio constituye el periodo en el que regularmente ia Entidad
Publica debe medir los resultados econdmicos, de ejecucion
presupuestana, situacidn financiera, de tesoreria y cumplimiento de

metas de su programacion de operaciones.
Unidad Monetaria

La moneda de curso legal del pais es el Boliviano y sera utilizado en

todas las fransacciones presupuestarias, patrimoniales y financieras.
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Uniformidad

La politica, método, procedimiento y/o criterios contables adoptados por
las Instituciones deben ser utilizados consistentemente durante el
gjercicio y de un ejercicio a ofro, para evitar que variaciones en la
estructura del sistema de medicidn impidan la comparabilidad entre

Estados Financieros sucesivos.

Objetividad
Los cambios en los activos, pasivos y en la expresion contable del
patrimonto neto deben registrarse inmediatamente sea posible, medirlos

objetivamente y expresar dichos cambios en moneda de curso legal.

Prudencia

Los ingresos y gastos no se deben sobrestimar, subestimar ni anticipar o
diferir.

Valuacién al Costo
El valor de costo, adquisicién, produccién o construccion, constituye el
criterio principal y basico de registro de los activos en el momento de su

incorporacion.
Importancia Relativa o Significatividad
Al ponderar la correcta aplicacidn de los principios generales y normas

basicas debe actuarse con sentido préctico.

5. El que establece los requisitos minimos de revelacion o exposicion

de la informacion;
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Exposicién
Los Estados Financieros deben exponer toda la informacién bésica y
complementaria, necesaria para una adecuada interpretacion de Jja

situacion presupuestaria, patrimonial y financiera de la Institucion.

3.11 JERARQUIA PARA LA APLICACION DE LAS NORMAS LEGALES Y
TECNICAS EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADA®®,

Se establece la siguiente jerarquia de las normas legales y técnicas para su
aplicacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada del

Sector Publico:

1° La estructura Juridica {Constitucién Politica del Estado, leyes, decretos,
resoluciones, etc.);

2° Normas Basicas y Principios de Contabilidad Gubernamental Integrada;

3° Interpretacion sobre normas basicas y principios generales emitidos por
la Contaduria General del Estado (C.G.E.).

4° Manuales, instructivos y guias de contabilidad elaboradas por la CGE.

5° Manual de contabilidad especifico elaborado por cada entidad o grupo de

entidades similares.

3.12 CONCEPTO DE REGLAMENTO ESPECIFICO

Es el instrumento que operativiza el funcionamiento del Sistema de
Contabilidad Gubernamental integrada en las entidades publicas en base a
Jla Norma Basica de dicho sistema, e cual contemplara en forma clara a los
responsables de desarrollar todos los aspectos relacionados con el tema, de

acuerdo a los requerimientos y un previo diagnodstico de la Institucion.

* Ibidem (35)
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CAPITULO IV
MARCO INSTITUCIONAL

4.1 SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION

4.1.1 Antecedentes

El Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion (SIVEX), es una
institucion de servicio al Sector Exportador. Fue creada mediante
Decreto Supremo No. 23009 del 17 de diciembre de 1991 como
institucion descentralizada, bajo tuicion del entonces Ministerio de
Industria Comercio y Turismo, su funcionamiento es reglamentado
mediante Resolucién Suprema No. 210635 del 20 de abril de 1992.
Actualmente es dependiente del Ministerio de Desarrollo Econdmico de
acuerdo al Reglamento N°. 26973 del 27 de marzo de 2003, de la Ley

de Organizacién del Poder Ejecutivo.

El SIVEX fue creado con el objetivo de concentrar, simplificar y agilizar
el tramite de exportacién. Incorporando personal de otras instituciones
como delegados (Aduana Nacional, Viceministerio de Exportaciones,
Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria,
Camara forestal, Cémara de Exportadores y Servicio de Impuestos
Nacionales CEDEIM). Exigiendo cada vez menos requisitos vy
optimizando sus procedimientos y reduciendo el tiempo de

procesamiento del trdmite de exportacion.
Asimismo, de acuerdo a lo establecido en la Resolucién Suprema No.

210635, el SIVEX es la tnica entidad autorizada para certificar el origen

de las mercancias bolivianas hacia todos los paises del mundo.
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41.2

4.1.3

414

4.1.5

Mision

La centralizacion de ftramites y simplificacion de registros de
exportacion, estableciendo procedimientos Unicos de aprobacion de ia
documentacion, permite incrementar y diversificar las exportaciones del

Pais, para impulsar su desarrollo econdmico y social.
Vision

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

internacionaies.

El SIVEX se prepara para ser una organizacion lider, modelo del
Gobierno Estatal con reconocimiento internacional por los servicios de
calidad para el sector exportador y la transparencia en el manejo

administrativo a través de recursos humanos y financieros suficientes y

adecuados.

Objetivo

El SIVEX tiene por objeto expedir certificados de origen, centralizar,
simplificar y facilitar los tramites de exportaciones de bienes, materias

primas, manufacturas para las empresas exportadoras del pais.

Funciones y atribuciones

= Administrar el Registro Unico de Exportadores - RUE.
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* Procesar en Tramite Unico todos los documentos necesarios para las

operaciones de exportacion.
»  Certificar el origen de [as mercancias bolivianas.
*» Visar los documentos de exportacion.
= Emitir el Formulario Unico de Exportacién (FUE).

» Coordinar con las entidades publicas y privadas vinculadas al sector,
la facilitacion y la ejecucion oportuna de los tramites y gestiones del

proceso de exportacion.

= Llevar el Registro Unico de Exportadores de Café e ICOS ante la

QOrganizacion Internacional del Café (OIC).
* Procesar los formularios de compra y venta de minerales.

*  nformar y asesorar a los exportadores en los tramites del proceso de

exportacion.

Para su funcionamiento, el SIWVEX cuenta con varios regionales en todo

el pais, asi tenemos:

» Regional de La Paz

» Regional de Cochabamba
»* Regional de Santa Cruz

» Regional de Oruro

» Regional de Potosi

* Regional de Riberaita

» Regional de Puerto Sudrez
= Regional de Tarija

» Regional de Sucre
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» Regional de Yacuiba

En el departamento de La Paz es donde se cenfraliza toda la

informacion de las distintas regionales.

4.1.6 Unidad Administrativa y Financiera

La Unidad Administrativa y Financiera esta integrado por el siguiente

personal:

Jefe Administrativo y Financiero
Contador General.

Auxiliar contable Habilitado

* > o @

Respansables del Manejo de Ingresos y Egresos de las Oficinas
Regionaies.
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GRAFICO N° 3
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CAPITULO V -
DIAGNOSTICO |

5.1 INTRODUCCION

El Diagndstico permite el analisis de una empresa u organizacion en su
conjunto o parte de ella; es sobre la base de esto, que se ha definido el
diagnostico como la etapa de la investigacidon donde se describe la situacion

actual de una persona, de un grupo o de una organizacion® .

Por lo tanto el diagnostico compara situaciones concretas con la teoria que
explican procesos determinados por factores conocidos, permite detectar
divergencias entre el orden real existente y el orden que se considera acorde

con los fines que se pretende alcanzar.

Asi mismo es importante sefialar que el diagnostico tiene caracter sistematico,

integral y periodico.

El diagnodstico realizado esta sustentado estrictamente en informacion
recopilada en la Unidad Administrativa y Financiera y en las diez Oficinas

Regionales a nivel nacional, del Sistema de Ventanilia Unica de Exportacion.
5.2 OBJETIVO

El objetivo de realizar el diagnodstico en la Unidad Administrativa y Financiera
del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion; es el de determinar la
situacion en la que se encuentra el funcionamiento del Sistema de

Contabilidad Gubernamental Integrada (S.C.G.1.) en esta Unidad.

* LUUCHESSA Hector PODESTA Jaime, Diagnéstico, 1° edicién, 1997
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5.3 DETERMINACION DEL UNIVERSO

Para la presente investigacidon, el universo de estudio esta constituido por
todos aquellos funcionarios relacionados con el Sistema de Contabilidad del
SIVEX. Es decir, el Jefe Administrativo y Financiero, el Contador, el Auxiliar
Contable Habilitado; y los Responsables del Manejo de Ingresos y Egresos de
cada una de las diez Oficinas Regionales de esta institucién a nivel nacional.

La investigacién no segmentd el universo de estudio, debido a que, el mismo
no supera a 30 elementos; o que condujo a realizar la investigacion
sustentada en un censo. Determinandose que los sujetos de investigacion
son el conjunto total de funcionarios que son en numero de trece (13),
dependientes de la Unidad Administrativa y Financiera del Sistema de

Ventanilla Unica de Exportacién.
5.4 UNIDAD DE ANALISIS

Se realizd el andlisis en la Unidad Administrativa y Financiera; tomando en
cuenta solo las actividades que tengan que ver directamente con el Sistema
de Contabilidad Gubernamental Integrada de esta Institucion: Funciones,

procesos, procedimientos, actividades, tareas, relaciones y funcionarios.
5.5 METODOLOGIA
5.5.1 Métodos

Para la realizacidon del presente diagnostico se utilizé el método
DEDUCTIVO, la investigacion se inicia con la recopilacion de
informacion general relacionada con el Sistema de Contabilidad

Gubernamental Integrada, posteriormente prosiguié en una fase de
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investigacion especifica de las funciones y procedimientos particulares
refacionados con Sistema Contable de esta institucidn, realizados en la

Unidad Administrativa y Financiera.
5.5.2 Tipo de Estudio

El tipo de investigacion a realizar es el DESCRIPTIVO, el cual busca
especificar las propiedades, las caracteristicas y 10s perfiles importantes
de las personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que
se someta a un andlisis™. Cuyo proposito es describir la situacion real

del objeto de estudio.

Este tipo de estudio permitid realizar la descripcion de la situacion en la
que se encuentra el funcionamiento de la Unidad Administrativa y
Financiera respecto a su organizacion, funciones, procedimientos que
emplean, etc. Asi mismo, permitid describir la manera en gue se
desarrolian los procedimientos relacionados al Sistema de Contabilidad

Gubernamental Integrada.
5.6 RELEVAMIENTO DE INFORMACION

En esta etapa se realizé la recopilacién de informacién necesaria para su

posterior analisis. El relevamiento de informacion se dividio en:
5.6.1 Investigacion Documental
Se ha revisado y analizado toda la documentacion existente en la

institucion: documentacion relacionada al funcionamiento de la misma;

documentacion emitida por el Ministerio de Hacienda, el Ministerio de

*# HERNANDEZ. Sampieri Roberto. FERNANDEZ Collado Carlos. BAPTISTA Lucio Pilar, “Metodologia de la
Investigacion™, 3° Edicién, Pag. 117
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Desarrollo Econdmico y la Contraloria General de la Republica lo cual
permitid tener una referencia de cdmo realizan sus actividades en la
Unidad Administrativa y Financiera, en relacion al funcionamiento del
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada de esta Institucion.

5.6.2 Investigacion de Campo
5.6.2.1 Observacion Directa

La misma se realizo a través de visitas de campo, en el tiempo de
duracidn del trabajo dirigido; esta técnica permite recabar informacion
a través de la accién de observar y mirar detenida y directamente
sobre los hechos, personas y la organizacion de la Unidad
Administrativa y Financiera para identificar su situacién actual,
proporcionando una interaccién no solo con el medio ambiente en que
se encuentra, sino que nos familiariza con los procesos y
procedimientos que se desarrollan en dicha Unidad que tengan

relacion directa con el tema de investigacién.
5.6.2.2 Entrevistas

La entrevista es el medio mas idoneo para llevar a cabo la recoleccion
interna de datos. Se elaboraron entrevistas estructuradas o guiadas,
destinado a [os encargados del Sistema Contable en la Unidad
Administrativa y Financiera: al Contador (Ver Anexo N° 1), al Auxiliar
contable Habilitado (Ver anexo 2); las mismas sirvieron para
introducirnos en los problemas de la Unidad, como también para
conocer |as actividades y operaciones contables que se llevan a cabo
enel S.C.GL.
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5.6.2.3 Cuestionario

5.7 ANALISI

El analis

Se disefiaron cuestionarios dirigidos al personal Responsable del
Manejo de Ingresos y Egresos de las Oficinas Regionales (Ver anexo
N° 3) en todo el pais, que en su totalidad suman 10, los mimos
fueron enviados por correo para su respective llenado. Con ta
finalidad de recabar informacion relacionada con el manejo de los

ingresos y egresos de estas Oficinas y funciones que realizan.

