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RESUMEN

La Propuesta de Guia de Procedimientos para los Descargos de Cargos de Cuenta
Documentada, es la utilizacion de conocimientos practicos, para aplicarlos, y plasmarlos
en un disefio de procedimientos para la regulacion en la presentacion de los descargos de
asignacion de fondos en avance en Cargos de Cuenta Documentada del Programa
Nacional de Post-Alfabetizacion del Ministerio de Educacion; Como es una entidad del
sector publico esta incluida en el Presupuesto General de la Nacién, quedando sujeta a las
disposiciones de la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO).
Cumpliendo con procedimientos del empleo, destino y resultado de los recursos que les
fueron confiados, demostrando licitud y transparencia en el desempefio de sus funciones
con eficiencia, eficacia y economia, dando cumplimiento a la Ley 1178, Art 27 inc. c) la
cual sefiala que “Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie
fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta de la
administracion a su cargo por intermedio del sistema contable especificando la
documentacion sustentatoria y las condiciones de su archivo”; En el aspecto del control
interno estd regido por el  Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica donde establece que la sancion puede ser
Ejecutiva, Administrativa, Civil y Penal; La Ley No. 004 Ley de Lucha contra la
corrupcion, enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”, que exige y norma la buena conducta de las personas que reciben recursos del
Estado. Se les debe hacer conocer que las deudas del Estado no prescriben. También se
tiene la Resolucion Ministerial No. 0137/2015 Reglamento de fondos en avance Cargo de
Cuenta Documentada del Ministerio de Educacion. Los datos de observacion esta en base
de la experiencia laboral, de mi cargo como revisora de Descargos de Cargos de Cuenta
Documentada, en el Area Contable, especificamente en la Seccion Financiera del
Programa Nacional de Post-Alfabetizacion. Para el alcance he tomado la gestion 2016 que
estoy asignada a la revision de los Departamentos de Beni, Cochabamba, Chuquisaca y el
afio 2015 que estuve asignada a los departamentos de Potosi, La Paz y la Oficina Nacional;
la investigacion es de forma aplicada, utilizando el método deductivo e Historico se lo
realiza desde principios a conclusiones, observando problemas y elaborando documentos

Vi



para dar soluciones, conjuntamente con mis compafieras de la Seccion Financiera, para
presentar a nivel Nacional los descargos uniformes, con documentacion cronolégica, en el
tiempo establecido, que la informacion contable, brindada por el Area Contable sea
confiable, veraz y oportuna, que permita comunicar a la Maxima Autoridad Ejecutiva
(MAE) los resultados de la revision de los Cargos de Cuenta Documentada, con la
finalidad de examinar la documentacion y asegurar la razonabilidad de la informacion de
los documentos del archivo que respaldan los estados financieros de la Direccion General

de Post-Alfabetizacion del Ministerio de Educacién.
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PROPUESTA DE GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS DESCARGOS DE
CARGOS DE CUENTA DOCUMENTADA - DIRECCION GENERAL DE POST-
ALFABETIZACION, MINISTERIO DE EDUCACION

I. INTRODUCCION

En las entidades del sector publico, que dependen del Estado Plurinacional Boliviano, y
todas las personas juridicas donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio, asi como el
conjunto de instituciones que dependen de la Administracion Pablica que estan incluidas en
el Presupuesto General de la Nacion, quedan sujetos a las disposiciones de la Ley 1178 de
Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO). Por lo tanto, estas deberan cumplir
con procedimientos del empleo, destino y resultado de los recursos que les fueron confiados
demostrando licitud y transparencia en el desempefio de sus funciones con eficiencia,
eficacia y economia, dando cumplimiento a la Ley 1178, Art. 27 inc. ¢) la cual sefiala que,
“Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos,
valores o bienes del Estado, tiene la obligacion de rendir cuenta de la administracion a
su cargo por intermedio del sistema contable especificando la documentacion

sustentatoria y las condiciones de su archivo™

La presente Memoria Laboral se basa en el disefio de procedimientos para la regularizacion
en los descargos de asignacion de Cargos de Cuenta Documentada de la Direccion
General de Post-Alfabetizacion del Ministerio de Educacion, de la revisora de Cargos de
Cuenta, en apego a la normatividad vigente y haciendo énfasis en procedimientos
concretos, todo con el fin de que la informacion contable brindada por el Area Contable
sea confiable, veraz y oportuna, como un mecanismo Util para proteger la integridad de los
recursos del estado, incrementando la transparencia de los registros y los reportes
correspondientes a la personas a quienes se les confié el manejo de recursos publicos para
lograr los propdsitos por los que le fueron otorgados. También cumplir las leyes y
regulaciones aplicables, como aquellas relacionadas con el descargo del Cargo de Cuenta

Documentada.

! Ley No. 1178, Ley de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO) del 20 de julio de 1990.
? Ley 1178, Ley de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO) Art. 27 inc. c)



Los servidores publicos y otros que manejen o gasten fondos pablicos, son responsables de:
Establecer y mantener controles efectivos para asegurar que se cumplan los objetivos y
metas consecuentes.

v Que los recursos estén salvaguardados.

v" Que se cumplan las leyes y regulaciones.

v" Que se obtenga y conserve informacion confiable y que esta pueda ser de dominio

publico.
v’ Establecer y mantener controles efectivos para asegurar que se cumplan los

objetivos, metas y propdésitos.

Esta Memoria Laboral permitira comunicar a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) los
resultados de la revision de los Cargos de Cuenta Documentada, en base a los
procedimientos realizados, el grado de cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y
obligaciones contractuales de las entregas con Cargo de Cuenta Documentada, con la
finalidad de examinar la documentacién y asegurar la razonabilidad de la informacion en
los estados financieros de la Direccion General de Post-Alfabetizacion del Ministerio de
Educacion.



Il. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Elaborar una guia de procedimientos para la presentacion de descargos para la aprobacion

de Cargos de Cuenta Documentada por recursos asignados a la Direccion General de

Post-alfabetizacion del Ministerio de Educacion en base a las ultimas disposiciones legales.

2.2 Objetivo Especifico

Los objetivos especificos son los siguientes:

v

Precautelar el uso adecuado de los recursos asignados a profesionales en pedagogia
desde la apertura del Cargo de Cuenta Documentada hasta su descargo.
Precautelar la confiabilidad del proceso de descargo y la documentacion

sustentatoria y las rendiciones de cuenta.

Precautelar que el personal del programa sin distincion de jerarquia, asuma plena

responsabilidad por sus actos como servidor publico.

Contribuir al logro de los objetivos y propoésitos del Programa Nacional de Post-
Alfabetizacion a través de la asignacion oportuna de recursos y rendicion de
cuentas de los objetivos a los que se destinaron los recursos, de la forma y resultado

de su aplicacion.



I11. JUSTIFICACION

Que el personal del Programa Nacional de Post-Alfabetizacion tenga una guia actualizada
de Procedimientos de descargo de Cargo de Cuenta Documentada, para que eviten
errores en la asignacion de partidas presupuestarias, mala apropiacion de cuentas, pérdida

de la documentacién de descargo y otras irregularidades.

3.1 Conveniencia

El uso de la Guia de Procedimientos de Cargo de Cuenta Documentada es para toda la
Institucion para estandarizar y facilitar a los cuentadantes la presentacion de sus descargos,
lo que permitira al Programa Nacional de Post-Alfabetizacion tomar las acciones
preventivas para generar la base de los casos pendientes en Cargos de Cuenta, a efectos de
tener los resultados de la gestion y poder establecer la cantidad de cuentadantes y el monto
exacto que han descargado hasta la fecha de realizar el corte anual. Para no tener la
magnitud de saldos de Cargos de Cuenta, como las gestiones del 2009 al 2015 el monto
ascendia a Bs. 350.000.-; este afio (2016) se realizd las notificaciones, quedando un saldo
de Bs. 85.000.- por recuperar; el proximo afio, se realizar la 2da. Notificacion, si después
sigue existiendo saldo por Cobrar se emitird un informe a la Contraloria General del
Estado.

3.2 Relevancia Social

El Programa Nacional de Post-Alfabetizacion podra usar esta guia como base para que los
cuentadantes puedan presentar sus descargos de manera clara y oportuna de los fondos
percibidos para el logro de los objetivos en beneficio de los participantes de la poblacién
marginada que tuvieron la oportunidad de ser beneficiados con los curso de alfabetizacion,

post-alfabetizacion y el componente productivo.



3.3 Justificacion Préctica

El disefio de la Guia de Procedimientos que ayude en la regularizacion, estandarizacion y
recuperacion de los Cargos de Documentada cumpliendo los tiempos establecidos por el
Area Contable. Adicionalmente es necesario que dichos procedimientos permitan optimizar
las actividades operativas de la Seccion Financiera, a efectos que la informacién financiera

proporcionada sea confiable, veraz y oportuna.

3.4 Valor Teorico

Esta Guia destaca su valor tedrico al sustentarse en criterios técnicos emitidos por
profesionales bolivianos que trabajan en el Ministerio de Educacién, Contraloria General
del Estado, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, quienes definen los
procedimientos que se deben seguir para los descargos de Cargos de Cuentas
Documentadas en base a la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
(SAFCO).

3.5 Utilidad Metodoldgica

Realizar una guia de procedimientos para la regularizacion y estandarizacién de los
descargos Cargo de Cuenta Documentada, para ello se utilizara los siguientes
instrumentos de investigacion: Observacion directa y entrevistas semi-estructuradas,
contando con el apoyo técnico y administrativo—financiero del Programa Nacional de Post-

Alfabetizacion.

3.6 Justificacion Teorica

Los descargos de Cargo de Cuenta Documentada deben ser elaborados aplicando normas
de Contabilidad Gubernamental que revelen la naturaleza de las operaciones que realiza,
justifique la importancia del cumplimiento de las normas legales vigentes de rendicion de
cuentas de los recursos provenientes del Estado sean con eficiencia, eficacia vy

economicidad para una oportuna utilizacion.



Que permita presentar una informacion contable confiable, fidedigna con documentacion
sustentatoria que facilite el control de la ejecucion del presupuesto y el logro de objetivos

del Plan Operativo Anual (POA), a través del cumplimiento de las actividades.

3.7 Alcance

La Guia de Procedimientos se realizara de acuerdo con la Ley 1178 de Administracion y
Control Gubernamental (SAFCO) y comprendera el analisis del 100%, de las transacciones
registradas como entregas y descargos de fondos de la gestion 2015 y 2016 efectuadas por
la Revisora de Cargo de Cuenta Documentada, de los departamentos asignados: Potosi,

La Paz, Chuquisaca, Cochabamba y Beni.

Para Tal efecto se examinara la documentacion presentada por los Departamentos de
Chuquisaca, Beni, Cochabamba, La Paz y Potosi que consisten en: Documentacion

respaldatoria de los descargos presentados por los departamentos mencionados.

A fin de realizar las liberaciones de Cargo de Cuenta Documentada que nos permite
ejecutar el presupuesto, se procede a revisar la integridad de la documentacion presentada
por los cuentadantes, que respalda la ejecucion del gasto, como ser: la correlatividad de la
documentacion, apropiacion correcta de las partidas, respecto al Plan Operativo Anual
(POA) aprobado y el clasificador por objeto del gasto, para el cumplimiento de metas y
para la ejecucion de los recursos asignados. El alcance del presente trabajo distingue los

siguientes aspectos:

3.7.1 Institucional

Es una Entidad que esta posesionada a nivel nacional, en los nueve departamentos, con
puntos de atencion en los municipios con ejecucion y asignacion correspondiente, en tal
sentido el movimiento de numero de facilitadores voluntarios fue de 10.150 en el periodo
del 2006 a 2015.



3.7.2 Geogréfico

Con el proposito de proporcionar mayor informacion sobre la asignacién de Cargos de
Cuenta Documentada que es realizado por el Area Contable de la Oficina Nacional del
Programa Nacional de Post-Alfabetizacion, se debe sefialar que en cada Departamento hay
un Administrador; el Programa Nacional de Post-Alfabetizacién se encuentra posesionado

en los nueve (9) Departamentos de Bolivia:

e LaPaz

Oruro

e Cochabamba
e Santa Cruz

e Beni

e Pando

e Chuquisaca
e Potosi

e Tarija

En las mismas, se desarrollan procesos de solicitud de fondos, recepcion, envio de
documentacion, resguardo de los materiales de difusion, materiales educativos,
mantenimiento de vehiculos y administracion de los cargos de cuenta, trabajo realizado en
coordinacion con la Oficina Nacional que tiene la tuicion de aprobar o rechazar solicitudes

de Cargos de Cuenta Documentada de nuestras Oficinas departamentales.

3.7.3 Temporal.
El presente trabajo abarca la gestion 2015 y 2016 ya que en este lapso propuesto se tuvieron
cargos de cuenta que no fueron debidamente liberados, por ejemplo no cumplieron los

tiempos establecidos para la presentacion de los descargos.



IV. ASPECTOS METODOLOGICOS

En el campo de las Ciencias Econdmicas y Financieras, es mas amplia en la consideracion
de fendbmenos que se estudian, ya que por lo general se trata de una investigacién aplicada,
es decir se pretende resolver problemas reales dentro del Programa Nacional de Post-

Alfabetizacion.

Los diferentes pasos o etapas que se llevan a cabo para realizar una investigacion, cumplen
dos propdsitos fundamentales los cuales son:

v" Producir conocimientos y teorias (Investigacion Basica)

v" Resolver problemas practicos (Investigacion Aplicada)

Tomando en cuenta los diferentes factores de la investigacion aplicada, podemos definirla
como: La utilizacion de los conocimientos practicos, para aplicarlos en la mayoria de los

casos, en beneficio de Programa Nacional de Post-Alfabetizacion.

4.1 Forma de investigacion
El modelo de investigacion a desarrollarse en esta Memoria Laboral serd de forma
aplicada, esto debido a que utilizaremos, normas, procedimientos, teorias, definiciones que

nos permitiran describir la presente Memoria Laboral.

4.2 Metodo de Investigacion

La metodologia que se utilizara en la presente Memoria Laboral se refiere a la utilizacion
del método deductivo e historico, al estar basado en un anélisis temporal sobre lo que las
normas respectivas establecen para su aplicacién en casos particulares dentro de un

horizonte temporal.



4.3 Punto de Vista (Enfoque)

En la presente Memoria Laboral procederemos a enfocarnos al punto de vista contable, el
mismo nos permitird descubrir procedimientos administrativos y procesos sobre el sistema
de cargos de cuenta en la entidad que posibiliten identificar, preparar e informar de forma
oportuna el estado actual de los saldos de cargos de cuenta para la toma decisiones de la

Maéaxima Autoridad Ejecutiva.

4.4 Utilidad
La utilidad de incorporar una Guia de Procedimientos para el descargo de Cargos de
Cuentas Documentadas del Programa Nacional de Post-Alfabetizacion, con

procedimientos aplicables y Gtiles para la toma de decisiones.

4.5 Técnica de Investigacion aplicada
La técnica de investigacion aplicada para el desarrollo es la observacion, puesto que a
través de ella se determina, la forma de registro, revision cuidadosa, critica y el informe de

conclusiones.



V MARCO TEORICO / NORMATIVO

El presente trabajo desarrollado se sustenta tedricamente en leyes y decretos emitidos por la
Legislacion Boliviana y sobre definiciones tedricas emitidas por calificados profesionales al
sustentar criterios técnicos sobre los tratamientos de descargos de Cargo de Cuenta

Documentada.

5.1 Aspecto del Control Interno

En Bolivia los cargos de cuenta se encuentra regulada por la constitucién Politica del
Estado Art 113, Art 213° la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, sus
disposiciones conexas, Responsabilidad por la Funcion Pablica (Ejecutiva, Administrativa,
Civil y Penal); Art 40, Decreto Supremo 23318-A, la Norma bésica del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS), La Ley No. 004 Ley de lucha contra la
corrupcion, enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas ‘“Marcelo Quiroga Santa
Cruz”, que exige y norma la buena conducta de las personas que reciben recursos del

Estado, hacerles conocer las sanciones y que estas deudas nunca prescriben.

