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RESUMEN

El presente trabajo dirigido titulado: “Evaluacion y Seguimiento a Ventas, Crédito en
Ventas y Recuperacion de las Cuentas por Cobrar para la elaboracién del manual de
politicas y procedimientos de ventas de la Central de abastecimiento y Suministros
de Salud” desarrollado en esta Entidad descentralizada del Ministerio de Salud y
Deportes, tiene por objeto el diseflar y proponer un manual de politica y
procedimientos para la otorgacion de crédito en ventas, en la C.E.A.S.S. ( Central de

Abastecimiento y Suministros de Salud)

El periodo de analisis de la informacion de la presente investigacion es de 6 meses
calendario, desde el mes de abril a octubre de la gestion 2010, aplicando una
metodologia aplicada utilizando técnicas de observacion directa y entrevistas a

funcionarios claves de la C.E.A.S.S.

El documento esta compuesto por las siguientes secciones: i) Seccion Propositiva,
Antecedentes; ii) Seccion diagnostica de la institucion, marco conceptual y marco
legal, iii) Marco practico que realiza una evaluacion y seguimiento del estado de
cuentas de la institucién e identifica el FODA institucional; iv) Descripcion de la
propuesta del manual de politicas y procedimientos; v) Seccién conclusiva sobre las
conclusiones y recomendaciones del trabajo; vi) Bibliografia y Anexos.

Los resultados del trabajo son producto de un diagnostico exhaustivo, identificando
los mayores problemas que se han encontrado en las ventas al crédito y donde se ha
constato que existe una deficiencia en la documentacion de respaldo de dichas
ventas, lo cual aumenta el riesgo de recuperabilidad de las cuentas. Ante la ausencia
de una guia que uniformice el proceso de ventas, se ha propuesto un manual de
ventas al contado y al crédito, que involucre tres procedimientos: ventas otorgadas al

contado, ventas otorgadas al crédito y seguimiento a las ventas al crédito.



El presente manual deberd ser consensuado y al ser implementado se pretende
alcanzar que la C.E.A.S.S. cuente con un instrumento que permitira conocer las
tareas administrativas, describiendo detalladamente los procesos ejecutados por
cada funcionario, involucrado en el proceso de ventas, de la organizacion, a la vez,
mejorar el control de la parte ejecutiva a las tareas delegadas a los funcionarios de la
misma, y finalmente servirh como documento informativo y de capacitacion al nuevo

personal a ser contratado por la organizacion.
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EVALUACION Y SEGUIMIENTO A VENTAS, CREDITO EN VENTAS Y
RECUPERACION DE LAS CUENTAS POR COBRAR PARA LA ELABORACION
DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE VENTAS DE LA
CENTRAL DE ABASTECIMIENTO Y SUMINISTROS DE SALUD

|. SECCION PROPOSITIVA
1. ANTECEDENTES

Uno de los factores mas importantes en el desarrollo de un pais son las politicas de
salud encargadas de garantizar y otorgar el derecho a la salud, bien estar y calidad
de vida de cada uno de sus habitantes. La Constitucion Politica del Estado de
Bolivia, en su Art. 41°; garantiza a la poblacion el abastecimiento de medicamentos a
costos accesibles, evitando asi la accibn monopdlica en la adquisicion y suministro
de farmacos, considerando que los medicamentos constituyen un fin social y no un

fin comercial.

La Central de Abastecimiento y Suministros de Salud es una institucion publica
descentralizada de caracter social, sin fines de lucro, cuya sigla es conocida como
CEASS, que asume funciones delegadas por el Ministerio de Salud y Deportes,
encargada del almacenamiento, distribucion y comercializacion de medicamentos e
insumos médicos, asegurando su disponibilidad a nivel nacional y accesibilidad a
bajos precios. En su funcién social y solidaria la CEASS mantiene el principio de

credibilidad ante todo el pueblo boliviano.

Para llegar a los nueve departamentos del pais, la CEASS cuenta con once
regionales distribuidas en las nueve capitales de departamento, incluyendo las
ciudades intermedias de Riberalta y Tupiza. La oficina Central esta ubicada en la
Ciudad de EI Alto del departamento de La Paz, el mismo donde se realizo el presente

trabajo.



2. JUSTIFICACION DEL TRABAJO
2.1. Justificacion Teodrica

Siendo la Central de Abastecimiento y Suministros de Salud el brazo operativo del
Ministerio de Salud y Deportes para el almacenamiento, distribucion vy
comercializacion de Medicamentos e Insumos Médicos; ademas de ser el principal
proveedor del sistema publico de salud, la Maxima Autoridad Ejecutiva debe contar

con informacion util, eficaz y oportuna para la toma de decisiones.

La implementacion de mecanismos, propuestos en el presente trabajo, para la
administracion de las ventas al momento de realizarlas y al momento de evaluarlas,
pretende proporcionar informacion integra, util y sobre todo confiable, si se logra que
la informacion sea elaborada correctamente desde la solicitud de cada cliente a la

emision de factura; contando con Informes Econdmicos confiables.
2.2. Justificacion Préactica

La Oficina Central de la CEASS recibe los “Informes Econdmicos”, los cuales
contienen la informacién del movimiento econémico de ventas al contado, crédito y
recuperacion de cuentas por cobrar de cada una de sus regionales, éstos son
elaborados por los jefes regionales, quienes son responsables de ejecutar,
administrar, dirigir y controlar el trabajo de la Regional a su cargo de acuerdo a las

politicas estrategias y objetivos que fije la Institucion.

Esta informacién es remitida al departamento de Contabilidad de la Oficina Central; y
en base a su evaluacion y seguimiento del estado de cada una de sus Regionales el
departamento de Contabilidad reporta, entre otros, cifras exactas y saldos reales de
las ventas al contado, las ventas al crédito y la recuperacion de créditos a la Unidad

Administrativa Financiera para una adecuada toma de decisiones.



Los informes de Auditoria Interna como CEASS.INF.UALN° 007/2009, Auditoria
Especial de Ingresos en la Oficina Central de CEASS, recomiendan reglamentar el
Proceso de Ventas de Medicamentos e Insumos Médicos al Contado y Crédito, lo
que refleja que la oficina central de la CEASS debe implementar controles mas
efectivos y realizar un seguimiento de toda la informacion remitida por cada una de

sus Regionales.

El Estado de todas las cuentas del Activo Exigible, técnicamente deberia mostrar el
conjunto de derechos que posee una institucion sobre terceras personas, para esto
es necesario contar con un reporte de seguimiento e informacion con el objetivo de
proporcionar informacién cuantificada referente a los montos totales y exactos de

recuperacion pendientes de cobro

La ausencia de directrices para el seguimiento de las ventas al crédito y su
recuperacion; ha provocado que en su momento no se cuente con la documentacion
de respaldo necesaria para asegurar su recuperacién y tampoco contar con
informacion para la elaboracién de los cuadros de control y seguimiento de las

cuentas por cobrar.
2.3. Justificacion Metodoldégica

Los métodos que se utilizaran en el presente trabajo seran: el descriptivo, inductivo y
deductivo, partiendo de lo general para llegar a lo especifico y viceversa que sirvan
para proponer el modelo mas adecuado que se adapte a la institucién y respete la
normativa legal vigente para la venta al contado y al crédito.



3. OBJETIVOS DEL TRABAJO DIRIGIDO
3.1. Objetivo General

Disefiar un manual para politicas y procedimientos para la otorgacion de ventas al
contado y a crédito, en la Central de Abastecimiento y Suministros de Salud
dependiente del Ministerio de Salud y Deportes.

3.2. Objetivos Especificos

» Revisar, verificar, recopilar la informacion relacionada a ventas (contado y
crédito) y la recuperacion de los créditos de las once regionales dependientes
de la Oficina Central de C.E.A.S.S.

» Realizar la Rotacion de las Cuentas por Cobrar

» Elaborar los cuadros de control y seguimiento de las ventas a crédito y su
recuperacion.

= Proporcionar informacién util, oportuna y confiable de los saldos de estas tres
cuentas, a las diferentes unidades de la institucién, en especial a la Maxima

Autoridad Ejecutiva.

4. PROBLEMA DE INVESTIGACION
4.1. Planteamiento del problema

Durante el estudio preliminar realizado a la documentacién e informacién de los
procedimientos referente a las ventas al contado y la recuperacién de cuentas por
cobrar por concepto de ventas al crédito de la C.E.A.S.S., se identificé los siguientes

factores:



= El| adecuado control interno que se debe implementar para el movimiento de
ingresos.

*= No se cuenta con los saldos reales de estas dos cuentas.

» Las cuentas por cobrar en mora es consecuencia de la falta de respaldo de las
ventas al crédito para la exigencia de su cobro.

»= No se cuenta con politicas claras y procedimientos estandarizados de ventas.

4.2. Formulacion del problema

¢De qué manera se puede mejorar la administracion y recuperabilidad de cuentas de
ventas al crédito y evitar el riesgo de pérdida por falta de un cobro oportuno en la
C.E.AS.S.?

4.3. Sistematizacion del problema

¢, COmo se puede minimizar el riesgo de recuperabilidad de las cuentas por cobrar
debido a ventas al crédito?

¢, Cudles son los pardmetros de cumplimiento de las ventas tanto al contado y crédito
en la CEASS?

¢, Como se pude mejorar la verificacion de los saldos en cuentas de ventas y cuentas
por cobrar en el CEASS?

¢ Qué instrumento se puede disefiar para mejorar las actividades de ventas al crédito
en la CEASS?

5. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

“La metodologia es la ciencia del método: es el conocimiento del método en general,

de su mejor disefio, la metodologia de la investigacion es la teoria del método. En el



proceso de la investigacion, la metodologia permite la formulacién de métodos de la

delimitacion y seleccién del conjunto de procedimientos que deben usarse en él.”

5.1. Tipo Investigacion

“‘Una clasificacién de la investigacién responde a los propdsitos que en ella se
persiguen. Tradicionalmente se conocen dos formas basicas de realizar investigacion

cientifica: investigacién pura y la investigacién aplicada.”

Para el desarrollo de la presente investigacion se tomo diferentes tipos de estudio,

gue son los siguientes:
5.1.1. Investigacién Aplicada

“La investigacion aplicada utiliza el conjunto de principios y teorias desarrolladas por
la investigacion pura y, ademas, persigue su contrastacion con la realidad. Se llama
aplicada porque utiliza el contexto tedrico para el analisis de casos y fenbmenos

concretos, en la busqueda de soluciones concretas.”
5.1.2. Método Inductivo

“El método inductivo es un proceso en el que, a partir de casos particulares, de
fendmenos aislados se obtienen conclusiones generales o leyes universales. Es un
método general, que se aplica a todas las ciencias, pero no a todas las etapas del

proceso.”

Este método de investigacion tedrica, de obtencion de conocimientos, va al
descubrimiento de la causa que dieron los hechos y al descubrimiento de leyes, es

decir: causa - hechos- efectos (leyes).

! Lic. MSc. Jorge Céspedes, Metodologia de la investigacion para el desarrollo del proyectos/tesis,
Maestria en “Administracion de empresas” MBA, CEMLA, pag. 119.

% |dem. Pag. 125.

* Idem.

* Idem, pag. 119.



Con la induccion se llega a un contacto directo con el fendmeno observado, para
establecer los principios generales y normas que originan el tratamiento a las
cuentas por cobrar. Las técnicas que se utiliza para la aplicacion de este método son:

la observacion directa y estudio de relaciones.
5.1.3. Método Histérico Documental

“‘En este método se estudian antecedentes, causas, condiciones histdricas, en que
surge y se desarrolla el problema. Se parte del hecho de que todo objeto y fenbmeno
surge en un momento histérico determinado, sigue un curso cronolégico, y concluye
en otro momento histérico se ocupa del estudio en detalle de las condiciones y

caracteristicas en las cuales se inicia desarrolla y concluye un fenémeno.”

El método documental se refiere al analisis de escritos de un determinado tema, para

establecer relaciones, diferencias respeto al objeto de estudio.
5.1.4. Método l6gico

Es el método integrante al anterior que permite despejar aquellos elementos

secundarios e irrelevantes del objeto del estudio.
5.2. Fuentes de Informacién y Técnicas de Estudio

“Son dos los métodos, mediante los cuales se puede obtener los datos deseados:
Datos publicados por fuentes gubernamentales y propios de la institucion y datos a
través de la realizacién de una encuesta.”® El método utilizado en la presente
investigacion se refiere a los datos publicados que tienen origen en fuentes externas

a la institucion y la que se genera en la misma.

® Idem, pag. 121.

® Alvarado Hernan, Andlisis e interpretacion de Estados Financieros. pag 59.



5.2.1. Fuentes de Informacion
Las fuentes de informacion utilizadas son las siguientes:
5.2.1.1. Fuente de informacion primaria

Es la informacion que se obtuvo a través de la observacion, indagacion y experiencia

con el personal del Departamento de Ventas de la CEASS.
5.2.1.2. Fuente de informacion secundaria

Estas fuentes de informacién, recopilada y almacenada en la propia institucion

relacionada a:
» Informes econdmicos de las distintas regionales.
» Saldos de las cuentas por cobrar.
= Balance General y Estado de Resultados al 31 de diciembre de 2009.
» Resoluciones administrativas de creacion de la CEASS.
= Disposiciones Legales en vigencia.
= Manual de Organizaciones y Funciones.
» E informacion del marco legal.
5.2.2. Técnicas de recoleccién de Informacion
Las técnicas para obtener informacion fueron:

5.2.2.1. Observacién directa



La observacion directa es aquella través de la cual se pueden conocer los hechos y

situaciones de la realidad social.”’

En proceso de observacién consta de cinco partes, que son las siguientes:
- El objeto de la observacion.

- El sujeto de la observacion, las condiciones, los medios y el sistema de

conocimiento a partir del cual se plantea la finalidad de la observacion.
5.2.2.2. Medicion

Es el proceso de comparacion de una determinada funcion con una magnitud
homogénea toma como unidad de comparacion, cuyo proceso de obtencién de
informacion consiste en comparar magnitudes medibles y conocidas para cumplir

operaciones logicas necesarias y representar la informacion de manera numérica.

a. Diagnoéstico de la Institucion referente a su mision y vision, movimiento interno
e interrelacion con su entorno.

b. Estudio del manual de funciones del departamento de Contabilidad

c. Inspeccion y analisis de la documentacion referente a las ventas y cuentas por
cobrar de las diferentes regionales.
d. Andlisis de los Informes Econdmicos de las Regionales gestién 2009.

e. Aplicacion del ciclo de operaciones de cuentas por cobrar.
f. Aplicacion de procedimientos de calculos matematicos.

g. Elaboracion de cuadros de seguimientos a ventas al crédito y su recuperacion.

’ Sabino, C. (1997) Proyecto de Investigacion. Segunda Edicién, Editorial Episteme, C.A.



5.2.3. Procedimientos para la obtencion de Informacion

Los procedimientos que aplicaran para relevar informacion primaria del

Departamento de Contabilidad de la CEASS, fueron los siguientes:
5.2.3.1. Entrevistas

Es un instrumento muy utilizado para obtener informacién y considera la interaccion
entre el entrevistado y el entrevistador, y consiste en conversar sobre algun tema
especifico. La entrevista puede ser estructurada y no estructurada. Se utilizo este
procedimiento para el relevamiento de informacion del Departamento de Contabilidad
de la CEASS.

5.2.3.3. Inspeccion de la documentacion

Se realiz6 la inspeccion de la Documentacion: para obtener informacion suficiente y
competente de los Informes Econémicos de la gestion 2009 de las once Regionales
de la CEASS.

5.2.3.4. Evaluacién del desempefio

Esta técnica se utilizé para la evaluacion de los controles internos respecto al

seguimiento que se realiza a las ventas a crédito y su recuperacion.
5.2.3.5. Flujogramas

Esta herramienta es muy eficaz y objetiva que representa en forma grafica y
secuencial mediante simbolos un conjunto de operaciones para evaluar en forma

inicial las actividades de control del Departamento de Contabilidad de CEASS.



5.2.3.6. Anélisis FODA

El analisis FODA es una herramienta que se utiliza para elaborar un cuadro de la
situacion actual de la institucion, permitiendo contar con un diagnostico integral y en
funcion a ello tomar decisiones oportunas de acuerdo a los objetivos y politicas
formuladas. El término FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las

cuatro palabras: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

Las Fortalezas y Debilidades son internas, por lo que es posible actuar directamente
sobre ellas. En cambio las oportunidades y amenazas son externas, por lo que en

general resulta muy dificil poder controlarlas.

Fortalezas: son las capacidades especiales con que cuenta la organizacion y por los
gue cuenta con una posicion privilegiada frente a la competencia. Recursos que se
controlan, capacidades y habilidades que se poseen y actividades que se desarrollan

positivamente.

Oportunidades: son aquellos factores que resultan positivos, favorables explorables,
gue se deben descubrir en el entorno en el que actia la Empresa, que permiten

obtener ventajas competitivas.

Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicién desfavorable frente a
la competencia. Recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen, y

actividades que no se desarrollan positivamente.

Amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entrono y que pueden llegar

a atentar incluso contra la permanencia de la organizacion.



6. ALCANCES O LIMITES

En el presente trabajo se realizara la evaluacion y seguimiento de las operaciones de
las ventas al contado y las cuentas por cobrar por concepto de ventas al crédito del
periodo comprendido entre el 1 de enero al 31 de diciembre de 2009, asi también,
como la evaluacion de los métodos de control aplicados por la Institucion para el
tratamiento y composicion de los saldos de estas cuentas pertenecientes al activo
exigible de la CEASS.

El ambito se enmarca dentro de los limites de aplicacién del Sistema de
Administracion de Control Gubernamental y las Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada.

6.1. Espacialidad

El presente trabajo se desarrollo en las oficinas centrales de la CEASS ubicado en la
ciudad de El Alto del Departamento de La Paz.

6.2. Temporalidad

El trabajo de Investigacion y de campo, que conlleva la acumulacion de informacién,
procesamiento de datos, andlisis y seguimiento a la informacién requerida abarcara
un periodo de 6 meses calendario, desde el mes de abril a octubre de la gestidn
2010.