S DE LA INFORMACION

is de la informacién comprende la evaluacién de |a situacion actual de

la Unidad Adminisirativa y Financiera y de! Sistema de Contabilidad

Gubemna

mental Infegrada respectc a la norma; como consecuencia se tienen

los hallazgos, los cuales estan formados por la causa del problema, sefialando

juego el

efecto del mismo, para concluir con una recomendacién que vaya

orientada a la eliminaciéon de las causas.

5.7.1 Investigacion Documental

T

”~

Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamential

Integrada inexistente.

Como esta establecido en el articulo 27° de la Ley 1178 SAFCO:
Cada entidad del Sector Publico elaborarg en el marco de las normas
basicas dictadas por los o¢rganos rectores, los Reglamentos
Especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion
y Control Interno; por tanto es necesario e indispensable que el

Sistema de Contabilidad de esta Institucion cuente con el Reglamento
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v

Especifico que operativize el funciocnamiento del S.C.G.|. en el SIVEX

sobre la base de [a Norma Basica de dicho sistema.

En el SIVEX este instrumento no existe; esta situacion implica gue las
operaciones contables que se realizan en este sistema no se
desarrollen conforme a lo establecido en las Normas Basicas dej
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada lo que ocasiona
gue se cometan errores al momento de la elaboracion y presentacion

de los Estados Financieros.

Manual de QOrganizacion y Funcicnes de ia institucién Desactualizado

Se ha verificado que [a entidad cuenta con un Manual de
Organizacion y Funciones desactualizade y donde no estan
identificados claramente los niveles jerarquicos, es decir, los niveles
jerarquicos establecidos en la Norma Bésica del Sistema de
Organizacion Administrativa (Nivel directivo, ejecutivo y operativo). Si

bien cuenta con un Manual de Puestos el mismo no es oficial.

Manual de Procesos Y Procedimientos de la Unidad Administrativa y

Financiera inexisternte

Se ha establecido que no estadn identificados los procesos y
procedimientos, la naturaleza, montos, finalidad y efectos de cada
operacion contable y operativa por no contar con el Manual de
Procesos y Procedimientos; factor que contribuye a un control
dificultoso sobre los procedimientos contables que se realizan en
esta Unidad. Ademés de ocasionar demoras en la presentacion de

Estados Financieros segun requerimiento del Ministerio de Hacienda.
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5.7.2 Investigacion de Campo

Los resultados obtenidos de esta investigacion se describen a

continuacion:

» Los documentos respaldatorios de los diferentes comprobantes no se
adjuntan con frecuencia en el momento oportune, por 1o que las
operaciones estan insuficientemente respaldadas; ocasionando el

retraso en la elaboracidén de comprobantes de ingresos y egresos,

» Demora en la realizacion de Conciliacion bancaria

Existe retraso en el depdsito de los ingresos (de hasta por o menos
dos semanas) por parte de las distintas Oficinas Regionales, 1o que
ocasiona gue la realizacién de la conciliacién bancaria se la realice

con bastante retraso, por la complejidad de efectuar saldos.

» Los comprobantes contables y sus documentos de respaldo no estan

archivados en forma adecuada.

Se debe sefialar gue los documentos de respaldo constituyen el
soporte de las transacciones regisfradas en los comprobantes
contables, como contratos, facturas, recibos oficiales por venta de
Formularios Valorados, autorizaciones escritas, detalles de ingresos y
egresos, etc., los mismos que no se encuentran debidamente
organizados ni adecuadamente archivados; lo que no permite su
localizacion oportuna, para uso de ejecutivos y personal de la
Institucion, para la revisién por parte de los organismos que ejercen
tuicion, para el Organo Rector y el control externo posterior por parte

de la Contraloria General de la Repuablica.
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#» Registro y contabilizacién tardio en el sistema informatico (SINCOM)
que utiliza la Institucidn; por no existir los respectivos documentos

respaldatorios al momento de la contabilizacion.

En io referente a las Oficinas Regionales presentamos la tabulacion
de algunas respuestas a las preguntas del cuestionario elaborado
para los responsables del Manejo de Ingresos y Egresos (Ver anexo
N° 3); ademas de, los resultados de las preguntas abiertas que

contiene este cuestionario.

1. ¢ Existe alguna norma y/o reglamento que especifigue las funciones

que desemperfia con relacién a las operaciones contables que

realiza?

GRAFICO N° 4

‘nsl

jano |

Los funcionarios responsables del manejo de Ingresos y Egresos que
respondieron que no existen normas y/o reglamentos donde se
especifiquen las funciones que deben realizar con relacién a las
operaciones contables en sus respectivas Oficinas Regionales, es de
80%. ElI 20% de los funcionarios encuestados respondieron
afirmativamente, como se aprecia en el grafico N° 4, mencionando al
Reglamento interno de ia Institucion y al instructivo de Cierre de
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Gestion del afio 2002; los que no constituyen documentos que
normen el desempefo de funciones en cuanto a operaciones

contables que se realizan en esas oficinas regionaies.

2. Existe algun documento formal en el que se establezca las
funciones que debe desemperfiar para el cargo en el que ha sido

designado?

GRAFICON® §

En las Oficinas Regionales los funcionarios no cuentan con un
documento formal que especifigue las funciones que se deben
desempefiar para los cargos que existen; recurriendo ellos a la
experiencia adquirida, criterio personal y a designacion de los Jefes
Regionales. La no existencia de un documento formal que
especifique funciones a realizar, se corrobora con que el 90% de los
funcionarios respondieron que No y el 10% respondié que Si, como

se aprecia en el grafico N° 5.

3. Para las operaciones contables que realiza ¢ Existe algin documento

formal que describa los procedimientos que debe reatizar?
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GRAFICO N° 6

oSl
0 NO

No existe un documento formai en donde se especifique los
procedimientos que se deben de realizar, y que sirva de guia para
efectuar las operaciones contables que se realizan en la totalidad de
las oficinas regionales del SIVEX a nivel nacional; es decir, que el
100% respondié que no se cuenta con este documento, como se

aprecia en el grafico N° 8,

Lo que genera demora en el registro de transacciones realizadas,
retraso en el envio de ia informacion hacia la Unidad Administrativa y
Financiera de ia Institucion (en La Paz) e incorrecto registro de

transacciones contabies.

» En las Oficinas Regionales donde existe mayor flujo de trémites de

exportacion como ser las de La Paz y Santa Cruz, los Cajeros (Venta
de Vaiores) asumen funciones de Responsable del Manejo de
Ingresos y Egresos; en la de Oruro, el Auxiliar de Oficina también
asume estas funciones; en la de Cochabamba si existe un Encargado
de Ingresos y Egresos dentro de su estructura orgdnica; en el caso
de las Oficinas con menor fiujo de tramites de exportacion como las
de Sucre, Riberalta, Potosi, Yacuiba, Puerto Suarez y Cobija, donde
tan solo existe un funcionario, este asume funciones de Jefe regional,

Encargado de Venta de Valores, Responsable del Manejo de
64

DIAGNOSTICO S.CGL-UAF



SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION

~

“SIVEX*™

Ingresos y Egresos y ofras de acuerdo a las necesidades que se

presentan.

Las operaciones contables que realizan algunas Oficinas Regionales

sOon:

«Manejo de Caja Chica

» Registro e Informe de ingresos y egrescs mensual
» Administracion de Activos fijos

e Control de inventario de valores

e Depositos bancarios

Se debe sefialar que no todas estas operaciones son realizadas en
estas Oficinas. Pero que estas operaciones iienen que ser
uniformizadas a nivel de todas las Oficinas Regicnales, para que se
facilite el registro de esta informacion realizada por el Contador {(en la

U.AF.), y que sea de manera oportuna.
No existe uniformidad en |a realizacién de operaciones contables

No existe uniformidad en las operaciones contables que realizan, es
decir, cada responsable del manejo de Ingresos y Egresos realiza
operaciones contables gque se consideren necesarias para cada

Oficina Regional a criterio personal.

La informacién generada por la realizaciéon de estas operaciones no
se envia de manera oportuna, coherente y uniforme, puesto que,
cada uno de estos funcionarios responsables registra, procesa e
informa de acuerdo a criterio personal; no existe relacion abierta y

continua con el Contador de la Unidad Administrativa y Financiera
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para determinar la calidad de informacion que deben remitir las
Oficinas Regionales para el registro en esta Unidad.
» Retraso en el envio de documentacion a la Unidad Administrativa y

Financiera.

La documentacion de respaldo, de las oOperaciones contables
realizadas en la mayoria de las Oficinas Regionales es enviada con
mucho retraso, incompleta y elaborada sobre la base de criterio

personal de los responsables de contabilidad.

5.8 MATRIZ CAUSA - EFECTO

El Oiagrama de Causa y Efecto, es un método ampliamente utilizado, que
permite apreciar con claridad las relaciones entre un tema o problema y las
posibles causas que pueden estar contribuyendo para que ello ocurra, por
tanto es una forma de organizar y representar las diferentes teorias propuestas
sobre las causas de un problema, y se utiliza en las fases de Diagndstico y

Solucidn de la causa.

La informacién obtenida para realizar el andlisis se presenta en la matriz de

Andalisis Causa — Efecto, para una mejor comprensién de lo investigado:
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CUADRO N° 1

MATRIZ CAUSA - EFECTO

Unidad Administrativa y Financiera

conforme a lo establecido en
las Normas Basicas del
SCG.I

del Sistema de contabilidad
Gubernamental Integrada.

informacién contable  Util,
oportuna y confiable

PROBLEMA EFECTO CAUSA SOLUCION
Las operaciones contabies No se cuenta con un|Elaborar el Reglamento
que se realizan en este Inadecuado funcionamiento documento que cqptr:buya Especifico del SCGI.  con
sistema no se desarrollan a la elaboracion de|base en las Normas

Basicas y los Principios de
C.G.l

.as operaciones contables se
realizan a criterio personal y
sin fundamento tedrico
normativo.

Control dificultoso sobre las
operacicnes contables en la
Unidad Administrativa y
Financiera.

No estan identificados los
procesos, Ssu naturaleza,
los montos, finalidad vy
efectos de cada operacion
contable.

l.as operaciones contables
gue se registran estan
insuficientemente respaldados

Retraso en la elabaracion
de los comprobantes
contables.

Los documentos de
respaldo n ose adjuntan
con frecuencia en el

momento oportuno,

ldentificar y formalizar los
procedimientos  contables
que se desarrollan en la
Unidad Administrativa vy
Financiera y en las Oficinas
Regionales en todo el Pais.
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No existe un responsable del
manejo de archivo de
Contabilidad.

El archivo de Contabilidad se
encuentra desorganizado.

E!l personal de la Institucion

Identificar y designar a un
responsable de archivo.

Retraso en el depdsito de
Ingresos por parte de las
Oficinas Regionales.

Las conciliaciones bancarias
Se realizan con bastante
retraso.

es insuficiente para los
requerimientos que se
presentan.

No estan definidos
claramente los
procedimientos para el

depdsito de ingresos en las
Oficinas Regionales.

No se tiene a disposicion la
informacidén Contable de las
Oficinas Regionales, para su
registro en la Unidad
Administrativa y Financiera.

El contador realiza el registro

de las transacciones
contables de las Oficinas
Regionales con  mucho
retraso

Retraso en el envio de la
documentacion por parte
de las Oficinas Regionales.

Normar vy formalizar la
gjecucion de operaciones
contables para las Oficinas
Regionales.

El Manual de Organizacion y
Funciones de la Institucidn
esta desactualizado.