Ley 843 Sobre los Impuestos y las retenciones que se debe realizar cuando se efectla un
determinado gasto; ser agentes de retencion en los recibos si no tienen facturas del 13%
Impuestos a las Utilidades de las empresas y el 3% Impuesto a las Transacciones.

También, revisar las facturas que estén vigentes y no presenten, borrones, tachaduras.

Ley de La Educacion “Avelino Sifiani, Elizardo Pérez” N° 070 del 20 de Diciembre del
2010, Esta nueva Ley Educativa, esta orientada principalmente al vivir bien de todos los
bolivianos, teniendo como parametros principales, la democracia, solidaria, soberana y

productiva.

Ademas toma en principio como marco filosofico y politico las bases, fines y objetivos de

la Educacion de acuerdo a la participacion plena de la Sociedad.

? Constitucién Politica del Estado Plurinacional Boliviano. Art 113, Art. 213.
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Decreto Supremo N° 1318 Articulo 3.- (INCENTIVOS PARA FACILITADORES Y
SUPERVISOREYS). Se establece incentivos para motivar mayor participacion de maestras y
maestros, profesionales, técnicos y estudiantes que presten servicios voluntarios y no
remunerados como facilitadores o supervisores de alfabetizacion y post alfabetizacion en el
Programa Nacional de Post Alfabetizacion®.

Articulo 4.- (INCENTIVOS A MAESTRAS Y MAESTROS FACILITADORES DE

ALFABETIZACION) Las maestras y maestros del Sistema Educativo Plurinacional que

cumplan la funcién de facilitadores de alfabetizacién voluntaria y no remunerada, podran

optar por uno de los siguientes incentivos:

a. Seis (6) meses de servicios por cada ciclo concluido de alfabetizaciéon, acumulativo
hasta un maximo de dos (2) afios de para el Escalafon Nacional;

b. Seis (6) meses de servicios en provincia por cada ciclo concluido de alfabetizacion,
acumulativos hasta un méaximo de dos (2) afios de servicios para el Escalafon Nacional;

c. Seis (6) meses de servicios en provincia para maestras y maestros de Educacion
especial, por cada ciclo concluido de alfabetizacion de personas con discapacidad,

acumulativos hasta un méximo de dos (2) afios de servicios para el Escalafon Nacional.

Articulo 5.- (INCENTIVOS A MAESTRAS Y MAESTROS FACILITADORES DE
POST-ALFABETIZACION).
| Las maestras y maestros del Sistema Educativo Plurinacional que cumplan la funcién la
funcién de facilitadores de post alfabetizacidén voluntaria y no remunerada, podran optar
por uno de los siguientes incentivos:
1. Veinte (20) puntos para el Escalafén Nacional a la conclusion del plan de estudios
de primero a sexto de primaria de post alfabetizacion;
2. Dos afios de servicios para el Escalafon Nacional a la conclusion del plan de
estudios de primero a sexto de primaria de post alfabetizacion;
3. Dos (2) afios de servicios en provincia para el Escalafon Nacional a la conclusion

del plan de estudios de primero a sexto de primaria de post alfabetizacion;

* Decreto Supremo No. 1318 Incentivos para Facilitadores y Supervisores
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4. Dos afios de servicios en provincia para el Escalfan Nacional para maestras y
maestros de Educacion Especial, a la conclusion del plan de estudios de primero a
sexto de primaria de post alfabetizacidn de personas con discapacidad;

5. Distincion con la medalla al Mérito y Diploma de Honor, como muestra de
reconocimiento a su encomiable labor desplegada en el ambito educativo, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa vigente.

I. En caso de que las maestras y maestros de post alfabetizacion no concluyan el plan de
estudios en calidad de facilitadores de primero a sexto de post alfabetizacion, podré acceder
a beneficios parciales a lo sefalado en el Paragrafo precedentes, de acuerdo a

reglamentacion especifica.

ARTICULO 6.- INCENTIVOS A MAESTRAS Y MAESTROS SUPERVISORES DE
ALFABETIZACION). Se reconoceran diez (10) puntos para el Escalafén Nacional a las
maestras y maestros del Sistema Educativo Plurinacional que cumplan la funcién voluntaria

y no remunerada como supervisores de alfabetizacion.

ARTICULO 7.- (INCENTIVOS A MAESTRAS Y MAESTROS SUPERVISORES DE
POST ALFABETIZACION). |. Las maestras y maestros del sistema Educativo
Plurinacional que cumplan la funcién voluntaria y no remunerada como supervisores de
post alfabetizacion, podran optar por uno de los siguientes incentivos:

a. Diez (10) puntos por la supervision de grupos de post alfabetizacion, acumulativo
hasta un maximo de veinte (20) puntos para el Escalafén Nacional;

b. Un afio de servicios para el Escalafon Nacional por la supervisidn de grupos de post
alfabetizacion.

c. Distincion con la medalla al Mérito y Diploma de Honor, como muestra de
reconocimiento a su encomiable labor desplegada en el ambito educativo, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa vigente.

Il Los reconocimientos establecidos en el presente Articulo seran efectivos a la conclusion
del plan de estudios de todos los grupos supervisados conforme reglamentacion especifica.

ARTICULO 8.- (INCENTIVOS A ESTUDIANTES, TECNICOS Y PROFESIONALES).
Los estudiantes de universidades, institutos de formacion superior técnica y tecnologia,
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técnicos y profesionales, que cumplan la funcién voluntaria y no remunerada como
facilitadores de alfabetizacion o post alfabetizacion, podran optar a un curso gratuito de
Diplomado en la Escuela de Gestion Publica Plurinacional-EGPP, previo cumplimiento de

los requisitos exigidos en cada caso de acuerdo a reglamentacion especifica.

ARTICULO 9.- (ESCUELAS SUPERIORES DE FORMACION DE MAESTRAS Y
MAESTROS).

l. Las Escuelas Superiores de Formacion de Maestras y Maestros, como parte de
la formacion integral, garantizaran la participacion de las y los estudiantes como
facilitadores de alfabetizacion o post alfabetizacion, articulacion a las
modalidades de egreso.

. Esta participacion serd reconocida con la otorgacion de un certificado con valor
curricular por parte del Ministerio de Educacion.

ARTICULO 10.- (CONSULTORES PEDAGOGICOS). Por la importancia del aporte
pedagdgico de las maestras y maestros que desarrollan funciones como consultores en el
Programa Nacional de Post Alfabetizacion, el tiempo de servicios prestados en el mismo

sera valido para efectos de antigliedad en el Escalafén Nacional.

ARTICULO 11.- (RECONOCIMIENTO DE CALIFICACION DE ANOS DE
SERVICIO).

Los afios de servicios reconocidos en aplicacién del presente Decreto Supremo, seran
incorporados en el cémputo correspondiente por la Unidad de Calificacion de Afios de
Servicios dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, mismos que no

seran validos para efectos para efectos de jubilacion.
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5.2 Normas vigentes sobre los Cargos de Cuenta
1.- Reglamentos fondos en avance (Cargo de cuenta Documentada) Resolucion
Ministerial No. 0137/2015
2.- Reglamento de pasajes y viaticos, Resolucion Ministerial No. 031/2016
3.- Reglamento de uso, mantenimiento y salvaguarda de vehiculos — Provisién y
consumo de combustible —Ministerio de Educacién (Resolucion Ministerial No.
423/09)
4.- Sistema de Contabilidad integrada (Resolucion Suprema 222957/2005)
5.- Manual de Procesos y procedimientos del sistema de Presupuesto (Resolucién
Ministerial 984/2014 Ministerio de Educacion)
6.- Clasificador por objeto del gasto (Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
2016). Resolucion Ministerial No. 544/2015
7.- Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS), Resolucion Ministerial No. 239/10.
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VI. MARCO  PRACTICO DIRECCION GENERAL  DE POST-
ALFABETIZACION — MINISTERIO DE EDUCACION

El desarrollo del presente trabajo denominado Memoria Laboral requiere de una
sistematizacion en su presentacion y exposicion, en este sentido, tomando en cuenta los
aspectos metodolégicos descritos en la primera parte del presente documento y con fines de
exposicion logica, cronoldgica y deductiva en el marco de la técnica narrativa de la
experiencia laboral, su desarrollo comprendera la siguiente estructura de analisis y

descripcién de hechos:

6.1 Identificacion de la Institucion

Mediante Decreto Supremo N° 0004 del 11 de febrero de 2009, se crea el Programa
Nacional de Post Alfabetizacion “Yo si puedo Seguir”, bajo responsabilidad de la
Direccion General de Post-Alfabetizacion, dependiente del Viceministerio de Educacion
Alternativa del Ministerio de Educacion. En este marco, el Programa Nacional de Post-
Alfabetizacion establecio la Unidad Administrativa — Financiera Nacional y se doto a las
Oficinas Departamentales de un Profesional Administrativo, con el fin de contar con el
personal idéneo que realice las tareas operativas de provision de bienes y servicios que se

requieran para el cumplimiento de los objetivos.

6.1.1 Objetivos del Programa Nacional de Post-Alfabetizacion

Con el objetivo de proporcionar educacion primaria a los recién alfabetizados y a todas las
personas mayores de quince (15) afios que han abandonado o no han tenido acceso a la
educacion, otorgandoles un curriculo de primero a sexto curso, desarrollando habilidades y
conocimientos que le permitan continuar estudios secundarios y la capacitacion técnica

productiva y realizacion personal.
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Los componentes de la: 1 Alfabetizacion, 2 Post-Alfabetizacién y 3 Movilizacion

Social y Cultural

1.-Alfabetizacion

Procesos educativos destinados a las personas mayores de 15 afios, cuyo objetivo es
el desarrollo de conocimientos basicos de lectura, escritura y matematicas.

Estos procesos educativos se realizan en espacios, tiempos y frecuencias acordados

en funcion a las condiciones de la poblacion.

2.- Post-Alfabetizacion

Procesos educativos con personas mayores de 15 afios orientados a brindar una
formacién equivalente del 1ro. a 6to. grado de Primaria, cuyo plan de estudios,
calendario y frecuencia de clases es flexible y se adecua a las caracteristicas y
necesidades de los participantes. Conjuntamente la Post-Alfabetizacion, en muchos
casos, se realiza procesos de capacitacion técnica. Al concluir la formacion en la
Post-alfabetizacion, las personas reciben una libreta que, ademas de certificar que
concluyeron el 6to. de Primaria, le permite continuar estudios en el Nivel

Secundario sin ninguna restriccion.

3.-Movilizacion Social y Cultural
Estrategia complementaria con la Alfabetizacién y Post-alfabetizacion; comprende

las siguientes acciones:

CAMPANA BOLIVIA LEE, cuyo propésito es evitar que las tasas de analfabetismo
funcional se incrementen mediante el fomento de la practica de la lectura y escritura. Cada
afio, se recolectan libros donados por la poblacion que, luego de ser seleccionados y
clasificados, dan lugar a la organizaciéon e instalacion de Bibliotecas Comunitarias en

lugares donde existen puntos de alfabetizacion y post-alfabetizacion.

OLIMPIADAS DEL SABER DEL ADULTO MAYOR, permiten el rescate y
valorizacion de los saberes de las personas adultas mayores de 60 afios, asi como el

intercambio de conocimientos y el dialogo entre generaciones de adultos mayores con
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jévenes y adolescentes. Estos componentes se complementan con la Educacion Primaria y
Secundaria de Personas Jovenes y Adultas desarrolladas por la Educacion Alternativa, asi
se asegura la obtencion del Diploma de Bachiller y la continuidad de estudios en la
educacion secundaria y superior de las personas alfabetizadas y post-alfabetizadas en el

marco de los principios de educacién democratizadora, plural e inclusiva.

6.1.2 Mision del Programa Nacional de Post-Alfabetizacion

Es una entidad puablica del sector educativo, reconocida por la Constitucion Politica del
Estado que contribuye al proceso de construccion del Estado Plurinacional, Social y
Comunitario, principalmente en la constitucién de la educacion plural y la democratizacion
del acceso y permanencia del conjunto de la sociedad boliviana, prioritariamente de la

poblacion marginada y excluida de procesos educativos integrales.

Para cumplir este propdsito desarrolla politicas, normas, estrategias y programas nacionales
para la Educacién Especial, Educacion de Personas Jovenes y Adultas mayores de 15 afios,
Educacion Permanente, Alfabetizacion, Post-alfabetizacion y  Certificacion de
Competencias Laborales.

Asimismo, desarrolla procesos de recuperacién y potenciamiento de experiencias sociales,
productivas educativas, conocimientos y saberes desarrollados por la sociedad. Ademas,
promueve procesos de articulacién y movilizacidon con organizaciones y sectores sociales
en funcién de sus propoésitos y necesidades. Estas acciones se desarrollan bajo los enfoques

de educacion, popular-comunitaria, inclusiva y educacién técnico-productiva.

6.1.3 Vision del Programa Nacional de Post-Alfabetizacion

En el marco del nuevo modelo educativo socio-comunitario y productivo, intra-
intercultural, plurilingiie, descolonizador y cientifico se ha democratizado el acceso y la
permanencia de la poblacion boliviana en el Sistema Educativo Plurinacional (SEP) desde
un enfoque inclusivo y transformador, primordialmente a una educacion plural
descolonizadora de manera pertinente, oportuna, con igualdad de oportunidades y

equiparacion de condiciones.
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El Sistema Educativo Plurinacional con politicas y normas adecuadas, condiciones
materiales, equipos multidisciplinarios apropiados y procesos educativos pertinentes para el

desarrollo de una educacion inclusiva.

La poblacion mayor de 15 afios que no ingreso o abandono la educacion escolarizada, tiene
la oportunidad de acceder a una educacion escolarizada, una educacion equivalente al 6to.,

de primaria vinculada con procesos e iniciativas productivas.

Las personas, familias, organizaciones y comunidades cuentan con estructuras educativas

propias que fortalecen de forma integral su formacion, conciencia social y politica.

Preguntas concretas y respuestas concretas para conocer el Programa Nacional de
Post-alfabetizacion:
¢ Que es el Programa Nacional de Post-alfabetizacion?
El Programa Nacional de Post-alfabetizacion (PNP) del Viceministerio de Educacion
Alternativa y Especial desarrolla procesos educativos de Alfabetizacion y Post-
alfabetizacion, destinadas a personas jovenes y adultas mayores de 15 afios analfabetas o
gue no han accedido a la educacién primaria.

e Con la Alfabetizacion se desarrolla habilidades de lectura y escritura.

e Con la Post-alfabetizacion se desarrollan habilidades y conocimientos de

1ro. A 6to. de primaria.

¢ Que asignaturas se ensefian en el Programa?
Principalmente las materias de Lenguaje, Lengua originaria, Matematicas, Ciencias
Naturales, Historia y Geografia de Bolivia, que se complementan con cursos cortos de
capacitacion técnica productiva.
¢ Como se desarrollan y ensefian las clases?
Aplicando video-clases asi como otros medios de ensefianza alternativos de acuerdo a las

necesidades educativas y caracteristicas de los participantes y grupos.
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¢, Cuales son los horarios y frecuencias de clases?
Los horarios y los dias de clases son flexibles y se organizan en coordinacion entre
participantes y facilitadores.
¢ Quiénes son los facilitadores?

e Maestros(as) normalistas del Sistema Educativo Plurinacional.

e Estudiantes y egresados de Escuelas Superiores de Formacién de Maestros.

e Estudiantes, egresados, técnicos y profesionales de diversas areas de

formacion.

¢A quiénes va dirigido?
A todas las personas jovenes y adultas mayores de 15 afios que no tuvieron acceso 0 no
concluyeron la educacién primaria.
¢ QuE se necesita para inscribirse?
Presentar fotocopia simple de Cédula de Identidad o Certificado de Nacimiento, Libreta o
Certificado de Notas, también mediante Certificado de Reconocimiento de Saberes y
Conocimientos.
¢Donde se desarrollan las clases?
En lugares cerca a su domicilio y/o trabajo, en unidades educativas, centros de educacion
alternativa, sindicatos, cuarteles, carceles, junta de vecinos, iglesias, viviendas particulares
y otros.
¢ Cual es la Cobertura?