6.3. Unidad de Analisis

El area donde se procesa la informacion del movimiento de las ventas fue
departamento de Contabilidad de la Oficina Central del CEASS, donde se recibe toda

la informacién contable de las once regionales a su cargo.
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ll. SECCION DIAGNOSTICA

1. ANTECEDENTES INSTITUCIONALES
1.1. Ministerio de Salud y Deportes
Mision

El Ministerio de Salud y Deportes es la institucion encargada de formular politicas,
normar y regular el que hacer en salud, sus acciones son integrales, promoviendo la
investigacion y el desarrollo de tecnologias, cuenta con un sistema de informacion
confiable, accesible y amigable para la oportuna toma de decisiones que permitan

brindar servicios de calidad.
Visién

El Ministerio de Salud y Deportes consolida su rectoria en materia de salud en el
pais, cuenta con recursos humanos altamente capacitados y con compromiso social,
dispone de un sistema de informacion que responde a los requerimientos de los
usuarios, las inversiones en salud son crecientes y sostenibles, manteniendo
racionalidad, transparencia y eficiencia en el uso de los recursos, desarrollando
procesos oportunos y efectivos, mejorando permanentemente la salud de la

poblacion.

Objetivos estratégicos

o Contar con RRHH altamente capacitados, comprometidos y motivados.
o Mejorar el clima laboral.

« Contar permanentemente con informacién de calidad.

« Mejorar la eficiencia del servidor publico de salud.

« Incrementar la transparencia en el manejo de los recursos.



« Mejorar la racionalidad y eficiencia en la ejecucion de presupuesto.
e Incrementar recursos financieros para salud.

e Mejorar la gestion administrativa, financiera y legal.

o Mejorar el nivel de logro de objetivos de gestion (POA).

e Incrementar el ndmero de proyectos de investigacion y de desarrollo

tecnoldgico.
» Mejorar coordinacion Intrasectorial e Intersectorial.
« Mejorar la gestion de calidad en los servicios de salud.
« Fortalecer el poder socio comunitario y el control social.
o Mejorar habitos de cuidado de la salud.
e Reducir los dafios a la salud por desastres y emergencias.
« Mejorar los niveles de practica deportiva y recreacional.

e Lograr el acceso universal a los servicios de salud — Reducir la exclusion

social en salud.
o Mejorar el estado de salud de la poblacién para Vivir Bien.

1.2. Consideraciones Generales de la Central de Abastecimiento y Suministros
de Salud - CEASS

1.2.1. Antecedentes

La CEASS es una institucién publica descentralizada de caracter social, sin fines de
lucro, La Central de Abastecimiento y Suministros de Salud, es el instrumento
técnico, administrativo, encargado del abastecimiento, almacenamiento, provision,
suministro y donacion de medicamentos esenciales para cubrir las necesidades de
los tres niveles de atencion, asegurando su disponibilidad y accesibilidad a precios

bajos.



La CEASS fue creada mediante Resolucion Ministerial No. 600/90 de 4 de julio de
1990 y adecuada a la Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo “LOPE” mediante
D.S. No. 25987 de 16/nov/2000 y esta reglamentada por la Ley del Medicamento y
su D.S. Reglamentario No. 25235 de 30 de noviembre de 1998 en su Art. 79 y el
altimo D.S. 27943 del 20 de diciembre de 2004, de Adecuacion de organizacion y
funcionamiento de la CEASS a la actual estructura organizacional de LOPE (Ley N°
3351 del 21 de febrero de 2006 y su Decreto Supremo Reglamentario N° 28631 de 9
de marzo de 2006) , estableciendo a la Central de Abastecimiento y Suministros de
Salud CEASS, como Entidad descentralizada del Ministerio de Salud y Deportes,
responsable de la adquisicion, almacenamiento, distribucién y comercializacion de

medicamentos esenciales del sistema publico de salud.

La Central de Abastecimiento como institucion descentralizada del Ministerio de
Salud y Deportes y de conformidad al articulo 32 del Decreto Supremo No. 28631 se

regula de acuerdo a las siguientes caracteristicas:

e Se encuentra bajo tuicion del Ministerio del area.

e Cuenta con un Directorio.

e Tiene patrimonio propio.

e Son personas juridicas de derecho publico

e Tienen autonomia de gestién administrativa, financiera, legal y técnica

e Estan a cargo de un Director General Ejecutivo que es la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la Institucion es designado mediante Resolucion Suprema y

define los asuntos de su competencia mediante resoluciones administrativas.

El reglamento del Sistema Nacional Unico del Suministro (SNUS) en su Art. 7
Paragrafo Ill establece que la CEASS se constituye en proveedor oficial del Estado
en suministro de medicamentos esenciales e insumos a la red de salud a precios

accesibles, responsable del manejo integral juntamente con el SNUS.



1.2.2. Valores de la Central de Abastecimiento y Suministros de Salud

La CEASS entidad en funcion social, con solidaridad y equidad responde a la
poblacion manteniendo el principio de credibilidad y compromiso ante nuestra

sociedad.
1.2.3. Visién

Ser lideres en el sistema nacional de salud en la presentacidén de servicios integrales
para el abastecimiento, provision, suministro de medicamentos, insumos médicos,

equipo médico y capacitacién en gerencia de suministros
1.2.4. Mision

La CEASS como institucion publica Descentralizada del Ministerio de Salud y
Deportes se constituye en una entidad sin fines de lucro de prestacion de servicios,
encargada del abastecimiento, provision, almacenamiento, suministro y donacién de
medicamentos esenciales, insumos médicos, reactivos de laboratorio y productos
complementarios de salud, asegurando su disponibilidad a nivel nacional vy
accesibilidad a bajos precios, para la prestacion de servicios en forma eficiente y
eficaz al sistema Publico de Salud, segin normas establecidas por la Ley del
Medicamento N° 1737, su Decreto Supremo Reglamentario No. 25235 de 1998 y

Decreto Supremo No. 26873 del Sistema Nacional Unico de Suministros SNUS.
1.2.5. Marco Legal de la CEASS

» Constitucion Politica del Estado.

» Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

» Decreto Supremo 23313 — A de 3 de noviembre de 1992 de Responsabilidad
por la Funcion Publica y Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001

gue lo modifica.



» Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental
aprobado mediante R. CGR — 07C/2001 de enero de 2001 y la Guia para la
aplicacion de los principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno
Gubernamental aprobado mediante R. CGR 1/173/2002 de diciembre de
2002.

» Ley N° 2235 de 31 de julio de 2001 del Dialogo Nacional 2000.

» Las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada (NBSCI),
aprobadas mediante R.S. N° 222957 del 4 de marzo de 2005.

» Manual de Contabilidad Integrada, instructivos y guias de Contabilidad
elaboradas por la Direccion General de Sistemas de Administracion General
(DIGENSAG).

» Ley N° 1737, Ley del Medicamento, Decreto Supremo Reglamentario
No0.25235 de 1998.

> Decreto Supremo No. 26873 del Sistema Nacional Unico de Suministros
SNUS.

1.2.6. Caracteristicas de los Medicamentos Esenciales

Utiles, disponibles, eficaces, sequros, accesibles y de bajo costo. Son aquellos que

sirven para satisfacer las necesidades de atencion de salud de la mayoria de la
poblacién, por tanto deben estar disponibles en todo momento en las cantidades

adecuadas y en las formas farmacéuticas que se requieran.
1.2.7. Servicios que presta

La CEASS aparte de cumplir, con su objetivo principal, también presta apoyo a los

diferentes Programas Verticales del Ministerio de Salud y Deportes.



El apoyo es en la administracion de los medicamentos, insumos, material y

equipamiento pertenecientes a los siguientes programas:

Direccion Gral. De Control y Prevencion de Enfermedades.
- Direccion de Servicios de Salud.
- Escudo Epidemiolégico a la Reforma de Salud.
- Medicamentos Donados.
- OPS-O0OMS.
1.2.8. Estructura Organizacional
El Directorio del CEASS esta conformado por:

e Director de medicamentos y tecnologia en salud del MSD

e Director de Servicios de Salud del MSD

e Director de prevencion y control de enfermedades del MSD

e Director de Planificaciéon de salud del MSD

e Director de prevision social y aseguramiento e salud del MSD

¢ Representante del MSD en calidad de fiscalizador.

e La Presidencia del Directorio esta a cargo del Director de medicamentos y
tecnologia en salud del MSD. El Secretario del Directorio esta a cargo el

Director Ejecutivo del CEASS, ambos con derecho a vos y voto.

1.2.9. Dependencias de la direccion ejecutiva de CEASS
1.2.9.1. Unidad Administrativa Financiera (UAF)

Es responsable de la administracion, planificacién, seguimiento y control de la

Unidad y tiene las siguientes atribuciones:



Aplicar y administrar los sistemas establecidos por la Ley SAFCO de
programacion de operaciones, de organizacion administrativa, sistema de
presupuesto, sistema de administracion de personal, sistema de
administracion de bienes y servicios, sistema de tesoreria y crédito publico y
sistema de contabilidad integrada.

Proponer el pago de los tributos y tramites administrativos ante el Servicio
Nacional de Impuestos Internos

Elaborar el POA y el Presupuesto Anual de la CEASS, en coordinacion con la
Unidad Técnica Logistica y unidades Regionales.

Reglamentar el sistema de cobro de deudas y estructura de costos de la
institucion

Cumplir y hacer cumplir las tareas encomendadas y delegadas por el Director
Ejecutivo de la CEASS

Establecer los sistemas de comunicacion Yy relaciones publicas de
conformidad con las instrucciones y requerimientos del Director Ejecutivo de la
CEASS.

1.2.9.2. Unidad Técnica Logistica (UTL)

Es responsable de programar e intervenir todos los tramites de adquisiciones y

donaciones de medicamentos y tiene las siguientes atribuciones:

Ejecutar Supervisar y coordinar de manera integral el manejo técnico-
operativo de programacion, adquisicién, almacenamiento, donacion,
distribucion y comercializacion de medicamentos esenciales, insumos médicos
y de laboratorio, destinados al sistema publico de salud, en términos de
calidad, eficiencia y bajo costo, de acuerdo a las normas establecidas por el
SNUS.



Desarrollar programas de educacion continua al personal técnico vy
administrativo de la CEASS, en lo que concierne a la gestion de suministros

de medicamentos e insumos.

Desarrollar las acciones inherentes al Registro Sanitario, control de calidad de
los medicamentos que comercializan y de programas bajo la sistematizacion
efectiva de datos que incluirda medicamentos esenciales, insumos meédicos y
de laboratorio, proveedores, clientes y beneficiarios de los productos
Identificar donantes y proponer proyectos para la adquisicion de
medicamentos e insumos

Dirigir y coordinar las actividades técnicas de las unidades regionales

Otras atribuciones que le encomiende el Director Ejecutivo del CEASS
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FUENTE: Central de Abastecimiento y Suministros de Salud.
ELABORACION: Departamento de Recursos Humanos.



2. CONSIDERACIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

En el departamento de Contabilidad del CEASS se efectua los registros contables
de manera que facilita la toma de decisiones del Jefe de la Unidad de Administracion

Financiera. Su ubicacion dentro el organigrama de la institucion es la siguiente:

CUADRO N° 2

UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

JEFEDE LAUNIDAD
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
SECRETARIA
RESPONSABLE DE CONTA DOR
PRESUPUESTOS GENERAL
-.DEREDEZ ENC.DE
SISTEMAS TESORERIA y PERSONAL
AUXILIAR .
AUXILAIP DE ALX,
AOMMNETRATVO ICONTRATACIKDNES CONTABLE
Iy n

FUENTE: Central de Abastecimiento y Suministros de Salud.
ELABORACION: Departamento de Recursos Humanos.



2.1. Relaciones de dependencia
Depende directamente de:
— Jefe de la Unidad de Administracion Financiera.
2.2. Relaciones de Supervision
Supervisa a:
- Tesorero.
- Auxiliares de Contabilidad.
- Auxiliares de Kardex.

2.3. Normas a cumplir

Ley N° 1178 de los sistemas de Administracion y Control

Gubernamental.
= Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
= Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

= Decreto Supremo 23318 — A (Reglamento de la Responsabilidad para

la Funcion Publica).
= Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.
= Ley N° 2104 Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.

= Cadigo de Etica.



3. MARCO CONCEPTUAL
3.1. Definiciones de auditoria
3.1.1. Auditoria

‘Es el examen Objetivo y Sistematico de las operaciones financieras y
administrativas, realizado por profesionales independientes, con posterioridad a
Su ejecucion, con la finalidad de evaluarlas, verificarlas y elaborar un informe que
contenga observaciones, conclusiones, recomendaciones y, el correspondiente

dictamen cuando corresponda.”
3.1.2. Auditoria Gubernamental

“Es la acumulacion y evaluacion objetiva de evidencia para establecer e informar
sobre el grado de correspondencia entre la informacion examinada y criterios

establecidos.”

3.1.3. Auditoria Operacional

“La Auditoria Operacional es la acumulacién y examen sistematico y objetivo de
evidencia con el propdsito de expresar una opinidon independiente sobre: i) la
eficacia de los sistemas de administracion y de los instrumentos de control interno

incorporados a ellos, v ii) la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones.”°

® Valeriano Ortiz Luis F., Auditoria Administrativa, Primera Edicion, Lima Peru, Editorial SM 1997,
agina 15.

E Centro Nacional de Capacitacion (CENCAP), Normas de Auditoria Gubernamental, Texto de

Consulta, Sistema de Control Gubernamental General. Pagina 5.

19 Manual de Normas de Auditoria Gubernamental, Contraloria General de la Republica. Pagina 5



3.2. Definiciéon de Contabilidad
3.2.1. Contabilidad

“‘Es la ciencia que analiza, clasifica, resume e interpreta hechos mercantiles,
registrandolos en libros marcados por ley para luego mostrar los resultados en

Estados Financieros y volcarlos positivamente en su futuro.”**

3.3. Definicién de Cuentas por Cobrar

“Las Cuentas por Cobrar representan derechos exigibles originados por ventas,
servicios prestados y otorgamiento de préstamos, son créditos a cargo de clientes y
otros deudores, que continuamente se convierten o pueden convertirse en bienes o
valores mas liquidos disponibles tales como efectivo, y que por lo tanto pueden ser

cobrados.”*?

La cuenta “cuentas por cobrar” refleja en el Balance General el total de crédito que

extiende una empresa a sus clientes, no pagadas y que adeudan a la empresa.

3.3.1. Clasificacion de las Cuentas por Cobrar
Las cuentas por cobrar se clasifican segun su exigencia y segun su origen:
3.3.1.1. Cuentas por cobrar exigibles a Corto Plazo y Largo Plazo

a. A corto Plazo: Las cuentas por cobrar son exigibles a corto plazo cuando su
disponibilidad es inmediata, es decir, dentro de un plazo no mayor a un afio y

se presentarse en el Balance General como activo circulante.

1 piza Mancilla Blanca, Contabilidad Basica. Primera Edicion, La Paz Bolivia, Impresiones Ediciones
Polyjake 2003, pagina 2.
12 Cuentas por cobrar. Disponible en: http://www.soloeconomia.com/cuentas/cobrar.html.



b. A largo plazo.- Su disponibilidad después de un afio y pertenece al Activo no

Circulante.
3.3.1.2. Cuentas por cobrar a corto plazo segun su origen
a. A cargo de Clientes

Los clientes son todas aquellas personas que poseen una deuda con una
Empresa por mercancias adquiridas a crédito y a quienes no se exige especial
garantia documentada. Generalmente se menciona este término “cliente”

como nombre genérico de los deudores.
b. A cargo de otros deudores

Las Cuentas por Cobrar a otros deudores son las que provienen de
operaciones diferentes a las ventas y a los servicios que proporciona la
entidad, por ejemplo la venta de activos fijos, préstamos que hace la empresa

ya sea a su personal o a terceras personas.

3.4. Activos Corrientes o Circulantes

En el Grupo de los Activos Circulantes se encuentran el efectivo y otros activos de
disponibilidad inmediata, que razonablemente se convertirdn en efectivo, en el caso
de Existencias, mediante su venta o su consumo durante el ciclo de operaciones en
una gestion. El ciclo de operaciones de una Empresa se constituye en el periodo
promedio de tiempo comprendido entre la adquisicion de los materiales y servicios
que ingresan en el proceso de produccion o en el proceso de comercializacion y

finalmente la captacion de dinero en efectivo producto de las ventas.

“‘Las cuentas por cobrar, netas de las previsiones para cuentas incobrables, se
constituyen en circulantes, a menos de que representen cuentas por cobrar de

ventas



gue no se originan en las operaciones ordinarias del negocio y que se deban liquidar

después de un afo”.®

3.4.1 Rotacién de las Cuentas por Cobrar

Las razones de cuentas por cobrar miden la rotacién de cuentas a cobrar y el periodo
medio de cobro, es decir, expresa la cantidad de veces por afio que las cuentas a
cobrar se convierten en efectivo. A una empresa le conviene tener una alta rotacion
de cuentas a cobrar, ya que esto significa que cobra a sus clientes en poco tiempo.

) Ventas a crédito
Rotacion de CXC =

Prom. de cuentas a cobrar

3.4.2 Plazo Promedio de Cuentas a Cobrar

Muestra el nimero de dias que tarda la empresa en transformar en efectivo las
ventas a crédito reflejadas en las cuentas a cobrar.

360

Rotacidon de cuentas a cobrar

Plazo promedio de cuentas a cobrar =

13 Alvarado Hernan. Analisis e Interpretacion de Estados Financieros. 2009, pagina 123.



3.5. Manual

El manual es un documento administrativo de facil manejo que se utiliza para brindar
en forma ordenada y sistematica, informacion de diversa indole para el cumplimiento

de un cargo, proceso o procedimiento de organizacion.
3.5.1. Manual de Funciones

“Es un cuerpo sistemético que indica las funciones y actividades a ser cumplidas por
los miembros de la Organizaciéon y la forma en que las mismas deberan ser

realizadas ya sea, conjunta o separadamente.”**

3.5.2. Manual de Procedimientos

Es un componente del Control Interno, funciona como un instrumento de
informacion en el que se consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones que
deben seguirse para la realizacion de las funciones de una dependencia o Entidad.
En ellos se describen, ademas los resultados esperados, los diferentes puestos o
unidades administrativas que interviene y su responsabilidad.

Las Entidades publicas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de
control interno tiene que preparar los procedimientos integrales, los cuales
conforman un pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades,
estableciendo responsabilidades a los encargados de todas las areas, generando
asi informacion util y necesaria, estableciendo medidas de seguridad sobre sus
objetivos que participen en el cumplimiento con la funcién institucional. El manual de
procedimientos son documentos que registran y transmiten, sin distorsiones, la
informacion basica referente al funcionamiento de las unidades administrativas; en

base a los procedimientos, procesos y operaciones que la integran.

4 Direccién general de Rentas. Manual de funciones. Disponible en:
http://www.dgr.lapampa.gov.ar/institucional/pdf/MANUAL%20DE%20FUNCIONES. pdf



Los manuales de procedimientos en su calidad de instrumento administrativo tienen

como objetivos:

Detallar en forma ordenada y secuencial los procesos que se ejecutan en los

sistemas administrativos.