El personal contable no tiene
bien definidos sus funciones
y sus actividades de trabajo
respanden a requerimientos
de contingencia.

No se asigno personal
encargado de la revisién y
actualizacion del manual de
Organizacion y Funciones.

Actualizar el Manual de
Organizacion y Funciones
de esta Institucion.

Fuente: Elaboracién Propia
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5.9 CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

Con la informacién obtenida en la Investigacién Documental, la Investigacion
de Campo y con la colaboracion del Método Causa — Efecto, es que se pudo
llegar a la conclusion de que el problema reside en la falta de Instrumentos
Administrativos que coadyuven en el funcionamiento eficaz del Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada en la Unidad Administrativa vy
Financiera, motive por el cual se recomienda su elaboracién para el buen
funcicnamiento de este Sistema, conforme a lo establecido en la Ley 1178 —
SAFCO y en las Normas Bésicas del S.C.G.I..
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CAPITULO VI
PROPUESTA

6.1 INTRODUCCION

En este capitulo presentamos la elaboracidn de los Instrumentos
Administrativos con el propdsitc de normar, reglamentar y guiar el
funcionamiento del Sistema de Contabilidad integrado (S.C.G.1.) del Sistema
de Ventanilla Unica de Exportacién (SIVEX), para que este enmarcado
siempre en las Leyes que rigen su accionar; estos instrumentos a desarrollar
seran: Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrado del SIVEX, Manual de Procesos y Procedimientos para el S.C.G.,,
Manuai de Funciones para el S.C.G.I., que serd aplicado en la Unidad

Administrativa y Financiera de esta Institucion.

Estos Instrumentos Administrativos han sido elaborados en funcidn ai analisis
documental, analisis de la investigacion de campo; desarrollados en &l
diagndstico realizado en {a Unidad Administrativa y Financiera de esta

instifucion.

6.2 ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA

6.2.1 introduccién

La Ley 1178 de Administracidn y Control Gubernamental (SAFCQ), en
su articulo 12° establece el Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada y de acuerdo al articulo 24° de la Ley de Organizacion del
Poder Ejecutivo N° 1788 e} Ministerio de Hacienda es la autoridad fiscal

y 6rgano rector del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada.
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Ei articulo 27° de la Ley SAFCO estable que las Instituciones publicas
deben elaborar sobre la base de las Normas Basicas, sus Reglamentos
Especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y

Control Interno, establecidos en esta Ley.

Es en este sentido, es que se elabora el Reglamento Especifico del
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada del SIVEX, como
respuesta a la falta de este Instrumento normativo que permita a esta
entidad obtener informacidn financiera, patrimonial y de resultados de
operacion al término de una gestion, asegurando la razonabilidad y
transparencia de las operaciones realizadas vy facilite el rendir cuenta de

la administracion a través de la Contabilidad Gubernamental Integrada.

El Reglamento Especifico del S.C.G.I. del SIVEX se elabora adecuando
a las caracteristicas de esta institucion y basandose en el Formato y
Contenido Minimo para la Elaboracion del Reglamento Especifico del
$.C.G.1. emitida por la Unidad de Normas Contables y Presupuestarias
de la Direccion General de Contaduria perteneciente al Viceministerio

de Presupuesto y Contaduria (Ver anexo N° 4).

El Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion, es un
instrumento normativo que regiran las operaciones de contabilidad de
esta Institucién que se fundamenta en las Normas Basicas del Sistema
de Contabilidad Gubernamental Integrada aprobada mediante
Resolucidn Suprema N° 218040, cuyo uso es obligatorio para todas las

entidades del sector publico.
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6.2.2 Objetivo

El presente Reglamenio constituye un instrumentio teécnico del Sistema

de Contabilidad Gubernamental integrada del! Sistema de Ventanilla

Unica de Exportacidn, que establece las Normas Bésicas y Principios
de Contabilidad Gubernamental Integrada (PCGI), con el objeto de:

Proporcionar al personal de la Unidad Administrativa y Financiera,
una base conceptual fundamentada en Normas y Principios
Contables de reconocida validez técnica y legal que hagan posible
su aplicacion uniforme y cumplir las disposiciones legales

vigentes.

Faciiitar el procesamiento de operaciones de la Entidad y la
obtencion de informacidn gerencial razonable, oportuna, Util,
conflable y comprensible mediante la elaboracién de Estados

Financieros.

Facilitar que todo servidor publico responsable por los resultados
emergentes de su gestion publica y la administracidon de recursos,
rinda cuenta por intermedio de los registros y la informacion
contable generada por el Sistema de Contabilidad Gubernamental

Integrada.

6.2.3 Uso y Difusion

Una vez compatibilizado y aprobado el presente Reglamento Especifico

se procede a su publicacién y difusién en la Unidad Administrativa y

Financiera para que los funcionarios de esta unidad procedan a la

correspondiente utilizacion.
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6.2.4

6.2.5

6.2.6

La publicacion y difusicn del presente Reglamento Especifico es de

responsabilidad del Jefe Administrativo y Financiero y del Contador.

Revisidon y Actualizacion

El presente Reglamento Especifico estara sujeto a revision y
actualizacion por lo menos una vez al afio ante enmiendas que pudiera
presentarse como consecuencia de las experiencias derivadas de su
aplicacion y por las madificaciones efectuadas por el Organo Rector en
las Normas Basicas y disposiciones legales relacionadas con el

sistema.

La Jefatura Administrativa y Financiera a fravés de su Unidad
Administrativa y Financiera sera encargada de la revision vy

actualizacion.

Incumplimiento al Regiamento

El incumplimiento al presente Reglamento Especifico por parte de
los funcionarios Ejecutivos y Operativos del Sistema de Ventanilla
Unica de Exportacién motivara la aplicacion de sanciones previstas y
estipuladas en el Capitulo V de Responsabilidades de la ley 1178 y lo

dispuesto en el Reglamento Interno de la Institucion.
Previsién
En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o

diferencias en la interpretacion del! presente Reglamento Especifico,

estas seran solucionadas en |os alcances y previsiones de las Normas
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Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada,

aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 218040.

6.2,7 Estructura del Reglamento Especifico del $.C.G.l. para el SIVEX

6.2.7.1 Aspectos Generales

6.2.7.2

En este capitulo se menciona la base legal sobre la gque se
enmarca el Reglamento Especifico, se establece e! marco
normativo interng y especifico de la Institucion donde se definen
los conceptos de objetivos, alcance, revisién y actualizacion,
incumplimiento al reglamento, previsién, de la universalidad de
los registros y los Principios de Contabilidad generalmente

aceptados.

Disposiciones Generales

Se definen las disposiciones relacionadas con el Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada, siendo estas Ia
definicion del Sistema de Tesareria y sus componentes, su
interrelacion directa o indirecta con los sistemas de la Ley 1178
de Administracion y Control Gubernamentales, los niveles de
organizacion y responsabilidad, y la firma de los Estados

Financieros.

6.2.7.3 Aspectos Técnicos

Estos aspectos se refieren a la metodologia de registro, proceso
de registro, instrumentos del Subsitema de registro

presupuestario y la aplicacién de los Sistemas de registro.
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6.2.7.4 Registro y preparacion de la informacion

Se define la forma de registro y preparacion de la informacion
sobre la base de los clasificadores presupuestarios emitidos por
el Viceministerio de Presupuesto y Contaduria; aclarandose que
la Institucidn realiza operaciones con ejecucion presupuestaria.

Se identifican libros contables y registros auxiliares.

6.2.7.5 Estados Financieros Basicos y Complementarios

Conforme a lo establecido en las Normas Basicas del Sistema
de Contabilidad Gubernamental Integrada y de acuerdo a las
caracteristicas de la Institucidén, se definen los Estados
Financieros Bésicos: Balance General, Estado de Recursos y
Gastos (Patrimonial), Estado de Flujo de Efectivo, Estado de
Cambios en el Patrimonio Neto, Estado de Ejecucion del
Presupuesto de Recursos, Estado de Ejecucion de Gastos:
Estados Financieros Complementarios: Estado de movimientos

de Activos Fijos, Congiliaciones de Cuentas Bancarias.

6.2.7.6 Reglas Especificas

Se mencionan la elaboracion de instructivos especificos para el
manejo de Caja Chica, Fondos en Avance, Cierre Contable,
Activos Fijos, Depreciacion del activo fijo, Enajenacion de
Activos Fijos; para mejorar la calidad de la informacion y la
aplicacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental

integrada.
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6.3ELABORACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA

DEL SIVEX

6.3.1 Proceso de Elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos

El proceso de elaboracion del Manual se ha disefiado tomando en cuenta
todos los ajustes y cambios necesarios para la aplicacion del Sistema de

Contabilidad Gubernamental Integrada en e} SIVEX.

6.3.1.1 Anadlisis de la Informacidn

El analisis de la informacién recopilada en el Diagnéstico para la
elaboracion del Manual, permitid determinar e identificar los
procesos y procedimientos que se realizan para el
funcionamiento del S.C.G.I.. Para efectuar este andlisis se

efectuo lo siguiente:

a. Se realizé la depuracion, separacion y/o division de aquellos
datos que nos van a servir para integrarfos en el Manual,
descomponiendo los procedimientos en sus partes para
conocer la naturaleza, los objetivos, los responsables de su

gjecucion y los lugares en que se deben reaiizar.

b. Para anailizar la informacion que permitid llevar a cabo un
proceso de depuracién de aclividades, se buscaron las

respuestas a las siguientes preguntas:

¢Qué trabajo se hace?, con el propdsito de conocer las
actividades gue realizan para el S.C.G.Il, en la Unidad

Administrativa y Financiera.
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;Para que se hace? para identificar la finalidad que se
persigue alcanzar.

£Quién lo hace?, con la finalidad de conocer los cargos que
intervienen, apiiiudes para realizar el trabagjo, aciitudes y
relaciones laborales que prevalecen.

¢Como lo hace? con e! fin de conocer los métodos vy
técnicas aplicados para realizar el ftrabajo para el
funcionamiento de este Sistema.

¢, Con que se hace?, para identificar los posibles equipos e

instrumentos necesarios para realizar el trabajo

Se utilizd las preguntas ; Qué se hace?, i Cémo se lo hace?,
¢Quién o hace?, ¢Para que lo hace?, ;Con que se hace?;
con el propdsitc de conocer el trabajo que se realiza para el
funcionamiento del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada, conocer quienes intervienen en el proceso, las

actividades que realizan, los instrumentos que intervienen.
Se utilizo téonicas de investigacion administrativa como la
simplificacidon de operaciones, los diagramas de flujo, disefio
de formas.
6.3.1.2 Inventario de Procesos y Procedimientos
Una vez que se identificaron las actividades y tareas que se

realizan para el funcionamiento del S.C.G.1.; se determinan los

procesos y procedimientos que formaran parte del Manual.
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Los procesos y procedimientos determinados se muestran en un
Inventario que fue efaborado con la finatidad de contar con un
indice que facilite el trabajo, se muestra a continuacion:

CUADRO N° 2

INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

N° PROCESOS PROCEDIMIENTOS OBJETIVOS ggiﬁggg’g%ﬁ
Verificacion de stock de Contador
1 Verificacion de Formularios Valorados Mantener el stock de Y
Existencias Verificacion de stock de existencias en almaceén
material de Oficina A. C. Habilitado
Salida de Materiales de . Encargo de
. Controlar la salida de los A
Salida de Oficina materiales a los ﬁ'dm?‘}?f;! i Jefe
2 materiales . . funcionarios de ia . minl_s Tativo 'y
Salida de Formularios Institucion Financiero,
Valorados Solicitante
Adquisicién de Formularios Realizar la adquisicion de Jefe
Valorados formuiarios valorados, Administrativo y
3 | Adquisiciones materiales y bienes mas Financiero,
convenientes para el
Adquisicion de Material de SIVEX y su adecuado Contador y
; ‘ A. C. Habilitado
Oficina registro contable.
Girar correctamente los Director General
4 Giro de cheques para evitar Ejecutivo, Jefe
Giro de cheques desfalcos en el efectivo. Administrative v
Cheqgues ; ]
Financiero,
Contador
Contabilizar las
transacciones gue realiza
el SIVEX, etaborando para Contador
cada una un comprobante
5
Co&?]rtc;t;?en;es Comprobantes Contables contable, alimentando asi
al sistema informatico de
registro con informacion
veras, real y objetiva
78
PROPUESTA SCGL- UAF.




SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION

“SIVEX*™

Elaboracion Mantener actualizado el
Manterniéientg registro de la libreta de
de la Libreta Reqistro de depdsitos en la bancos del SIWVEX vy Contador y
de reqistro de Libreta de Bancos conocer los saldos A. C. Habilitado
6 Bancogs disponibles de las cuentas
o . bancarias con las que
Conciliaciones Bancarias opera
Administrar y controlar el
. suministro de dinero para Acé’”:'zdb‘g{ﬁaydo
Fondo Manejo de Caja Chica gastos menores del T
Rotatorio 0 SIVEX.
Caja Chica
Descargo de Caja Chica
Elaboracion de planillas de Realizar el pago de
Sueldos y Salarios. haberes  mensual  del Jefe
8 Planilia de personal, cumpliendo con Administrativo y
Sueidos ¥ . . las normas y reglamentos Financiero,
Salarios guaer:gﬁ?c'ggg?ig;am”as de dictados por la Ley Contadory
y General det Trabajo. A. C. Habilitado
Elaborar los Estados
Financieros para contar
9 Estados Elaboracién de Estados con informacion Financiera Contador
Financieros Financieros real y objetiva scbre 1a
situacion financiera del
SIVEX.
Jefe Regional
Informacion Registro de Ingresos y Mantener informada a la y/0
Contable de Gastos Unidad Administrativa vy Responsable
10 las Oficinas Financiera sobre la del manejo de
Regionales informacion contable de la Ingresos y
Oficina Regional. Gastos
DCepdsito de ingresos
6.3.1.3 Contenido del Manual de Procesos y Procedimientos
El Manual de Procesos y Procedimientos contiene las siguientes
secciones:;
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6.3.1.4

6.3.1.5

* Texto. En éi se describe por escrito los procedimientos,
se enumeran las operaciones o actividades que los
integran en orden cronolGgico, precisa en que consiste
cada actividad y quien debe ejecutarla, como debe
gjecutarla, cuando, donde y para qué debe ejecutarse.

»* Diagramas. Se muestran diagramas de procedimientos o
de flujo, que expresan la secuencia y el curso de
actividades de que se compone un procedimiento.

* Formas. Se incluyen en el Manual de Procesos y
Procedimientos las formas empleadas en las operaciones
secuénciales de algunos de los procedimientos que asf lo

requieran.

Diagramas de Flujo

Se elaboraron diagramas de flujo para comprender mejor los
procedimientos, se los incluye en el Manual para que en forma
sencilla y accesible proporcionen una descripcion del conjunto
de actividades a los puestos que intervienen en los
procedimientos; ademas de, que sea de facil comprensién para

tos funcionarios que tengan que ver conel S.C.G.1..

Simbologia

Los simbolos de diagramacion empleados en el presente
Manual de Procesos y Procedimientos son Simbolos
Abstracfos, que son perfiles de figuras geométricas a Jos que
son atribuidos convencionalmente un significado; estos

simbolos corresponden a la norma ANSI {(American National
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Standard institute), se eligi¢ esta simbologia por ser sencilla y

facilitar la practica de las operaciones.

A continuacidén se muestran los simbolos de la norma ANSI (Ver
Grafico N° 7):

GRAFICO N° 7

SIMBOLOGIA ANSH

DENOMINACION

SiMBOLO

UTILIZACION

accién, gue puede ser Si o NO.

CONECTOR DENTRO
DE PAGINA

Conecta o vincula un proceso gue se

INICIC Y FIN C) Se utiliza para dar inicio y fin a un
procesc respectivamente.
Indica la realizacion de una actividad,
PROCESC accion u operacion.
DOCUMENTO Se utiliza como identificador de
ORIGINAL = “0” D cualquier tipe de documento, sea
» informe, nota, .
COPIA = “123,. © ete
Se utiliza para identificar varios
VARIOS documentos que son utilizados, como
DOCUMENTOS ll por em: notas, comprobantes,
cheques, documentos de obligacion,
etc.
DECISION Q Muestra dos alternativas o cursos de

divide en dos 0 mas partes.
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Permite vincular 1a parte de un proceso
que termina en una pagina y continla
en la siguiente,

CONECTOR FUERA
DE PAGINA

Se utiliza para indicar que se ha

DATOS D realizado una transcripcion de datos
>

de informacion.

LINEAS

DIRECCIONALES < Conecta los simbolos serfialando el

orden en el que se deben realizar las
operaciones.

ARCHIVO Representa un archivo comun vy
T = TEMPORAL. corriente de oficina.

P = PERMANENTE

/

EN SISTEMA| M= informacién en un computador.

ALMACEN DE DATOS| <~ /% Indica la introduccién de datos o
INFORMATICO J

——

Fuente: Simbolos de la norma ANS! para elaborar Diagramas de Flujo

El presente Manual corresponde segln su ambito de aplicacién y alcance
a la clasificacion de Manual de Procedimientos Microadministrativo o
institucional, puesto que contiene informacién sobre los procedimientos
que se siguen para realizar las operaciones contables del S.C.G.|; y
Especifico, porque esta circunscrito y es de aplicacién en la Unidad
Administrativa y Financiera dei SIVEX.
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6.3.2 Manual

de Procesos y Procedimientos para el Sistema de

Contabilidad Gubernamental Integrada del SIVEX

6.3.2.1 introduccion

El presente Manual se constituye en una fuente de consulta
para apoyar a la atencion del que hacer diario en el desarrolio
de actividades para el Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada, en la Unidad Administrativa y Financiera del SIVEX;
porque en este se consignan en forma ordenada y metddica
todas las actividades y tareas que deben seguirse para ilevar a
cabo la gjecucitn de los procedimientos que se generan en la

misma.

El Manual es un instrumento administrativo, que expresa por
escrito en forma clara, la informacién o instrucciones que
contiene cada uno de los procesos y procedimientos; esta
compuesto por un codigo que facilita su identificacion, el
nombre asignado al procedimiento y el responsable de llevar a
cabo el mismo, el objetivo para su realizacion, los insumos que
alimentan ef proceso, las normas que lo regulan y un listado
general de las actividades necesarias para su desarrollo.
Asimismo se realiza una descripcion del contenido de los

mismos, en forma literal y grafica.

Para representar en forma gréfica la secuencia en que se
realizan las actividades de un determinado procedimiento se
incluye el respectivo diagrama de flujo utilizando los simbolos
que corresponden a la norma ANSI (American Nacional
Standard Institute) que consiste en una simbologia abstracta

83

PROPUESTA

S5.C.Gl- UAF.




SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
“SIVEX*®

convencional ampliamente conocida, representada por figuras
geometricas a las cuales se les atribuye convencionalmente un

significado.

Asimismo, se incluyen en el Manual ejemplos de las formas o
formularios que se utilizan dentro de los procedimientos, los
mMISMos que sirven para captar, registrar y proporcionar informes

0 datos.

El Manual fue elaborado utilizando el formato de hojas
intercambiables a fin de facilitar su revision y actualizacion,

utilizando |a reproduccion en una sola cara de las hojas.

6.3.2.2 Objetivos del Manual

Los objetivos del presente Manuai son los siguientes:

1. Mostrar en forma secuencial, ordenada y detallada los
procesos y procedimientos que se generan en la Unidad
Administrativa y Financiera para el S.C.G.I. del Sistema de
Ventanilla Unica de Exportacién.

2. Definir claramente los cargos que intervienen en el
desarrollo de los procedimientos evitando asi la duplicidad

de funciones.

3. Establecer formalmente las normas de operacion que

deberan seguirse para la realizacién de los mismos.
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4. ldentificar a los responsables de la ejecucion, control y

evaluacion de cada proceso y procedimiento.

6.3.2.3 Uso y Difusion

Una vez aprobado el presente Manual de Procesos y
Procedimientos mediante Resolucion Interna se procede a su
publicacidn y difusién en la Unidad Administrativa y Financiera
con la finalidad de que los funcionarios de esta Unidad
procedan a la correspondiente utilizacidn en el desarrollo de sus

actividades cotidianas.

La publicacion y difusion del presente Manual de Procesos y
Procedimientos es de responsabilidad del Jefe Administrativo y

Financiero.

6.3.2.4 Revision y Actualizacion

El Manual de Procesos y Procedimientos para el Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada debera ser
periddicamente revisado y actualizado, sobre la base de ia
programacion de operaciones de cada gestion y cuando asi se

lo requiera.

La revisidn y actualizacién serd responsabilidad del Jefe
Administrativo y Financiero, con una periodicidad no mayor a un

ano y cuando asi se io requiera.
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6.3.2.5 Formato del Manual de Procesos y Procedimientos para
El Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada

El formato con el que se elabord el Manual de Procesos y
Procedimientos, se presenta a continuacién en el Cuadro N°3,
N°® 4y N°5:
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CUADRO N° 3

SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE !

N° de Paginas

EXPORTACION
MANUAL DE PROCESOS Y Cédigo
PROCEDIMIENTOS
1. NOMBRE DE LA UNIDAD: e de o
Fa-el Manual

2. DENOMINACION DEL PROCESO: ; —

3. OBJETIVO DEL PROCESO:

4. CARGOS QUE INTERVIENEN:

5. INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

6. REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS QUE ACOMPANAN EL

PROCESO:

7. ACTIVIDADES GENERALES:

8. SALIDAS DEL PROCESO:
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PROPUESTA

S.C.G1 - UAF.




SISTEMA DE VENTANILLA UNICA DE EXPORTACION
“SIVEX*®

CUADRON° 4

—N° de Pagina

PROCEDIMIENTO:

_ ento que ;
pertenece al proceso ﬁﬂ CODIGO:

PASO CARGO
RESPONSABLE
S
2
3

des

que ]intérvieﬁen Se escribe ¢l
ene

nombre de los
procedimiento SR

aue
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CUADRON° 5 [
' PROGEDIMIENTO: B CODIGO:
| CARGO | CARGO ’ CARGO

que intervienen en el procedimiento

i el procedimiento

Se muestran los simbolos que

son utilizados.e agrama
de flujo -
- e ) g - i
= Ce— - . — T . ol T ~ 7
TNCIR /i) % S o = N ¢
e L | FROCESO m"“"ﬂ\g SOECBION > ECTCR FDATOS B AREHIVD
R B W o —7 Lestre J /
'ELABORADO FOR: - REVISADD POR: |
[FECHA DE FRESEMTACKON. | LA PAZ, h . ’ ]
&0
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6.4ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA EL SISTEMA DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA DEL SIVEX

6.4.1

6.4.2

Introduccioén

El presente Manual de Funciones pretende exponer por escrito en forma
clara las funciones, relaciones de autoridad y areas de competencia, que
permitan a los funcionarios de la Unidad Administrativa y Financiera del
SIVEX desarrollar sus funciones administrativas y operativas de manera
eficiente para el adecuado funcionamiento del Sistermna de Contabilidad
Gubernamental Integrada; puesto que este es esencialmente un

instrumento de guia el desempefio de las actividades a realizar.

La formulacion del Manual de Funciones permitira al personal de la
Unidad Administrativa y Financiera actuar con legalidad y eficiencia,

asumiendo ias campetencias y atribuciones que les correspondan.

Es preciso aclara que las funciones que han sido descritas en el presente
Manual, no deberan considerarse coma rigidas, ni limitaciones; si no por
el contrario, constituyen guias elementales que servirdn como marca de
referencia del que hacer diario en la Unidad mencionada; Por lo que
pueden ser gjustados en forma permanente en funcién a cambios que

defina la Institucion.
Objetivo

El Manual de Funciones para el Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada de! SIVEX tiene como objetivo principal definir las funciones,
relaciones de autoridad y areas de competencia de los funcionarios de

dicha unidad para facilitar el desarrollo de sus actividades administrativas
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6.4.3

6.4.4

6.4.5

y operativas; para el eficiente funcionamiento de este Sistema en el
SIVEX.