Es a nivel nacional en los nueve (9) departamentos.

6.2 Organizacion de la entidad e identificacion de la unidad laboral.

A los fines de abordar la tematica a desarrollarse en el presente trabajo se considera
necesario describir, primero de manera general, la organizacion de la institucién, para luego
identificar mediante un organigrama, la unidad administrativa donde se desarrolla la
experiencia laboral, describiendo sus funciones y competencias. También se podra
identificar el nivel jerarquico de la unidad laboral, su dependencia y sus subordinados asi

como su nivel de desconcentracion.
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ORGANIGRAMAS
1.- Organigrama del Ministerio de Educacién (VER ANEXO 1)
Dentro del Organigrama del Ministerio de Educacion, se ha creado la Direccion General de

Post-alfabetizacion que dirige la Unidad ejecutora del Programa Nacional de Post-

alfabetizacion, se encuentra en el Nivel Desconcentrado.

2.- Organigrama de la Unidad Ejecutora del Programa Nacional de Post-Alfabetizacion
(VER ANEXO 2)
Est& conformado de la siguiente manera:
— Director General de Post-alfabetizacion
— Staff Asesoria Legal
— Oficina Nacional del Programa Nacional de Post-alfabetizacion
— Oficina Departamental La Paz del Programa Nacional de Post-alfabetizacion
— Oficina Departamental Oruro del Programa Nacional de Post-alfabetizacion
— Oficina Departamental Potosi del Programa Nacional de Post-alfabetizacion
— Oficina Departamental Cochabamba del Programa Nacional de Post-alfabetizacion
— Oficina Departamental Sucre del Programa Nacional de Post-alfabetizacion
— Oficina Departamental Santa Cruz del Programa Nacional de Post-alfabetizacion
— Oficina Departamental Beni del Programa Nacional de Post-alfabetizacion

— Oficina Departamental Pando del Programa Nacional de Post-alfabetizacion

3.-Organigrama de la Oficina Nacional del Programa Nacional de Post-alfabetizacion (VER
ANEXO 3)

La Oficina Nacional del Programa Nacional de Post-alfabetizacion, esta ubicada en la
ciudad de La Paz. Conformada de la siguiente manera:

Direccién General de Post-Alfabetizacion

- Staff Asesoria Legal
- Area Pedagdgica
- Area Contable.- El Programa Nacional de Post-Alfabetizacion establecié el Area

Contable de la Oficina Nacional, ubicada en la ciudad de La Paz y se contratd para
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las Oficinas Departamentales un Profesional Administrativo, con el fin de contar
con el personal idoneo que realice las tareas operativas de provision de bienes y
servicios que se requieran para el cumplimiento de los objetivos en cada

departamento.

Division del Area Contable

1.-Administrativo.- Personal encargado de Activos Fijos, Inventarios de escritorio,

Educativos y Equipos, Difusion y Logistica, también, esti el Area de Recursos
Humanos que implanta en el Programa Nacional de Post-alfabetizacion
lineamientos claros y uniformes para la administracion eficiente y oportuna de las

altas y bajas del personal.

2.-Contrataciones.- De acuerdo al Decreto Supremo No. 181, de 28 de junio de
2009, de la Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(NB-SABS).

3.- Financiero.- Lograr que la Oficina Nacional y las Oficinas Departamentales
apliquen correctamente los principios, normas, procesos e instrumentos técnicos
propios de la elaboracion del Programa de Operaciones Anual. Asimismo, generen
informacién confiable, Util y oportuna para el seguimiento y evolucién de los

objetivos y operaciones previstas para la gestion.

6.3 Funciones que cumple en la entidad.

Funciones del puesto relacionadas con el cumplimiento de los términos de referencia,

contrato y otras actividades relacionadas al logro de objetivos Institucionales, segun el

siguiente detalle:

1) Elaborar Conciliaciones sobre el registro de comprobantes contables SIGMA de

forma trimestral y presentar informes a la Unidad de Finanzas del Ministerio de

Educacion.

2) Controlar que todas las asignaciones de cuentas realizadas a las oficinas

departamentales, cuenten con la documentacion original de respaldo respecto a la

solicitud.
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3) Controlar que el registro de Gastos de las transacciones contables de la Entidad, se
encuentren debidamente respaldados de acuerdo a normas legalmente establecidas.
4) Efectuar el Archivo de la documentacion Contable-
5) Anaélisis y revision de los documentos impositivos de la Oficina Nacional y Oficinas
Departamentales.
6) Apoyar en la generacion y revision de informacion de acuerdo a requerimiento de la
auditoria de confiabilidad y auditoria externa.
7) Realizar el seguimiento a las oficinas departamentales asignadas respecto a los
requerimientos contables y requerimientos administrativos de la oficina Nacional.
8) Otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el marco de la
implementacion del Programa de Alfabetizacion y Post-alfabetizacion.
9) Funciones y/o Actividades Comunitarias
a) Orientar al personal técnico de las oficinas departamentales sobre los
procedimientos y formatos establecidos para la ejecucion de los recursos
asignados por gastos de operacion.
b) Apoyar a las distintas areas del programa y del Vice ministerio de Educacion
Alternativa y Especial respecto a las actividades que se generen.

6.4 Descripcién de la actividad laboral
En este apartado se efectia una descripcion de procedimientos administrativos, tareas,

productos y resultados obtenidos en al &ambito de la experiencia laboral del postulante.

De toda la actividad laboral que desarrolle en el Programa Nacional de Post-alfabetizacion
quiero enfatizar en la asignacion de recursos en cargo de cuenta documentada y la
revision que realice en el momento que presentan el descargo de los mismos, de las

departamentales que estan bajo mi supervision.

El presente trabajo tiene como objetivo el proponer una Guia de Procedimientos para los
descargos de Cargos de Cuenta Documentado de la Direccion General de Post-
alfabetizacion del Ministerio de Educacion, que facilite el descargo de Cargos de Cuenta,

para asi obtener resultados positivos, que se traduzcan en informacion financiera confiable,
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veraz y oportuna. Este basado en el conjunto de las jurisdicciones contempladas en el
Presupuesto General de la Nacion y queden sujetos a las disposiciones de la Ley 1178 de

Administracion y Control Gubernamental.

Asi, todos los sujetos (Cuentadantes y funcionarios) por cualquier modalidad contractual
que se hayan formalizado, deberan cumplir con procedimientos del empleo, destino y/o
resultados de los recursos que le fueron confiados demostrando licitud y transparencia en el
desempefio de sus funciones con eficacia, economia y eficiencia, dando cumplimiento al
articulo 27 inc. ¢) de la Ley 1178 “Toda entidad, funcionario o persona que recaude,
reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, tiene la obligacién de rendir
cuenta de la administracion a su cargo por intermedio del sistema contable especificando
la documentacion sustentatoria y las condiciones de su archivo”.l Al articulo 28 De la
que dice lo siguiente “Todo servidor publico respondera de los resultados emergentes del
desempefrio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo.....”2

También, del Reglamento de Fondos en Avance (Cargos de cuenta Documental) aprobado
con Resolucion Ministerial No. 0137/2015, Parégrafo 1. del articulo 14.- Indica “El
inmediato superior y Superior Jerarquico del Servidor Publico o Consultor de Linea de la
Unidad solicitante, al que le haya sido asignado recursos a través de un Fondo en Avance,
son corresponsables solidarios, mancomunados y garantes directos por el cargo de
cuenta, por tanto deben velar por el uso adecuado de los recursos y su descargo oportuno y
debidamente documentado™.

A todos los sujetos (Cuentadantes y funcionarios) se les debe hacer firmar un Formulario de
Asignacion de Recursos, Compromiso de Descargo Documental y Reconocimiento de
deuda.

Los servidores publicos y otros que manejen, utilicen fondos publicos son responsables de
establecer y mantener controles efectivos para asegurar que se cumplan los objetivos y
metas consecuentes; que los recursos estén salvaguardados, que se observen las leyes y
regulaciones; que se obtenga y conserve informacion confiable y que esta pueda ser de
dominio puablico. Estas personas también son responsables ante el publico y ante otros
niveles y ramas de gobierno por el uso de recursos publicos y, como parte de la rendicién
de cuentas, deben presentar reportes de manera periodica.
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Sistema de Contabilidad Integrada.- Incorporara 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 generard informacion relevante y Gtil para la toma de decision por las
autoridades que regulan la marcha del Estado y de cada una de sus entidades, asegurando

que:

a) El sistema contable especifico para cada entidad o conjunto de entidades
similares, responda a la naturaleza de las mismas y a sus requerimientos operativos

y gerenciales respetando los principios y normas de aplicacion general;

b) La Contabilidad Integrada identifique, cuando sea relevante, el costo de las

acciones del Estado y mida los resultados obtenidos.

6.4.1 Modalidad para la asignacion de Recursos

v’ Asignacion de recursos a través de la modalidad de Fondo Rotativo para las partidas
autorizadas, Pasajes, Viaticos, combustible y transporte de personal.

v Asignacién de recursos bajo la modalidad de Fondos en Avance y/o Cargo de
Cuenta documentada para las partidas de mantenimiento de vehiculos y equipos,
otros repuestos, gastos por alimentacién y servicios de imprenta (si no tuviera
contrato). La diferencia de Fondo en Avance y Cargo de Cuenta Documentada.-
En el Cargo de Cuenta Documentada los fondos ya esta designado a una partida

determinada y en el Fondos en Avance esta en forma global.

6.4.2 Comparacion entre Fondos en Avance y/o Cargo de Cuenta Documentada y
Fondo Rotativo.

1.- Fondos en Avance y/o Cargos de Cuenta Documentada
Es un monto determinado de dinero entregado a un funcionario en base a la solicitud,

destinado a cubrir requerimientos para gastos especificos. Por Ejemplo:
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AE'I(')II\)/:(;;SD PARTIDA DENOMINACION B:é?J?Z([))O
22110| Pasajes al Interior del Pais 200, 00
11111 22210| Viaticos al Interior del Pais 1.776,00
22600| Gasto de Transporte de Personal 150,00
34110| combustible, Lubricantes y otros para consumo 748, 00
TOTAL 2.874,00

Ventajas

v' Afectacion presupuestaria inmediata, mediante el SIGEP

v Plazos determinados y establecidos mediante el formulario de compromiso,
permitiendo controles mensuales.

v" Mejor control de los recursos asignados, asi como de la devolucion de saldos no
ejecutados.

v' De acuerdo a normativa vigente si se tiene cargos de cuenta pendiente no es
posible asignar recursos por lo tanto no se tienen acumulacién de cuentas por
cobrar.

v' Las Cuentas de Cargo Documentada que no fueron descargadas 6 liberadas
dentro la misma gestion, se transfiere a Cuentas por Cobrar de Gestiones
Anteriores al cerrar el afio.

Desventajas

v" Ejecucion presupuestaria nominal y sobrevaluada

v Presentaciéon de descargos mensuales que no permiten cumplir los plazos
establecidos, provocando incumplimiento en la presentacion de descargos debido a
la recopilacion de documentacion sustentaria.

v’ La aprobacién de la asignacion de recursos no es efectuada en los primeros dias del
mes, por lo tanto no permite ejecutar el 100% de los recursos, determinando la
devolucién de saldos de manera permanente y continua en funcion a cada
asignacion.

v La acumulacion de descargos pendientes asi como la devolucion de documentacién

observada genera acumulacion de cuentas por cobrar.
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2.-Fondo Rotativo
El Fondo rotativo es una cantidad fija del dinero que se transfiere a una institucion o
Unidad Ejecutora, con el propoésito de que esta disponga de los recursos financieros que le
permitan satisfacer las necesidades méas apremiantes, que surjan del desarrollo de las
actividades inherentes a su accionar administrativo u operativo: dentro de los parametros

establecidos por las Normas Vigentes.

Ventajas

v’ Ejecucion presupuestaria efectiva y real.

v" Por su caracter de monto fijo y rotatorio, no se encuentra sujeta a plazos pre
establecidos en la presentacion de documentos.

v’ La caracteristica de la reposicién permite generar menor cantidad de documentacion
sustentaria.

v La presentacién de solicitudes de reposicién no se encuentra sujeta a la devolucion
de saldos, sino hasta la fecha de cierre definitivo del fondo.

v La celeridad en la presentacién de solicitud de reposiciones recurrentes permitira
contar con recursos constantemente.

v' El fondo Rotativo se debe cerrar a fin de gestion, de acuerdo a los plazos

establecidos del Ministerio de Finanzas.

Desventaja

v’ Asignacién inicial sin imputacién presupuestaria.

v' La inadecuada presentacion para la reposicion no permitira reflejar ejecucion
presupuestaria.

v La no devolucién de recursos de acuerdo a plazos determinados para el cierre del
fondo, provocan congelamiento de la cuenta fiscal de acuerdo a procedimientos
establecidos por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, a nivel Ministerio
de Educacion.

v’ Las solicitudes de reposicion requeriran de reprogramacion de fondos continuos.
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El Programa Nacional de Post-alfabetizacion, asigna Cargos de Cuenta Documentada a
los Administradores al principio de cada mes para el funcionamiento de las Oficinas

departamentales a Nivel Nacional.

6.4.3 Asignacion de Recursos
a) Nota de Solicitud de fondos.- Con una Nota se realiza la solicitud de fondos para gastos
de Operacion del mes. Indicando el codigo de Actividad y las partidas a las que se van a

afectar. Ejemplo No.1:

22110\ Pasajes al Interior del Pais 200,00

11211 22210\ Viaticos al Interior del Pais 1.110,00
22600 Gasto de Transporte de Personal 150,00

34110| Combustible, Lubricantes y otros para consumo 748, 00

22110\ Pasajes al Interior del Pais 200, 00

11221 22210| Viaticos al Interior del Pais 888,00
22600| Gasto de Transporte de Personal 150,00

TOTAL 3.446,00

Ejemplo No. 2:

Partida 34110 Combustible, Lubricantes y Derivados
Documentos para Solicitud
e Nota de Solicitud de viaticos y combustible (aclarar el objetivo, las fechas en
comision)
e Formulario de Declaratoria en Comision y/o Solicitud de Pasajes y viaticos para
Servidoras (es) Publicos y Consultores Form PYV No. 001 (Chofer y Pedagogo).
e Memorandum (chofer y pedagogo), invitacion y otro segun corresponda.
e Fotocopia de C.I. (Chofer y Pedagogo)
e Formulario de Solicitud de Combustible — (de acuerdo al Reglamento Vigente de
Mantenimiento de Vehiculos).

e Formulario de Autorizacion de Circulacion de Vehiculos Oficiales
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Documentos para descargo

Informe de viaje en Comision y/o solicitud de convalidacién de Viaje Form. PyV
No. 004.

Anexos: Considerar que segun la actividad realizada se debe adjuntar Acta de visita,
Acta de reunion, planilla de participantes (los documentos deben estar debidamente
Ilenados, sin enmiendas ni tachaduras, las fechas deben estar claramente escritas.
Facturas originales de combustible (sin enmiendas ni tachaduras), previamente
registrado en el libro de Compras (Colocar el sello que evidencia el registro en el
libro de compras).

Formulario de Control Servicio Vehicular de Vehiculos Oficiales ANEXO No. 3
(Bitacoras), debidamente firmado por el Pedagogo o funcionario que utilizo la

movilidad.

Ejemplo No.3.-
PASAJES Y VIATICOS

Documentos de Solicitud

Nota de Solicitud de viaticos y Pasajes (aclarar el objetivo, las fechas en comision).
Formulario de declaratoria en Comision y/o Solicitud de Pasajes y Viaticos para
Servidoras (es) Publicos y Consultores Form. PyV No. 001.

Adjuntar memorandum. Invitacion u otro segin corresponda.

Fotocopia de C.I.

Documentos para descargo

Formulario de “Informe de Viaje en Comision y/o Solicitud de convalidacion de
Viaje Form. PyV No. 004. Que este con el sello de visto bueno del Responsable
Departamental.