Procesar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion

de las actividades.
Establecer y normar los sistemas administrativos de la Empresa.

Sirve de parametro para la revisidbn y control de los sistemas en forma

periddica, ordenada y permanente.

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.
Determinar en forma sencilla las responsabilidades por fallas y/o errores.
Facilitar las labores de auditoria, la valuacién de control interno y su vigilancia.

Ayudar en la coordinacién del trabajo para eliminar la duplicidad de funciones
y actividades.

Servir de instrumento de consulta permanente.

3.5.3. Manual de Procesos

Refleja en forma metddica los procedimientos y las tareas que deben seguirse para

la ejecucion de los procesos de las Direcciones y Unidades.



3.5.3.1. Procedimiento

Es la manera especifica de realizar una actividad, que debe estar contenida en
documentos aprobados, la cual incluye el objeto y el alcance de una actividad, qué
debe hacerse y quién debe hacerlo, cuando, dénde y coémo debe hacerse, qué
materiales, equipos deben utilizarse y como debe controlarse y registrarse.

3.6. Definicion de Politicas
3.6.1. Politicas

Una politica es un principio o un conjunto de principios relacionados, junto con su
regla o sus reglas permite alcanzar con éxito los objetivos especificos de una

Organizacion.
3.6.2. Politicas de Venta

“Las politicas de venta sirven como guia para tomar decisiones programadas. Estas
proveen guias para encauzar el pensamiento del gerente en una direccion
especifica.”®®

A diferencia de las reglas, las politicas establecen parametros para quienes toman
las decisiones, en lugar de sefialar especificamente lo que se debe o0 no se debe de

hacer. Existe dos tipos de politicas: Generales y especificas

a. Las politicas generales son las que se establecen de manera global para toda la

empresa.

b. Las politicas especificas son las que se establecen para cada departamento en

especifico y lo que se va a requerir de cada uno de los departamentos.

!> Cuentas por cobrar. Disponible en: http://www.soloeconomia.com/cuentas/cobrar.html.



4. MARCO LEGAL

El sustento legal de este trabajo se considera en la aplicacion de:

4.1. Ley N° 1178: Ley de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO)
4.1.1. Finalidad y Ambito de Aplicacion

La Ley de Administracién y Control Gubernamentales del 20 de julio de 1990 se cre6
con la finalidad de regular los sistemas que administran y controlan los recursos del
Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion

Publica.

Y es aplicable a todas las Entidades del Sector Publico segun lo especifica los

articulos 3°, 4°y 5° de la presente Ley, con el objeto de:

a) “Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente

de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,

los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico”.*®

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

los informes y estados financieros”.!’

c) “Lograr que todo servidor publico, sin distincidn de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también de la forma

y resultado de su aplicacién.”®

16 Ley N° 1178: Ley de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO).
" Idem.
¥ |dem.



d) “Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el

manejo incorrecto de los recursos del Estado.”**

4.1.2. Los Sistemas de Administracion y de Control
4.1.2.1. Sistema para ejecutar las actividades programadas
4.1.2.1.1. Sistema de Contabilidad Integrada

“‘Este sistema incorpora las transacciones presupuestarias, financieras y
patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable, destino y fuente de los
datos expresados en términos monetarios. Con base en los datos financieros y no
financieros generara informacién relevante y util 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 aplicaciéon

general.”?

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

acciones del Estado y mida los resultados obtenidos.”#

4.1.2.2. Sistema para controlar la gestién del Sector Publico.

4.1.2.2.1. Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control

Externo Posterior

El Control Gubernamental tendra por objetivo mejorar la eficiencia en la captacion y

uso de los recursos publicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de la




Informacion que genera las operaciones y uso de recursos del Estado; los
procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los
resultados de su gestion; y la capacidad administrativa para impedir o identificar y

comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado.

4.1.3. Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control

Externo Posterior

El Control Gubernamental que se aplica sobre el funcionamiento de los sistemas de
administracion de los recursos publicos estd integrado por el Sistema de Control
Interno y el Sistema de Control Externo.

4.1.3.1. Sistema de Control Interno
a. Control Interno Previo

“Los procedimientos de control interno previo se aplicaran por todas las
unidades de la entidad antes de la ejecucion de sus operaciones y actividades
o de que sus actos causen efecto. Comprende la verificacion del cumplimiento
de las normas que los regulan y los hechos que los respaldan, asi como de su
conveniencia y oportunidad en funcién de los fines y programas de la

entidad.”®
b. Control Interno Posterior
El control interno posterior sera practicado:
i. Por los responsables superiores de las operaciones y actividades a su cargo

ii. Porla unidad de auditoria interna.

2 1dem.



“La auditoria interna se practicard por una unidad especializada de la propia entidad,
que realizara las siguientes actividades en forma separada, combinada o integral:
evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion y de
los instrumentos de control interno incorporados a ellos; determinar la confiabilidad
de los registros y estados financieros; y analizar los resultados y la eficiencia de las
operaciones. La Unidad de auditoria interna no participara en ninguna otra operacion
ni actividad administrativa y dependerd de la maxima autoridad ejecutiva de la
entidad, sea ésta colegiada o no, formulando y ejecutando con total independencia el

programa de sus actividades”.?*

Todos sus informes seran remitidos inmediatamente después de concluidos a la
méaxima autoridad colegiada, si la hubiera; a la maxima autoridad del ente que ejerce
tuicion sobre la entidad auditada; y a la Contraloria General de la Republica.

4.1.3.2. Sistema de Control Externo

“La auditoria externa sera independiente e imparcial, y en cualquier momento podra
examinar las operaciones o actividades ya realizadas por la entidad, a fin de calificar
la eficacia de los sistemas de administracion y control interno; opinar sobre la
confiabilidad de los registros contables y operativos; dictaminar sobre la
razonabilidad de los estados financieros; y evaluar los resultados de eficiencia y
economia de las operaciones.”®

“Estas actividades de auditoria externa posterior podran ser ejecutadas en forma
separada, combinada o integral, y sus recomendaciones, discutidas y aceptadas por

la entidad auditada, son de obligatorio cumplimiento.”®

Ademas del Sistema de Contabilidad Integrada los sistemas que se regulan son:

a) Sistema para programar y organizar las actividades:

24 |dem.
% |dem.
% 1dem.



- Programacion de Operaciones.

- Organizacion Administrativa.

- Presupuesto.

b) Sistema para ejecutar las actividades programadas:
- Administracion de Personal.

- Administracion de Bienes y Servicios.

- Tesoreria y Crédito Publico.

- Contabilidad Integrada.

c) Sistema para controlar la gestién del Sector Publico:

- Control Gubernamental, integrado por el Control Interno y el Control Externo

Posterior.
4.1.4. Atribuciones Institucionales

Los Sistemas de Administracién y control mencionados anteriormente estan regidos

por Organos Rectores que tienen las siguientes atribuciones:
- Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema.

- Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o

especializadas y la implantacion progresiva de los sistemas.

- Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas
que elaborara cada Entidad o Grupo de Entidades que realizan actividades

similares, en funcién de su naturaleza y la normatividad basica.



- Vigilar el funcionamiento adecuado de los Sistemas especificos
desconcentrados o descentralizados e integrar la informacion generada por

los mismos.

Cada Sistema de Administracion y Control esta regido por el Organo Rector que
tiene tuicion sobre ella, segun lo describe los articulos 21° al 26° de la presente Ley.
Y en el marco de las Normas Basicas dictadas por el Organo Rector, las Entidades
Plblicas elaboraran los reglamentos especificos para el funcionamiento de los
Sistemas de Administracion y Control Interno y su implementacion es

responsabilidad de la Maxima Autoridad de cada Entidad.
4.1.5. Responsabilidad por la Funcion Publica

“Todo servidor publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de

las funciones, deberes y atribuciones asignadas a su cargo. A este efecto:”?’

a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinard tomando

en cuenta los resultados de la accidon u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por todo servidor

publico, mientras no se demuestre lo contrario.

c) El término "servidor publico" utilizado en la presente Ley, se refiere a los
dignatarios, funcionarios y toda otra persona que preste servicios en relacion de
dependencia con autoridades estatales, cualquiera sea la fuente de su

remuneracion.

d) Los términos "autoridad" y "ejecutivo" se utilizan en la presente Ley como
sindbnimos y se refieren a los servidores publicos que por su jerarquia y funciones
son los principales responsables de la administracion de las entidades de la que

forman parte.

2" |dem.



4.2. Decreto Supremo 23318 — A: Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién Publica (Modificado), Decreto Supremo N° 26237 del 29/06/01

4.2.1. Fundamento y alcance
4.2.1.1. Fundamento

Este reglamento se emite en cumplimiento del articulo 45 de la Ley 1178 de

Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
4.2.1.2. Alcance

Las disposiciones de este Reglamento se aplican exclusivamente al dictamen y a la

determinacién de la responsabilidad por la funcion publica.
4.2.2. Responsabilidad administrativa
4.2.2.1. Naturaleza de la responsabilidad administrativa

“‘La responsabilidad administrativa emerge de la contravencion del ordenamiento
juridico administrativo y de las normas que regulan la conducta del servidor

publico”.?®

4.2.2.2. Causales para la determinacion

“Se determina por la accién u omision que contraviene el ordenamiento juridico-

administrativo y las normas que regulan la conducta funcionaria del servidor publico.

“Las normas que regulan la conducta funcionaria del servidor publico son:”*

28 DECRETO SUPREMO 23318 — A: REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION
I;gUBLICA (Modificado), Decreto Supremo N° 26237 de 29/06/01
Idem.



a. Generales o las establecidas en el Estatuto del Servidor Publico y otras leyes,

gue norman al ejercicio de la profesion y a todas las Entidades Publicas.

b. Especificas o las establecidas por cada Entidad, que no contradigan las

normas generales.
4.2.2.3. Forma de Determinacion

Se determina por el resultado del proceso interno de cada Entidad tomando en

cuenta el informe de Auditoria si la hubiere.
4.2.2.4. Sanciones aplicadas por la Autoridad Competente
Se aplican segun la gravedad de la falta:
- Multa hasta un veinte por ciento de la remuneracién mensual
- Suspension hasta un méaximo de treinta dias; o destitucion.
4.2.2.5. Sujetos de responsabilidad administrativa

Son sujetos pasibles; todo servidor publico, ex servidores publico. La Resolucion final
Ejecutoriada debe ser enviada a la Contraloria General del Estado por las

autoridades que conozcan o resuelvan los procesos internos disciplinarios.
4.2.2.6. Periodo de Prescripcion

Prescribe a los dos afios de cometida la contravencion, pero puede ser interrumpido

con el inicio de un proceso interno.
4.2.3. Responsabilidad ejecutiva

4.2.3.1. Naturaleza de la responsabilidad ejecutiva



“‘La responsabilidad ejecutiva emerge de una gestion deficiente o negligente asi

como del incumplimiento de los mandatos expresamente sefialados en la Ley.”*

4.2.3.2. Gestion ejecutiva deficiente o negligente

Cuando:

a. Los sistemas operativos de administracion, de contabilidad, control interno,
asesoria legal incluyendo el personal no han sido evaluados o mejorados.

b. La gestion no ha sido transparente;

c. Las estrategias, politicas, planes y programas de la entidad no son
concordantes a la misma institucion y no se han ajustado oportunamente
conforme a los resultados y problemas indicados por el sistema de
informacion.

d. Los resultados obtenidos no son razonables en términos de eficacia,

economia o eficiencia.

4.2.3.3. Causales para la determinacion de Responsabilidad Ejecutiva
La Responsabilidad es ejecutiva cuando:

- La autoridad o ejecutivo no rinda las cuentas a que se refiere el inciso c) del

articulo 1°y el articulo 28 de la ley 1178.
- Incumpla lo previsto en el primer péarrafo y los incisod y f de laLey 1178
4.2.3.4. Sujeto pasible de responsabilidad ejecutiva

Sélo son sujetos pasibles el maximo ejecutivo en cada entidad publica, la direccion
colegiada si la hubiere 0 ambos. En el caso de ex ejecutivos o0 ex directores, el

Contralor General del Estado podra dictaminar responsabilidad ejecutiva.

%0 DECRETO SUPREMO 23318 — A: REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION
PUBLICA (Modificado), Decreto Supremo N° 26237 de 29/06/01



4.2.3.5. Prescripcién
Prescribe a los dos afios de concluida la gestiéon del maximo ejecutivo.
4.2.3.6. Evidencias para el dictamen

En el Dictamen del auditor donde identifican hallazgos de Responsabilidad Ejecutiva
deben constar las evidencias sobre los aspectos y medidas adoptadas.

4.2.4. Responsabilidad civil
4.2.4.1. Naturaleza de la responsabilidad civil

La responsabilidad civil emerge del dafio al Estado valuable en dinero y es
determinada por el juez competente.

4.2.4.2. Definicidn

“La responsabilidad es civil cuando la accién u omision del servidor publico o de las
personas naturales o juridicas privadas cause dafio al Estado valuable en dinero. Su

determinacion se sujetara a los siguientes preceptos:”!

a. “Sera civiimente corresponsable el superior jerarquico que hubiere autorizado
el uso indebido de bienes servicios y recursos del Estado o cuando dicho uso
fuere posibilitado por las deficiencias de los sistemas de administracion y

control interno factibles de ser implantados en la Entidad.”*

b. “Incurriran en responsabilidad civil las personas naturales o juridicas que no

siendo servidores publicos, se beneficiaren con recursos publicos o fueren

causantes de dafio al patrimonio del Estado y de sus Entidades.”?

81 DECRETO SUPREMO 23318 — A: REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION
ISDZUBLICA (Modificado), Decreto Supremo N° 26237 de 29/06/01.
Idem.

3 1dem.



C.

“Cuando varias personas resultaren responsables del mismo acto o del

mismo hecho que hubiere causado dafio al Estado, seran solidariamente

responsables.”®*

4.2.4.3. Causales para la determinaciéon de la Responsabilidad Civil

Segun Art. 77° de la antigua ley del sistema de control fiscal derogada parcialmente

a.

Defraudacion de fondos publicos

Falta de rendicion de cuentas

Falta de descargo de valores fiscales

Percepcién indebida de sueldos y salarios

Incumplimiento de contratos administrativos de ejecucion de obras.
Incumplimiento de préstamos otorgados por los bancos estatales.
Apropiacion y disposicion arbitraria de bienes patrimoniales del Estado.

Pérdida de activos y bienes del Estado por negligencia.

4.2.4.4. Sujetos de Responsabilidad Civil

Sons

ujetos pasibles los servidores publicos o ex servidores publicos y las personas

naturales o juridicas.

4.2.4.5. Prescripcion

La Responsabilidad Civil prescribe a los 10 afios.

% |dem.



4.2.4.6. Caracteristicas del dictamen de responsabilidad civil

“El dictamen de responsabilidad civil es una opinidén técnica juridica emitida por el
Contralor General de la Republica. Tiene valor de prueba preconstituida y contendra
la relacion de los hechos, actos u omisiones que supuestamente causaron dafio
econdmico al Estado, fundamentacién legal, cuantificacion del posible dafio e

identificacion del presunto o presuntos responsables.”®

4.2.5. Responsabilidad penal
4.2.5.1. Naturaleza de laresponsabilidad penal

La responsabilidad es penal cuando la accién u omision del servidor publico o de los

particulares se encuentra tipificada como delito en el Codigo Penal.
4.2.5.2. Indicios de responsabilidad penal

Los servidores publicos u otros profesionales contratados que identifiquen indicios de
haberse cometido un delito, elaboraran con la diligencia y reserva un informe,
haciendo conocer este extremo a la unidad legal pertinente. El informe contendra una
relacion de los actos u omisiones, acompafando las pruebas o sefialando donde

pueden ser encontradas.
4.2.5.3. Denuncia o querella

La autoridad competente denunciara de inmediato los hechos sobre la base del
informe legal ante el Ministerio Publico o si fuere el caso presentard la querella

respectiva.

4.2.5.4. Sujetos de Responsabilidad Penal

% DECRETO SUPREMO 23318 — A: REGLAMENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION
PUBLICA (Modificado), Decreto Supremo N° 26237 de 29/06/01



Son sujetos pasibles los servidores publicos, ex servidores publicos y particulares

cuya accion u omision se encuentre tipificado como delito en el Cédigo Penal.
4.2.5.5. Sancién

La sancion se establece conforme a lo prescrito en el Codigo Penal y pueden ser
multa o privacion de libertad.

4.2.5.6. Prescripcion de la Accion Penal

- Delitos con pena privativa de libertad igual o mayor a seis afos, prescribe en
ocho afios.

- Delitos con pena privativa de libertad menor a seis afios y mayor a dos afos,
prescribe en cinco afos.

- Delitos con otras penas privativas de libertad, prescribe en tres afos.

- Delitos con penas no privativas de libertad, prescribe en dos afios.

4.2.5.7. Tipificacion del Delito
Los componentes de tipificacion del delito son los siguientes:

- Sujeto Activo.

- Sujeto Pasivo.

- Delito.

- Elemento Subjetivo.

- Condicién “Sine Quanun”.

- Verbo Nuclear.

- Bien juridicamente protegido.

- Sancion.



4.3. Descripciéon del Reglamento de funciones y operaciones del Departamento
de Contabilidad de la CEASS

Participar en la elaboracién de Programa de Operaciones Anual de la Jefatura

de la Unidad de Administracion Financiera.

Registrar todas las transacciones presupuestarias, patrimoniales y financieras
en el sistema de Contabilidad SIGMA

Clasificar todas las transacciones de acuerdo al Plan de Cuentas vy al
Clasificador de Recursos y Gastos Aprobados por los 6rganos rectores.

Emitir los Estados Financieros de la CEASS de acuerdo a normas
establecidas por el Organo Rector.

Emitir informacion y Estados de Ejecucion presupuestaria de acuerdo a la
estructura programatica y de recursos.

Participar en la elaboracién del Presupuesto de la CEASS.

Realizar el control de la ejecucion fisica y financiera del presupuesto

Coordinar la reprogramacion presupuestaria

Emitir informes financieros periddicamente (Estado de Resultados, Balance
General, Flujo de Efectivo, Estado de Cambio Posicion Financiera, Estados
Monetarios Periodicos).

Elaborar Hojas de Control de cheques para su contabilizacion
correspondiente.

Elaborar los comprobantes de Egreso, Ingreso, Traspaso y Diarios.

Registrar las transacciones en la libreta bancaria.

Revisar las partes de altas y bajas del personal para realizar la planilla de
sueldos.

Revisar los descargos de caja chica

Revisar los descargos de Fondos con cargo a Rendicion de Cuentas.

Realizar Conciliaciones bancarias

Elaborar los célculos para pago de impuestos



- Conciliar con el banco periédicamente los movimientos monetarios.