Uso y Difusion

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

contribuir al logro de los objetivos de la Institucion.

La publicacion y difusion del presente Manual de Funciones es de

responsabilidad del Jefe Administrativo y Financiero.
Revision y Actualizacion

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

gestion y cuando asi se lo requiera.

La revision y actualizacién sera responsabilidad del Jefe Administrativo y

Financiero,

Formato del Manual de Funciones para ¢l Sistema de Contabilidad

Gubernamental Integrada de SIVEX

El formato con el que se elabord e Manual de Funciones para el

S5.C.G.L, se presenta a continuacidn en ef Cuadro N° &:
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CUADRO N° 6

SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADA PAGINA N°
MANUAL DE FUNCIONES

NIVEL.:

NOMBRE DEL CARGO: CODIGO

Seﬂéscribc.la Unidad en doricie _

1. UNIDAD: se va a aplicar ¢l Manual

2. OBJETIVO DEL CARGO: : —
_ Sc escribe el objetive
establecido para el cargo

3. NATURALEZA DEL CARGO: Se escribe Ia naturaleza
~ del cargo .

4. DEPENDENCIA: Sc escribe los cargos do
los que depende _

5. SUBORDINADOCS DIRECTOS: Se esbﬁben fos cargos

subordinados directos
dependientes de este cargo

Se escriben las relaciones

6. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA: internas  (dentro de Ia
 institucion), gue tiene este

Cargo con otros

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADC POR;

FECHA:
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CUADRO N° 7

SISTEMA DE GONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADA PAGINA N°
MANUAL DE FUNCIONES

NIVEL.:

NOMBRE DEL CARGO: cODIGO

7. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA: — . -
Se escribe las relaciones de _

coordinacién que tiene ¢l
cargo con otras instituciones

8. FUNCION GENERAL: -
Se describe la funcion

general a desarrollar para |
este cargo '

9. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Se describen todas las |

' funciones gue debe realizar el
- funcionario que es titular del |

.CATgo
e escribe el nombre Se escribe &l nombre Se escribe el nombre
del cargo v del del cargo v del del cargo v del
funcionario que | fancionario que funcionario que
elahard el mannal revisd el mannal anrahd el mameal
ELABORADQ POR: REVISADC POR: APROBADO POR:

FECHA: @ .Se escrfbe. la fecha. de elaboracion del Manual
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6.5 IMPLANTACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
{(PROPUESTA)
Adicionaimente, a los instrumentos elaborados se propuso un Plan de

implantacién de este Manual, que complemente el trabajo realizado.

6.5.1 Plan de implantacion

Una vez aprobado el Manual de Procesos Y Procedimientos para el
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrado (S.C.G.l) del
Sistema de Ventanilla Unica Exportacién (ver Anexo N° 6), que estara
agjustado al Programa de Operaciones Anual y/o a cambios
estructurales de esta Institucion para la siguiente gestion; se procede a

la elaboracién de la propuesta del Pian de implantacion del Manual.

6.5.2 Objetivo de Implantacion

El objetivo de implantacién es proporcionar un Instrumenio
Administrativo a la Institucién, que permita un eficiente desarrollo de
actividades por parte de los funcionarios dependientes de la Unidad
Administrativa y Financiera; y que estos conozcan de su importancia,
manera de utilizarlo y de su aplicacién para todas las actividades que se
realizan en este Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada de

la Institucion.

6.5.3 Estrategia de Implantacidn

Mediante la propuesta y estrategia de implantacién, se alcanzara el
ajuste en |a estructura organizacional del Sistema de Ventaniila Unica
de Exportacidn (SIVEX) en la Unidad Administrativa y Financiera, o que

servira para lograr el mejoramiento administrativo en esta Unidad.
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Para esta tarea se considera el Método Instantaneo, que se aplica
“por lo general, si las medidas de mejoramiento derivadas del estudio
son reiativamente sencillas, no involucran un numero excesivo de
unidades administrativas, no implican un gran nimero de funciones,
sistemas u operaciones, o Si en la organizacion existe una sdlida
infraestructura administrativa se puede utilizar este método, que

ademas es de los mas aceptados en la practica™.
6.5.4 Cronograma de Implantacién

Se disefia un cronograma de Implantacion para el Manual de Procesos
y Procedimientos para el S.C.G.1, en el que se muestra de manera
l6gica y ordenada las actividades que se realizaran con sus respectivas
fechas de inicio y fin de actividad, recursos economicos y materiales,
responsables en su ejecucion, insumos requeridos y los resultados

esperados (Ver cuadro N° 8).
6.5.5 Recursos Humanos, Materiales y Financieros necesarios

La estimacion de requerimiento de personal, se especifica segun el tipo

de personal, su especialidad, experiencia, y otros.

Los recursos materiales y financieros, deben estar contemplados dentro
del presupuesto establecido para el SIVEX, estipulado de acuerdo con
el Programa de Operaciones Anual; los mismos se verén reflejados en

el cronograma.

3 FRANKLIN, Enrique Benjantin, “Organizacion de Empresas, Andlisis, Disefio y Estructura Publica”, pag.
75
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6.5.6 Responsables de la Implantacion

6.5.7

Como el SIVEX es una Institucion descentralizada y de acuerdo a la
normatividad vigente en instituciones descentralizadas, la Maxima
Autoridad Ejecutiva (M.AE.), es decir el Director General Ejecutivo,
tiene la obligacion de implantar la estructura organizacional, aprobada
con Resolucidn  Administrativa Interna  mediante [a Jefatura

Administrativa y Financiera.

El personal involucrado en los cambios organizacionales, deberan
participar durante todo el proceso, para facilitar el logro de los objetivos

planteados.

Programas de Difusion, Orientacion, Capacitacion a Responsabies

y Funcionarios Involucrados

Con el propédsito de lograr optimizar el funcionamiento dei Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada, las medidas de mejoramiento
administrativo que de ella se desprendan deben vincuiarse con los
aspeclos importantes para que no se les conCiba como una serie de
acciones aisladas y abstractas, sino que se desarrollen de manera
ordenada y razonabie en el proceso, alcanzando asi el logro efectivo de

los objetivos.

Se debe considerar que todo cambio o modificacién a introducir, puede
implicar resistencia por parte de las personas que participan en él,

puesto que, generaimente conlieva una reforma estructural-funcional.

Para que el cambio tenga éxito, la condicién necesaria es que exista un

clima organizacional que permita que este cambio se realice y se
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mantenga, ademas de, la participacicn y convencimiento de los
miembros de la Unidad acerca de los beneficios que éste puede

generar.,
6.5.8 Etapas de la Implantacion

Por lo expuesto anteriormente, se presenta un programa de
implantacidn que consiste en determinar las actividades que deben

ejecutarse y la secuencia para su realizacidn y desarrollo:

1. Aprobacién, este Instrumento Administrativo sera aprobado
mediante disposicion expresa emitida por la Maxima Autoridad
Ejecutiva, es decir el Director General Ejecutivo del Sistema de
Ventanilla Unica de Exportacion, con Resolucion Administrativa

Interna.

2. Emision de Informe del Instrumento Administrativo y cronograma
de implantacion, dirigido al Jefe de la Unidad Administrativa y

Financiera, mediante el cual se hara conocer el mismo.

3. Difusién del Manual de Procesos y Procedimientos para el
Sistema de Contabilidad gubernamental Integrado

a. Entrega del Documento “Manual de Procesos y Procedimientos
para el Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrado” al jefe
de la Unidad Administrativa y Financiera.

b. Campafas de difusion empleando boletines, folletos, paneles y
cualquier otro recurso de informacion gue refuerce la aceptacion
de este instrumento administrativo, con el propodsito de

concientizar al funcionario, para gue desarrolle sus funciones
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4,

eficientemente acorde al Manual de Procesos y Procedimientos
para el S.C.G.l de la Unidad Administrativa y Financiera del
SIVEX, logrando de esta manera la satisfaccién tanto para la

institucién como para el funcionario.

Capacitacién y Evaluacién al personal de la Unidad

Administrativa y Financiera

a. Para alcanzar la capacitacidn del funcionario se ve la
necesidad de conformar un Equipo de Trabajo en esia
Unidad.

b. Con el objetivo de conseguir la participacién de todos los
funcionarios que trabajan en la Unidad Administrativa y
Financiera y organizar la celebracion de Reuniones
informativas, Seminarios, Foros de decision y cualguier otro
tipo de acciones, los funcionarios participantes brindaran su
ayuda para ponerlos en marcha.

c. La capacitacion, a los funcionarios dependienies de la
Unidad Administrativa y Financiera, vy a los Responsables del
Manejo de Ingresos vy Egresos de las Oficinas Regtonales a
nivel nacional (diez), del SIVEX; Se realizara mediante
material didactico de apoyo, que contendra explicaciones a
cerca del uso del Manual de Procesos y Procedimientos para
el 5.C.G.l. y de temas involucrados referentes a las Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrado  (S5.C.G.l), con sus respeclivos Reglamento
Especifico, v Reglamento Interno de la institucion, para
pasteriormente realizar evaluaciones periddicas acerca de los

temas referidos.
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d. Aplicacién, del Manual de Procesos y Procedimientos del
S.C.G1 se realizard en la  Unidad Administrativa y
Financiera, con casos practicos participativos y evaluaciones
dindmicas, hecho que permitird medir el conocimiento

adquirido por parte de los funcionarios.

El seguimiento de la Implantacién; estard supervisado por la
M.ALE. vy el Jefe de la Unidad Administrativa y Financiera, los cuales
tienen que verificar y registrar la repercusiéon de las reformas
incluidas de manera analitica y secuencial para asegurar el
adecuado cumplimiento de la implantacién del Manual de Procesos
y Procedimientos, llevando a cabo reuniones periddicas y la
recepcion de informes del Contador y de los Jefes de las diferentes
Oficinas Regionales a nivel nacional, con el objetivo de evaluar,
controlar y medir el grado de aplicacién de la implantacidn

propuesta.
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GRAFICO N° 8
PLAN DE IMPLANTACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL S.C.G.I.

-
b wden Brow st Doy gn fo sy
FURmE D Ui T RMIANLONIOH

Objetivos y estrategias
de implantacion

Cronograma

MANUAL
DE
PROCESQOS Recursos Humanos,
Y materiales y financieros

Responsables de la| .
implantacion

PROCED.