Via Aérea: Pases a bordo o en su defecto certificacion de la linea aérea.

Terrestre: Factura de la empresa de Transporte o los boletos con el nimero de NIT
del Ministerio de Educacion. Y si es solo recibo con el nombre del Pedagogo.

Para viajes al area rural donde no existan oficinas de transporte o fluviales, el

beneficiario podra elaborar y firmar un recibo o constancia por concepto de pasajes,
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el mismo que debera contar con el Visto Bueno de la autoridad que le delego el
viaje.

e Notas fiscales y el formulario para la presentacion de facturas, vigentes del Servicio
Nacional de Impuestos Internos, debidamente llenados de acuerdo a disposiciones
legales.

e Adjuntar: Acta de visita, Acta de reunidn, planilla de participantes.

b) Formulario de solicitud de Fondos segun la programacion.- Es donde se especifica con

mas detalle los fondos solicitados.

¢) Formulario Unico de Solicitud de adquiri6 de Bienes y/o Contratacion de servicios
(FUS).- Este formulario es el que se pasa al programador para que asigne la fuente de
Financiamiento, Organismo Financiador, la Categoria Programatica, codigo de actividad,
las partidas Presupuestarias que estan siendo afectadas, la Unidad Solicitante, la fecha y
debidamente firmado por el Administrador Departamental, Responsable departamental, el
responsable de la planificacion, el responsable de presupuesto y la Autorizacion del

Director del Programa Nacional de Post-alfabetizacion.

SUGERENCIA.- La reduccion de documentacion sustentatoria con la finalidad de:
e Presentar solo los documentos necesarios (No copias, no documentos repetitivos, no
otros documentos en otro formato pero que son la misma informacién).
e Deteccion de errores repetitivos en la informacion procesada por las Oficinas
Departamentales.
6.4.4 Asientos Contables
a) Asignacion de recursos en el Sistema Sucre Byte - Certificado Presupuestario No.
00023)

DEBE

34110 Combustibles, Lubricantes y Derivados para consumo

10 Tesoro General de la Nacién
111 Tesoro General de la Nacién XXXX
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Asignacion de Cargo de Cuenta Documentada a MARTHA CHAVEZ para gastos de
recoleccion de libros Campafia Bolivia Lee, de la Departamental Cochabamba del
Programa Nacional de Post-Alfabetizacion, segin Nota Interna DGPA-CBBA No. 0077 y
Hoja de Ruta No. 356.

______________ N
11300 Exigible a Corto Plazo
1139 Fondos en Avance
2374477 Martha Chavez XXXX
11120 Bancos
11121 Cuenta Unica del Tesoro XXXX

BCB CUT-BCB-333333
PREVENTIVO 212/ MARTHA CHAVEZ, por asignacion de Cargo de Cuenta
Documentada, para gastos de recoleccion de libros Campafia Bolivia Lee, de la
Departamental Cochabamba del Programa Nacional de Post-Alfabetizacion, segun Nota
Interna DGPA-CBBA No. 0077 y Hoja de Ruta No. 356.

b) Liberacion de Cargo de Cuenta Documentada (Cuando el cuentadante presenta su

documentacion de descargo de Cargo de Cuenta Documentada). Cargar a las partidas de

gasto y/o Egresos que fue provisionado en el Certificado Presupuestario No. 00023)

34110 Combustibles, Lubricantes y Derivados para consumo

10 Tesoro General de la Nacion
111 Tesoro General de la Nacion XXXX
11300 Exigible a Corto Plazo
1139 Fondos en Avance
2374477 Martha Chavez XXXX
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PREVENTIVO 212/ LIBERACION DE CARGO DE CUENTA DOCUMENTADA a
MARTHA CHAVEZ, por asignacion de fondos para gastos de recoleccion de libros de la
Camparia Bolivia Lee, de la Departamental Cochabamba del Programa Nacional de Post-
Alfabetizacion, segiin Nota Interna DGPA-CBBA No. 0090 y Hoja de Ruta No. 400.

c) Asiento de Ingresos, por saldos no ejecutados (En devengado)

11120 Bancos
11121 Cuenta Unica del Tesoro
BCB CUT-BCB-333333 XXXX
11300 Exigible a Corto Plazo
1139 Fondos en Avance
2374477 Martha Chévez XXXX
PREVENTIVO 212/ INGRESOS POR SALDOS NO EJECUTADQS, por asignacion de
Cargo de Cuenta Documentada a MARTHA CHAVEZ, por fondos para gastos de

recoleccion de libros de la Campafia Bolivia Lee, de la Departamental Cochabamba del
Programa Nacional de Post-Alfabetizacion, segin Nota Interna DGPA-CBBA No. 0090 y
boleta de deposito No. 80414029.Boleta a la CUT No. 1380441 Hoja de Ruta No. 400.

d) Revertir el saldo de la Solicitud Certificado presupuestario N° 00023 que no fue utilizado

en el Sistema Sucre Byte y en el Sistema de Gestion Publica. (SIGEP)

HABER

34110 Combustibles, Lubricantes y Derivados para consumo

10 Tesoro General de la Nacion

111 Tesoro General de la Nacion XXXX
PREVENTIVO 212/ SALDOS NO EJECUTADOS, por asignacion de Cargo de Cuenta
Documentada a MARTHA CHAVEZ, por fondos para gastos de recoleccion de libros de
la Campana Bolivia Lee, de la Departamental Cochabamba del Programa Nacional de Post-
Alfabetizacion, segin Nota Interna DGPA-CBBA No. 0090, boleta de depdsito No.
80414029.Boleta a la CUT No. 1380441 y Hoja de Ruta No. 400.
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6.5 CONCLUSION Y PROPUESTA DE TRABAJO

6.5.1 Conclusién

La presente Memoria Laboral, expone de manera clara y cronologica tareas administrativas
y operativas que son realizadas en el Area Contable, respecto a descargos de Cargo de
Cuenta Documentada en el “Programa Nacional de Post Alfabetizacion — PNP “Yo, si
puedo Seguir”, bajo responsabilidad de la Direccion General de Post-Alfabetizacion,
dependiente del Viceministerio de Educacion Alternativa y Especial del Ministerio de
Educacién, En nivel desconcentrado, con el objetivo de proporcionar educacion primaria a
los recién alfabetizados y todas las personas mayores de quince (15) afios que han
abandonado o no han tenido acceso a la educacion, otorgandoles un curriculo de primero al

Sexto curso.

La seccién analizada, esta encargada de administrar y controlar los descargos de Cargo de
Cuenta Documentada de la Institucion cumpliendo procedimientos y normas establecidas,
encargada de suministrar bienes o recursos tangibles a las departamentales y a la oficina
Nacional; a su vez se describe hechos ocurridos e identificados en la seccion, relacionados
al control existente en los descargos de Cargos de Cuenta Documentada, falta de
cumplimiento en la fecha de devolucion de los saldos no utilizados, control de precios de
los pasajes terrestres, existe montos altos en los saldos devueltos, Identificar las partidas
que son sobrevaluadas que ocasionan mala distribucion de los fondos y que no fueron
identificadas y regularizados segun corresponda y que son expuestas en el presente trabajo
para que el mismo sea de conocimiento de todos los responsables que administran el Area
Contable.

Por otra parte en el presente trabajo se expone de manera general y especifica,
procedimientos y acciones que desarrolla el Area Contable en el proceso de los descargos
de Cargo de Cuenta Documentada, que es responsable de realizar el control de los
descargos de Cargos de Cuenta presentados a la Direccion General de Post
Alfabetizacion, mismas que son realizadas a través de politicas y procedimientos

estandarizados que requieren ser redisefiados por el cambio y crecimiento de la Institucion.
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Se debe sefialar que el Area Contable cuenta con un Administrador en las 9
departamentales, que permite desarrollar el trabajo de registro, revision, modificacion, baja,
asignacion de bienes de uso y los correspondientes reportes que brinda una informacion
clara del estado de los descargos de Cargo de Cuenta Documentada, reparticion que se
constituye en el primer filtro, para el eficiente desenvolvimiento del Area Contable.

6.5.2 Propuesta de Trabajo
Con relacién a las observaciones sefialadas en el punto anterior, a continuacion se describe
las propuestas que permitan mejorar el control y manejo de los descargos de Cargos de

Cuenta Documentada de acuerdo a los siguientes puntos:

El fortalecimiento en la presente gestion de descargos de Cargos de Cuenta Documentada
es fundamental para poder cumplir con los objetivos requeridos, uno de los componentes
para el fortalecimiento, es el redisefio de los instrumentos de control y manuales que se
ajusten a los trabajos que se realizan en el Area Contable y que sean de facil aplicacion por
parte de los responsables de la revision de los descargos de Cargo de Cuenta
Documentada, considerando que el Programa Nacional de Post-Alfabetizacion fue
descentralizado con la finalidad de que los descargos de Cargo de Cuenta Documentada

se puedan realizar bajo un mejor control administrativo de los importes asignados.

En este marco se propone una Guia de Procedimientos para los descargos de Cargos de
Cuenta Documentada para la presentacion y revision de los descargos de Cargos de
Cuenta Documentada (las partidas de pasajes, viaticos, transporte, combustible, tasas)

Este documento permitira a los funcionarios de la seccion financiera y todos los
cuentadantes, contar con una fuente de consulta y un modelo para la administracion de los

recursos asignados.
Esta Propuesta de Guia de Procedimientos para el descargo de Cargo de Cuenta

Documentada, pretende establecer normas y procedimientos que dirija a los funcionarios

del Area Contable en la asignacion y revision de los descargos de Cargos de Cuenta
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Documentada en forma eficaz la administracion y control de los cargos de cuenta, a ser

sujetos de uso, asignacion, mantenimiento de vehiculos, trasporte, viaticos, pasajes y tasas.

Para la elaboracion de la Propuesta de Guia de Procedimientos para los descargos de
Cargo de Cuenta Documentada a ser desarrollado por nuestra Area Contable, se debe
tomar en cuenta los antecedentes suscitados, la identificacion del problema a tratar, las
justificaciones, el alcance, los instrumentos reguladores y las técnicas de investigacion a
desarrollar. Nuevamente se debe dejar establecido que las normas y procedimientos que
cuenta el Area Contable respecto a Cargos de Cuenta Documentada debe ser redisefiado,
debido al crecimiento y cambios que se suscitaron en la Institucién, aspectos que originaron

las observaciones descritas con anterioridad.

6.5.3 Objetivo de la Propuesta

A partir de las conclusiones alcanzadas en el presente trabajo se plantea elaborar una guia
estandarizada, a través de la implantacion de un manual o procedimiento que regule el Area
Contable en la administracion de descargos de Cargos de cuenta Documentada,
(asignacion, mantenimiento de vehiculos, transporte, viaticos, pasajes y tasas, mmobiliario

y Enseres, Equipos e Instalaciones, Equipos de Computacién).

6.5.4 Justificacion

Segun el analisis realizado, se pudo evidenciar que los procedimientos establecidos por la
Institucion deben ser actualizados de acuerdo a la operativa diaria que tiene el Area
Contable.

Por esto se propone una Guia de Procedimientos para los descargos de Cargos de
Cuenta Documentada, mismo que proporcionara uniformidad y control a las rutinas

diarias del Area Contable, ademas que se evaluara controles internos de vigilancia.

6.5.5 Alcance

Estos procedimientos deberan ser de aplicacidn obligatoria por parte de los responsables
del Area Contable en la Oficina Nacional y Departamentales, siendo el Director General de
Post-Alfabetizacion, responsable de emitir para su cumplimiento a nivel Nacional.
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La presente propuesta actualiza el procedimiento de descargos para la aprobacion de

Cargos de Cuenta Documentada por recursos asignados a personas que son responsables

de asegurar la continuidad del Programa de Post- Alfabetizacion desarrollado en todo el

Pais (En todos los municipios del pais). Al tratarse de un marco normativo elaborado en

base a las ultimas disposiciones gubernamentales

6.5.6 Descripcion de la propuesta

La estructura de la presente propuesta deriva de su objetivo principal, la cual se compone

de las siguientes actividades:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
)

Solicitud de recursos financieros (Una nota interna)

v Formulario de solicitud donde especifica para que partidas de gasto

v" Formulario Unico de Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Contratacion

de Servicios.

Aceptacion del Area de Pedagogia, (con el visto bueno de la responsable del Area
de Pedagogia)
Presupuesto Aprobado ( Formulario Gnico de solicitud de adquisicion de bienes
y/o contratacion de servicios) (FUS)
Asignacion de Cargo de Cuenta Documentada (Elaboracion del Preventivo en
el SIGEP)
Documentos de respaldo en el descargo (Nota Interna, Resumen descargo pasajes,
viaticos, combustible y peaje)
Fechas cronoldgicas de la documentacion presentada
Saldos no utilizados ( Boleta de deposito, fechas de presentacion, montos)
Firmas ( Quienes deben firmar)
Vistos Buenos (En las departamentales necesariamente en toda la documentacion

el visto bueno del Responsable Departamental).

10) Retenciones impositivas (Detalle de todas las actividades que no cuenten con

factura o nota fiscal)

11) Presentacion de registro de Libro de compras — IVA

12) Adquisicion de bienes y/o servicios
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13) Mantenimiento y reparacion de vehiculos (Deben presentar la nota de informe y
solicitud firmada por el chofer , el administrador y Visto Bueno del Responsable
Departamental, orden de trabajo, orden de servicio, Acta de conformidad,
factura)

14) Los gastos de servicios de fotocopias (Deben presentar orden de servicio, planilla
de control de fotocopias, conformidad de la cantidad de fotocopias, facturas)

15) Gastos por alimentacion y otros similares (Deben presentar Formulario de
requerimiento de informacion para la realizacion de Taller y/o evento, orden de
servicio, planilla de control de refrigerios, acta de conformidad por el servicio,
Informe de taller y/o eventos)

16) Otros Alquileres (Deben presentar el formulario de requerimiento de informacion
para la realizacion de taller y/o eventos, orden de servicio, conformidad de
servicio, factura, Informe de tallera y/o eventos)

17) Los gastos en comunicaciones (Deben presentar: Recibo, retencion impositivas,
orden de servicio, acta de conformidad)

18) Los gastos de fletes y almacenamiento (Deben presentar: orden de servicio,
recibo, retencion impositiva, factura, acta de conformidad)

19) Otros repuestos y Accesorios

20) Los gastos para transporte de personal (Deben presentar en el descargo: El
formulario de gastos de transporte, formularios de supervision y seguimiento a
puntos de post Alfabetizacion.

21) Compra de material de limpieza (Debe presentar la nota de solicitud, la Orden de
compra, Nota de remision, el acta de conformidad o la Nota de conformidad, y el
acta de ingreso a almaceén).

22) Utiles de escritorio y oficina
Por ejemplo en esta guia se debe presentar la siguiente documentacion:

v" La Nota Interna de Solicitud de recursos para la compra de Utiles de
escritorio y Oficina
v" Orden de Compra

v" Factura
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v" La Nota Interna de conformidad de compra de Utiles de escritorio y
Oficina.

v El formulario de ingreso al almacén

v Nota de Interna de DESCARGO por la compra de Utiles de escritorio y
Oficina.

23) Viajes en comision con la asignacién de viaticos y uso de la movilidad
(presentacion de Memorandum, Formulario de declaratoria en comision,
Formulario de seguimiento para alfabetizacién, formularios de supervision a
puntos de post alfabetizacién, recibo de pasajes rurales, Informe de viaje,
Formulario de solicitud de combustible, formulario de autorizacion de circulacion

de vehiculos oficiales y Formulario de control servicio de vehiculos oficiales).