- Elaborar los cheques de acuerdo a autorizacion y documentacion de respaldo.

- Centralizar el archivo de documentos contables con su respectiva informacion
de respaldo.

- Contabilizar fondos de financiamientos Externos.

- Supervisar y aprobar el trabajo de los Auxiliares de Contabilidad.

- Otras inherentes al cargo y/o a solicitud el Jefe de la Unidad de

Administraciéon Financiera.

4.4. Sistema de Contabilidad Integrada (SCI)
4.4.1. Normas Bésicas de Contabilidad Integrada Gubernamental
4.4.1.1. Concepto y Finalidad de las Normas Basicas

“Las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada (NBSCI), constituyen el
instrumento técnico que establece los principios y las normas contables que
proporcionan al Sistema de Contabilidad Integrada (SCI) una base conceptual Unica
y uniforme a ser observada en la preparacion de Estados Financieros del sector
publico.”®

Las Normas Bésicas y Principios del Sistema de Contabilidad Integrada se aplican a
todas las entidades del sector publico sefialadas en los Articulos 3y 4 de la Ley 1178

de, siendo la estructura del sector publico los siguientes grupos institucionales:

»= Administracion Central.

» |nstituciones Publicas Descentralizadas sin Fines Empresariales.
» Prefecturas Departamentales.

* Municipalidades

= Universidades Publicas.
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Instituciones de Seguridad Social.

Empresas Publicas no Financieras.
Instituciones Publicas Financieras.

Instituciones Publicas Financieras no Bancarias.

Instituciones Publicas Financieras Bancarias.

4.4.1.2. Jerarquia de las Normas Legales y Técnicas aplicables al SCI

>

A\ 4

Constitucion Politica del Estado, Leyes, Decretos Supremos, Resoluciones
Supremas y Resoluciones Ministeriales del Organo Rector.

Normas Basicas y Principios de Contabilidad Integrada.

Interpretaciones de las normas basicas y principios, emitidas por la
DIGENSAG.

Manuales, instructivos y guias de contabilidad, elaboradas por la DIGENSAG.
Reglamento Especifico de Contabilidad, elaborado por cada entidad.

Manual de contabilidad especifico, elaborado por cada entidad o grupo de

entidades similares, cuando corresponda.

El Ministerio de Hacienda es el érgano Rector del Sistema de Contabilidad Integrada,

la Direccion General de Sistemas de Administraciobn Gubernamental es la Unidad

especializada que direcciona y supervisa este sistema; emitiendo las normas y

estableciendo plazos y condiciones a las Entidades Publicas.

4.4.2.

Sistema de Contabilidad Integrada (SCI)

4.4.2.1. Definicidn

El Sistema de Contabilidad Integrada (SCI); es el conjunto de principios, normas,

recursos y procedimientos que consideran regulaciones juridicas, normas técnicas

y/o practicas administrativas utilizadas para valuar, procesar y exponer los hechos

econdémicos que afectan o pueden afectar el patrimonio de las entidades del sector

publico.



Emplea los preceptos de la teoria contable, en los Principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados (PCGA), las Normas Generales de Contabilidad

Nacionales e Internacionales, y Principios, Normas Generales y Basicas del Control

Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria General del Estado.

La Contabilidad Integrada opera como un sistema comun, Unico y uniforme

integrador de los registros presupuestarios, econdémicos, financieros y patrimoniales,

orientado a determinar el costo de las acciones del Estado. Genera informacion

financiera clara y transparente que resulte de facil comprension para los usuarios.

4.4.2.2. Objetivos del Sistema de Contabilidad Integrada

Registrar todas las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales

gue se producen en las entidades publicas.

Facilitar que todo servidor publico que reciba, pague o custodie fondos,

valores o bienes del Estado, rinda cuentas de la administracién a su cargo.”

Procesar y producir informacién presupuestaria, patrimonial y financiera util y
beneficiosa, con caracteristicas de oportunidad, razonabilidad y confiabilidad
para la toma de decisiones por los responsables de la gestidon financiera

publica y para terceros interesados en la misma.

Presentar la informacion contable y la respectiva documentacion sustentatoria,
ordenada de tal forma que facilite las tareas de control interno y externo

posterior”.

4.4.2.3. Requisitos para el funcionamiento del Sistema Integrado de

Informacién Financiera

Registro Universal.
Registro Unico.

Disefio de un Sistema Integrado de Cuentas.



= Seleccion de Momentos de Registro Contable.

= Conceptualizacion Ampliada de los Términos Recursos y Gastos.
4.4.2.4. Instrumento Oficial de Informacion

El SCI es el Unico instrumento valido de registro, procesamiento y generacion de
informacion escritos o informéticos presupuestaria, financiera y patrimonial del sector
publico y es Unica para todo el sector publico, constituyéndose el Sistema Integrado
de Gestidon y Modernizacion Administrativa (SIGMA) como el instrumento de gestion

de uso obligatorio para toda entidad del sector publico.
4.4.3. Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada
4.4.3.1. Proceso del Sistema de Contabilidad Integrada

4.43.1.1. Procesamiento de la Informacion en el Sistema de Contabilidad

Integrada

La informacién en el SCI se procesa en forma de flujos financieros, a excepcion del
Balance General que requiere de valores acumulados. Los flujos financieros se
refieren a la medicién de las transacciones y otras operaciones correspondientes a

un periodo o ejercicio fiscal, mediante instrumentos como clasificadores u otros.

El proceso de la Contabilidad Integrada, se inicia con el registro del presupuesto

aprobado para el ejercicio fiscal, y el asiento contable de apertura.
4.4.3.1.2. Momentos de Registro de Recursos
1° Estimacion

La estimacion de recursos es el momento en el cual se registran los importes de los
recursos por rubros aprobados en el presupuesto de las entidades del sector publico.
Implica la apertura de los auxiliares de la ejecucidn presupuestaria de recursos por

rubros.



2° Devengado de Recursos

El devengado de recursos implica una modificacién cualitativa y cuantitativa en la
composiciéon del patrimonio, originada por transacciones con incidencia econémica y

financiera.

En un sentido practico se considera devengado de recursos al registro del derecho
de cobro a terceros, por venta de bienes, servicios y otros. El registro del devengado

de recursos debe ser objetivo, por tanto, tiene que:

» ldentificar al deudor o contribuyente,
» Establecer el importe a cobrar,
» Contar con respaldo legal del derecho de cobro

» Indicar medio de percepcion.

El momento que ocurre el devengado del recurso, se produce la ejecucion del
presupuesto y se genera automaticamente el asiento de partida doble en la

contabilidad patrimonial.

El devengado de recursos, en la mayoria de los casos, se registra de manera
simultdnea al percibido, debido a la naturaleza de la administracion financiera
publica, donde los recursos se registran cuando efectivamente se los percibe;
excepto casos en los que exista suficiente certidumbre amparada en un documento

valido que respalde y justifique su devengamiento.
3° Percibido

Se produce cuando los fondos ingresan en cuentas bancarias o se ponen a
disposicion de una oficina recaudadora, de un agente del Tesoro General de la
Nacion o de cualquier otro funcionario facultado para recibirlos, o cuando en casos

especiales se recibe un bien o servicio por transacciones en especie o valores.



4.4.3.1.3. Momentos de Registro de Gastos
1° Apropiacion o Asignacion

La apropiacion o asignacion de gastos es el momento en el cual se registran en el
sistema, los importes aprobados en el presupuesto de las entidades del sector
publico, para cada una de las partidas por objeto del gasto. Apertura los registros

auxiliares de la ejecucién presupuestaria de gastos.
2° Compromiso

Es un registro generado en un acto de administracion interna que confirma la
afectacion preventiva de un crédito presupuestario aprobado y que disminuye la
disponibilidad de la cuota de compromiso establecida para un periodo determinado.
Se origina en una relacion juridica con terceros, establecida mediante la firma de un
contrato o la emisién de una orden de compra que dara lugar, a una eventual salida
de fondos. Su registro en el sistema, asegura que en los procesos de gestion publica,

no se adquieran compromisos para los cuales no exista crédito presupuestario.
3° Devengado de Gastos

Se considera que un gasto esta devengado, cuando nace la obligacién de pago a

favor de terceros, la cual puede producirse:

» Por la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos por la entidad,
» Al vencimiento de la fecha de pago de una obligacién, o Cuando por acto de

una autoridad competente, se efectia una donacion o transferencia a terceros.

El devengamiento del gasto implica la ejecucion del presupuesto y generalmente
establece una obligacion de pago. El registro del devengado de los gastos se realiza
sobre la base de documentos que respalden el perfeccionamiento juridico vy

econdémico de la operacion.



4° Pagado

Representa la cancelacion de obligaciones; se realiza mediante la emision de:
ordenes de transferencias electronicas, cheques, titulos y valores, efectivo en casos
de pagos con fondos de caja y en casos excepcionales con bienes u otros medios. El
concepto de pagado presupuestario a través de titulos y valores, especies, bienes,
compensacion entre deudas exigibles y operaciones sin flujo financiero es distinto al
concepto del pagado patrimonial, donde necesariamente se produce un flujo

financiero.

La entrega de efectivo, afecta la disponibilidad de la caja y disminuye la deuda
contraida. La emision de un cheque u orden de transferencia afecta la disponibilidad

en bancos y disminuye la deuda.
4.4.3.1.4. Archivo de Comprobantes Contables y de Documentos de Respaldo

El archivo y conservacién de comprobantes y registros contables sean magnéticos o
fisicos, asi como sus documentos de respaldo, debe ser protegido y archivado en
forma adecuada, de tal manera que ofrezca seguridad y facil localizaciéon, en

cumplimiento a normas legales.

Los comprobantes y registros contables son producto del SCI; las transacciones
registradas en los comprobantes contables, deben estar suficientemente respaldadas
por contratos, facturas, planillas, autorizaciones escritas y otros en originales o

copias legalizadas.

Cada entidad del sector publico es responsable del adecuado archivo de los
comprobantes contables y sus documentos de respaldo, permitiendo su localizacion
oportuna, para uso de ejecutivos y personal de la entidad, para revision por parte de
los organismos que ejercen tuicién, por el Organo Rector y por el Sistema de Control

Gubernamental.



El acceso a la informacién contable y documentacién de respaldo, sera posible con
autorizacion expresa del responsable del area administrativa — financiera. Los
comprobantes de contabilidad y la documentacion de respaldo, sean estos registros
manuales o producto de procesos electronicos, deben ser conservados por el tiempo
de diez afos, contados a partir del cierre del ejercicio fiscal que corresponda o desde

la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante de la gestion.
4.4.4. Principios de Contabilidad Integrada

Los principios de la Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA) son la base
tedrica sobre la cual se fundamenta el proceso contable del Sistema de Contabilidad,
tiene como propdsito informar los distinto criterios de valuacion, contabilizacion y
exposicion de los hechos econdmicos y financieros, estos principios son los

siguientes:
4.4.4.1. Postulado Basico del SCI
a. Equidad

“La Equidad es el postulado basico o principio fundamental que debe orientar la
actividad relacionada con la contabilidad y elaboracion de la informacion de cada
Ente, de tal manera que el registro, valuacion y exposicién de las transacciones

presupuestarias, patrimoniales y financieras, se efectien de manera imparcial.”’

La aplicacion de este principio a la actividad contable, esta orientado a que los
Estados Financieros se preparen para reflejar en forma objetiva con un criterio
objetivo la informacion financiera, esto para no afectar intereses de ninguna de las

partes involucradas.

La equidad entre intereses del Estado y de los particulares debe ser una

preocupacion constante en la Contabilidad, porque los que se sirven de ella o utilizan
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sus datos contables, pueden encontrarse ante el hecho de que sus intereses
particulares se hallen en conflicto, es por esta razon que los Estados Financieros
deben prepararse de tal modo que reflejen equidad entre los distintos intereses en

juego de las Entidades Publicas.
b. Legalidad

“Los hecho econdmico - Financiero de las Entidades del Sector Publico, se registran
en el proceso contable, previo cumplimiento de las disposiciones legales, vigentes y

pertinentes.”®®

Los principios contables deben encontrarse en armonia con las disposiciones
legales. Eventualmente cuando exista oposicidon entre normas legales y técnicas,
prevalece la aplicacion del derecho publico, este hecho y su impacto se debe

informar en las Notas a los Estados Financieros.
c. Universalidad y Unidad

El Sistema de Contabilidad Integrada debe registrar todas las transacciones
presupuestarias financieras y patrimoniales, en un sistema Unico, comun, oportuno y
confiable; afectando, segun la naturaleza de cada operacion, a sus componentes, en

forma separada, combinada o integral, mediante registro Unico.

Las operaciones gue realiza el Ente corresponden a diversas etapas de su gestion
publica, por consiguiente, el universo de las mismas se refleja en la Contabilidad y
sus Estados Financieros. El SCI registra dichas transacciones una sola vez en un
sistema unico lo que permite obtener informacion coherente, razén por que la misma

es originada en una Unica fuente informativa.

d. Devengado

% Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, R.S. N° 222957/4/3/2005.



El reconocimiento de recursos y gastos para determinar el resultado econémico y su
efecto en el Patrimonio, correspondiente a un ejercicio, debe registrarse en el
momento en que sucede el hecho que determina su origen y queda perfeccionado
desde el punto de vista de la legislacion o practicas comerciales aplicables y se
hayan evaluado los riesgos inherentes a esa operacion, independiente si se ha

efectuado el cobro o pago.
Devengado de Recursos:

El devengamiento de los recursos, se produce cuando se crea una relacion juridica
entre la Entidad y terceros por la entrega de bienes o prestacion de servicios, en
virtud de la cual se origina un derecho de cobro por parte de la Entidad y una

obligacion de pago por parte de terceros.

“En la administracién Central, Administraciones Departamentales y Municipalidades,
se emplea la base de efectivo fundamentalmente para el reconocimiento de los
recursos de materia tributaria, este procedimiento no contradice el principio del
devengado porque los recursos se contabilizan simultaneamente en momentos de

devengado y percibido cuando son efectivamente recaudados.”®

Los recursos tributarios o de otra naturaleza, son devengados siempre y cuando
exista una razonable certidumbre de su percepcion, identificacién plena del deudor y

del monto de la operacion.

Las Entidades publicas que reciben recursos transferidos por coparticipacion,
subsidios o subvenciones y otros de la misma naturaleza, no pueden devengar estos
recursos. Tampoco pueden anticipar gastos con cargo a los mismos, mientras estos

no sean efectivamente percibidos.
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Devengado de Gastos

“El devengamiento del gasto se produce cuando se genera la obligacion de pago en
favor de terceros por la recepcion de bienes o servicios a conformidad, adquiridos
por la Entidad, al vencimiento de la fecha de pago de una obligacién o cuando por

un acto de autoridad competente se dispone efectuar una transferencia a terceros.”*

El devengamiento del gasto implica la afectacion definitiva de los créditos
presupuestarios, correspondientes, es decir, la ejecucion del presupuesto. Asi los

asientos de partida doble en la Contabilidad son a partir del devengado.
e. Ente

Los Estados Contables del sector publico deben referirse siempre a un Ente Publico.
El Ente contable, que es una institucion de la administracién publica, que tiene
personeria juridica propia, patrimonio independiente, ya que es responsable de
administrar recursos y gastos asignados y diferenciados en el Presupuesto General
de la Nacion, es responsable de cumplir objetivos y metas; esto se refleja en que

debe producir Estados Contables.

Para fines del Sistema de Contabilidad Integrada, la Administracion Central se
considera, la Administracion Central se considera un solo Ente, con una estructura
juridica homogénea, ya que los organismos por los cuales esta conformado no tienen
individualidad patrimonial, porgue todos juntos constituyen un Ente juridico y

Contable.

Los programas y proyectos emergentes de convenios de crédito y/o donaciones con
otros gobiernos u organismos internacionales que no cumplen con los requisitos

sefialados anteriormente, no se constituyen Entes Contables.

% |dem.



f. Bienes Econémicos

“La informacién Contable se refiere a bienes materiales e inmateriales, derechos y
obligaciones, éstos al poseer un valor econdmico pueden ser valuados

objetivamente en términos monetarios.”.

Este principio define la naturaleza de los bienes que deben ser reconocidos en los
Estados Financieros, en el activo, pasivo, patrimonio, recursos y gastos, deben estar

expuestos cuantificados econémicamente.

La Contabilidad des Sector Publico particulariza los bienes de dominio privado o
Institucional, constituidos por activos materiales o inmateriales de uso de la Entidad,
cuyo derecho propietario esta registrado a nombre de la misma y que estos
contribuyen a la prestacion de servicios publicos; los costos de depreciacion,
amortizacion o agotamiento registrados, pueden ser confrontados con los recursos

corrientes.

“Los Bines de Dominio Publico o de uso de la comunidad, por ejemplo; puentes
carreteras, plazas, areas verdes, etc. Constituyen activos del Ente Ejecutor durante
el periodo de su construccion o mejoramiento, una vez terminados deben darse de
baja y registrarse en cuentas de orden de la entidad destinataria o encargada de su

mantenimiento, de acuerdo al uso a que son destinados se distinguen.”*?

- Bienes de uso irrestricto®; plazas y carreteras

- Bienes de uso restringido; por tasas o derechos que no tiene el propésito de

reponer dichos bienes, autopistas franjas de aterrizaje en aeropuertos.

! Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, R.S. N° 222957/4/3/2005.
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g. Entidad en Marcha
Las Normas Bésicas, los Principios de Contabilidad Integrada del Sistema de

“Contabilidad Integrada y sus Estados Financieros, presumen la continuidad
indefinida de las operaciones del Ente de acuerdo con su norma legal de creacion,
excepto que en la misma se estipule un plazo determinado para su funcionamiento,

en estos casos se aplican técnicas contables de reconocido valor.”**

La aplicacién de este principio permite clasificar las operaciones de acuerdo con
criterios de corto y largo plazo, el mismo utiliza el criterio adoptado en la formulacion

del presupuesto y plan de cuentas.
h. Ejercicio

“Este principio determina el periodo en el que regularmente la Entidad publica debe
medir los Resultados Econémicos, de ejecucion presupuestaria, situacion financiera
de tesoreria y cumplimiento de metas de su POA. Los Ejercicios deben ser de igual

duracién para que pueda ser sujeto de comparacion.”*

El Ejercicio contable comprende del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio, al
final del cual se debe proceder al cierre de una determinada gestién. Si alguna
Norma Legal, a la cual esta sujeta una empresa publica, obliga a presentar Estados
Financieros entre fechas diferentes, deben ser elaborados independiente de cumplir
con el ejercicio fiscal. Todas las entidades publicas pueden establecer fechas de
corte menores al afio para medir parcialmente sus resultados econdémicos, de
ejecucion presupuestaria y otros, de acuerdo a las necesidades de informacion que

tengan o a requerimiento de las entidades que ejercen tuicién y 6rganos rectores.

** Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, R.S. N° 222957/4/3/2005.
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i. Moneda de Cuenta

Las transacciones que registra el Sistema de Contabilidad Integrada de cada Ente
deben efectuarse en el boliviano, que es la moneda corriente y de curso legal en

Bolivia.

La moneda de curso legal del pais es la expresion comun en la que se reflejan los
Estados Financieros para unificar la presentacion de todos sus componentes

facilitando du agrupacién y comparaciéon de los hechos patrimoniales y de resultados.

Cuando existan créditos u obligaciones en moneda de otros paises, la contabilizacion
de estas operaciones se efectla al valor que cotiza, el boliviano, en ese momento; el

tipo de cambio oficial del dia de la transaccion fijado por el Banco Central de Bolivia.

Las Entidades del sector publico, segun requerimientos de sus financiadores
externos, pueden presentar estados de cuenta en la moneda de origen pero no debe

alterar la naturaleza de la informacién contable en bolivianos.
j.  Uniformidad

“Para el registro contable y elaboracién de los estados financieros debe aplicarse los
mismos criterios de identificacion, valuacion y exposicién durante el ejercicio que se

presenta y en periodos sucesivos en que se exponen las actividades del Ente.”*®.

Para que en la interpretacion y analisis de Estados Financieros, haya la posibilidad
de comparar la situacion financiera y sus resultados de operacién en distintas épocas
de su actividad; del mismo modo es necesario que las practicas y procedimientos
contables sean aplicados uniforme y consistentemente, no solo al ejercicio que se

presenta en un Estado Financiero, sino también en relacidn con ejercicios anteriores.

“® Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, R.S. N° 222957/4/3/2005.



Cuando las circunstancias aconsejan que una norma sea modificada, el principio de
uniformidad no obliga a mantener inalterable aquellos principios 0 normas que se
aplican. Estos cambios en la aplicacién de principios o Normas que tienen efecto de
importancia en los estados contables deben ser expuestos en las Notas a los
Estados Financieros.

k. Objetividad

Si existe cambios en el activo, pasivo o patrimonio debe registrarse en forma
inmediata, medidos objetivamente y expresar dichos cambios en moneda de curso
legal con sus respectivos respaldos.

La informacién que procese el SCI debe ser registrada libre de prejuicios, de manera
que refleje los acontecimientos econdmicos y financieros de manera transparente,

para que pueda ser verificada por personas independientes a la entidad.
|. Prudencia

“Es necesario adoptar un criterio preventivo, en la medicién o cuantificacién de los
hechos econdmicos o financieros del Ente, a efecto de exponer la situacion menos

favorable dentro de varias posibilidades.”’.

Por ejemplo si existen dos alternativas para registrar un activo o un recurso, se debe
optar por el mas bajo y en el caso de un pasivo o gasto por el mas alto, esto significa
exponer el resultado y la posicion financiera menos favorable. Este principio general
se puede expresar contabilizando todas las pérdidas cuando se conocen y las

ganancias solamente cuando se hayan realizado.

Si se exagera en la aplicacion de este principio, la expresion de la situacion

financiera y el resultado de las operaciones no presentarian razonablemente.
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m. Valuacion al Costo

“Se conoce que las transacciones se registran por su valor original de adquisicion,
construccion o produccién. Este es un criterio principal y basico de valuacién porque
condiciona la formulacién de los Estados Financieros, en correspondencia con el

concepto de empresa en marcha.”*®,

Valor de costo es la suma de dinero pactada y demas costos y gastos incidentales

necesarios para poner los bienes en condiciones de utilizacion o enajenacion.
n. Importancia Relativa o Significatividad

La aplicacion de los principios generales y normas basicas no es la ejecucion de

reglas movidos mecanicamente, sino que debe actuarse con un sentido practico.

Aquellas transacciones que por su magnitud o naturaleza tengan un impacto sobre el
patrimonio, los gastos y los recursos del Ente deben ser expuestas de manera tal
que los usuarios de los estados financieros puedan interpretar facilmente la

incidencia inmediata o mediata de las mismas.
0. Exposiciéon

Los estados contables y financieros deben contener toda la informacion béasica y
complementaria y la discriminacién necesaria que expresen adecuadamente el
estado econdmico — financiero del Ente, de manera tal, que los usuarios puedan
estar informados de la situacion presupuestaria patrimonial y financiera, a que se

refieren, para en su caso tomar decisiones pertinentes.

La informacion contable y financiera se relaciona con distintos 6rganos directivos y

de control, cuyos intereses son diversos.
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4.5. Normas de Auditoria Gubernamental
4.5.1. Introduccion
El Sistema de Control Gubernamental esta constituido en el marco legal de:

a. La Constitucion politica del Estado, para controlar las operaciones de las
entidades publicas y la revision a través de auditorias especializadas.

b. LaLey N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

c. EI D.S. N° 23215 donde regula el “Ejercicio de las atribuciones de la CGR*.
conferidas por la Ley N° 1178 como érgano Rector del Control Gubernamental
y Autoridad Superior de Auditoria del Estado, estableciendo en su Articulo 17°
que: La normatividad del control gubernamental esté integrada por las normas

basicas y secundarias de control interno y de control externo posterior.
Siendo las normas bésicas de control externo posterior los siguientes:

a. Las normas de auditoria gubernamental emitidas por la Contraloria General
del Estado.

b. Los reglamentos que emita la Contraloria General del Estado de aplicacion a

las Entidades publicas.
4.5.2. Auditoria Gubernamental

La Auditoria Gubernamental es acumular evidencia para su evaluacion objetiva y asi
establecer e informar sobre el grado de correspondencia que existe entre la

informacion examinada y los criterios que estan establecidos.



En el ejercicio del Control Gubernamental se realizan los siguientes tipos de

Auditoria:

- Auditoria Financiera.

- Auditoria Operacional.

- Auditoria Ambiental.

- Auditoria Especial.

- Auditoria de Proyectos de Inversion Publica.

- Auditoria de la Tecnologia de la Informacion.
4.5.3. Caracteristica principal de la Auditoria Gubernamental

El caracter de independencia e imparcialidad sefialados en los Articulos 15° y 16° de
la Ley N° 1178 es la caracteristica que debe adoptar la Auditoria Gubernamental, en
el control posterior Interno y Externo, debido a que las personas e instituciones que
lo ejecutan deben estar libres de compromisos y de ideas preconcebidas para tener
una actitud mental independiente, evaluando los hechos tal como se presentan y

compararlos con criterios preestablecidos.
4.5.4. Definicién de Normas de Auditoria Gubernamental (NAG)

Es un conjunto de normas y aclaraciones que definen las pautas técnicas y las
metodoldgicas mejorando el proceso de la Auditoria gubernamental en Bolivia. Las
NAG, son de cumplimiento obligatorio para todos los auditores de la Contraloria
General de la Republica y de las Unidades de Auditoria Interna que ejecutan
auditorias en todas las entidades sujetas a fiscalizacion (Articulos 3° y 4° de la Ley
1178, de Administracion y Control Gubernamentales). Son a su vez, de aplicacion
obligatoria para los auditores independientes, ya sea que actlen en forma individual
0 asociada, asi como para los profesionales de otras disciplinas y especialidades,

que participen en el proceso de la auditoria



Ademas, por otra parte, forman el instrumento de fortalecimiento y estandarizacion
del ejercicio profesional del auditor gubernamental y se utilizan para la evaluacién del
desarrollo y resultado del trabajo realizado. Posee caracteristicas técnicas basicas

actualizadas, y asegura la calidad exigida por los avances de la Auditoria.
4.5.5. Estructura de las Normas de Auditoria Gubernamental

ESQUEMA N° 2

ESTRUCTURA DE LAS NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

COMPETENCIA
INDEPENDENCIA
ETICA
NORMAS DILIGENCIA
GENERALES DE PROFESIONAL
AUDITORIA
GUBERNAMENTAL

CONTROL DE CALIDAD

Dirigido al Profesional
Auditor

ORDENAMIENTO
JURIDICO

RELEVAMIENTO DE
INFORMACION

EJECUCION

SEGUIMIENTO

Fuente: CENCAP



ESQUEMA N° 3

TIPOS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

AUDITORIA
FINANCIERA

AUDITORIA
OPERACIONAL

NORMAS ESI?ECTFICAS
DE AUDITORIA
GUBERNAMENTAL

Dirigido a los Tipos de
Auditoria Gubernamental

AUDITORIA
AMBIENTAL

AUDITORIA ESPECIAL

AUDITORIA DE
PROYECTOS DE
INVERSION PUBLICA

AUDITORIA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
COMUNICAION

PARA EL EJERCICIO
DE LA AUDITORIA

Fuente: CENCAP




4.5.6. Normas Internacionales de Auditoria
45.6.1. Introduccion

Si durante el desarrollo de la auditoria gubernamental surgiesen aspectos no
contemplados en las mismas Normas de Auditoria Gubernamental, deben entonces
observarse las Normas emitidas por el Consejo Técnico Nacional de Auditoria y
Contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia; las Normas Internacionales de
Auditoria (NIA) emitidas por la Federacion Internacional de Contadores (IFAC); las
Declaraciones sobre Normas de Auditoria (SAS) emitidas por el Instituto Americano
de Contadores PuUblicos (AICPA); las Normas de Auditoria emitidas por la
Organizacion Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI) o las

Normas para el ejercicio Profesional de Auditoria Interna (NEPAI).

Las Normas de Auditoria Gubernamental en su ultima version también citan como
una fuente de referencia técnica a las Normas Generales de Auditoria de Sistemas
de Informacion, emitidas por la Asociacion de Auditoria y Control de Sistemas de
Informacién (ISACA por sus siglas en inglés), incluido su modelo de control COBIT

(Objetivos de Control de Informacién y Tecnologias Relacionadas).
4.5.7. Codigo de Etica del Auditor Gubernamental
4.5.7.1. Introduccién

Al ser los principios éticos parte del comportamiento moral, de la cultura, de las
virtudes, de la actitud y de la conducta de las personas en general, y de los
profesionales en funciones especificas y particular. La Contraloria General de la
Republica considera que el comportamiento ético es la base fundamental para el
ejercicio de las atribuciones del Sistema de Control Gubernamental, normado por la

Ley 1178, cuyo ultimo beneficiario es la colectividad.



La participacion ética de los profesionales en funciones especificas y de los
servidores publicos en general, se asegura respetando un conjunto de valores o

principios morales.

El Cédigo de Etica es un instrumento eficaz para promover la conducta moral en el

ejercicio del control gubernamental.
4.5.7.2. Alcance del Codigo

Estan comprendidos en el alcance de este Cdédigo, los profesionales y técnicos en
diferentes disciplinas, de la Contraloria General del Estado y de las unidades de
auditoria interna de las entidades publicas, asi como aquellos empleados de las
firmas privadas de auditoria, cuando cumplan funciones de control gubernamental;

los que, para efectos de este Codigo, se denominaran «Auditores Gubernamentales.
4.5.7.3. Propdsito

Este Codigo que debe observado por el Auditor Gubernamental, por que rige su
comportamiento para el cumplimiento de sus responsabilidades en el ejercicio de sus

atribuciones.

4.5.7.4. Principios Eticos

El Auditor gubernamental debe practicar los siguientes principios éticos.
A. Comportamiento Personal

1. Integridad y Probidad

El Auditor Gubernamental debe ser honesto y desempeniar sus funciones con rectitud

y dignidad.

2. Conductay Disciplina



El Auditor Gubernamental debe mantener una conducta que fortalezca el prestigio de
su actividad profesional y evidencie su voluntad de servicio a la entidad, al Estado y a

la colectividad.

Debe adherirse a las politicas, disposiciones legales, y normas administrativas y
técnicas, establecidas por la Contraloria General de la Republica y/o la institucion

donde presta sus servicios, conciliandolas con las de la entidad auditada.
3. Confidencialidad de la Informacion

La confidencialidad y la utilizacion prudente de la informacion, son componentes
basicos en el ejercicio de la auditoria gubernamental. El Auditor Gubernamental debe
guardar la reserva y el secreto profesional, sin revelar informacion que sea de su
conocimiento por el ejercicio de la auditoria, excepto en los casos y formas exigidas

por Ley. No utilizara esta informacion en beneficio propio.
4. Lealtad Institucional

El Auditor Gubernamental debe demostrar lealtad con el pais, la sociedad y la

entidad donde presta sus servicios, asi como con la profesion o actividad que ejerce.
B. Desempeiio y Competencia Profesional
1. Independencia

El Auditor Gubernamental debe mantener y demostrar absoluta independencia de

criterio con respecto al ejercicio de sus funciones.
2. Objetividad

El Auditor Gubernamental debe ser imparcial, objetivo y equitativo en el ejercicio de
sus funciones y demostrarlo, evitando los conflictos de interés que comprometan su

independencia y objetividad.



3. Desempeiio Profesional

El Auditor Gubernamental debe aplicar, tanto en el desempefio de sus funciones
como en la supervision del trabajo de sus subordinados, juicios con sensibilidad
profesional y moral. Debe brindar su mayor esfuerzo, procurando mejorar su

competencia profesional y la calidad de sus servicios.
4. Actividades Incompatibles

El Auditor Gubernamental debe abstenerse de ejercer la practica profesional
particular cuando ésta genere conflicto con las disposiciones de este Cdédigo, las
normas del Sistema de Control Gubernamental o el marco de lealtad en el servicio de
la entidad. Esta impedido de participar en la administracién de la institucion donde

ejerce el control gubernamental.
C. Responsabilidad ante Terceros
1. Prohibicién de Recibir Beneficios

El Auditor Gubernamental debe abstenerse de recibir beneficios de cualquier
naturaleza que comprometan 0 aparenten comprometer su independencia y

objetividad, debiendo informar de estos hechos a sus superiores.
2. Interés Publico y Valor Agregado

El Auditor Gubernamental, en todos los casos, debe servir con prioridad al interés
publico, honrar la confianza publica y demostrar su compromiso con la profesiéon o
actividad que cumpla. Procurara mejorar la eficiencia, efectividad y economicidad de
las operaciones en la entidad auditada en beneficio de esta ultima.



4.6. Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno

Gubernamentales

“La Contraloria General de la Republica, mediante Resolucion N° CGR - 1/070/2000
emitid estas normas de control interno para las entidades gubernamentales en
Bolivia. Estos principios requieren necesariamente definir la naturaleza del control
interno, que es el disefio de actividades para minimizar los riesgos en cumplimiento
de objetivos institucionales, y los recursos humanos que sean capaces,
responsablemente, de ejecutar este proceso de control. Los principios que fueron

parametros béasicos para la formulacién de las normas establecidas son:"*°

- Naturaleza del control interno
- Calidad de Control Interno
- Responsabilidad

- Jerarquia de los controles

Criterio y juicio personal y profesional.

Las Normas generales se han desarrollado segun los componentes del proceso de

control interno definidos en el informe COSO y se refiere a:
- Ambiente de Control
- Evaluacién de Riesgos
- Actividades de Control

- Informacion y Comunicacion
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- Supervision o Monitoreo.

“‘En el caso del Informe COSO version 2006 se adiciona los siguientes tres

componentes:”

- Establecimiento de Objetivos.
- ldentificaciébn de Acontecimientos.
- Respuesta a los Riesgos.

Estas normas son como reglas, que tienen como base los principios, que establece
los aspectos a los que se debe ajustar un proceso de control interno el cual es parte
integrante del control gubernamental. De las normas generales se derivan las

normas basicas, las mismas contribuyen a un mejor entendimiento.

En el documento presentado por la CGE presentan en numeracion de cuatro digitos;
la seccién 1000 comprende a los principios y la seccién 2000 a las normas generales

y basicas de Control Interno, y son las siguientes
4.6.1. Seccion (1000): Principios de Control Interno
a. (1100) Naturaleza del Control Interno

“El Control Interno Gubernamental Constituye un proceso integrado a todos los
procesos, técnicos y administrativos, que conforman el accionar de las
organizaciones publicas hacia el logro de sus objetivos especificos en concordancia

con los planes generales del gobierno.”*

*° Diez Runao, R. ERMy el Plan del Auditor Interno. Disponible en:
http://auditor2006.comunidadcoomeva.com/blog/uploads/1-PresentacinRafaelRuano-PriceWaterHouseCoopers-
COSOII-ERMyelRoldelAuditorinterno.pdf
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b. (1200) Calidad del Control Interno

Los procesos de disefio, implementacion, funcionamiento y seguimiento del control
interno de los entes publicos deben ajustarse y orientarse hacia el concepto de

calidad.
c. (1300) Responsabilidad

“‘Es la obligacion y actitud de todo servidor publico, con independencia de su
jerarquia dentro de una organizacion, de rendir cuentas por el destino de los recursos
publicos que le fueron confiados, de rendimiento de su gestion y de los resultados
logrados, no solo por una responsabilidad conferida resultante del cargo ocupado,
sino por la responsabilidad social asumida y convenida al aceptar un cargo publico,

lo cual implica, brindar una total transparencia a los actos publicos y sus efectos.”?

d. (1400) Jerarquia de los Controles

“El control interno, por ser un proceso, se conforma por un encadenamiento de
acciones particulares de los recursos humanos en todos los niveles de las
organizaciones publicas que, ademas de sus interrelaciones funcionales, se articulan

en una relacion de jerarquia en concordancia con dichos niveles.”?

e. (1500) Criterio y Juicio personal y profesional

En toda organizacion publica la existencia de un marco estratégico normativo de las
decisiones y operaciones debe entenderse en un sentido positivo. Estos elementos
no deben constituirse en interferencias para la dinamica del rendimiento, razén por la
cual la aplicacién de criterios con base en el sentido comun y el juicio personal y
profesional para la revision permanente de las regulaciones, deben ser reconocidos

para el logro de los objetivos institucionales, bajo el concepto de eficiencia.
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4.6.2. Seccion (2000) Normas Generales y Basicas de Control Interno

Los Componentes del control interno, en el marco de los principios integrados al
proceso de gestibn sobrevienen por su propia naturaleza en las normas generales y

béasicas del control interno.
4.6.2.1. Norma General de Ambiente de Control

“El ambiente de control define al conjunto de circunstancias que en marcan al
accionar de una entidad desde la perspectiva del control interno y, que son por lo

tanto determinantes de las conductas y los procedimientos organizacionales.”*

4.6.2.1.1. Normas Basicas de Ambiente de Control
a. Filosofia de la direccion

La transparencia de gestion debe ser caracteristico en la filosofia que adopte la
direccion, el proceso ejecutivo de resolucion de conflictos debe ser clara con actitud
integradora, habilidad para la negociacion efectiva, con una vision realista y juicio

equilibrado al momento de la medicién del desempefio y resultados.
b. Integridad y valores éticos

La alta direccion debe situar en un punto de partida a los principios y valores éticos,
primero personal y profesional, del cual deben partir todos los funcionarios para que

su accionar sea en el camino hacia la calidad del servicio a la comunidad.
c. Competencia profesional

Los procesos de captacion, evaluacion del desempefio, capacitacion, retribucion de

los recursos humanos en las instituciones publicas deben reconocer como elemento
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esencial la competencia profesional, de acuerdo a las funciones y responsabilidades

asignadas.
d. Atmosfera de confianza

En el ambiente debe existir informaciéon necesaria, conocimiento de la delegacion de
funciones, adecuada comunicacién y técnicas de trabajo participativo, para que el

control interno pueda integrarse a todos los procesos organizacionales.
e. Administracion estratégica

Para una administracién y control efectivo debe formularse objetivos estratégicos y
su plan respectivo, de este plan deriva los objetivos de cada gestion, el programa de
operaciones y metas, que estan expresadas monetariamente en el presupuesto

anual.