Programa de difusién, MANUAL DE
orientacidn, adiestramiento PROCESOS Y
yio capacitacién a PROCED
responsables y .
funcionarios involucrados. IMPLANTADO

Fuente: Normas Bésicas del S.0.A.
Elaboracian Propia,
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CUADRON° 8§

PLAN DE IMPLANTACION - MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL S.C.G.L
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROPUESTA

FECHA Ha R 05 O3 u
N ACTIVIDAD FEZ ECURSO RECURS RESPONSABLES DOCUMENTOS NIDA%EEE;?ESL.:BLE DE RESULTADOS
INICIO FINAL | ECONDMICOS MATERIALES INFORMACISN
Aprebactén de Manual de Procesos y Procedimientos
1 Aptobacitn de Instrumentos Administeativas: Menual de Procesos y
M Py P Far sl Pracadimientos para el 5.C.G..
Manual de Procesos y Procedimientos para el 5.C.G.. UAF SC0GL aprobada
(MP.2 parael 5.C.G1)
Emisidn de Infarmes
Emisian da Informes del nueve Instrumento Jefe Administrativa y Financien
2 | Administrative y & cronograma de implantacian Material de Infoeme v UAF. tama conocitmients del Manual
al Jate de la Unidad Administrativa y Financig:a: Escritorio Cronagrarna del Y da su cronagrama de
Plan de
M.F. P. parael SCGI, U.AF. Implantacian Implantacian,
Difusion de! Manualde P .y P,
a) Entrega del Manual al Jefe de la Unidad ltnpresian del MP. y P parael SCG,,
Adminiatrativa y Financiema: Manual para la entregade al Jefe Administrativa
3 M.P.P. parael S.CGL LAaF. LLAF, UAF. ¥ Financiers ya los jefes de las
Regionales para su difusion
by Campahas de difusion: Boletines. Faollatas Aceptaciin y concientizacidn del
Paneles de
M.P. P. para el S.C.05.1. Infarmacidan LA UAF. ral dal funcianaria
Capacitactdn a los luncianarios da ia
Unidad Administrativa y Financiera v
apilsacidn del Manual Personal informada, capacitada
Para el MP. vy P parael S.CGI y evaluada para la aplicacion del
4 Manual de Pracesas y
a) Conferrmacion de Equipos de Trabajo enla UAF. Tiintestral | Trirmestral UAF. Procedimientos para el
¥ pata las Regianales dependientss de la LA F. Material Oidactico Sistama de Caontabilidad
b} Celebrar Reuniones, Seminarios, foros Infarmativa AR Gubemamental Integrado
cj Tapacitacién y Evaluacian a los funcionarios
mediante &l Material Chidactico de apoyo
Implantacidn Infermas recibidos y evaluados
& Reunion can fa MAE, Jefe de la LLAF. v Jefes Mensual | Mensual Material de UAF. UAF para realizar ajustes necasatios
Regianales y Recepcidn de Infarmes para Evaluacidn y Contral Escritoria en el Manual

Fuente: Elaboracién Propia
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CAPITULO VII
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 CONCLUSIONES

Al concluir el presente frabaje y al haberse cumplide con los cobjetivos

propuestos se ha Hlegado a las siguientes conclusiones

o Se ha realizado el Diagnéstico en la Unidad Administrativa y Financiera
para oconocer el funcionamiento del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada del SIVEX, los aspectos mas importanies

evidenciados son los siguientes:

- El Archivo de esta Unidad se encuentra desorganizado, debido
principalmente al retraso de envid de la documentacion respaldatoria de
las operaciones contables por parte de las Oficinas Regionales y al
hecho de no contar con un responsable del manejo y custodia de

Archivo.

- Los documentos respaldatorios de los diferentes comprobantes no se
adjuntan con frecuencia en el momento oportuno, per lo que las
operaciones estan insuficientemente respaldadas; ocasionando el

retraso en la elaboracion de comprobantes de ingresos y egresos.

- Registro y contabilizacién tardio en el sistema informatico (SINCOM)
que utiliza la Institucidn; por no existir los respectivos documentos

respaldatorios al momento de la contabilizacién.

- No existe uniformidad en |las operaciones contables que se realizan las
Oficinas Regionales, es decir, cada responsable del Manejo de Ingresos
y Egresos realiza operaciones contables que se consideren necesarias

para cada oficina Regional segin criteric personal. La informacién
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generada por la realizacidn de estas operaciones no se envia de
manera oportuna, coherente y uniforme, puesto que, cada uno de estos
funcionarios responsables registra, procesa e informa de acuerdo a

criterio personal; no existe retacion abierta y continua con el Contador

de la Unidad Administrativa y Financiera

e la agusencia del Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada lleva al manejo empirico del Sistema Contable;
ademas de, incumplir lo establecido en la Ley 1178 {SAFCQO), es por esto
que se elaboré este instrumento que permita normar y reglamentar el
Sistema Contable para que su funcionamiento este fundamentado en las
Normas Basicas del S.C.G.1. y permitan elaborar informacion dtil confiable y

oportuna, para una correcta toma de decisiones en la Institucion.

+ El Manual de Organizacion y Funciones se encuentra desactualizado ya
que no responde a los requerimientos actuales de ia Unidad Administrativa
y Financiera; es por esta razén que se elabord el “Manual de Funciones
para el $.C.G.1", el mismo que permita proporcionar informacién amplia y
completa sobre la estructura, objetivos, funciones, relaciones de
dependencia para apoyar en forma continua el funcionamiento del Sistema
de Contabilidad Gubernamental Integrada del SIVEX; y que servird para
complementar a las funciones de esta Unidad, las que seran especificadas
en la actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones que se debera

realizar.

e Con la elaboracion del “Manual de Procesos y Procedimientos para el
3.C.G.\” se mejoraran los diferentes procedimientos gque se desarrollan en
relacion con el Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada y més
especificamente la Unidad Administrativa y Financiera contard con un
documento formal de consulta que guiara el accionar del Sistema Contable

de la Institucion.
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Por lo tanto llegamos a ia conciusién final de que los Instrumentos
Administrativos elaborados permitiran que el S.C.G.1 del Sistema de Ventanilla
Unica de Exportacién funcione de manera eficiente con base en documentos
formales que normen y guien el accionar de dicho Sistema para estar siempre
enmarcado en la Ley N° 1178 (SAFCO), y que responda a la naturaleza de
esta Institucidn y a sus requerimientos operativos y gerenciales respetando

los principios y normas de aplicacién general.

7.2 RECOMENDACIONES

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

recomendaciones:

» Se recomienda la publicacidén y difusion del “Reglamento Especifico del
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada (S.C.G.1.)".

» Se recomienda ia Implantacion, publicacién y difusion del “Manual de
Procesos y Procedimientos para el S.C.G.l.", tomando en cuenta ia

Propuesta de Implantacion.

» Se recomienda la publicacion y difusion del “Manual de Funciones para el
3.C.G.L".

» Designar mediante memorandum a ia persona encargada de ia revision y
actualizacion; tanto del Reglamento Especifico como del Manual de
Procesos y Procedimientos, y del Manual de Funciones; para el Sistema de

Contabilidad Gubernamental integrada.

» Motivar al personal de la Unidad Administrativa y Financiera para que
cotaboren y participen en la implantacidon de los Instrumentos
Administrativos elaborados.
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e Designar un funcionario encargado del manejo y custodia de Archivo de la
Unidad Administrativa y Financiera.
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ANEXO N° 1: Guia de Preguntas para la Entrevista al Contador

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GUIA DE PREGUNTAS DIRIGIDO AL CONTADOR

PROFESION:

DENOMINACION DEL CARGO QUE OCUPA:
DEPENDE DE O INFORMA A:

FUNCIONES QUE REALIZA:

TIEMPO DE PERMANENCIA EN EL CARGO:

1.

10.
11
12.
i3.
14.
15,

¢Podria Ud. mencionar cuales son los objetivos de la Unidad Administrativa vy
Financiera?

icual es el mvel jerarquico de la Unidad de Contabilidad?

¢Cudl es el nivel de conoctrmento que tiene de las Normas Basicas de Contabilidad
Gubernamental Integrada?

(Cuentan con alguna Norma especifica y/o Técnica para el funcionamiento del
Sistema de Contabilidad Integrada?

(Cuenta la Unidad Administrativa y Financiera con el Reglamento Especifico del
Sistema de Contabilidad Integrada?

(Utiliza un Plan de Cuentas contables para el registro de las transacciones?

En caso de que exista un Plan de Cuentas contables, json compatibles con las que
cuenta la Contaduria General de la Nacion?

Podria Ud. Detallar las principales cuentas contables (grupos) que utiliza

(Podria mencionar los registros contables que utiliza actualmente? En cuanto a:

a) Registros Principales:

b) Registros Auxiliares:

¢ Cudl es el momento de registro para los Recursos?

(Cual es el momento de registro para los Gastos?

¢Cual es el Proceso de Registro Contable?

¢Cual es la Estructura de los Registro Principales y Auxiliares del S.C.1.?

;Qué estados financieros utiliza?

¢Qué medios utilizan para el control de Registro?




16.
17.
18.
19.

20.

21.
22,
23
24.
25.

26.

27

28.
29.
30.
31
32

;Cada qué tiempo se presentan fos Estados Financieros?

¢ Qué dificultades tiene para la elaboraciéon de Estados Financieros?

;Podria detallar cuales son las Transacciones contables més utifizadas por Ud.?
Podria indicar que formularios y/o comprobantes utiliza para el registro de
operaciones del Sistema de Contabilidad?

a) En las Entradas del Sistema

b) Durante el proceso

¢) En las Salidas del Sistema

d) En las operaciones de Transferencia

(Podria indicar Ud. si existen transacciones que presentan problemas para su
registro y cuales son estas?

¢Existe algun Sistema de Archivo para guardar los comprobantes?

(Mantiene los Comprobantes al dia, o existe algin tipo de retraso?

- Qué medios de registro de informacién de las operaciones contables utilizan?
(Podria indicar si cuenta el SIVEX con un Manual de Funciones?

,Que grado de responsabilidad tiene dentro de la Unidad de trabajo y a quien
responde sobre las funciones que realiza?

¢, Qué informacién proporciona Contabilidad y con qué periodicidad? al:
Ministerio de Hacienda:

Coordinacion Nacional SIVEX:

Administracién Nacional SIVEX:

Regionales SIVEX:

¢ Qué mformacidn recibe Contabilidad? del:

Ministerio de Hacienda:

Coordinacion Nacional SIVEX:

Administraciéon Nacional SIVEX:

Oficinas Regionales SIVEX:

¢ Qué Procedimientos Operativos utiliza?

Cudl es el Procedimiento para la Administracion de Recursos?

(Cual es el Procedimiento para la Administracion de Caja Chica?

¢Cual es el Procedimiento para la Administracién de Fondos en Avance?

¢Cual es el Procedimiento para Materiales y Suministros?




tad
s

38.
39,
40.

41
42,

. (Existe un Manual de Procedimientos que le permita realizar el control de los

procedimientos que se realizan?

. JEmplea algiun tipo de control para verificar la veracidad de la informacion que le

presentan?

. (Realiza un seguimiento de como se realizan los procedimientos en los que Ud.

mterviene?

. ¢Qué medios utiliza para realizar este control?

. ¢Qué tipo de mformacién recibe de los responsables de contabilidad de las Oficinas

Regionales del SIVEX?

¢Cada cuanto tiempo las Oficinas Regionales presentan la Informacién Contable?
(Esta informacion esta disponible cuando Ud. la requiere?

¢Cuédles son los inconvenientes mas frecuentes que se presenta para o cuando
obtiene la informacion contable de las Oficinas Regionales para el registro de la
misma?

¢Cuales son los problemas que se presentan en la Unidad de Contabilidad

¢Cuales son las ventajas de la Unidad de Contabilidad del SIVEX?




ANEXO N° 2: Guia de Preguntas para la Entrevista al Auxiliar Contable-

Habilitado

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GUIA DE PREGUNTAS DIRIGIDA AL
AUXILIAR CONTABLE -HABILITADO

PROFESION:
DENOMINACION DEL CARGO QUE OCUPA:
DEPENDE DE O INFORMA A:
FUNCIONES QUE REALIZA:
TIEMPO DE PERMANENCIA EN EL CARGO:
1. ;Podria indicar st la Unidad de Contabilidad del SIVEX cuenta con un Manual de

Funciones?
2. ;Cuadles son los Objetivos de la Unidad de Contabilidad?

3.
4.

g

10
11.
12.

;Cual es el nivel jerarquico de la Unidad de Contabilidad?

(Podria Ud. sefalar si cuenta con alguna Norma Especifica y/o Técnica para el
funcionamiento del Sistema de Contabilidad Integrada?

iConoce Ud. el Organigrama oficial del SIVEX.?

icual es el objetivo de su cargo en la Institucion?

(Cuales son los inconvenientes mas frecuentes que se presenta para o cuando
obtiene informacion de las oficinas regionales? Para el registro de las mismas

¢Cuales son los Procedimientos en los que Ud. interviene?

¢Existe un Manual de Procedimientos para la Unidad de Contabilidad?

¢Cudles son los problemas que se presentan en la Unidad de Contabilidad?

¢Cuadles son las ventajas de la Unidad de Contabilidad del SIVEX?

¢Con que otras Instituciones trabaja y cual es el flujo de informacién que recibe y/o

envia.?




ANEXO N° 3: Cuestionario Dirigido al Responsable del Manejo de
ingresos y Egresos de la Oficina Regional de ............