24) Uso de la movilidad en radio Urbano (Deben presentar Formulario de solicitud de
combustible, formulario de autorizacién de circulacién de vehiculos oficiales,
formulario de control servicio vehicular de vehiculos oficiales, formulario de
supervision a puntos de post alfabetizacion y/o Formulario de control de

actividades).
25) Cumplimiento a las normas emitidas
6.5.7 Resultados
La implementacién de la propuesta de Guia de Procedimientos para los Descargos de
Cargos de Cuenta Documentada, permitié alcanzar los siguientes resultados en la Area

Contable:

o Procedimientos transparentes, eficientes, con economicidad, oportunidad, licitud y

apropiados en el manejo y disposicién de recursos.

o Administracion participativa y conocimiento de los resultados obtenidos.

37



Conocimientos y cumplimiento de la responsabilidad emitidas en el ejercicio de las

tareas asignadas en los manuales pertinentes a cada responsable del Area Contable.

Realizar capacitacion al personal nuevo, en base a esta guia de procedimientos para
los descargos de Cargos de Cuenta Documentada para evitar descargos
pendientes, por falta de conocimiento de la documentacién a presentar, el
cumplimiento a los tiempos establecidos de presentacion de la documentacion de
descargo de Cargo de Cuenta Documentada y la devoluciéon de los saldos no

ejecutados a la cuenta fiscal de la Institucion.

Conciliar de manera permanente con el sistema contable integrado, para garantizar

que la informacion contable emitida sea real y oportuna.

La presente propuesta actualiza el procedimiento de descargos para la aprobacion
y/o liberacion Cargos de Cuenta Documentada por recursos asignados a personas
que son responsables de asegurar la continuidad del Programa Nacional de post
alfabetizacion desarrollado en todo el pais (En todos los municipios del pais). Al
tratarse de un marco normativo elaborado en base a las ultimas disposiciones
gubernamentales, una vez concluida con su elaboracion se sugerird su aprobacion a

través de una Resolucion Ministerial correspondiente.

Promover la importancia del cumplimiento del “Reglamento de Cargos y Descargos
de Cuentas Documentadas”, respecto a los plazos para rendir cuentas y evitar
incumplimientos, con el objeto de lograr que los cargos emitidos en la gestion, se
regularicen en la mismo periodo contable, utilizando la PROPUESTA DE GUIA
DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS DESCARGOS DE CARGOS DE
CUENTA DOCUMENTADA - DIRECCION GENERAL DE POST -
ALFABETIZACION, DEL MINISTERIO DE EDUCACION.
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA
DESCARGO DE CARGOS DE CUENTA
DOCUMENTADA

AREA
CONTABLE
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PROCEDIMIENTOS PARA
GASTOS DE OPERACION MENSUALES
21100 COMUNICACIONES

DOCUMENTACION DE

CRONOGRAMA DE

N RESPALDO FIRMA VeBe FECHAS
Responsable

Nota de solicitud de Departamental

1 Adq_uisicién (Solicitud Administrador Respopsgble 1
debidamente Programada en el Pedagogico
mes POA-Presupuesto) Responsable

ADN-Financiero

Especificaciones Técnicas, de Responsable

2 acuerdo a tipo de Servicio| Administrador De r;rtamental 1
(Descripcion Detallada) P
Orden de Servicio| Administrador

3 (Detallando la documentacion| Responsable 2
0 bienes a enviar) Departamental
Acta de Conformidad del

4 Servicio (En la misma, se| Administrador 3
solicita el pago a la Empresa)
Facturas c/razon social y NIT
del Ministerio de Educacion o
Retencion de impuestos (La

5 descripci(’)n de la Factura debe No corresponde 4
ser igual a la Orden de
Servicio). Recibo. En caso de
no emision de Factura,
Formulario de Retenciones.

5 Informe de Descargo por Administrador Responsable 5

Partida

Departamental
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NOTA INTERNA
CITE: DGP-AF —LP N° 00 12016

A ) 5 (o
RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP ....cvvvvennnnn
DE: ) 5 T
ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL PNP ..cevvvvevnnnnn
Ref.: SOLICITUD POR Bs. 142,00 MES NOVIEMBRE 2016 (PARTIDA 21100 GASTOS

POR COMUNICACIONES)

Fecha: La Paz, 01 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracion:

Por la presente solicito a su Autoridad, el desembolso de fondos para el servicio de envidé de
Sobres a los diferentes municipios del departamento de La Paz, mediante las empresas de
transporte inter provincial, en el mes de Noviembre 2016, por la suma de Bs. 142.00 (Ciento
Cuarenta y Dos 00/100 Bolivianos), que se efectuara de la siguiente manera:

FECHA PARTIDA CONCEPTO TOTAL
Bs.
MES 21100 | COMUNICACIONES 142.00

NOVIEMBRE/16

Atentamente,

Administrador (a) Departamental

Cochabamba
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ORDEN DE SERVICIO

N° Orden: PNP/LP-004/16

Proceso de Contratacion Menor: No. 029/2016 Fecha de Elaboracion: 02/02/2016

Objeto: Servicio de envié a municipios del dpto. La Paz

Unidad Solicitante: OFICINA DEPTAL DEL PROGRAMA NACIONAL DE POST ALFABETIZACION-LA
PAZ

Fuente de Financiamiento: TGN

DATOS DEL PROVEEDOR

Nombre o Razén Social: TRANS TURISMO

CHARCAS

CALLE IGNACIO ZEBBALLOS No.

Direccion: 50 NIT/CI: 0

Teléfono: 64-32010/67600447

Sirvanse dar cumplimiento a la provisién de los bienes y/o servicios que se detallan a continuacion:

IMPORTE
" UNIDAD DE . PARTIDA
TEM CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION REEeTE CosTO TOTAL
UNITARIO (BS.) (BS)
A MUNICIPIO
2 5 SOBRES |yt v ibAVPA 21100 11,80 59,00
59,00
Son: CINCUENTA'Y NUEVE 00/100 BOLIVIANOS

. En EFECTIVO contra entrega de factura, en caso de no emitir factura se realiza las
Forma de pago:

retenciones
de Ley.
Lugar de Entrega del Bien: MUNICIPIO MUYUPAMPA
Plazo de entrega: INMEDIATA
OBS.:
ELABORADO POR: AUTORIDAD RPA PROVEEDOR
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NOTA INTERNA
CITE: DGP-AF —LP N° 00 12016

A : Lic.

RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP

DE : Lic.
ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL PNP

REF. Conformidad por servicio de envié de documentos en el Mes Noviembre de 2016

(PARTIDA 21100 COMUNICACIONES)

FECHA: La Paz, 01 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracién:

Por la presente informo a su autoridad que con la partida 21100 COMUNICACIONES se ejecuto Bs.
142.00 (Ciento Cuarenta y Dos 00/100 Bolivianos), doy mi conformidad y solicito el pago por el
servicio de envié de documentos en el mes de Noviembre 2016 por la empresa de transporte
interprovincial para el Programa Nacional de Post Alfabetizacién — La Paz, segun detalle adjunto:

NO.
FECHA DETALLE GUIA IMPORTE
14/11/16 Sindicato Mixto de Transporte Interprovincial “San Lucas” 889 83,00
TOTAL GASTO COMUNICACIONES Bs. 83,00

Atentamente,

Administrador (a) Departamental

Cochabamba
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: s Post

Alfabetizacion

RPECIBO

Conste por el presente que recibi del/
BT (- ) OO o 7 Vot (=) 7 g/ [ e -]
Ministerio de Educacion (Programa Nacional de Post Alfabetizacion) la suma de
F L AN (8, O »YoY 174 1 1o Xo) M1 Was [ 4 o |
de pago
POP oo ettt e e 4 4 1 5
....................................................................................................................................................... , cabe hacer notar
gue del monto establecido se realizo las retenciones de Ley correspondientes, de acuerdo al
siguiente detalle:

Monto total:
Menos retenciones de impuestos

Form 570 125% .
Form.IT3%

LIQUIDO PAGABLE

Entregue conforme Recibi conforme

Lugary fecha ...,
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NOTA INTERNA

DGP-CBBA N2 020/2016

A : Lic.

RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP - COCHABAMBA

DE : Lic.
ADMINISTRADORA DEPARTAMENTAL PNP COCHABAMBA

REF. DESCARGO POR SERVICIO DE COMUNICACIONES (PARTIDA 21100)

FECHA: Cochabamba, 01 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracién:

Por intermedio de la presente, tengo a bien informar respecto al pago por el servicio de
comunicaciones para el Programa de Post-Alfabetizacion Departamental
correspondiente al mes de Noviembre de 2016, asimismo informar que los descargos por los
conceptos indicados se adjuntan a la presente.

IMPORTE

FECHA DETALLE EJECUTADO

Sindicato Mixto de Transporte Interprovincial “San Lucas”

Trans. Turismo “CHARCAS”16767

Total Bs.

Son: Ciento cuarenta y dos 00/100 Bolivianos
DOCUMENTACION ADJUNTA

e Orden de Servicio

e Acta de Conformidad

e Recibo por concepto de pago de Servicio de Comunicaciones
Es cuanto informo para fines consiguientes.

Atte.

Administrador (a) Departamental

Cochabamba
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PROCEDIMIENTOS PARA
GASTOS DE OPERACION MENSUALES
ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

NO

DOCUMENTACION DE
RESPALDO

FIRMA

Ve°. BC.

CRONOGRAMA
DE FECHAS

Nota de solicitud de
Adquisicion (Solicitud
debidamente Programada en
el mes POA-Presupuesto)

Administrador

Responsable
Departamental
Responsable
Pedagdgico
Responsable Adm-
Financiero

Especificaciones Técnicas,
de acuerdo a tipo de Servicio
(Descripcion Detallada)

Administrador

Responsable
Departamental

Orden de Compra o
Servicios s/g corresponda
(Especificando el tipo de
Bien 0 Servicio,
detalladamente)

Administrador
Responsable
Departamental

Facturas c/razon social vy
NIT del Ministerio de
Educacion o Retencion de
impuestos (La descripcion de
la Factura debe ser igual a la
Orden de Compra o
Servicio)

No corresponde

Acta de Conformidad del
Servicio y/o Acta de de
Recepcién del Bien s/g
corresponda (En las misma,
se solicita el pago a la
Empresa)

Administrador

Informe de Descargo por
Partida

Administrador

Responsable
Departamental
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PROCEDIMIENTOS PARA
GASTOS DE OPERACION MENSUALES
24120 MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

DOCUMENTACION DE o oo CRONOGRAMA
No. RESPALDO FIRMA Ve, B, DE FECHAS
\I\/Iga?cuclig Mantenlml((;r;'i?dtﬁs Chofer o Administrador
1 : Encargado de Responsable |1
debidamente Programada en el Vehiculo Departamental
mes POA-Presupuesto) P
Especificaciones Técnicas, de
. - - Responsable
2 |acuerdo a tipo de Servicio| Administrador Departamental 1
(Descripcion Detallada) P
Cotizacion Referencial de la
Empresa Automotriz (Detalla
. . Empresa
3 |los trabajos a realizarse vy 1
) . (Proveedor)
costos; no se realiza compra de
repuestos)
Orden de trabajo,
4 |mantenimiento y reparacion| Administrador 2
para vehiculos
Administrador
Orden de Servicio Responsable
- gy Departamental
5 | (Especificando los servicios a Director General 2
Realizarse en el Vehiculo)
de Post-
alfabetizacion
Facturas c/razon social y NIT
del Ministerio de Educacion o
6 |Retencion de impuestos (La| No corresponde 3
descripcion de la Factura debe
ser igual a la Orden de Servicio)
Acta de Conformidad del Chofer
7 |Servicio (En la misma, se| Administrador 3
solicita el pago a la Empresa) Departamental
8 Informe de Descargo por Administrador Responsable 4

Partida

Departamental
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NOTA INTERNA
CITE: DGP-AF —....... N° 00 /2016

Via: | T O

DE: Lic. oo
ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL PNP ...............

Ref.: SOLICITUD DE Bs. 2.080 MES NOVIEMBRE 2016 (PARTIDA 24120 GASTOS POR
SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y

EQUIPOS)

Fecha: La Paz, 01 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracion:

Por la presente solicito a su Autoridad, el desembolso de Bs. 2.080.- correspondiente a fondos del
mes de Noviembre 2016, para proceder al mantenimiento de los vehiculos de la departamental ...,
gue se efectuara de la siguiente manera:

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO TOTAL BS.
1 PZAS Cambio de anillas 870 870
1 PZAS Cambio de Bomba de gasolina 300 300
2 PZAS Cambio de bujes de amortiguador 75 150
1 PZAS Cambio de aceite y filtro 280 280
4 PZAS Cambio de pastillas 50 200
4 PZAS Parchado de llantas 20 80

PZAS i 5 30 30
1 Cambio de Alégeno
PZAS . . 70 70
1 Cambio de Electrodito
1 PZAS Mantenimiento de balatas 100 100
TOTAL GASTO 2.080.-
MANTENIMIENTO Bs.

Atentamente,
Administrador (a) Departamental

Cochabamba
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ORDEN DE TRABAJO

MANTENIMIENTO Y REPARACION

UNIDAD DE ADMINISTRACION — SERVICIOS GENERALES

Taller: Angel Alvaro Castro Murillo
PLACA DE CONTROL: 1877

MARCA: Mitsubishi

FECHA: 01/11/2016

SOLICITAMOS EJECTUAR LOS SIGUIENTES TRABAJOS:

EFECTUADO OBSERVACION

ITEM DESCRIPCION DEL SERVICIO $I/ NO

[uny

Cambio de Anillas

Cambio de Bomba de gasolina

Cambio de bujes de amortiguador

Cambio de aceite y filtro

Cambio de pastillas

Parchado de llantas

Cambio de Alégeno

Cambio de Electrodito

O ([0 (N | [ [ |W N

Mantenimiento de balatas

o T , con cargo de, CHOFER DEPARTAMENTAL , perteneciente a este
Portafolio de Estado, recibo en conformidad los servicios solicitados del taller :

RECIBI CONFORME RECIBI CONFORME
FUNCIONARIO QUE RECEPCIONA ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES
(CHOFER)
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ORDEN DE SERVICIO

N° Orden: PNP/LP-00115

Proceso de Contratacion Menor: 011/2015 Fecha de Elaboracion: 02/02/2015

Objeto: SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Unidad Solicitante: OFICINA DEPTAL DEL PROGRAM NACIONAL DE POST ALFABETIZACION-LA PA
Fuente de Financiamiento: TGN

DATOS DEL PROVEEDOR

Nombre o Razén Social: ANGEL ALVARO CASTRO MURILLO NIT/CI: 507759011

Direccion: Calle Venezuela No. 198 Teléfono: 2798862

Sirvanse dar cumplimiento a la provision de los bienes ylo senicios que se detallan a continuacion:

. UNIDAD DE . IMPORTE
ITEM CANTIDAD T DESCRIPCION PARTIDA PRESUP. [ ¢ 0sTO UNITARIO TOTAL
(BS.) (BS.)
1 1 SERVICIO  |Cambio anillas 24120 870,00 870,00
2 1 SERVICIO Cambio de Bomba de gasolina 24120 300,00 300,00
3 2 SERVICIO Cambio de bujes de amortiguador 24120 75,00 150,00
4 1 SERVICIO  |Cambio de aceite y filtro 24120 280,00 280,00
5 4 SERVICIO  |Cambio de pastillas 24120 50,00 200,00
6 4 SERVICIO  |Parchado de llantas 24120 20,00 80,00
7 1 SERVICIO  |Cambio de Alogeno 24120 30,00 30,00
8 1 SERVICIO  |Cambio Electrodito 24120 70,00 70,00
9 1 SERVICIO  |Mantenimiento de balatas 24120 100,00 100,00
2.080,00
Son: DOS MIL OCHENTA O0O/100 BOLIVIANOS
Forma de pago: EFECTIVO contra enfrega de servicio factura a nombre de Ministerio de Educacion NIT:
Lugar de Entrega del  CALLE VENEZUELA No. 198
Plazo de entrega: 12 DIAS
OBS.:
ELABORADO POR: AUTORIDAD PROVEEDOR

RPA
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ACTA DE CONFORMIDAD

La administraciéon del Programa Nacional de Post Alfabetizacién de La Paz, en
cumplimiento a las normas vigentes, realizo el pago respectivo a “Carlos Velarde - Servicio de
Mantenimiento de Vehiculos” la suma de Bs. 2.080.- (Dos Mil Ochenta 00/100 BOLIVIANOS),
segun factura N2 00186 por el servicio de mantenimiento de vehiculo de la camioneta Ploma con
placa No. 1877-GGK , realizado en el mes de Noviembre 2016, en este sentido damos nuestra
conformidad con el servicio prestado.