Como normas bésicas también estd el sistema organizativo, la asignacion de
autoridad y responsabilidades, politicas de administracién personal donde se
manifiesta que los recursos humanos sean reconocidos como los recursos mas

valiosos, y por ultimo la Auditoria interna y comité de control
4.6.3. Norma General de Evaluacién de Riesgos

“El control interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que efectta
las actividades de las organizaciones. A través del andlisis de los riesgos relevantes,
tanto derivados de la situacion presente por medio de sistemas de alertas tempranas,
se identifica el punto hasta el cual el control vigente los neutraliza y se evaltua la
vulnerabilidad del sistema. Para ello, debe adquirirse un conocimiento practico de la
entidad y sus componentes, de manera de identificar los puntos débiles y los riesgos

internos y externos que pueden efectuar las actividades de la organizacién.”*®
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4.6.3.1. Normas Bésicas de Evaluacion de Riesgos
a. ldentificacion del Riesgo

Se debe identificar los riesgos potenciales y actuales internos y externos, que

amenacen la consecucion de los objetivos institucionales,
b. Sistemas de alertas tempranas

Todo organismo debe disponer de procedimientos capaces de captar e informar
oportunamente los cambios potenciales en el ambiente interno y externo que también

puedan afectar la consecucion de los objetivos institucionales.
c. Estimacion de Riesgos

Se debe estimar la frecuencia con que se presentaran los riesgos identificados,

cuantificar la probable pérdida que pueden ocasionar o el impacto que puedan tener.

4.6.4. Norma General de Actividades de Control

El proceso de control interno involucra a los integrantes de una organizacién publica
y es responsabilidad indelegable de su direccidn superior. Esto implica que existe
una actividad primaria y general de control, a cargo y bajo la conduccién de esta
ltima, que consiste en el aseguramiento de la vigencia de los principios de control
interno. Comprende el monitoreo permanente del adecuado disefio, implantacion y
mantenimiento de una ambiente de control efectivo, para la minimizacion de los

riesgos que pueden afectar los objetivos institucionales.
4.6.4.1. Normas Basicas de Actividades de Control
Las Principales son:

a. Controles clave y Enfoque sisteméatico de las actividades de control



b. Aseguramiento de la integridad
c. Aseguramiento de objetivos fuente de la organizacion
d. Medidores de rendimiento

4.6.5. Norma General de Informacién y Comunicacion

“La Informacion, generada internamente o captada del entrono, en las entidades
gubernamentales debe ser comprendida por la direcciébn superior como el medio
imprescindible para reducir la incertidumbre, a nivele que permita la toma adecuada
de decisiones que involucren las operaciones, la gestion y su control y rendicién
tranparente de cuentas, asegurando la consistencia entre toda la informacion que se
genera y circula en la organizacion y la interpretacion inequivoca por todos sus

miembros”®.

4.6.5.1. Normas Basicas de Informacion y Comunicacién
a. Funciones y caracteristicas de la informacion

La informacion es el producto del analisis y elaboracién de datos operativos,
financieros y de control que provienen del interior y del exterior de la organizacion,
los cuales estan integrados con el propdsito UGnico de transmitir una situacién, esta
informacion debe ser confiable, oportuna, de facil comprensioén vy util, llegando a ser
una herramienta para quien ejecuta las tareas operativas 0 gerenciales,
comprendiendo la interrelacibn de sus responsabilidades con el resto de los

miembros de la institucion.

b. El sistema de informacion
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“Este sistema debe disefiarse en concordancia con los planes estratégicos y los
programas de actividades de cada organismo publico, incorporando las
transacciones presupuestarias financieras y fisicas. De este modo, el sistema de
informacion es el proveedor del insumo para la toma de decisiones de gestion y
control, con mecanismos de retroalimentacion y la rendicion transparente de

cuentas.”’

c. Control de latecnologia de informacién

Es responsabilidad de la alta direccion efectuar el seguimiento de los recursos
tecnologicos, también a nuevas necesidades que pueda tener la organizacion, los
usuarios internos y también a los usuarios externos a fin de mejorar la calidad de la
informacion que permita el seguimiento de la gestion para el logro de los objetivos

institucionales.
d. Funciones y caracteristicas de los canales de comunicacién

Son las vias de informacion, se considera las avenidas de la organizacion por donde
circula e ingresa la informacion, con una mecanica de distribucion formal e informal y
multidireccional, ellos permiten que la informacion lleguen a cada usuario en la
oportunidad, cantidad y calidad que se requiere una mejor ejecucién de las
actividades que le son asignadas en coordinacion con el conjunto de las actividades

de la organizacion.
4.6.6. Norma General de Supervision

La Supervision se define como la revision de un trabajo; sin embargo, en el contexto
de control presentado en estas normas debe entenderse con mayor amplitud. En tal
sentido, constituye un proceso sistematico y permanente de revision de todas las

actividades que desarrolla una organizacién, sean estas de gestion, de operacion o
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de control, incluyendo entonces, como objeto e integrdndose, a la vez a las

actividades de control.

“Las acciones que conforman el proceso de supervision son ejecutadas segun la
distribucion de responsabilidades y funciones asignadas y autoridad delegada en la
estructura organizativa. Por lo tanto la supervision tiene un orden jerarquico

descendente desde la de indole gerencial, pasando por la independiente y llegando

hasta la de procesamiento, segun el nivel de sus ejecutores.”®

4.6.6.1. Normas Bésicas de Supervision

Contribuye al mejoramiento de los objetivos de los procesos para que la direccién

superior a la que apoyan tenga una seguridad razonable.
Para contribuir al aseguramiento de la calidad, la supervision debe:
- Examinar permanentemente los procesos y productos
- Llevar registro documental de las experiencias de su funcién
- Formular propuestas alternativas para solucionar problemas detectados
- Validar su factibilidad
- Utilizar los sistemas de alertas tempranas para anticipar cambios

- Atender la coordinacibn en general entre los componentes de la
organizacién y con asuntos externos para proporcionar lo necesario para la

toma de decisiones.

%8 Principios, Normas Generales y Basicas del Control Interno Gubernamental, CGE - 7/C/2001, enero
2001.



4.6.7. Norma General de Calidad del Control Interno

Las organizaciones publicas deben mantener un nivel de excelencia y credibilidad
elevado de sus procesos y servicios o productos que llegan al usuario, el cual debe
confirmar este propadsito. Por ello, su plan estratégico debe considerar un sistema de
gestion de calidad eficiente.

4.6.7.1. Normas Basicas de Calidad del Control Interno
a. Marco estratégico para la gestion de la calidad

La gestion de calidad se desenvuelve dentro un marco estratégico a largo plazo,
capaz de ser actualizado regularmente, para reflejar las variaciones del contexto de
las actividades. Este marco contempla el control de calidad y el aseguramiento de la
misma, en el cual deben participar todos sus miembros, los clientes y la sociedad en

Su conjunto.
b. Actividades de mejoramiento continuo

El aseguramiento de la calidad, es el conjunto de actividades preestablecidas
aplicadas en el marco del sistema de calidad, que son necesarias, para dar plena

confianza de que la Entidad cumple con todos los requisitos para la calidad.



MARCO
PRACTICO




I1l. MARCO PRACTICO
1. DESARROLLO DEL TRABAJO DE CAMPO

Es imprescindible diagnosticar y analizar los factores involucrados en el desarrollo de
las operaciones de una Entidad a objeto de determinar cuales son sus riesgos,
desafio y limitaciones, para que la méxima Autoridad Ejecutiva reflexione sobre ellas
y adopte medidas correctivas para la Unidad de estudio.

1.1. Planificacion
En esta etapa se realiz6 el siguiente trabajo:
» Conocimiento general de la Institucion.
> Andlisis FODA
» ldentificacion de la poblacién sujeto a revision
» Aplicacidon de Entrevistas.

1.1.1. Conocimiento General de la Central de Abastecimiento y Suministros de
Salud

La vision de la CEASS es “Ser lideres en el Sistema Nacional de Salud en la
presentacion de servicios integrales para el abastecimiento, provision, suministro de
medicamentos, insumos médicos, equipo médico y capacitaciébn en gerencia de
suministros.

La CEASS como institucidon Publica Descentralizada del Ministerio de Salud y
Deportes se constituye en una entidad sin fines de lucro de prestacion de servicios
encargada del abastecimiento, provision, almacenamiento, suministro y donacion de
medicamentos esenciales, insumos meédicos, reactivos de laboratorio y productos
complementarios de salud, asegurando su disponibilidad a nivel nacional y

accesibilidad a bajos precios mediante la venta directa a toda la poblacion boliviana.



1.1.1.1. Metodologia de Registro de Ingresos en el Sistema de Contabilidad
Integrada de la CEASS

El Sistema de Contabilidad Integrada de la Central de Abastecimiento y Suministros
de Salud CEASS debe cumplir los requisitos detallados en las NBSCI, los cuales
son: Registro Universal, registro Gnico, concepto ampliado de recursos y gastos,
clasificadores y relacionadores, uso de momentos de registro contable.

Las entradas para el sistema contable son las operaciones econdmicas y financieras
gue se producen en la Central de Abastecimiento y Suministros de Salud CEASS y
se registran en el comprobante de contabilidad, respaldado por la documentacion
pertinente y autorizada por las instancias correspondientes. Estos respaldos son:

- Presupuesto de recursos aprobado para la gestion
- Convenios de donacion

- Contratos de crédito

- Papeletas de depoésitos bancarias

- Extractos bancarios

- Recibos oficiales

- Kardex de valores

1.1.2. Andlisis FODA al actual Departamento de Contabilidad de la Oficina
Central de CEASS

En el area del Departamento Contable de la CEASS se aplico el analisis FODA
(Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas) en relacion a los aspectos
administrativos, recursos humanos y logisticos cuyos resultados son mostrados para

cada uno de los factores del analisis FODA.
1.1.2.1. Fortalezas

- El Departamento de Contabilidad cuenta con profesionales con buen

conocimiento en el area, asi como profesionales Auditores.



El personal muestra buena adaptacion a los cambios.

El Jefe de Contabilidad se capacita por cuenta propia, actualizando sus

conocimientos para el mejor desempefio de sus funciones.
Liderazgo participativo adoptado por el Jefe de Contabilidad.

Cuenta con las normas que regulan las actividades de Contabilidad.

1.1.2.2. Oportunidades

Tiene el acceso directo a toda la informacién que envian las regionales.

Administrar supervisar y controlar el funcionamiento de las operaciones de las

once regionales.
Ayuda en la coordinacion de actividades para evitar duplicidad de funciones.

Implantacion de nuevos sistemas de control, con el fin de contar con

informacion oportuna, facilitando la toma de decisiones.

Reclutar recursos Humanos capacitados a través de Convenios de

Cooperacion Interinstitucional con universidades y/o institutos.

1.1.2.3. Debilidades

En las gestiones anteriores no se realizo un control adecuado de las

regionales.
No se tiene un buen archivo de toda la informacién contable de las regionales.
No existe un manual o reglamento de ventas al contado y al crédito.

No hay uniformidad en las informaciones que remiten las diferentes

regionales.



- Se necesita mayor nimero de personal capacitado.

- Un manual de ventas ayudaria a mejorar también el proceso de inventario de

medicamentos e insumos médicos.
- No existe un sistema de capacitacion continua del personal.

1.1.2.4. Amenazas

Controles de auditoria por parte la Contraloria General o el Ministerio de Salud

y Deportes que podrian arrojar no cumplimientos de las normas vigentes.

- Inexistencia de reglamentos que respalden el proceso de ventas al crédito y al

contado.

- Inexistencia de programas de capacitacién profesional motivados por la

autoridad superior.

- Problemas de coordinaciéon entre las areas contables de las diversas

regionales.

Acumulacion significativa de cuentas sin cobrar de las ventas al crédito.

Los resultados muestran de manera concluyente que es fundamental contar con
manual de politicas y procesos y procedimientos de ventas al contado y al crédito
gue ayuden a realizar un trabajo mas eficiente y eficaz las areas contables de la
CEASS.

1.1.3. Identificacién de la poblacién sujeto a revision

Seran sujetos de evaluacion los Informes Econdmicos de las 11 regionales de la
Central de Abastecimiento y Suministros de Salud, La Rotacion de las Cuentas por
Cobrar del ciclo de operaciones de C.E.A.S.S. y el seguimiento a la recuperaciéon de

las Cuentas por Cobrar.



1.1.3.1. Informes Econdmicos

Toda la informacion referente al movimiento econdmico de las Regionales se
encuentra en “Informes Econdmicos que elabora cada Regional” el mismo que

contiene la Siguiente Documentacion:

Informe Econdmico del movimiento de ventas mensual
- Copia de Facturas emitidas por concepto de venta.

- Recibos Oficiales.

- Notas de Remision.

- Boletas de Depdsito Bancario.

1.1.3.2. Ciclo de Operaciones en la CEASS

Al igual que otras Empresas dedicadas a este rubro, la CEASS se desenvuelve en la
venta — compra — venta de medicamentos e insumos meédicos donde son sujetos de

andlisis de este ciclo de operaciones de ingreso las siguientes cuentas:

- Las Cuentas por Cobrar: Resultado de ventas a crédito que representan una
inversion propiedad de la Institucion.
- El efectivo: Los medicamentos e insumos médicos - las cuentas por cobrar a

los clientes y el cobro a los mismos, estan ligados en una secuencia.

El dinero en efectivo por concepto de ventas al contado se transforma en
medicamentos e insumos médicos a través de compras generalmente mediante
licitaciones publicas; y éstas en cuentas por cobrar, las cuales a su vez se
convierten en efectivo. Este continuo giro formado en posibilidades de recuperacion y
productividad, forma la funcibn mas importante dentro del ciclo de ingresos de la

Central de Abastecimiento y Suministros de Salud.



ESQUEMA N° 4

TITULO: CEASS - CICLO DE OPERACIONES

LICITACIONES

PUBLICAS

DISTRIBUCION A LAS

11 REGIONALES

EVALUACION
DE INFORMES
ECONOMICOS
DE LAS 11

VENTA DE
MEDICAMENTOS
AL CONTADO Y

RECUPERACION DE
CREDITOS OTORGADOS

FUENTE: UNIDAD TECNICA LOGISTICA DE CEASS
ELABORACION: PROPIA



1.1.3.3. Seguimiento a las Ventas a Crédito y su Recuperacion

Todas la Ventas efectuadas en las diferentes Regionales aparte de ser registradas
contablemente, se toman los datos para ser trasladados a registros auxiliares de
control, que son herramientas para realizar el seguimiento de la recuperacion de las
cuentas por cobrar. EI mismo que no fue realizado desde la gestion 2009, los datos

mas importantes de estos registros son los siguientes saldos:

Saldo inicial.
La venta otorgada la crédito.
La recuperacion del mes.

La recuperacion de gestiones anteriores.

vV V. V V V

Saldo a fin de mes.

1.1.4. Aplicacion de Entrevistas para la recoleccién de informacion

Se realizaron entrevistas no estructuradas a los siguientes funcionarios claves que
trabajan y tienen relacién con el Departamento Contable de C.E.A.S.S., que son las

siguientes personas:
= Lic Marco Tapia Quiroga: Jefe de Contabilidad.
= Lic. José Segurondo: Encargado Tesoreria Administracion, Recursos Humanos,
= Lic. Alexander Victoria: Encargado de Kardex de la Oficina Central.

Los temas que se conversaron con los entrevistados fue: la mision, vision, objetivos y
las actividades que desarrollan en sus respectivas funciones, mostrando un
conocimiento sobre estos aspectos. También se conversdé sobre el principal
problema en su trabajo, coincidiendo todos que la mayor dificultad es: la falta de un
proceso estandar sobre las ventas de compras la contado y en especial sobre las de

crédito.



1.1.5. Planificacion para el cumplimiento de los Objetivos Especificos
1.1.5.1. Objetivo Especifico N°1

Revision y evaluacion de la informacién recopilada y de los Informes Econdmicos de
las 11 Regionales de CEASS.

Realizar una evaluacion a toda la documentacién que contiene cada informe

econdémico de las distintas regionales de forma y de contenido.

Posteriormente se realizO una comparacion con lo dispuesto en el Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de C.E.A.S.S. para el Registro de
Ingresos; para determinar si estos Informes Econdmicos cuentan con la

documentacion suficiente de respaldo.
1.1.5.2. Objetivo Especifico N° 2

Realizar un analisis de la recuperabilidad de los saldos de las cuentas por cobrar

segun la Rotacién de las cuentas por cobrar.
Elaboracion de los cuadros de Rotacion de Cuentas por Cobrar:

Con esta técnica se medira la circulacién de las cuentas por cobrar de la Central de
Abastecimiento y Suministros de Salud, para medir el tiempo en dias en que tarda en

recuperar los recursos financieros invertidos en medicamentos e insumos médicos.

El modelo a seguir para todas las regionales es el siguiente:



Ejemplo 1: Regional Santa Cruz

CUADRO N° 3

CENTRAL DE ABASTECIMEINTO Y SUMINISTROS DE SALUD
CEASS SANTA CRUZ
RETACION DE LAS CUENTAS POR COBRAR POR VENTA DE MEDICAMENTOS
SUCURSAL N°1

DETALLE 2009 2010

Ventas al Crédito 1.516.500,86

Cuentas por Cobrar (Saldo Final) 420.380,59 360.890,18

Promedio de Cuentas = 420.380,59 + 360.890,18 = 390.635

por Cobrar 2

Rotacion de Cuentas por Cobrar = 1.516.500,86 =4 veces
390.635

Periodo promedio = 360 = 03 dias

de cobro (en dias) 4

FUENTE: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

ELABORACION: PROPIA




A través de este analisis financiero conoceremos el grado de eficiencia en la
recuperacion de cuentas por cobrar, y asi determinamos la rotacion de las cuentas
por cobrar, su convertibilidad y el periodo promedio de cobranza. En base a estos

resultados obtenidos se disefiara el manual de procedimiento de ventas al Crédito.