CUESTIONARIO DIRIGIDO AL RESPONSABLE DEL MANEJO DE
INGRESOS Y EGRESOS DE LA OFICINA REGIONAL DE

(Esta Encuesta es de caracter confidencial v su propdsito ¢s estrictamente Académico, por lo que,
se le pide que responda con la mayor veracidad posible)
Nota: Marque con una X dentro de los paréntesis, y en los espacios punteados escriba la respuesta

que considere adecuada.

PROFESION:

1. ;Existe alguna Norma y/o Reglamento que especifique las funciones que
desempefia en relacion a las operaciones contables que realiza?
SL () NO ()
St la respuesta es SI, sefiale cual {e8) SOM: ...
¢Existe un Manual de Funciones que sefiale las funciones que debe desempefiar?
SI()  NO ()
2. (Podria especificar cuales son las operaciones contables que realiza en su Oficina
Regional?

3. Qué entiende Ud. por Fondo Rotativo?



. (Podria Especificar que Informacion y/o Documentacion recibe de la Unidad de
Contabilidad (La Paz) y cada cuanto tiempo?

Informacion y/o Documentacion: Cada que tiempo:

(Podria Especificar que Informacién y/o Documentacion envia a la Unidad de

Contabilidad (La Paz) y cada cuanto tiempo?

Informacion y/o Documentacion Cada que tiempo

. Podria indicar los inconvenientes mas frecuentes que se presentan al momento de:

- Realizar operaciones contables

1
b
o
[#]
&

=
£,
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o
g
&
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=
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w
Q.
(ol
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o
o
=
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2.
o
o
o
o
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]
o)
5
=3
o
o
=

¢Existe un Manual de Procedimientos para cada una de las operaciones contables

que realiza?

ST () NO ()
. (Existe alglin tipo de control sobre el kardex de los valores que vende?
SI () NO ()
(Podraindicar cual €57,

i Qué¢ tipo de Formularios valorados vende?. Podria detallar
Formularios Valorados Frecuencia (Promedio)

Diaria Semanal Mensual

jGRACIAS POR SU TIEMPO!




VICEMINISTERIC DE PRESUPLUESTO Y CONTADURIA
DIRECCION G3NERAL DE CONTADURIA
UNIDAD DE KDRMAS CONTABLES ¥ PRESUPUESTARIAS
¥ PRCGRAMA CIGN DE DPSRACIONES

REPUILICA DE BOLIVIA
Ministerio de Hacienda

FORNMATO ¥ CONTENIDO MTNIMO PARA LA
ELABORACION BEL REGLAMENTQ ESPECIFICO DEL
SISTEMA E CONTARBILIDAD CUBERNAMENTAL INTZGRADA (SCCTY

[. ASPECTOS GENERALES

11

[

L7

Objetive del Reglamenio Especifica

Mensionar sobre que base legal se enmarea el Reglamento Especifice, ademés que i documerso
estzblece el marca normativa interno v especifico de la entidad.

Alcance

Indicar ei ambito del Reglamento Especifice de acusrdo a ia estructura orgénica de iz sntidad.
Revision v Actualizacidn

Establecer responsables v pericdos para la revisitn y actuaiizacién del documento, asf como

también d2 ajustes, a consacuencia de de pasibles carrbios efectuades peor f érgans rector en las
normas Bésicas y disposiciones legales relacicnadas con =l sistema,

- Incumplimients al Reglamento

KMencionar que el Incumplimisnte a lo establecido en ¢l presente reglamerte, fas Mormas Bésicas
del Sistema de Contabilidad Gubernamenial Integrada (SCGI} v oras disposiciones relecionadas
con gl sisterna, serd sujeto de sanciones de acuerdo a lo dispuesto en la Ley 1178, su Degveto
Regiameniario v a Reglamentos iniermes de 1o entidad.

Previsitn

Como prevision de pasibles acontecimientos futuros, que pudiesen modificar las normes Bésizes
def Sistgma de Contabilidad Gubernamental Integrada, ser afectadas por otras dispesiciones
Jegates , o existieran omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacidn del presente
reglamento, sefialar que estas serdn subsanadas sn <l marco ds lo establecide par el grgana rector.
[De la Universalidad de los Registras

Sefielar que las operaciones en el Sisterna de Contabilidad Gubermementa) Integrade, se registran
de acuerdc a como s¢ criginaron, considerando sus antecedentes de efecucisn v tomande en
cusata ¢l presupliesto aprobado con su respectiva fusnte de financiamisnto.

Principios de Contabilidad Gubernamental Integrada (FCGI)

El docwmento debe sefialar sobre que basss ¢ fundamentos ss regird:




VICEMINISTERIC DE FRESUPUESTC Y CONTADURIA
DIRECCION GENERAL DE CONTADUREA
UNTDAD 3E MDRMAS CONTABLES ¥ FRESUFUESTARIAS
¥ PROGHAMACIGN DE OPERACIONES

REPUBLICA DE 33IVIA
Ministerio de Hacienda

Oubsmamental [ntegrada v desarrollar en forma breve los PCGI, o de acuerds a los
requerimienios que lz entidad considers necesario.

1I. DISFOTCIONAS CENERALES
2.1 Componsttes del Sistema de Contabilidad Gubgrmamental futegrada

Identificar los componentes del Sisterna de Contabilidad Gubernamental Integrads v
desarrgllarios en forma resumida,

2.2 Interrelacion con ofres sistemas

ldentificar y explicar, la interrelacien directa e indirecte existente con los sistemas de ia Ley
1178 de Adminisiracién y Control Gubemnarnentales, (solo con aguellos sistemnas qus se aplicuen
g interrglacionen de acuerdo a la naturaleza de fa entidad,

2.3 Miveles de Organizacion v Responsabilidad
ldentificar de acuerds a la estructura orgénica de lz entidad, [os niveles invelucrades (Narmative,
Fiscalizador, Ejecutivo y Cperative) en la aprobacion, imptantacidn, operativizacién v aplicacidn
de Ias Normas Basicas, del Reglamento Especifico v otras disposiciones legales relacicnadas con
el Sistema de Contabilidad Gubernamental integrada.

2.4 Responsabilidad v Firraa cle los Estados Financiercs
Identificar los cargos de los responsables de aprobar vy presemiar los estados Cinzmcisros,
considerande que el Contador de la entidad debe tener formacidn profesional v estar habilitado
para el gjercicio de sus funciones en ¢l Colegio de Profesionales respective.

I%:, ASPECTOS TRECNICOS

3.1 Metodologia de registro

Dg acuerde con la natmwaleza de cade entidad, corresponde & estas mencionar ol usa s
fnstrumentos y metodologia de regiswe considerande Io determinado por Ja Direccién General de
Contaduria para las entidades,

3.2 Proceso de registto
En camplimiento 2 los requisitos de la Contabilidad Gubemarnerial Integrada, descritos en las

Mormas Bésicas del el 8isterna de Contabilidad Gubermamenta) Integrada, se debes establecer las
entradas, procesc y salidas del sfstema,




VICEMINISTERID DE PRESUFUESTO ¥ CONTADURIA
DIRECCIOW GENERAL DE SONTACURI A
UNTSAG DE NORMAS CONTABLES Y FRESUPUESTARIAS
¥ FROGRAMACION DE CPERACIONES

REPUBLICA DE BOLIVIA

Ministerio de Macienda

T3F

3.3 Inswumentos del Subsistema de Regisvo Presupuestario

Sefialar Jos instrumentos del Subsistema de Registro de Registro Presupuestario, gue son: Los
Wipmentos de Registro Contabie y los Clasificadores Presupusstarics.

3.4 Aplicacién de los Sistemas de Regisiro
Sefialar los medios informéticos o manuales que utiliza la ent'dad para el registro ds les

transacciones de Conizbilidad Gubernamentzl Integrada v al responsable de la adminisiracisn del
sofrware de contabilidad, cuando corresponda.

. REGISTRO Y PREPARACION DE LA INFORMACION

4.1 Catalogo de Cuertas
La entidad debe elaborar su Catdloge ds Cuentss, sobre lz base del Plar de Cusatas Un‘eo
aprobade y emitids por Ja Direccion General de Cortaduria, describiende [z ssaucturz vy
composicidn de las cuentas.

4.2 Manual de Contabilidad Gubemamental Integrada de acusrdo a la naturalezz de la entidad

Preperar el manual de cuentas especifico, tomands en cuentz el Caiéloge de Cuernies
desarrollade de acuerco con las caracteristicas v actividedes de [a entidad.

4.3 Libros Contables v Registros Auxiliares
Identificar los libros contables de uso obligatoric y libros auxiliares com los qus cuenis la
entidad, emitides por el Sisterna de registro informdtice ¢ marual, basados en los formatos
establecidos en los roanuales emitidos por fa Direccidn General de Contaduria,

4.4 Asientos Tipo

Detallar y clasificar las transaccionss tipo que realizan en la entidad, sjemplificardo los casos
representativos y particulares,

ESTADOS FINANCIEROS BASICOS ¥ COMPLEMENTARIOS
3.1 Estados financiercs basteos
De acuerds con las caracteristicas de la entidad, definir los estados Snancisros basices gue deben

ernitivse, conforme a lo establecida en las MNormas Bdsicas del Sistema Contabilidzd
Jubernamsntal [ntegrada.



YICEMINISTERIC DE PRESUPLUESTO Y CCNTA_DURiA
EHRECCION GENERAL DE CONTADURIA
UNIZAD DE NORMAS CONTABLES Y PRESUFUESTARIAS
Y PROGRAMACION DE OPERACIONES

REPUBLICA DE BOLIViA
Ministerio de Faciends

5.2 Bsiados financieros complementarios

De 1a misma forma, cefinir los estados corplernentarios que emiite el Sistera de Comabilidad
Gubemamental Integrada, considerando sus requerimisntos v necesidades v facilitar las labores
de control posterior,

VI. REGLAS ESPECIFICAS
$.1 Regias Especificas

Mencionar los Reglamentos, Manuales, Instructivas externcs e internos emitidos por el drgavo
cector y la propia entidad para el manegjo de Fondos Fijos de Caja, Fondos en Avance, Bienes 42
Dominic Publice y Privade, Activos Fijos, Materiales v Suministros, Cierre Contabie v
Presupugstario ¥ oiros que la entidad considers necesarios, para mejorar la calidad de
informacién y la aplicacién del Sistema de Contabilidad Gubermamental Integrada.




ANEXO N° 5: Ejemplo extractado del “Manual de Procesos y Procedimientos para el

S5.C.G.1.”

MANUAL DE PROCESOS Y

N° de Paginas

GUBERNAMENTAL INTEGRADA

1de2
PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE CONTABILIDAD Caodigo
SIVEX/UAF/07

I. NOMBRE DE LA UNIDAD:
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. DENOMINACION DEL PROCESO:
FONDO ROTATORIO O CAJA CHICA

2. OBJETIVO DEL PROCESO:

Administrar y controlar el suministro de dinero para gastos menores del SIVEX.

3. CARGOS QUE INTERVIENEN:
- Director General Ejecutivo
- Jefe Administrativo v Financiero
- Contador

- Auxiliar Contable — Habilitado

- Solicitante

4. INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO

- Resolucion Administrativa de desembolso de fondos para apertura de

Caja Chica

- Comprobante de pago




N° de Paginas

MANUAL DE PROCESOS Y
2 de 2
PROCEDIMIENTOS ©
SISTEMA DE CONTABILIDAD COPIGO
GUBERNAMENTAL INTEGRADA SIVEX/UAF/07

- Recibos

- Memorandum de designacion a responsable de Caja Chica

5. ACTIVIDADES GENERALES:

- Solicitar apertura de fondos para Caja Chica

- aprobar desembolso mediante Resolucién Administrativa

- Procesar Comprobante de Pago
- Emisién del Cheque

- Cobro del Cheque en entidad financiera (Banco)

6. SALIDAS DEL PROCESO (PRODUCTO)
- Apertura de Caja Chica

- Movimiento de Caja Chica




PROCEDIMIENTO:

MANEJO DE CAJA CHICA
(APERTURA DE CAJA CHICA)

CODIGO: UAF/07 - 1

PASO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CARGO
RESPONSABLE

1 Solictta Apertura de fondos para Caja Chica, Jefe Administrativo y
mediante Solicitud dirigida a la Maxima Autoridad Financiero
Ejecutiva.