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO TOTAL BS.
1 PZAS Cambio de anillas 870 870
1 PZAS Cambio de Bomba de gasolina 300 300
2 PZAS Cambio de bujes de amortiguador 75 150
1 PZAS Cambio de aceite y filtro 280 280
4 PZAS Cambio de pastillas 50 200
4 PZAS Parchado de llantas 20 80
1 PZAS Cambio de Alégeno 30 30
1 PZAS Cambio de Electrodito 70 70
1 PZAS Cambio de Mantenimiento de balatas 100 100

TOTAL GASTO 2.080.-
MANTENIMIENTO Bs.

Firmado al pie en conformidad

RECIBI CONFORME RECIBI CONFORME
FUNCIONARIO QUE RECEPCIONA RESPONSABLE DEPARTAMENTAL- LA PAZ
(CHOFER)

RECIBI CONFORME:

ADMINISTRADOR PNP LA PAZ
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NOTA INTERNA

DGP-CBBA N2 020/2016

A : Lic.

RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP - COCHABAMBA

DE : Lic.

ADMINISTRADORA DEPARTAMENTAL PNP COCHABAMBA

REF. DESCARGO POR SERVICIO DE MANTENIMIENTO (PARTIDA 24120)

FECHA: Cochabamba, 01 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracién:

Por intermedio de la presente, tengo a bien informar respecto al pago por el servicio de
mantenimiento para el Programa de Post-Alfabetizacion Departamental
correspondiente al mes de Noviembre de 2016, asimismo informar que los descargos por los
conceptos indicados se adjuntan a la presente.

IMPORTE
FECHA DETALLE EJECUTADO
02/11/2016 Servicio de Mantenimiento Vehiculo con Placa XXX-222 2.080,00
Total Bs. 2.080,00

Son: Dos mil ochenta 00/100 Bolivianos
DOCUMENTACION ADJUNTA

e Orden de Servicio
e Acta de Conformidad
e Orden de Trabajo
Es cuanto informo para fines consiguientes.

Atte.

Administrador (a) Departamental
Cochabamba

ccar
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PROCEDIMIENTOS PARA
GASTOS DE OPERACION MENSUALES
25600 SERVICIOS DE FOTOCOPIADO

NO

DOCUMENTACION DE
RESPALDO

FIRMA

Ve. B°.

CRONOGRAMA

DE FECHAS

Nota de solicitud (Solicitud
debidamente Programada en el
mes POA-Presupuesto)

Administrador

Responsable
Departamental

Especificaciones Técnicas, de
acuerdo a tipo de Servicio
(Descripcion Detallada)

Administrador

Orden de Servicio
(Especificando el  costo
unitario por fotocopia y tipo
de documentacion)

Administrador
Responsable
Departamental
Director General de
Post-alfabetizacion

Planilla o detalle de
fotocopias (Especificar
cantidad de fotocopias, fecha,
tipo de documento, nombre de
solicitante y firma)

Todos los
consultores,
cronoldgicamente
de acuerdo a la
cantidad de
fotocopias
solicitadas

Responsable
Departamental

Periodo
Duracion

de

de
la

Orden de Servicio

Facturas c/razon social y NIT
del Ministerio de Educacion o
Retencion de impuestos (La
descripcién de la Factura debe
ser igual a la Orden de
Servicio)

No corresponde

Acta de Conformidad del
Servicio (En la misma, se
solicita el pago a la Empresa)

Administrador

Informe de Descargo por
Partida

Administrador

Responsable
Departamental
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NOTA INTERNA
CITE: DGP-AF —.....N° 00 /2016

A ) 5 (T
RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP .cccccvvvieeeenee
DE: | 5 (R
ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL PNP ...............
Ref.: SOLICITUD POR Bs. 250,50 MES NOVIEMBRE 2016 (PARTIDA 25600 GASTOS

POR SERVICIO DE IMPRESION Y FOTOCOPIAS)

Fecha: La Paz, 01 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracion:

Por la presente solicito a su Autoridad, el desembolso de fondos correspondiente al periodo del 02
de 15 del mes de Noviembre/16, la suma de Bs. 250,50 (Doscientos cincuenta 50/0100 Bolivianos)
para proceder a las fotocopias de la documentacién de respaldo de la departamental ............ , que
se efectuara de la siguiente manera:

FECHA PARTIDA CONCEPTO TOTAL
Bs.
Del 02 al 25600 FOTOCOPIAS 250,50
15/11/16

Atentamente,

Administrador (a) Departamental

Cochabamba
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ORDEN DE SERVICIO

15/201
N°Orden: 6
Fecha de
Proceso de Contratacion Menor: No 01/2016 Elaboracion: 02/11/2016
Objeto
: SERVICIOS DE FOTOCOPIAS
Programa Nacional de Post Alfabetizacion -
Unidad Solicitante: Cochabamba
Fuente de
Financiamiento: TGN
DATOS DEL PROVEEDOR
Nombre o Razén Social: FOTOCOPIADORA CANITO NIT/CI: 3025622012
Direccion: AV. AYACUCHO N° 692 Teléfono: 4589388
Sirvanse dar cumplimiento a la provisién de los bienes y/o servicios que se detallan a continuacion:
UNIDAD IMPORTE
: CANTIDA | DE ; PARTIDA
iTEM b MEDID DESCRIPCION PRESUP. Uﬁ%ﬂgo TOTAL
A (BS) (BS.)
SERVICIO DE FOTOCOPIAS
ACTAS, CI DE PARTICIPANTES, FORMULARIOS DE
NTAS, RUPS, DECRETO SUPREMO, MANUAL DEL
FACILITADOR, CONVENIOS, PLANILLAS,
! 1670 | UNIDAD | -ENTRALIZADOR, AFICHES Y DOCUMENTOS 25600 0,15 250,50
ADMINISTRATIVOS, LOS MISMOS DEBERAN SER
ENTREGADOS EN LA OFICINADEL PNP ..........
TOTAL | 250,50

Son: Doscientos Cincuenta 50/100 Bolivianos

Forma de pago:

Lugar de Entrega
del Bien:

Plazo de entrega:

EN EFECTIVO, CONTRAENTREGA DE FACTURA

Programa Nacional de Post-Alfabetizacion Cochabamba, ubicada en la Av. Blanco Galindo Km 1

No. 1117
Del 2 al 15/11/2016

OBS.:

ELABORADO POR:

AUTORIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO
DE CONTRATACION (RPA)

PROVEEDOR
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NOTA INTERNA
CITE: DGP-AF —LP N° 00 12016

A ) 5 (T
RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP ...ccvvvvvennnne
DE: L. i
ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL PNP ...............
Ref.: CONFORMIDAD DE FOTOCOPIAS POR BS. 250, 50 DEL MES DE FEBRERO DE 2016
Fecha: La Paz, 16 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracién:

Por la presente tengo a bien informar a su autoridad y dar mi conformidad al servicio de fotocopia,
con cargo al desembolso por Bs. 250,50 (Doscientos cincuenta 50/100 Bolivianos) realizado para
los gastos operativos durante el periodo del 02 al 15 del mes de Noviembre de 2016, en la partida
25600 “ Servicios de Imprenta, Fotocopiado y Fotograficos” proporcionado por la Fotocopiadora
SANDRA donde se realizo el fotocopiado de los informes mensuales y otros documentos
elaborados de los Pedagogos Departamentales y el personal administrativo segln detalle adjunto
ala presente.

Es cuanto tengo a bien informar a su autoridad, para fines consiguientes.

Atentamente.

Administrador (a) Departamental

Cochabamba
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DE

REF.

FECHA:

NOTA INTERNA
DGP-CBBA N2 020/2016

Lic. Edgar Cruz Guzman

RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP - COCHABAMBA

Lic. Martha Cerezo Calderon

ADMINISTRADORA DEPARTAMENTAL PNP COCHABAMBA

DESCARGO POR SERVICIO DE FOTOCOPIAS (PARTIDA 25600)

Cochabamba, 01 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracién:

Por intermedio de la presente, tengo a bien informar respecto al pago por el servicio de fotocopias
para el Programa de Post-Alfabetizacion Departamental
Noviembre de 2016, asimismo informar que los descargos por los conceptos indicados se adjuntan a la

presente.
IMPORTE
FECHA DETALLE
c EJECUTADO
14/11/16 Servicio de Fotocopias 250.50
Total Bs. 250.50

Son: Doscientos cincuenta 00/100 Bolivianos

DOCUMENTACION ADJUNTA

e Orden de Servicio

e Acta de Conformidad

e Recibo por concepto de pago de Servicio de Fotocopias
Es cuanto informo para fines consiguientes.

Atte.

Administrador (a) Departamental

Cochabamba

correspondiente al mes de
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PROCEDIMIENTOS PARA
GASTOS DE OPERACION MENSUALES
31120 GASTOS POR ALIMENTACION Y OTROS SIMILARES

o DOCUMENTACION DE o 5o CRONOGRAMA
N RESPALDO FIRMA Ve B DE FECHAS
Responsable
Nota de solicitud de Provision Departamental
X - Responsable
de Alimentos (Solicitud - L
1 . Administrador Pedagogico 1
debidamente Programada en el
mes POA-Presupuesto) Responsable
Adm-
Financiero
Formulario 2 de Eventos o Responsable
2 |Talleres (Detalla el refrigerio| Administrador P 1
. - Departamental
requerido para los participantes)
Orden de Servicio -
- ... | Administrador
(Especificando el costo unitario
3 . . Responsable 2
por refrigerio, horario y lugar de
S, Departamental
atencion)
: — . Todos los
Planilla de Refrigerio (Llstaqlg consultores  y/o | Responsable
4 |de Personal que consumio | | 3
refrigerio) Per_sona Departamenta
Invitador
Facturas c/razon social y NIT
del Ministerio de Educacion o
5 |Retencion de impuestos (La|No corresponde 5
descripcion de la Factura debe ser
igual a la Orden de Servicio)
Acta de Conformidad del
6 | Servicio (En la misma, se solicita| Administrador 4
el pago a la Empresa)
7 | Informe de Descargo por Partida | Administrador Responsable 6

Departamental
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NOTA INTERNA

DGP-CBBA N2 017/2016

A : Lic.

RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP - COCHABAMBA

DE : Lic.
ADMINISTRADORA DEPARTAMENTAL PNP COCHAMABA

REF. SOLICITUD DE RECURSOS PARA GASTOS DE SERVICIO DE REFRIGERIO (PARTIDA
31120)
FECHA: Cochabamba, 20 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracién:

Por intermedio de la presente, tengo a bien solicitar los recursos para los gastos de refrigerio que se
requieren para el “Segundo Taller de Orientaciodn ....... ” Que se realizara en fecha 27 y 28 de Noviembre
de 2016.

Adjunto a la misma el formulario de requerimiento de informacion para la realizacién de taller y/o
evento.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Administrador (a) Departamental

Cochabamba

60



INFORME

DE TALLER Y/O EVENTOS

Responsable del
OBSERVACIONES

evento:
Nombre del to: TALLER DE PLANIFICACION DE CORDINAGION, PARA LOS RESPONSABLES MUNICIPALES

reael evento: DE POSTALFABETIZAGON
L fech El evento se llevo a cabo en ambientes del Programa Nacional de Post Alfabetizacion -

ugaryjeena Ciudad de , el dia de marzo de 2014

L. Se coordino acciones de seguimiento y supervision a los procesos de Alfabetizaciony

Cumplimiento

Objetivo General:

Post Alfabetizacion, incorporacion de nuevos estudiantes, graduaciones en los

municipios, para asi garantizar el cumplimiento de metas de la gestion

Cumplimiento
Objetivos
Especificos:
Cumplimiento
Actividades:
Resultados
alcanzados: - Se tuwo la participacion de 30 coordinadores, siendo una particpacion de del 70
%
- Se socializo las estrategias y acciones propuestas por los Directores distritales y
su aplicacion en cada uno de los municipios en concordancia y aceptacion de los
coordinadores.
- Se genero una agenda de trabajo para la gestion 2014 en los 47 municipios del
departamento en cuanto a talleres de capacitacion, reuniones de Socializacion y
eventos educativos de difusion del programa de Post-alfabetizacion.
Asistencia de
Participantes :
Municipio Coordinadores Facilitadores Personal PNP TOTAL
Total
Gastos realizados:
Partida Detalle Monto/Bs
Total 0,00
Firma del VoBo. Jefe Inmediato
Responsable
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ORDEN DE SERVICIO

N° Orden: PNP/CBBA-012/2016

Proceso de Contratacion Menor: 012/2016

Objeto:
Unidad Solicitante:
Fuente de Financiamiento:

Oficina Departamental Cochabamba
TESORO GENERAL DE LA NACION

Fecha de Elaboracion: 27/02/2016
Contratacion de Servicio de Refrigerio para realizacion de “Segundo Taller de Orientacion .......

DATOS DEL PROVEEDOR

Nombre o Razén Social:

Empresa "BOCADITOS" del Sr. Rodrigo Torrez

Direccion: Calle Pinilla N° 534

NIT/CI: 1092615 CH

Teléfono: 79509780

Sirvanse dar cumplimiento a la provision de los bienes ylo senvicios que se detallan a continuacion:

UNIDAD DE PARTIDA MPORTE
9 [ COSTO
ITEM | CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION PRESUP. TOTAL
UNITARIO BS
(RS (BS.)
1 100 Servicio |Empanadas de pollo 31120 75 750
2 100 Servicio [Rollo de queso 31120 8 800
3 100 Servicio |Tazas de café 31120 5 500
4 100 Servicio |Empanadas de carne 31120 75 750
TOTAL 2.800,00

Son:  DOS MIL OCHOCIENTOS 00/100 BOLIVIANOS

Forma de pago:  Efectivo

Lugar de Entrega
del Bien:

Plazo de entrega: 27y 28 de Febrero

La facturas o recibos son entregados en las oficinas del Programa o en lugar de evento

OBS.:

ELABORADO POR:

AUTORIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO
DE CONTRATACION (RPA)

PROVEEDOR
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Estade Pluinacienal de Bolivia
Winisterie de €ducacid

Viceministerio de Educacid

Ulternativa

Prnegrama Nacional de Post- Alfabetizaciin

PLANILIA DE CONTROL DE REFRIGERIOS

TALLER DEPARTAMENTAL DE

No

NOMBRE Y APELLIDO

DOCUMENTO DE
IDENTIDAD

INSTITUCION

CARGO

FIRMA

10

11

12

13

15

16

17

18

19

20

FIRMA DEL ADMINISTRADOR
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NOTA INTERNA

DGP-CBBA N2 018/2016

A : Lic.
RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP - COCHABAMBA

DE : Lic.
ADMINISTRADORA DEPARTAMENTAL PNP COCHAMABA
REF. : CONFORMIDAD POR SERVICIO DE REFRIGERIO (PARTIDA 31120)

FECHA: Cochabamba, 29 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracion:

Por la presente informo a su autoridad que el servicio de refrigerio proporcionado por la empresa
“BOCADITOS” representada por el Sr. Perico de los Palotes, para el “Segundo Taller de Orientacion
....... ” se cumplid sin inconvenientes y segun los requerimientos establecidos.

En este sentido y por lo anteriormente expuesto emito mi conformidad - por el servicio de refrigerio —
prestado en fecha 27 y 28 de Noviembre, por la suma de Bs. 2.800 (DOS MIL OCHOCIENTOS 00/100
BOLIVIANQOS).

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Atte.