1.1.5.3 Planificacién para Objetivo N°3: Elaboracion los cuadros de Control y
Seguimiento de ventas al crédito y sus recuperaciones, con la informacioén enviada

por cada una de las regionales, obteniendo los siguientes saldos en cada mes.



Ejemplo 2:

CUADRO N° 4 '
SEGUIMIENTO A LAS VENTAS A CREDITO Y SU RECUPERACION DEL MES DE
ENERO: REGIONAL SANTA CRUZ

E N E R O SALDO
INSTITUCION / CLIENTE SALDOS AL V.
s 31/12/2008 CREDI R,CREDIT
o TO RMORA |O ENERO
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1 C.S. ALTO LIMA 111 SECCION
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2 C.S. CAMARGO
CsS. CHEJEPAMPA LIC. LOURDES | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
3 PERALTA/ANGEL MANCILLA
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
10 P.S. JICHUHAYA
1.075,3
966,80 108,50 | 0,00 0,00 0
11 C.S. TRINIDAD PAMPA
1.219,0
2.927,35 0,00 1.708,35 | 0,00 0
12 C.S. ARAPATA

287,78 0,00 0,00 0,00 287,78
16 HOSPITAL 20 DE OCTUBRE
C.S. ESPIRITU SANTO - EL ALTO (SR.|43,68 0,00 0,00 0,00 43,68
17 ARMANDO RIVERO)
631,77 0,00 0,00 0,00 631,77
18 C.S. NUEVOS HORIZONTES

FUENTE: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
ELABORACION: PROPIA



1.2. Ejecucion

1.2.1. Revisién de los Informes Econdmicos:

CUADRO N° 5
COMPARACION DE DOCUMENTACION DE RESPALDO DE LAS 11 REGIONALES SEGUN
EL SCI
Papeletas de | Recibos Resumen
N° [ Regional Cont-ratos de depdsito Oficiales Kardex Facturas Informe Nota.s-de
Crédito Remision
bancario emitidos Econdémico
1 |Santa Cruz No Si Si No Si Si Si
2 | Cochabamba | No Si Si No Si Si Si
3 | Sucre No Si Si No Si Si No
4 | Potosi No Si Si No Si Si Si
5 | Trinidad No Si Si No Si Si No
6 | Oruro No Si Si No Si Si Si
7 La Paz No Si Si No Si Si Si
8 | Tupiza No Si Si No Si Si No
9 | Tarija No Si Si No Si Si Si
10 | Cobija No Si Si No Si Si No
11 | Riberalta No Si Si No Si Si No

FUENTE: CONTABILIDAD C.E.A.S.S
ELABORACION: PROPIA



CUADRO N° 6

SEGUIMIENTO A CONTRATOS DE CREDITO Y BOLETAS DE DEPOSITO

N°| Regional Contratos de Crédito, Boletas de Depoésito

Las ventas otorgadas a Crédito no cuentan con el contrato de crédito de respaldo para su
1 Santa Cruz posterior cobro

Las ventas otorgadas a Crédito no cuentan con el contrato de crédito de respaldo para su
2 Cochabamba posterior cobro

Las ventas otorgadas a Crédito no cuentan con el contrato de crédito de respaldo para su
3 Sucre posterior cobro

Las ventas otorgadas a Crédito no cuentan con el contrato de crédito de respaldo para su
4 Potosi posterior cobro

Las ventas otorgadas a Crédito no cuentan con el contrato de crédito de respaldo para su
5 Trinidad posterior cobro

Las ventas otorgadas a Crédito no cuentan con el contrato de crédito de respaldo para su
6 Oruro posterior cobro

Las ventas otorgadas a Crédito no cuentan con el contrato de crédito de respaldo para su
7 La Paz posterior cobro

Las ventas otorgadas a Crédito no cuentan con el contrato de crédito de respaldo para su
8 Tupiza posterior cobro

Las ventas otorgadas a Crédito no cuentan con el contrato de crédito de respaldo para su
9 Tarija posterior cobro

Las ventas otorgadas a Crédito no cuentan con el contrato de crédito de respaldo para su
10 | Cobija posterior cobro

Las ventas otorgadas a Crédito no cuentan con el contrato de crédito de respaldo para su
11 | Riberalta posterior cobro

Las Boletas de depésito del efectivo recaudado por ventas fue reportado integramente
1 Santa Cruz todos los meses de la gestion.

Las Boletas de deposito del efectivo recaudado por ventas fue reportado integramente
2 Cochabamba | todos los meses de la gestion.

Las Boletas de depdsito del efectivo recaudado por ventas fue reportado integramente
3 Sucre todos los meses de la gestion.

Las Boletas de depésito del efectivo recaudado por ventas fue reportado integramente
4 Potosi todos los meses de la gestion.

Las Boletas de depdsito del efectivo recaudado por ventas fue reportado integramente
5 Trinidad todos los meses de la gestion.

Las Boletas de depésito del efectivo recaudado por ventas fue reportado integramente
6 Oruro todos los meses de la gestion.




Las Boletas de depodsito del efectivo recaudado por ventas fue reportado integramente
7 La Paz todos los meses de la gestion.
Las Boletas de depésito del efectivo recaudado por ventas fue reportado integramente
8 Tupiza todos los meses de la gestion.
Las Boletas de deposito del efectivo recaudado por ventas fue reportado integramente
9 Tarija todos los meses de la gestion.
Las Boletas de depésito del efectivo recaudado por ventas fue reportado integramente
10 | Cobija todos los meses de la gestion.
Las Boletas de deposito del efectivo recaudado por ventas fue reportado integramente
11 | Riberalta todos los meses de la gestion.
FUENTE: CONTABILIDAD C.E.A.S.S
ELABORACION: PROPIA
CUADRON° 7
SEGUIMIENTO A LA EMISION DE RECIBOS OFICIALES
N°| Regional RECIBOS OFICIALES EMITIDOS POR CEASS
1 |Santa Cruz |Sin observaciones
2 |Cochabamba | Sin observaciones
3 |Sucre Sin observaciones
4 | Potosi Sin observaciones
5 |Trinidad Sin observaciones
6 |Oruro Sin observaciones
7 |LaPaz Sin observaciones
8 |Tupiza Sin observaciones
9 |Tarija Sin observaciones
10 | Cobija Sin observaciones
. Recibos Oficiales de recuperacibn de créditos de gestiones
11 |Riberalta : ; o o
anteriores y actual no identifican el N° de factura

FUENTE: CONTABILIDAD C.E.A.S.S
ELABORACION: PROPIA




También se encontré observaciones que son descritas a continuacion:

1. Ventas al Crédito que no cuentan con la documentacion legal suficiente
de respaldo.

2. Ventas otorgadas al Crédito que superan el 50%

3. Falta de Sello de Cancelado 6 Crédito en las Facturas.

4. Notas de Remision que llevan el sello de “CANCELADO” o “CREDITO,
pero las facturas a las que corresponden, son registradas como

Crédito o viceversa con sello de crédito pero registrada como venta al
contado.

5. Ventas al Crédito si el respaldo suficiente

1.2.2. Rotacién de las cuentas por cobrar de las 11 regionales de C.E.A.S.S.

La Rotacidn de las Cuentas por Cobrar de las once Regionales sera resultado
de los saldos que se muestra en el siguiente cuadro



CUADRO N2 11

CENTRAL DE ABASTECIMIETO Y SUMINISTROS DE SALUD

C.E.AS.S

VENTAS AL CREDITO, CUENTAS POR COBRAR Y RECUPERACION DE CUENTAS POR COBRAR
PRACTICADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010
(Expresado en Bolivianos)

RECUPERACION RECUPERACION
CUENTAS POR VENTAS AL DE DE CUENTAS POR
REGIONAL COBRAR CREDITO CUENTAS/COBRAR | CUENTAS/COBRAR COBRAR
GESTIONES
AL 01/01/2009 GESTION 2009 ANTERIORES GESTION ACTUAL | AL 31/12/2009
SANTA CRUZ 420.380,59 1.516.500,86 366.119,61 1.209.871,66 360.890,18
COCHABAMBA
257.599,72 2.187.927,55 256.683,47 1.943.485,93 245.357,87
ORURO 145.029,10 614.786,82 156.170,58 495.031,35 108.613,99
POTOSI
28.999,62 551.672,08 29.274,47 528.310,68 23.086,55
TARUA 404.968,32 895.937,15 368.630,85 777.375,08 154.899,54
RE
suc 22.137,67 1.580.622,60 22.418,48 1.577.112,60 3.229,19
LA PAZ 50.817,34 838.624,94 38.866,00 771.545,24 79.031,04
BIJA
coBl 106.079,81 692.993,15 90.040,52 487.574,57 221.457,87
TRINIDAD 294.119,88 624.108,50 241.724,93 371.509,10 304.994,35
TUPIZA
v | 135.847,78 379.801,50 143.492,76 255.840,04 116.316,48
RIBERALTA
477.043,96 559.744,28 120.981,70 317.835,90 597.970,64
TOTAL
| 2.343.023,79 10.442.719,43 1.834.403,37 8.735.492,15 2.215.847,70

FUENTE: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
ELABORACION PROPIA




CUADRO N° 12
CENTRAL DE ABASTECIMEINTO Y SUMINISTROS DE SALUD
CEASS SANTA CRUZ
RETACION DE LAS CUENTAS POR COBRAR POR VENTA DE MEDICAMENTOS
SUCURSAL N°1

DETALLE 2008 2009

Ventas al Crédito 1.516.500,86

Cuentas por Cobrar (Saldo Final) 420.380,59 360.890,18

Promedio de Cuentas = 420.380,59 + 360.890,18 = 390.635

por Cobrar 2

Rotacion de Cuentas por Cobrar = 1.516.500,86 =4 veces
390.635

Periodo promedio = 360 = 93 dias

de cobro (en dias) 4

FUENTE: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
ELABORACION PROPIA

Rotacion de las Cuentas por Cobrar de las 11 Regionales (Anexo 1)

1.2.3 Elaboracién de Cuadros de Seguimiento de Ventas a Crédito y su

recuperacion
Ver ( Anexo 2)



1.3. Resultados de las técnicas de recoleccién de datos
1.3.1. Observacién directa

En base a la observacion directa del desemperfio del personal del area contable del

CEASS se identificaron varias insuficiencias en los siguientes aspectos:

- Lo que més le interesa al departamento de Contabilidad es contar con los
saldos reales de las cuenta ventas y cuentas por cobrar.

- La presion a los jefes de las regionales para que envien sus “Informes
Econdmicos” maximo hasta pasado cinco dias de fin de mes, tiempo prudente
solo para armar el legajo del informe econémico y no asi para elaborar la
informacion (que eso debian realizarlo diariamente segun las ventas) , y se
sospecha que esta informacion es manipulada (por esa razén seria el retraso

del envio del legajo de informacion).

- Al revisar estos informes a primera vista se observo que existen regionales
que envian sus legajos de “Informes Econdmicos” de manera ordenada y casi
completa, pero otras que solo envian las copias de facturas y un resumen de
movimiento de ventas. Quedandose ellas con el resto de documentacion de
respaldo para su propio control, pero el control y revision ya no se podia

realizar en Contabilidad, porque no se tiene la documentacion para comparar.

- El legajo de “Informe Econdémico” que elabora cada regional y es
decepcionada por el dpto. De Contabilidad para su revision contiene la
siguiente informacion, en el mejor de los casos, que es Sucre, la mas

completa,

- “Informe Econémico” que es un hoja donde detalla las ventas al crédito, al
contado, la recuperacion de ventas al crédito solo en cifras en Bolivianos.

- La copia de las facturas



Los Recibos Oficiales (R.O.) que la Regional emite por el ingreso de dinero de
venta al contado o por la recuperacion de una venta al crédito anterior, del
mes pasado del mismo mes, o de afios pasados.

Contrato de Venta al Crédito

Depdésitos bancarios por los Ingresos , (qQue en ese aspecto si era muy
controlado porque las Regionales debian depositar el dinero de las ventas
cada dos dias, ese aspecto si era muy controlado)

Cuadro de Control y Seguimiento a las ventas al crédito y la recuperacion de

las cuentas por cobrar.

Ninguna de las Regionales enviaba el Kardex de Clientes que si, deben estar
en su poder, porque ellas son las directas relacionadas, pero es necesario una

copia para su control, algunas Regionales cuentan con este documento.

El File de Clientes, que es distinto al Kardex, ninguna Regional lo enviaba, no
sabemos si lo tienen, pero al parecer ninguna Regional cuenta con este File

de Clientes.

Cabe destacar que hasta el momento no existe problemas con las ventas al
contado, porque los depdsitos bancarios por concepto de ventas al contado y
recuperaciones se las ha realizado integramente segun lo reportado, y
también esto se constato con el encargado de Unidad Técnica Logistica (UTL)
que es el encargado de la distribucibn de medicamentos, es decir de

inventario de medicamentos.

El problema central estad en las ventas al crédito que no cuentan con el
respaldo suficiente, existiendo cuentas en mora porque no se tiene el respaldo
suficiente para ir y exigir su cobro, y esto es porque en las Regionales

desconocen qué respaldos debe tener una venta al crédito.



- EIl deficiente seguimiento a la recuperacion de algunas cuentas por cobrar
(cabe recalcar que si hay cuentas que si se estan recuperando) ya que se
tiene depdsitos por ingreso por el cobro a ventas al crédito pero en estos
Recibos no identifica a quien se cobrd ni identifica el numero de factura ni
mucho menos la fecha, en varios casos esto dificulta su registro, ya que no se
sabe a qué cliente se le va dar de baja, haciendo que este cliente que ya pagoé
sigue figurando como deudor porque no se identifico a quien se le cobro, y
hace que este cliente siga arrastrando su cuenta de ventas por cobrar a

gestiones siguientes.

- Existe Recibos Oficiales de recuperacion de Cuentas por cobrar de gestiones
pasadas a nombre de “Otros Clientes” donde no especifica el nombre del
cliente a quien se le debe cobrar. Esto provoca que existan cuentas en mora,
mostrando que existe cuentas por cobrar desde la gestion 2005 y es porque

no existe el respaldo suficiente para exigir su cobro.
1.4. Conclusion
1.4.1. Respecto alos Informes Econémicos

Posterior a la ejecucion de tareas para el Cumplimiento de los Objetivos Especificos

1y 2 propuestos en un principio, se considera todas las situaciones encontradas.

A. Ventas al Crédito que no cuentan con la documentacion legal suficiente de

respaldo.

Se ha evidenciado que las ventas de medicamentos e insumos medicos, realizadas
al Crédito por las Regionales de Riberalta, Cobija, Trinidad y Tupiza no cuentan con
documentos legales, que asegure la recuperabilidad posterior del crédito otorgado.
Solo se cuenta con una Nota de Remisién que lleva la firma de constancia de

recepcion de los medicamentos 6 insumos médicos del supuesto Cliente.



Las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada indican:
En su TITULO | CAPITULO IIl, Organizacion del Sistema de Contabilidad Integrada,

articulo 18° Responsabilidad de las Direcciones Administrativas, sefiala “sin perjuicio

de las responsabilidades sefaladas por Ley, las Direcciones Administrativas son
responsables de:

a) Registrar toda transaccion con _documentacion de soporte

correspondiente;

b) Archivar la documentacion de respaldo en el lugar donde se generan y
registran las transacciones para posterior uso y verificacion por parte de

personas y entidades sefaladas por ley

En su TITULO Il, CAPITULO I, Proceso del Sistema de Contabilidad integrada, en su

articulo 21° inciso b) Devengado de Recursos, sefiala:

b) Devengado de Recursos

El devengado de recursos implica una modificacion cualitativa y cuantitativa en la
composicién del patrimonio, originada por transacciones con incidencia econémica y

financiera.

En un sentido practico se considera devengado de recursos al registro del derecho

de cobro a terceros, por venta de bienes, servicios y otros. El registro del devengado

de recursos debe ser objetivo, por tanto, tiene que:

eidentificar al deudor o contribuyente,
eestablecer el importe a cobrar,

e contar con respaldo legal del derecho de cobro, e

eindicar medio de percepcion.

Los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental, en
su Numeral 2318: Procedimientos para ejecutar actividades de control, que sefala:

“Los procedimientos para ejecutar actividades de control responden a un orden de



prelacion que contempla controles previos. Las actividades de control referidas
incluyen, entre otras: inspeccion de documentacién....confirmaciones y
conciliaciones, validacion de exactitud y oportunidad del registro de transacciones y

hechos”.

B. Ventas otorgadas al Crédito que superan el 50%

El saldo, en 4 regionales, de venta de Medicamentos e Insumos Médicos realizadas,

supera el 50% y su recuperacion es muy lenta.

Los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,

en su Numeral 2318: Procedimientos para ejecutar actividades de control, que
sefala: “Los procedimientos para ejecutar actividades de control responden a un
orden de prelacion que contempla controles previos.....Las actividades de control
referidas incluyen, entre otras......... inspeccion de documentacion....confirmaciones y
conciliaciones....... validacion de exactitud y oportunidad del registro de

transacciones y hechos”.

El Articulo 22°.- del Reglamento, para El Ejercicio de las Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica, aprobado con Decreto Supremo 23215 de fecha
22 de julio de 1192, indica: “La maxima autoridad ejecutiva de cada entidad publica,
es la responsable de establecer y mantener un adecuado sistema de control interno y
la unidad de auditoria interna de informarle oportunamente sobre la ineficacia y

deficiencias de dicho sistema”

C. Falta de Sello de Cancelado 6 Crédito en las Facturas

En ciertas Regionales las facturas por concepto de venta no llevan el sello de
“CANCELADO” 6 “CREDITO, tampoco se identifica la fecha que se realizo el sellado.



D. Notas de Remision que llevan el sello de “CANCELADO” o “CREDITO, pero
las facturas a las que corresponden, son registradas como Crédito o

viceversa con sello de crédito pero registrada como venta al contado.

Se ha observado varias Notas de Remisién emitidas por las Regionales, por
concepto de venta de medicamentos e insumos médicos, que llevan el sello de

“Cancelado” pero las mismas son registradas como ventas al Crédito.