2 Revisa Solicitud y aprueba desembolso de fondos, Director General
mediante Resolucion Administrativa y de acuerdo a Ejecutivo
Reglamento Especifico de Caja Chica.

3 Remite el tramite al Contador para el proceso de Director General
pago. Ejecutivo

4 Previa revisidon de la documentacidn procesa el Contador
comprobante de pago y recibo.

5 Emite el Cheque a nombre de la persona que ha sido Contador
designada responsable del manejo de fondos de Caja
Chica mediante memorandum.

6 Comunica a persona responsable del manejo de Caja Contador
Chica que puede recoger €l Cheque.

7 Se aproxima a la Entidad Financiera (Banco) para Auxiliar Contable-

poder hacer efectivo el Cheque intransferible.

Habilitado (Encargade
Caja Chica)




PROCEDIMIENTO: MANE.JO DE CAJA CHICA cODIGO: UAF/O7 -1 .
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PROCEDIMIENTO:

MOVIMIENTO DE CAJA CHICA

CODIGO: UAF/07 -2

PASO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CARGO
RESPONSABLE

I Presenta requerimiento de desembolso de fondos con Solicitante
Vo Bo del jefe Administrativo y Financiero.

2 Recepciona requerimiento y procede a verificar si Auxihiar Contable —
existen los fondos solicitados. Habiitado
Por SL, continua con la sigwente actividad. {Encargado Caja
Por NO, solicita reposicion de fondos presentando Chica)
documentacion de respaldo, al Jefe Administrativo y
Financiero.

3 Elabora el Comprobante de Caja Chica por los fondos A. C. — Habilitado
requeridos, de acuerdo a caracteristicas mencionadas (Encargado Caja
en el Reglamento Especifico de Caja Chica. Chica)

4 Presenta el recibo al Jefe Administrativo y Financiero Solicitante
para su verificacion y autorizacién,

5 Verfica y firma dando su conformidad. Jefe Administrativo y

Financiero

6 Presenia el recibo al responsable de Caja Chica con la
autorizacidn correspondiente. Solicitante

7 Recibe y verifica la conformidad del recibo y entrega

el monto requerido al solicitante, y archiva recibo en

forma cronoldgica.

A. C. — Habilitado
(Encargado Caja Chica)




:PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO BE CAJA CHICA ;CODIGO: UAF/07 -2 |

SOLICITANTE AUXILIAR CONTABLE - HABILITADO JEFE ADMINISTRATVO Y
; {ENCARGADO CAJA CHICA) FINANCIERD '
o
_ DESENEOLSC DE FONDOS |
‘ Presenta .
. requerdimento de -
: fondos con Ve.Bo. A
I . __{7
kN
,..—'/. T
<3 Existe ﬁ:.ndos.'.f“j;—SJﬁ
‘II““\.._‘\ ../___/’ i
! St
HD !
: : Elabora documente
¥ o - :
| L
: Soficita reposicion de - {I’W '
| fondos - w1
i N
RECEO ¥
| Presenta al Jefe B
¢ Adm Financ. para | )
. verificackdn y N ’
[ autorizacion ;
. Verifica y firma : |
Recibo :
: 1 i
- - l. ./’—_l"“j ‘
. Presenta Reclboa [ e .
i Caja Chica il J
] J[ | RECIBO ;
— | - :
R Recibe, verificay |
» entregamontoal ._ . f/_'
solicitante | /
L .. A
: O kv
. K“.‘ /,-_p
! ¥ -
{ Fin ) i
e |
B A . . PN —
{ micio/FIN PROCESO | DOCUMENTO | <PECISIGN N :
— : ] NG ARCHNO
- - S \_\//
ELABORADD POR: .|-REV|SQDO POR: -

[FECHA DE PRESENTACION. LA PAZ,




ANEXOQ N° 6: Ejemplo extractado del “Manual de Funciones para el S.C.G.1L.”

SISTEMA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL INTEGRADA PAGINA N°

MANUAL DE FUNCIONES

NIVEL:  AUXILIAR DE OFICINA |

lde3

NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR CONTABLE CODIGO
HABILITADO SIVEX/UAF/3

1. UNIDAD: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

2. OBJETIVO DEL CARGO

El objetivo de éste Cargo es de facilitar la tramitacion de documentos ante instituciones

estatales y privadas, relacionadas con el funcionamiento operativo de la Institucion.

3. NATURALEZA DEL CARGO

Esta a cargo de un funcionario con nivel de Auxiliar de Oficina I.

4. DEPENDENCIA: Depende del Contador General

5. SUBORDINADOS DIRECTOS: Ninguno

6. RELACIONES DE COORDINACION INTERNA:

Director General Ejecutiva

Jefe Administrativo y Financiero
Contador

Jefes Regionales a nivel nacional

Personal Operativo de la Institucion




SISTEMA DE CONTABILIDAD

GUBERNAMENTAL INTEGRADA PAGINA N°
MANUAL DE FUNCIONES ) o3
NIVEL:  AUXILIAR DE OFICINA |
NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR CONTABLE CODIGO
HABILITADO SIVEX/UAF/3

7. RELACIONES DE COORDINACION EXTERNA:
Contraloria General de la Repiiblica
Mimnisterio de Desarrollo Economico
Ministerio de Hacienda
Contaduria General del Estado

Empresas proveedoras de Formularios Valorados

8. FUNCION GENERAL:

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

9. FUNCIONES ESPECIFICAS:

* Fjercer sus funciones bajo la dependencia u supervision del Contador y Jefe
Administrativo y Financiero.

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

* Preparar las planillas de haberes, altas y bajas del personal tomando en cuenta los
descuentos de ley, descuentos por atrasos y faltas y otras retenciones, asi mismo

elaborar los informes de altas y bajas y otros informes adicionales.




SISTEMA DE CONTABILIDAD

GUBERNAMENTAL INTEGRADA PAGINA N°
MANUAL DE FUNCIONES s de
NIVEL:  AUXILIAR DE OFICINA |
NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR-CONTABLE CODIGO
HABILITADO SIVEX/UAF/3

Elaborar informes mensuales sobre el Pago de Haberes al personal de la institucion,
para el descargo correspondiente.

Responsable de la administracion de fondos de Caja Chica.

Realizar depositos bancarios.

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

Elaborar el Kardex del material de oficina.

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

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

Efectuar cotizaciones para la contratacion de bienes y servicios de la Institucién.
Archivo y custodia de las planillas de haberes y los comprobantes de ingresos y
egresos.

Reportar mensualmente los Estratos Bancarios al Contador General,

Mantener informado a la Unidad Administrativa Financiera todo referente a cualquier
informacion proveniente del Ministerio de Hacienda (Presupuesto, tesoreria).

Llevar un estricto control de entradas y salidas de existencias Formularios Valorados y

Materiales de Oficina (Encargado de Almacenes).

PRESENTADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

FECHA: LaPaz, ... ............... ... de 2003
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 016/2003
La Paz, 19 Diciembre de 2003

VISTOS Y CONSIDERANDQO:

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

Qué el articulo 27 de la Ley 1178 de 20 de Julio de 1990 de Administracion
y Control Gubernamental, determina la obligacion que tienen todas las instituciones del
Sector Pablico de elaborar en el marco de las Normas Basicas sus Reglamentos
Especificos para el funcionamicnto de los Sistemas de Admninistracion y Control
Gubernamentales.

Qué el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada fue elaborade dentro de lo establecido en su Norma Basica, articulo 6 de la Ley
1178 de 20 de Julio de 1990.

POR TANTO

El Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion SIVEX|, facultada por
disposiciones legales, vigentes,

SE RESUELVE

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada del Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion en
todos sus Titulos, Capitulos y Articulos,

SEGUNDO.- El Reglamento Especifico que se aprueba, sera de uso y
aplicacion obligatoria en la Unidad Administrativa y Financiera del Sistema de Ventanilla
Unica de Exportacion

, TERCEROQ.- La Direccion General Ejecutiva del Sistema de Ventanilla
Unica de Exportacion, queda encargada de cumplir y hacer cumplir la presente

disposicion.
Registrese, comuniquese y archivese. :
g ’ quesey SISTEMA DE
VENTANILLA UN|CA
i DE EXPORTACION
/' %’/
Lic, Jaime C. Mercado strada ;
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO “SIVEX”
A PAZ: Calle Capitan Castigidu 331 Poby, San Pedro SANTA CUZ: Av. del Bjerste Macional # 497 » Tell; 33572402 - 33572831 PmGQ&‘ﬂ%ﬁmwm -
Tell./ Faw: 22455374 - 22488314 = sivendi B ceibo.enteinet bo Fax: 33577430 = sivex_sizharnas @hotmah,com Telf f Fax: 26227697 - ©-

JCAE: Plaza 25 de Mayo # 25 - Mullicentro Céspedes Pisn 2 01, 205 COCHARAMEBA: Calle Rera (esfe # 152 = 1+l 1 Fax 44524150 - 44524151 sivexpls @ cotapnet.com

Telf.: 4642676/ » sivexsucre @ hoimaid.com Q4128822 - 44526367 » wvevch @supeinet combo GRURQ: Calle Adolfio Mier # 652 [ Ny 7
AR C Espaia Eaq. Las Américas, Edif, Ex CODETAR Piso 2 COBWA: » Tanianie Commn Sornejo » Edificio Camara de Comencio 25113327 » svex Bnog v 1

Telr: 4BRI10H « Faw: 46114280 = sivenin @ hotmail.com TP ax 3R4ET AN RIBERALTA: (0 Antenor Vdsgue: .
ACLHRA: C Sucre Fon. Santa Cruz, Edif. Giespe O3 PUER? SUAREZ: Calle v vern ¥ 51 ¢ Tnlf - T9TRZ4A1 Faw: 38525359 = i

Tel ABELN e e laschroas & kodmancom Faw: 25 -0 s sy, o hotmal.cam




RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 017/2003
La Paz, 19 Diciembre de 2003

Vistos y considerando:

Que el Sistema de Ventanilla Unica de Exportacion en cumplimiento a las
Normas Basicas del Sistema de Organizacidon Administrativa, Artieulo 15 1neiso a) Manual
de Organizacion y Funeiones y el inciso b) Manual de Procesos, y en el marco de las
disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, de manera tal que posibilite una
gestion eficiente y eficaz de personal de su entidad.

Qué en aplicacién de la Ley 1178, se ha procedido a la elaboracion del
Mamual de Funciones y el Manual de Procesos para el Sistema de Contabiiidad
Guberpamenta! Integrada. '

POR TANTO:

El Sistema de Ventanilla Unica de Exportacién, Facultada por la Resolucién
Suprema N° 217055,

RESUELVE:

Aprobar mediante Resolucion Administrativa, el Manual de Funciones y el
Manual de Procesos para el Sistema de Contabilidad Gubernamentat Integrada del SIVEX.

Autorizar a la Jefatura Administrativa y Financiera la Implementacion del
Manual de Funciones y el Manual de Proeesos, y su difusion en la Institucidn.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

=

/' i.1c. Jatine C. Mercado Fstrada
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO *SIVEX"

JCMEJCPM vy

& PAZ: Calte Capilan Castrila # 434 - Zona San Pedro SANTA CRUZ: Av. del Ejereity Macional # 497 » Tell.; 33572402 - 3'35?2331 POTOSE: Cate Sucre Edi. Yeyos - Pap 2 OF 23
Tell ./ Fax; 22495574 - 22489314 » sivexdp @ caibp.entelnal bo Fau: 33577419 = sivex_ssrmas@hoimail com Teul. / Faw 26227697 - 26009643
ICRE: Plaza 25 de Mavn # 25 - hiutticentro Céspedes Pise 2 OF 205 COCHABAMBA: Calle Fara Oaste # 132 + Tol, / Fax: 44524150 - 44524151 sivexpts @ cotapnet.com b
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