Administrador(a) Departamental

Cochabamba
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NOTA INTERNA
DGP-CBBA N2 020/2016

A : Lic.
RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP - COCHABAMBA

DE : Lic.
ADMINISTRADORA DEPARTAMENTAL PNP COCHAMABA

REF. : DESCARGO POR SERVICIO DE REFRIGERIO (PARTIDA 31120)FECHA:
Cochabamba, 29 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracion:

Por intermedio de la presente, tengo a bien informar respecto al pago por el servicio de Refrigerio
con la partida 31120 (GASTOS POR ALIMENTACION Y OTROS SIMILARES), de acuerdo al monto
desembolsado de Bs. 180.00 (CIENTO OCHENTA 00/100 BOLIVIANOS). Los mismos se ejecutaron

en pago de refrigerios para el “Segundo Taller de Orientacidn ....... , asimismo informar que los
descargos por los conceptos indicados se adjuntan a la presente.

IMPORTE
PARTIDA CONCEPTO PERIODO EJECUTADO
31120 Pago por Servicio 27 al 28 de 2.800,00
de Refrigerio Noviembre
Total Bs. 2.800,00

Son: Dos Mil Ochocientos 00/100 Bolivianos
DOCUMENTACION ADJUNTA

e Nota de Solicitud
e Orden de Servicio
e Acta de Conformidad
e Factura (Cl de proveedor)
e Planilla de Asistencia y Refrigerios
e Formulario 2 de requerimiento de informacion para la realizacion de taller y/o eventos
e Informe de Taller segin formato pedagdgico.
Es cuanto informo para fines consiguientes.

Atte.

Administrador (a) Departamental Cochabamba
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PROCEDIMIENTOS PARA
GASTOS DE OPERACION MENSUALES
23400 OTROS ALQUILERES

DOCUMENTACION DE

CRONOGRAMA DE

N RESPALDO FIRMA Ve B FECHAS
Responsable
Nota de solicitud de Departamental
1 Adq_wsmlon (Solicitud Administrador Respopsgble 1
debidamente Programada en el Pedagogico
mes POA-Presupuesto) Responsable Adm-
Financiero
Formulario 2 de Eventos o
5 Talle_eres (Detalla el tipo de Administrador Responsable 1
ambiente que se necesita y el Departamental
periodo de tiempo)
Orden de Servicio -
- ; Administrador
(Especificando los dias de
3 . . Responsable 2
alquiler, horarios y los
: - Departamental
ambientes a ser utilizados)
Facturas c/razén social y NIT
del Ministerio de Educacion o
Retencion de impuestos (La
4 descripcion de la Factura debe No corresponde 4
ser igual a la Orden de
Servicio)
Acta de Conformidad del
5 |Servicio (En la misma, se|Administrador 3
solicita el pago a la Empresa)
6 Informe de Descargo por Administrador Responsable 5

Partida

Departamental
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NOTA INTERNA

DGP-CBBA N2 017/2016

A : Lic.

RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP - COCHABAMBA

DE : Lic.
ADMINISTRADORA DEPARTAMENTAL PNP COCHABAMBA

REF. : SOLICITUD DE RECURSOS PARA SERVICIO DE ALQUILER DE GARAIJE (PARTIDA
23400)
FECHA: Cochabamba, 25 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracion:

Por intermedio de la presente, tengo a bien solicitar los recursos para servicio de garaje para los
vehiculos del Programa de Post-Alfabetizacién Departamental Cochabamba con placas 1877 CKS vy
1877 FBP, correspondiente al mes de Noviembre de 2016.

Adjunto a la misma el formulario de especificaciones técnicas, respecto a superficie e
infraestructura, que se requiere para el resguardo de los vehiculos

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Atte.

Administrador (a) Departamental
Cochabamba
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ORDEN DE SERVICIO

N° Orden: PNP/CBBA-010/2016

Objeto:
Unidad Solicitante:
Fuente de Financiamiento:

Proceso de Contratacion Menor: 010/2016

Fecha de Elaboracion: 03/02/2016

Servicio de alquiler de garaje para las camionetas del PNP - Chuquisaca para el mes de Noviembre

Oficina Departamental Cochabamba
TESORO GENERAL DE LA NACION

DATOS DEL PROVEEDOR

Nombre o Razén Social:

Rodrigo Torrez

NIT/CI: 1092615 CH

Direccion: Calle Pinilla N° 534 Teléfono: 79509780
Sirvanse dar cumplimiento a la provision de los bienes ylo senicios que se detallan a continuacion:
UNIDAD DE PARTIDA IMPORTE
: | COSTO
iTEM | CANTIDAD |*\ oo o0 DESCRIPCION PRESUP. UNITARIO TOTAL
(RS) (Bs')
.. |Servicio de alquiler de garaje del mes de Febrero de 2015 de las camionetas con
1 1 Servicio | \2ca 1877 CKS y 1877 FBP, por un total de 180 BS. 23400 180 180
Son: CIENTO OCHENTA 00/100 BOLIVIANOS
Forma de pago:  Efectivo
Lugar de Entrega , .
deIgBien' g La facturas o recibos son entregados en las oficinas del Programa
Plazo de entrega: 15 de Noviembre
OBS.:
ELABORADO POR: AUTORIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO PROVEEDOR

DE CONTRATACION (RPA)
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NOTA INTERNA

DGP-CBBA N2 018/2016

A : Lic.

RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP - COCHABAMBA

DE : Lic.
ADMINISTRADORA DEPARTAMENTAL PNP COCHABAMBA

REF. CONFORMIDAD POR SERVICIO DE ALQUILER DE GARAIE (PARTIDA 23400)

FECHA: Cochabamba, 01 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracién:

Por la presente informo a su autoridad que el alquiler el servicio de garaje para los vehiculos del
Programa de Post-Alfabetizacion Departamental Cochabamba con placas 1877 CKS y 1877 FBP,
ubicado en la calle Pinilla N2 534 de la ciudad de Cochabamba, el servicio proporcionado por el Sr.
Abel Pérez, se cumplié sin inconvenientes y de acuerdo a lo estipulado.

En este sentido y por lo anteriormente expuesto emito mi conformidad - por el alquiler de garaje
para los vehiculos del PNP Cochabamba - correspondiente al periodo del mes de febrero de 2015,
por la suma de Bs. 180 (CIENTO OCHENTA 00/100 BOLIVIANOS) segun recibo adjunto.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Atte.

Administrador(a) Departamental
Cochabamba
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A : Lic.

NOTA INTERNA

DGP-CBBA N2 020/2016

RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP - COCHABAMBA

DE : Lic.

ADMINISTRADORA DEPARTAMENTAL PNP COCHAMABA
REF. : DESCARGO POR SERVICIO DE ALQUILER DE GARAIJE (PARTIDA 23400)

FECHA:

Cochabamba, 01 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracion:

Por intermedio de la presente, tengo a bien informar respecto al pago por el servicio de garaje para los
vehiculos del Programa de Post-Alfabetizacién Departamental Cochabamba con placas 1877 CKS vy
1877 FBP, ubicado en la calle Montes N2 444, el monto a cancelar de acuerdo a la orden de servicio N2
010 por Bs. 180.00 (CIENTO OCHENTA 00/100 BOLIVIANOS) correspondiente al periodo del 03 al 15 de
Noviembre de 2016, asimismo informar que los descargos por los conceptos indicados se adjuntan a la

presente.
IMPORTE
PARTIDA CONCEPTO PERIODO EJECUTADO
23400 Pago por Alquiler Mes de Noviembre 180,00
de Garaje
Total Bs. 180,00

Son: Ciento ochenta 00/100 Bolivianos

DOCUMENTACION ADJUNTA

e Orden de Servicio

e Acta de Conformidad

e Recibo por concepto de pago de alquiler de garaje (Cl de proveedor)

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Atte.

Administrador (a) Departamental

Cochabamba
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PROCEDIMIENTOS PARA
GASTOS DE OPERACION MENSUALES
22300 FLETES Y ALMACENAMIENTOS

DOCUMENTACION DE CRONOGRAMA
N° RESPALDO FIRMA VeBe DE FECHAS
Responsable
Nota de solicitud de Departamental
1 Adq_uisicién (Solicitud Administrador Respo[\sgble 1
debidamente Programada en el Pedagdgico
mes POA-Presupuesto) Responsable
Adm-Financiero
Especificaciones Técnicas, de
. - - Responsable
2 acuerdo a tipo de Servicio | Administrador Departamental 1
(Descripcion Detallada)
Orden de Servicio (Detallando | Administrador
3 la documentacion o bienes a|Responsable 2
enviar) Departamental
Acta de Conformidad del
4 Servicio (En la misma, se|Administrador 3
solicita el pago a la Empresa)
Facturas c/razén social y NIT
del Ministerio de Educacion o
Retencion de impuestos (La
descripcion de la Factura debe
> ser igual a la Orden de No corresponde 4
Servicio). Recibo. En caso de
no emision de  Factura,
Formulario de Retenciones.
5 Info_rme de Descargo por Administrador Responsable 5
Partida Departamental
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PROCEDIMIENTOS PARA
GASTOS DE OPERACION MENSUALES
39800 OTROS REPUESTOS Y ACCESORIOS

No.

DOCUMENTACION DE
RESPALDO

FIRMA

Ve B

CRONOGRAMA
DE FECHAS

Nota de solicitud de Adquisicion
de Servicio (Solicitud
debidamente Programada en el
mes POA-Presupuesto)

Administrador

Responsable
Departamental
Responsable
Pedagogico
Responsable
Adm-Financiero

Especificaciones Tecnicas, de
acuerdo a tipo de Servicio
(Descripcion Detallada)

Informatico

Orden de Compra
(Especificando  detalladamente
los bienes a adquirir)

Administrador
Responsable
Departamental

Facturas c/razon social y NIT
del Ministerio de Educacion o
Retencion de impuestos (La
descripcion de la Factura debe ser
igual a la Orden de Servicio)

No corresponde

Nota de entrega. Emitida por la
empresa detallando los bienes
entregados de acuerdo a lo
requerido en la Orden de
Compra.

Proveedor

Acta de Conformidad del
Servicio (En la misma, se solicita
el pago a la Empresa)

Administrador

Formulario de
Almacenes. Formulario
Asignado por el Area de
Almacenes de la  Oficina
Nacional del PNP

Ingreso a

Encargado de
Almacenes

Informe de Descargo por Partida

Administrador

Responsable
Departamental
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PROCEDIMIENTOS PARA
GASTOS DE OPERACION MENSUALES
22600 TRANSPORTE DE PERSONAL

. CRONOGRAMA
N° | DOCUMENTACION DE RESPALDO FIRMA Vo.Bo. DE FECHAS
Nota de solicitud de Autorizacion
1 de ejecucion de fondos (Solicitud Administrador Responsable 1
debidamente Programada en el Departamental
mes POA-Presupuesto)
Formulario de Gasto de
Pedagogo Responsable
2 |Transporte  (Detallando los 2
. Departamental Departamental
lugares visitados)
Acta de Visita, Centralizador de
o ' L Responsable
3 |Actividades, Supervision de | Pedagogo Departamental 3
Puntos.
4 | Informe de Descargo por Partida | Administrador Responsable 4

Departamental
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NOTA INTERNA

DGP-CBBA N2 016/2016

A : Lic.

RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP - COCHABAMBA

DE : Lic.
ADMINISTRADORA DEPARTAMENTAL PNP COCHAMABA

REF. : SOLICITUD DE RECURSOS POR EL MES DE NOVIEMBRE PARA TRANSPORTE DE
PERSONAL (PARTIDA 22600)

FECHA: Cochabamba, 2 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracién:

Por intermedio de la presente, tengo a bien solicitar los recursos para gastos de transporte para el
traslado del personal de la Departamental de Cochabamba, correspondientes al mes de Noviembre
por Bs. 192.- (CIENTO NOVENTA Y DOS 00/100 Bolivianos).

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Atte.

Administrador (a) Departamental

Cochabamba
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MINISTERIO DE EDUCACION
PROGRAMA NACIONAL DE POST ALFABETIZACION
OFICINA DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

T
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Recibi conforme Entregue Conforme

Firma solicitante Administrador(a) Departamental
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NOTA INTERNA

DGP-CBBA N2 017/2016

A : Lic. Edgar Cruz Guzman
RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP - COCHABAMBA

DE : Lic. Martha Cerezo Calderon

ADMINISTRADORA DEPARTAMENTAL PNP COCHAMABA

REF. : DESCARGO DEL MES DE OCTUBRE (PARTIDA 22600 — TRANSPORTE DE
PERSONAL)
FECHA: Cochabamba, 03 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracion:

Por intermedio de la presente, tengo a bien informar a su autoridad que de acuerdo al desembolso por
Bs. 192 (CIENTO NOVENTA Y DOS 00/100 Bolivianos) correspondiente al mes de Febrero, destinados
para gastos de transporte de personal, estos fueron ejecutados segln se detalla a continuacién:

DOCUMENTO DE MONTO MONTO
MES DETALLE RESPALDO DESEMBOLSADO | EJecuTADO SALDO
FEBRERO 2015 Nombre del Pedagogo BOLETA 192 115 a7
FEBRERO 2015 Nombre del Pedagogo BOLETA 30

192 145
TOTAL GASTO TRANSPORTE PERSONAL EN BOLIVIANOS

El monto no ejecutado de Bs. 47,00 (Cuarenta y Siete 00/100 BOLIVIANQS), se devuelve a la Cuenta
fiscal del Banco Unién N21-466666 del Programa Nacional de Post Alfabetizacion.

Como respaldo del presente informe se adjunta la siguiente documentacién:

Boletas de Gastos de Transporte

Acta de Reunidn

Guia de Supervisién al Punto de Post — Alfabetizacién (si corresponde)
e Centralizador de actividades (Planillas de Pasajes Urbanos)

Es cuanto informo para fines consiguientes

Atte.
Administrador (a) Departamental

Cochabamba
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PROCEDIMIENTOS PARA
GASTOS DE OPERACION MENSUALES
39100 MATERIAL DE LIMPIEZA

- CRONOGRAMA
N° | DOCUMENTACION DE RESPALDO FIRMA Ve B° DE FECHAS
Nota de solicitud de Adquisicion
1 de Servicio (Solicitud debidamente Administrador Responsable 1
Programada en el mes POA- Departamental
Presupuesto)
Especificaciones Técnicas, de
2 acuerdo a tipo de Servicio|Informatico 1
(Descripcion Detallada)
Administrador
Orden de Compra (Especificando Responsable
3 detalladamente  los bienes a Dgpartamental 2
adquirir) Director General
de Post-
Alfabetizacion
Facturas c/razén social y NIT del
Ministerio de Educacion 0
4 Retencion de impuestos (La|No corresponde 3
descripcion de la Factura debe ser
igual a la Orden de Servicio)
Nota de entrega. Emitida por la
empresa detallando los bienes
5 Proveedor 4
entregados de acuerdo a lo
requerido en la Orden de Compra.
Acta de Conformidad del
6 Servicio (En la misma, se solicita | Administrador 5
el pago a la Empresa)
Formulario de Ingreso a
- Almacenes. Formulario Asignado | Encargado de 6
por el Area de Almacenes de la|Almacenes
Oficina Nacional del PNP
8 Informe de Descargo por Partida | Administrador Responsable 7

Departamental
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PROCEDIMIENTOS PARA
GASTOS DE OPERACION MENSUALES
39500 UTILES DE ESCRITORIO Y OFICINA

No.

DOCUMENTACION DE RESPALDO

FIRMA

Ve Be

CRONOGRAMA
DE FECHAS

Nota de solicitud de Adquisicion
de Servicio (Solicitud debidamente
Programada en el mes POA-
Presupuesto)

Administrador

Responsable
Departamental
Responsable
Pedagogico
Responsable
Adm-Financiero

Especificaciones Técnicas, de
acuerdo a tipo de Servicio
(Descripcion Detallada)

Informatico

Orden de Compra (Especificando
detalladamente  los bienes a
adquirir)

Administrador
Responsable
Departamental
Director General
de Post-
Alfabetizacion

Facturas c/razon social y NIT del
Ministerio de Educacion 0
Retencion de impuestos (La
descripcion de la Factura debe ser
igual a la Orden de Servicio)

No corresponde

Nota de entrega. Emitida por la
empresa detallando los bienes
entregados de acuerdo a lo
requerido en la Orden de Compra.

Proveedor

Acta de Conformidad del
Servicio (En la misma, se solicita
el pago a la Empresa)

Administrador

Formulario de Ingreso a
Almacenes. Formulario Asignado
por el Area de Almacenes de la
Oficina Nacional del PNP

Encargado de

Almacenes

Informe de Descargo por Partida

Administrador

Responsable
Departamental
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NOTA INTERNA
DGP-CBBA N°010/2016

A : Lic.

RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP - COCHABAMBA

DE Lic.
ADMINISTRADORA DEPARTAMENTAL PNP COCHAMABA

REF. SOLICITUD DE RECURSOS PARA COMPRA DE UTILES DE
ESCRITORIO Y OFICINA (PARTIDA 39500)

FECHA: Cochabamba, 04 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracion:
Por intermedio de la presente, tengo a bien solicitar los recursos para la compra de utiles de
escritorio y oficina que se requieren para uso y funcionamiento de la oficina departamental,

correspondiente al mes de Noviembre de 2016.

Es cuanto informo para fines consiguientes

Administrador(a) Departamental

Cochabamba
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Proceso de Contratacién Menor:

Objeto:
Unidad Solicitante:

Fuente de Financiamiento:
DATOS DEL PROVEEDOR

ORDEN DE COMPRA

012/2016
Compra de Material de Escritorio
Oficina Departamental Cochabamba

TESORO GENERAL DE LA NACION

N° Orden: PNP/CBBA-011/2016

Fecha de Elaboracion: 07/11/2016

Nombre o Razén Social: ANA GONZALES NIT/CI: 155555 CH

Direccion: Calle Pinilla N° 534 Teléfono: 79655250

Sirvanse dar cumplimiento a la provision de los bienes y/o servicios que se detallan a continuacion:

ITEM CANTIDAD Uk'A'EDS%RE DESCRIPCION F;,ARFEE'U%A COSTO UNITARIIOMPORTE TOTAL
' (BS) (BS)

1 6 Bienes Cartulinas 39500 5 30
2 4 Bienes Papel Sabana 39500 2 8
3 2 Bienes Marcadores de Agua 39500 10 20
4 2 Bienes Marcadores 39500 10 20
5 2 Bienes UHU 39500 15 30

TOTAL 108,00

Son: CIENTO OCHO 00/100 BOLIVIANOS

Forma de pago:

Lugar de Entrega del Bien:

Plazo de entrega:

Efectivo

2 Dias

La facturas o recibos son entregados en las oficinas del Programa o en lugar de compra

OBS.:

ELABORADO POR:

AUTORIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO
DE CONTRATACION (RPA)

PROVEEDOR
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NOTA INTERNA
DGP-CBBA N°011/2016

A : Lic.
RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP - COCHABAMBA

DE Lic.
ADMINISTRADORA DEPARTAMENTAL PNP COCHAMABA

REF. CONFORMIDAD POR COMPRA DE UTILES DE ESCRITORIO Y
OFICINA (PARTIDA 39500)
FECHA: Cochabamba, 8 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracion:

Por la presente informo a su autoridad que se realizé la verificacion de la compra de Utiles

de escritorio y oficina.

En este sentido emito mi conformidad - por la compra de Utiles de escritorio y oficina -,
por la suma de Bs. 108 (CIENTO OCHO 00/100 BOLIVIANOS) segun factura N°XXX.

Es cuanto informo para fines consiguientes.
Atte.

Administrador(a) Departamental Cochabamba
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NOTA INTERNA
DGP-CBBA N°017/2016
A : Lic.
RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP - COCHABAMBA
DE Lic.
ADMINISTRADORA DEPARTAMENTAL PNP COCHAMABA

REF. DESCARGO POR LA COMPRA DE UTILES DE ESCRITORIO Y
OFICINA (PARTIDA 39500)
FECHA: Cochabamba, 11 de Noviembre de 2016

De mi mayor consideracion:
Por intermedio de la presente, tengo a bien informar a su autoridad la compra de Utiles de
escritorio y oficina destinados para uso y funcionamiento de la oficina departamental segln se

detalla en el siguiente cuadro y en la factura adjunta N° XXX:

PRECIO PRECIO MONTO IMPORTE
PARTIDA DETALLE CANTIDAD |UNITARIO (BS) | TOTAL (BS) | DESEMBOLSADO |EJECUTADO| SALDO
CARTULINAS 6 5 30
PAPEL SABANA 4 2 8
39500 MARCADORES DE AGUA 2 10 20 108 108 0
MARCADORES 2 10 20
UHU 2 15 30
TOTALBS 42 108 108 108 0

Son: Ochocientos Cincuenta 00/100 Bolivianos

DOCUMENTACION ADJUNTA

e Orden de Compra

e Acta de Conformidad

e Facturas

e Formulario de Ingreso a Almacenes
Es cuanto informo para fines consiguientes.
Atte.

Administrador (a) Departamental Cochabamba
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SOLICITUD DE FONDOS
PARA GASTOS DE
OPERACION



VIA:

DE:

Ref.:

NOTA INTERNA

La Paz, 3 de Noviembre de 2016
CITE: DGP — LP N°0012/2016

Lic.
DIRECTOR PROGRAMA NACIONAL DE POST-
ALFABETIZACION

Lic.
RESPONSABLE PEDAGOGICO NACIONAL

Lic.

RESPONSABLE DEPARTAMENTAL PNP LA PAZ
Lic.

ADMINISTRADOR DEPARTAMENTAL PNP LA PAZ

SOLICITUD DE FONDOS EN AVANCE PARA GASTOS DE
OPERACION DEL MES DE NOVIEMBRE DE 2016

La oficina departamental del PNP — LA PAZ, mediante la presente solicita a su autoridad el

desembolso de fondos en avance correspondiente al mes de NOVIEMBRE 2016 que a

continuacion detallamos:

cobIGO PARTIDA DENOMINACION MONTO
ACTIVIDAD PRESUPUESTADO
22110|Pasajes al Interior del Pais 200,00
11111 22210 Viaticos al Interior del Pais 1.776,00
22600I Gasto de Transporte de Personal 150,00
34110| combustible, Lubricantes y otros para consumo 748, 00
TOTAL 2.874,00

Sin otro particular me despido de ustedes. Atentamente,

Administrador (a) Departamental Cochabamba
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Direccion General De Post-Afabetizacion
Programa Nacional De Post-Alfabetizacian “Yo, Si Puedo Sequir”

FORMULARIO DE SOLICITUD DE FONDOS NOVIEMBRE 2016 OFICINA DEPARTAMENTAL DE

IPartidas: Pasaje. viiticos. combustible. transporte urbano. tasas, Manteniniento. Imprenta v Gastos de Almentacidn

2

DESCRIPCION INPORTE SOLCITADO (85|
Solicitante Lugar(es Fechas| Actividad/es Coligo b Pustjes Trampore | Viitos Conbistile Peaje 85100 “I(;:I::::iﬁll R:[;rlzc.‘i-on Tmprenta 23600
() : Aiiad | 2000 | whaw260 | 2210 Ent ! ’ e Trena =5
AW | Velicdos 4120
TOTALES

Firma Administrador/a

Firma Responsable Departamental
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MINISTERIO DE EDUCACION

PROGRAMA NACIONAL DE POSTALFABETIZACION

TUNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Objeto de la Contratacion:

Codigio de Proceso:

Justificacion:

Precio Referencial Bs. :

Fuente de Financiamiento:

Organismo Financiador:
Categoria Programatica:
Céodigo de Actividad

Partidas Presupuestarias

Documentos Adjuntos:

Observaciones:

Unidad Solicitante:

Nombre del Director/Jefe:

FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD DE

ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS

XXxx

GASTOS DE OPERACION DE LA OFICINA DEPARTAMENTAL XXXXXX POR EL MES DE

(Para use g la Unidad Administrativa)

Pago de
Viaticos

de comb,

Pazajes terrestres y adreos por actividades de la Alfabetizacién, para el personal interne y invitado; Pago de
por actividades de Alfabstizacién; Gasto por transporte de personal por actividades de alfabetizacién Compra

ustible, para los vehiculos departamentales, per desarrolle de actividades de Alfabetizacién

2.874,00 Das mil ochocientos satanta y cuatre O0/100 bolivianos.

TGN
2 2 1411 0 Pasajes al Interior del Pais 200, 00 |
22412 1 0 Viaticos al Interior del Paiz 1.776,00
2. 2.6 010 Gasto de Transporte de Personal 150,00 |
i3:4:11:11:0 Combustible, Lubricantes y otros para consume 748,00 |
Marcar con una "X" la documentacion que se adjunta

a. Naot;

b. TDR's debidamente Firmados

c. Especificaciones Técnicas debidamente Firmadas

d. Medio magnetico (Obiligatorio)

a de Solicitud dirigida al RPC o RPA

{OFICINA DEPARTAMENTAL XXXXX

XA’XXX){XX RESPONSABLE DEPARTAMENTAL

Fecha de Solicitud: | Dia | Mes Afio
i0i3i1i1i1.8
Seloy Firma (Unidad Solicitante)
Certificacion de la Unidad de Planificaci Se Encuenfra Inscrito en el POA

Certificacion de la Unidad Financiera:

Selloy Firma
Responsable de Planificacion

Cuenta con el Presupuesto requerido

Selloy Firma
Responsable de Presupuesto

AUTORIZACION RPC / RPA
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ANEXO 1

MINISTERIO DE EDUCACION DESPACHO DE
EDUCACION
UNIDAD DE UNIDAD DE
COORDINACION| %
UNIDAD DE UNIDAD DE
TRANSPARENCIA AUDITORIA TERNA
I I 1
DIR. GRAL. DE DIR. GRAL. DE
ASUNTOS ASUNTOS AL ot
ADMINIS TRA JURIDICOS PLANIFICAC!
T
I | - 1
UNIDAD OF RRL| UMIDAD DE GESTION
UNIDAD FINANCIERA D TIVA Luma” D& PeRsonaL 0L |wmcu ».:-:l |wx>~fﬂuunml

oupedsa €
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[iie [v
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ANEXO 2

ORGANIGRAMA DEL PROGRAMA NACIONAL DE POST -ALFABETIZACION

DIRECCION GENERAL DE POST
ALFABETIZACION

ASESORIA
LEGAL
OFICINA MACIONAL
DEL PNP
|
[ I | I | I I | |
[DEFARTARENTAL |DEPARTAMENTAL |[DEPARTAMENTAL |DEPARTAMENTAL [DEPARTAMENTAY |[DEPARTAMENTALl |[DEPARTAMENTAL |DEPARTAMENTAL |DEPARTAMENTAL
ORURD L& PAZ POTOS! COCHABAMBA CHUQUISACA TARLA PANDO BENI SANTA CRUE
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ANEXO 3
ORGANIGRAMA OFICINA NACIONAL

DIRECCION GENERAL

DE POST
ALFABETIZACION
ASESORIA LEGAL  f--————————— ———]
AREA PEDAGOGICA AREA CONTABLE
ADMINISTRATIVO FINANCIERD CONTRATACIONES
I |
INVEMNTARIZS
BMATERLAL
ACTIVOS FLIOS | Escamonios RECURSOS HUMANOS

f EOUC AT ¥ EQ LS
[ DoFUS RN
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FLUJOGRAMA 1 - CARGO DE CUENTA DOCUMENTADA

FLLLICC AR S DB CARGOS [2E CUE N A [IOSURE MTALS

==

EL ADMINISTRADOR ¥ EL
RESEPONSABLE DEFARTAMENTAL
HACEN LA SOLICITUD DE FONDOS

@

Mo

RIFICAR SI ESTA
PRESUPUESTADA

AUTORIZACION DEL

AREA PEDAGOGICA

AUTORIZACION DEL
AREA CONTABLE

Y

DEVOLVER LA
DOCUMENTACION
AL CUENTADANTE

SE EMITE EL
PREVENTIVO POR SIGEP
1

b J
EL ADMINISTRADOR
DEPARTAMENTAL RECIBE LOS
FONDOS A SU CUENTA CORRIENTE

!

EL ADMINISTRADOR
DEFPARTAMENTAL REALIZA EL PAGO
A LOS PEDAGOGOS Y CHOFERES

v

LOS PEDAGOGOS ¥ CHOFERES
RESENTAN SUS INFORMES DE VIAJE
ADJUNTANDO FACTURAS, BOLETOS,
ACTA DE REUNIONES Y
FORMULARIO DE SUPERVISION DE
PUNTOS AL ADMINISTRADOR ¥ AL
RESONSABLE DEPARTAMENTAL

¥

EL ADMINISTRADOR
DEPARTAMENTAL ENVIA INFORME
DE DESCARGO DE FONDOS DEL MES
CON VISTO BUENO DEL

RESFOMNSABLE DEPARTAMENTAL

|
b4

RESPONSABLE
PEDAGOGICA NACIOMNAL
DA VISTO BUENO

Mex

l

EL TECNICO DE LA OFICINA
NACIONAL ENCARGADO DE LA
DEFARTAMENTAL REVISA QUE

APLIQUEN CORRECTAMENTE LOS
FPRINCIPIOS, NORMAS, TIEMPOS ¥
LEYES EN EL DESCARGO
FRESENTADO

L[]

CLUEMTALDANTI

‘'——» DEVUELVYE EL DINERO
TCTAL O FARCIAL

el

{ FIN

CORRECTO

¥

EL TECNICO EMITE EL
FORMULARIO DE APROBAGION

DE DESCARGO

¥
LA CONTADORA REVISA, FIRMA Y
SELLA EL FORMULARIO DE
DESCARGO
[
¥
EL RESPONSABLE ADMINISTRATIVG
FINANCIERDQ - REVISA - FIRMA, Y
SELLA EL FORMULARIO DE
APROBACION DE DESCARGO
I

¥
EL DIRECTOR GENERAL DE POST -
ALFABETIZACION COLOCA SU VISTO
BUENO EN EL INFORME DE
DESCARGO DE LA DEFPARTAMENTAL

! ]

ARCHIVO - COMPROBANTE EN
ORDEN - NUMERACION DEL
PREVENTIVG




FLUJOGRAMA 2 - DOCUMENTACION CONTABLE PARA EL DESCARGO DE
CARGO DE CUENTA DOCUMENTADA

(N

I
¥

VERIFICAR FORMULARIO DE
AFPROBACION DE DESCARGO

)
EMITIR COMPROBANTE DE ESGRESQ - ‘

SUCEE BYTE CARGO PARTIDAD
ABONC CUENTADANTE

l

EMITIR COMPROBANTE DE ESGRESD -
SUCRE BYTE CARGO CUEMTA UMNICA DEL

TESOROD ABONC CUENTADANTE

:

ABONAR EN CERTIFICADOQS
FRESUFPUESTARIOS - SUCRE BYTE

;

REVERTIR EM EL SISTEMA DE GESTION
FUBLICA {SIGEF)

!
@ FIN )
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VIl CRONOGRAMA DE GANTT

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES GANTT

SEMANA1 | SEMANA 2{SEMANA 3| SEMANA 4| SEMANA 5| SEMANA 6
ACTIVIDAD 1/2(3|4/5|1]2|3|4|5|1]|2|3|4|5]1]|2|3]|4|5[1|2|3]|4]|5
ELABORACION Y PREPACION DEL PERFIL
PROYECTO DE LA MEMORIA LABORAL
ELABORACION Y PREPACION DELTALLER
DE LA MEMORIA LABORAL

CLASIFICAR, SELECCIONAR, PREPARAR EL
MARCO TEORICO, PARA LA ELABORACION
DEL PERFIL

ELABORACION DE LA METODOLOGIA
ELABORACION DEL MARCO TEORICO
ELABORACION Y PRESENTACION DE LA
MEMORIA LABORAL

REVISION DE LA MEMORIA LABORAL
AJUSTE A LA MEMORIA LABORAL

PRESENTACION DE LA MEMORIA LABORAL
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