E. Observaciones en las Ventas al Crédito
En el andlisis de las ventas de medicamentos e insumos médicos realizadas al
crédito se observa lo siguiente:

Condicién

a. Existe varias ventas que fueron otorgadas al crédito que no cuentan con el
Visto Bueno del Jefe Regional.

b. Notas de Remision que solo tiene la firma del Jefe Regional y no la del
cliente.

c. Registro inadecuado de ventas que solo fueron cancelados un porcentaje al
contado y el resto a crédito, las mismas contemplan en una sola factura y se
traslada todo a cuentas por cobrar o venta al contado

d. Varios de los Recibos Oficiales, correspondientes a la recuperacion de
Creéditos de Gestiones Anteriores como de la Gestion, no identifican el numero

de factura que el Cliente esta pagando, dificultando su control.

Los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental, en
su Numeral 2313: “Toda actividad de control pierde efectividad en tanto no cumpla el
requisito de asegurar la integridad de los elementos que constituyen el objeto de
control. Esto implica que todo dato, informacidon o documento a ser utilizado como
objeto de una actividad de control debe provenir de fuentes en las que los procesos

que los generan garanticen, razonablemente, la integridad de su procesamiento”.



Para contribuir a preservar la integridad, existen herramientas de control tales como:

Confrontaciéon de datos de distintas fuentes.

Numeral 2318: Procedimientos para ejecutar actividades de control, que sefiala:
“Los procedimientos para ejecutar actividades de control responden a un orden de
prelacion que contempla controles previos.....Las actividades de control referidas
incluyen, entre otras......... inspeccion de documentacion....validacion de exactitud y

oportunidad del registro de transacciones y hechos”.

F. Regionales que no cuentan con files de Clientes

Regionales que no cuentan con files de Clientes para el control de las Cuentas por
Cobrar, solo utilizan los kardex de Clientes por Gestion (Estado de Clientes), donde
no se encuentra acumulada la informacion correspondiente a cada Cliente desde su

origen hasta la fecha,

Las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada TITULO | CAPITULO llI,

Organizacion del Sistema de Contabilidad Integrada, articulo 18° Responsabilidad de

las Direcciones Administrativas, sefala “sin perjuicio de las responsabilidades

sefaladas por Ley, las Direcciones Administrativas son responsables de:

a) Registrar toda transaccibn con documentacion de  soporte

correspondiente;

b) Archivar la documentacion de respaldo en el lugar donde se generan y
registran las transacciones para posterior uso y verificacion por parte de
personas y entidades sefialadas por Ley.

Los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
aprobada con Resolucion N° CGR-1/070/2000 del 21 de septiembre de 2000,
Caodigo: CI/08, Version: 2, indica en su:

Numeral: 2313: “Toda actividad de control pierde efectividad en tanto no cumpla el

requisito de asegurar la integridad de los elementos que constituyen el objeto de



control. Esto implica que todo dato, informacion o documento a ser utilizado como
objeto de una actividad de control debe provenir de fuentes en las que los procesos
que los generan garanticen, razonablemente, la integridad de su procesamiento”.
Para contribuir a preservar la integridad, existen herramientas de control tales como:

Confrontacion de datos de distintas fuentes.
Numeral 2318: Procedimientos para ejecutar actividades de control, que sefiala:

“Los procedimientos para ejecutar actividades de control responden a un orden de
prelacion que contempla controles previos.....Las actividades de control referidas
incluyen, entre otras......... inspeccion de documentacion....confirmaciones 'y
conciliaciones.....validacién de exactitud y oportunidad del registro de transacciones

y hechos”.



1.4.2. Respecto a larotacion de cuentas por cobrar

CUADRO N° 13

RESUMEN DE LA ROTACION DE CUENTAS POR COBRAR DE LAS 11
REGIONALES
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2009

N° REGIONAL ROTACION PERIODO
CUENTAS PROMEDIO
COBRAR DE COBRO

1 Santa Cruz 4 veces 93 dias

2 Cochabamba  9veces 41 dias

3 Oruro 5 veces 74 dias

4  Potosi 21 veces 17 dias

5 Tarija 3 veces 112 dias

6 Sucre 5 veces 70 dias

7 LaPaz 13 veces 28 dias

8 Cobija 4 veces 88 dias

9 Trinidad 2 veces 173 dias

10 Tupiza 3 veces 120 dias

11 Riberalta 1vez 346 dias

FUENTE: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
ELABORACION PROPIA

A. Regionales: Santa Cruz, Oruro, Cobijay Sucre:

En estos casos el 4 y 5 significa el nimero de veces que las Regionales recuperan

sus cuentas por cobrar cada 93 dias y 74 dias en el caso de Oruro, Sucre y Cobija.



Con este resultado se obtiene una base para determinar la politica de ventas. En
este caso, las Regionales deben otorgar crédito con un plazo mucho menor a 93

dias para mejorar la rotacion de sus cuentas por cobrar.
B. Regional Cochabamba

La Regional de Cochabamba muestra tarda 41 dias cada afio en transformar en
efectivo sus cuentas por cobrar, es decir 9 veces al afio, se puede mejorar logrando

reducir el periodo de tiempo de recuperacion de sus ventas al crédito.

C. Regional Potosi

Es la Regional con la mayor rotacion de cuentas por cobrar 21 veces cada 17 dias
D. Regional La Paz

Tiene una rotacion de 13 veces cada 28 dias, también se puede mejorar logrando

reducir el periodo de tiempo de recuperacion de sus ventas al crédito.
E. Regional: Tarija, Trinidad, Tupiza y Riberalta

Son las Regionales con menor rotacion de cuentas por cobrar, en el caso de
Riberalta 1 vez al afio, es un resultado preocupante el cual debe ser subsanado a la

brevedad posible.
1.5. Comunicacion de resultados

Las ventas al Crédito que no cuentan con documentacién legal suficiente de respaldo
se debe principalmente a la falta de un Manual de Procedimientos de Ventas al
Contado y Creédito, una supervision inadecuada de parte de los niveles superiores y
falta de control por parte de la Oficina Central en el registro de los créditos otorgados

por las Regionales.



El no contar con la suficiente documentacion de respaldo, no permite tener el
derecho legal de cobro a terceros, situacion que pone en incertidumbre la
recuperacion de los créditos otorgados, lo que podria llevar a una perdida para la

institucion.

1. Son cuatro las regionales que presentan la situacion de otorgar venta de
Medicamentos e Insumos Médicos superior al 50% del total de sus ventas y su
recuperacion es muy lenta, segun lo vemos en los resultados de la Rotacion

de las Cuentas por Cobrar.

Las regionales en el propésito de vender y vender, no se trazaron un limite ni
midieron las consecuencias de otorgar la mayoria de sus ventas al crédito esto
también se debe a la falta de un Manual de Procedimientos de Ventas al Contado y
Crédito, una supervision inadecuada de parte de los niveles superiores y falta de
control por parte de la Oficina Central en el registro de los créditos otorgados.

Esta situacion afecta a la disponibilidad de recursos para la reposicion de los
inventarios de Medicamentos e Insumos Médicos, afectando negativamente los

resultados del Ejercicio.

2. Falta de Sello de Cancelado 6 Crédito en las Facturas.
La Falta de sello se “Cancelado” o “Crédito” en las facturas, también se debe a
la falta de un Manual de Procedimientos de Ventas al Contado y Crédito, una
supervision inadecuada de parte de los niveles superiores y falta de control

por parte de la Oficina Central en el registro de los créditos otorgados.

El no sellar las facturas de las Ventas de Medicamentos e Insumos Médicos con el
sello de Cancelado 6 Crédito, no permite identificar si la venta fue al contado o al
crédito, y si todos los recursos fueron reportados oportunamente, asimismo esta

situacion puede originar desvié de recursos.



3. Respecto a las Notas de Remision que llevan el sello de “CANCELADO” o
“CREDITO, pero las facturas a las que corresponden, son registradas como
Crédito o viceversa con sello de crédito pero registrada como venta al
contado se debe a una supervision inadecuada de parte de los niveles
Superiores y falta de control por parte del area de Contabilidad.

Esta situacion distorsiona la informacion econdmica, y puede dar lugar a desvios de

recursos ya que no se estaria reportando la integridad de los mismos.

4. Todas las observaciones en las Ventas al Crédito también se debe a una

supervision inadecuada de parte de los niveles superiores y falta de Control.

Esta situacion afecta la confiabilidad de la informacién presentada por las
Regionales, por otro lado existe el riesgo de desvido de recursos al no tener un

adecuado control interno.

El no contar con files de Clientes, no permite asegurar que todos los créditos cuenten
con toda la documentacién de respaldo para realizar la recuperacion de los créditos
otorgados.

Lo mencionado anteriormente se debe principalmente a una supervision inadecuada
de parte de los niveles superiores y falta de control al registro de los créditos

otorgados.

1.6. Informe del trabajo desarrollado

Para el desarrollo del presente trabajo se ha desarrollado en base a Revision de los

Informes Econdmicos.

= La construccién de las ventas al crédito y la recuperacién de las Cuentas por

Cobrar.



= Una vez ya elaborado las conclusiones correspondientes, vale resaltar que las
observaciones sefaladas anteriormente y revisando el marco legal propuesto
en un principio la presente conclusion, necesidades del manual e informe del
trabajo tiene una base muy grande en la observancia principalmente de las
siguientes normas de control:

= Normas de Contabilidad Integrada, en el Capitulo Ill y Titulo I, donde indica
gque es Responsabilidad de las Direcciones Administrativas archivar la
documentacion de respaldo en el lugar donde se genere y registran las
transacciones para su posterior uso y verificacion.

= El proceso del Sistema de Contabilidad Integrada sefiala en el Titulo II,
capitulo | el devengado de recursos debe contar con el respaldo legal de
derecho de cobro.

» Los Principios, Normas Generales y Bésicas de Control Interno
Gubernamental, en su Numeral 2313: “Toda actividad de control pierde
efectividad en tanto no cumpla el requisito de asegurar la integridad de los
elementos que constituyen el objeto de control. Esto implica que todo dato,
informacion o documento a ser utilizado como objeto de una actividad de
control debe provenir de fuentes en las que los procesos que los generan
garanticen, razonablemente, la integridad de su procesamiento”’. Para
contribuir a preservar la integridad, existen herramientas de control tales

como: Confrontacion de datos de distintas fuentes
1.7. Necesidad de la elaboracién de un manual

En los resultados obtenidos para cada una de las Regionales se muestra una
considerable diferencia en la evaluacién de las tareas ejecutadas, si bien cada una
no esta relacionada con las deméas Regionales de CEASS su movimiento economico
es el mismo en cuanto a procedimientos. Regionales como Riberalta, Cobija y Tupiza
difieren mucho de regionales como La Paz y Santa Cruz. Esto se debe a que cada

regional procede conforme a las situaciones que se le presenten improvisando



muchas de las actividades de la venta de medicamentos y su registro, como asi

también en la elaboracion de la Informacion Econdmica.

Lo mas delicado es que no se esta cumpliendo con lo descrito en las Normas
Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada en cuanto al respaldo de

documentacion de respaldo y derecho de cobro.

Los Controles que debe llevar la unidad Administrativa hacia las Regionales, no se
ejecutaron conforme a lo estipulado en los Principios, Normas Generales y Béasicas

de Control Interno Gubernamental

Esta situacion se da por la ausencia de un manual para establecer y regular la
actividad al momento de realizar las ventas, desde su pedido hasta la emision del
informe econdmico para de esta manera uniformar a todas las Regionales, y éstas

puedan ser sujetos de comparacion.

Es necesario implementar este manual para lograr un control eficiente del ingreso de
dinero a la Institucion, como en toda Entidad es necesario implementar este tipo de
controles y seguimiento porque se trata de los recursos que son la fuente de
financiamiento para la Entidad y por ello se debe ser mas estrictos en el control de
estas cuentas para que la CEASS continle cumpliendo con su mision de llevar
medicamentos a bajo costo y accesibles a toda la poblacion boliviana y al mismo

tiempo dar cumplimiento a las Normativas vigentes.

El proposito de este manual no es atraer mas clientes o restringir el acceso de los
medicamentos, sino mas bien, asegurar la recuperacion de las ventas que son
otorgadas al crédito, si bien la CEASS es una instituciéon sin fines de lucro,
descentralizada de una Entidad Estatal con un fin social, no es una Institucion

benéfica, y tiene la necesidad de contar con el efectivo disponible.






IV. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA REFERIDO AL MANUAL DE POLITICAS
Y PROCEDIMIENTOS DE VENTAS

1. Politicas de ventas al crédito y al contado
A continuacion pasamos a describir las politicas propuestas:
1.1. Politicas para ventas otorgadas a créedito

El contar con la consistencia legal suficiente "asegura" la recuperabilidad del crédito

otorgado, para lo que se debe seguir las siguientes actividades:

A. Determinacion de plazo: el plazo del crédito sera de 30 dias para las 11
Regionales de CEASS.

B. Documentos que respalda la validez de una venta a crédito:
= Contrato de venta al crédito con el cliente
*= Nota de Remision
» Asignacion de un item o niumero Gnico al cliente
* File de Clientes
= Factura
C. Requisitos para los documentos de respaldo

= Contrato de Venta al Crédito: es el documento legal elaborado por la
CEASS - REGIONAL, donde describe en cada una de sus clausulas, los

siguientes criterios:



- Nombre del Cliente (institucion).

- Quien lo autoriza.

- Motivo.

- Aceptacion de Obligacion 6 sea que es contractual ( que ambos estan

de acuerdo).

- Aceptacion de compromiso de pago.

- Quien acepta la obligacién

- Monto.

- Plazo.

Nota de Remisién: previa presentacion del cliente de un listado de los

productos requeridos, se elabora este documento, emitido por la Regional

quien otorga una venta ya sea al contado o al crédito. Sirve de constancia de

recepcion de los medicamentos o insumos medicos por parte del cliente. El

mismo contiene la siguiente informacion:

Asignacion de un numero de identificacion cliente: es un registro unico

qgue tendra cada cliente para ser identificado de manera singular, el siguiente

es un ejemplo para la regional de Santa Cruz.

NUMERO SEGUN
REGIONAL NIT/CI

INGRESO
SCz 12301026 001




- Apertura de File de Clientes: el file de cliente es el registro de control que
proporciona informacién acumulada acerca e cliente que accedio a una venta
al crédito, desde su origen a la fecha. EI mismo contiene la siguiente

informacion:
- Institucién
- Direccion
- Teléfono
- Fax
- Nombre de la persona de contacto 6 responsable de ta institucion.

- Asimismo, este file debe contener toda la documentacién que respalde
el crédito otorgado, como ser: Estado de Cuentas del Cliente, emitido
por el SlIA, facturas adeudadas, facturas pagadas, Recibos Oficiales,
Notas de Remision, Contratos de los créditos otorgados,

circularizaciones realizadas, correspondencia enviada y recibida, etc.

= Emisién de Facturas: Las facturas deben llevar el sello de Cancelado 6
Crédito, lo mismo en /as dos copias, identificando la fecha y el responsable del

cobro.

= Recibo oficial: documento emitido por CEASS — REGIONAL. Los Recibos
Oficiales, correspondientes a la recuperaciéon de Créditos de Gestiones
Anteriores como de la Gestion, necesariamente debe identificar el nUmero de

factura que el Cliente esta pagando, para su seguimiento y su control.
Otros aspectos a considerar en el momento de otorgar ventas al crédito

- El crédito no debe ser mayor al 50 por ciento del monto total de la factura y el

pago del saldo debe ser realizado antes del plazo estipulado, que son los 30



dias calendario, contados a partir del dia en que concedié el crédito. Si
sobrepasa los 30 dias se incurrira en mora y no se le otorgara otro crédito

hasta que haya cancelado el la totalidad de la venta al crédito.

EL monto total del crédito no debe ser mayor a Bs. 2.000.00, solo se realizara

con la autorizacion del Jefe de la Unidad de Administracion Financiera.

1.2. Politicas para ventas otorgadas al contado

No se aceptan devoluciones de productos una vez gue el cliente ha salido de

las instalaciones de la empresa.

Es deber del cliente revisar su mercaderia al momento de la entrega para

comprobar el buen estado de la misma.

Consistencia legal para la validez de una venta al contado:
o Nota de Remision
o Recibo Oficial de la Regional
o Factura de Venta

Requisitos minimos para los documentos de respaldo de la venta

otorgada al contado:
- La Nota de Remision:
- Firma de Encargado de kardex.
- Firma del cliente (constancia de Recibido) y

- Visto Bueno del Jefe Regional.



- El Recibo oficial:

Fecha de la transaccion.

- importe en Bolivianos.
- Nombre y NIT del cliente.
- Firma del Encargado de kardex.

- Firma del cliente.

Numero de la factura a la cual corresponde el pago.

- La factura: por la Emision de venta al contado debe llevar el sello de
"CANCELADOQ?", (en el original y en sus dos copias) el mismo debe
incluir la fecha de venta y el nombre del receptor.

= Otros aspectos a considerar en las ventas otorgadas a crédito

- Que las ventas realizada al crédito y recuperadas en el mismo mes, no
deben ser consideradas al contado sino que al crédito registrando su

recuperacion.

- Las ventas al contado realizadas en el mes deben ser reportadas en el
mismo mes de su transaccion, no se tomara en cuenta si estas con

reportadas al crédito aunque hagan sus depdsitos posteriormente.

- Una misma venta que solo fue cancelada el 50% y el saldo a crédito no
deben ser registrada una factura al mismo tiempo como crédito y a la

vez al contado, deben emitirse dos facturas para este caso.



1.3. Seguimiento a las cuentas por cobrar

El seguimiento y conciliaciones de los saldos de cuentas por cobrar se realizara con

la siguiente documentacion de respaldo:

Reporte del movimiento del mes de la recuperacion de las cuentas por cobrar
Los Recibos Oficiales de recuperacion de las cuentas por cobrar.

Las facturas de venta otorgadas al crédito.

Elaborar el Reporte de Clientes de cobro en mora, sustentado con los
documentos anteriormente mencionados.

Enviar el reporte de clientes de cobro en mora, a la Unidad de Asuntos
Juridicos, donde inicia el proceso de cobro, segun sus procedimientos

establecidos.



2. IMPLEMENTACION DE MANUAL DE PROCESOS DE VENTAS AL CREDITO Y

AL CONTADO

Con el objetivo de apoyar la mejora en la gestidon de la institucion se propone la

implantacion de un Manual de Procedimientos cuya estructura es mostrada en el

Cuadro N° 14

CUADRO N° 14,

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEASS

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL PROCESO:

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:

UNIDADES QUE INTERVIENE EN EL PROCESO:

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO:

REGISTROS FORMULARIOS O IMPRESOS:

SALIDA QUE GENERA EL PROCESO:

TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCESO:

ACTUALIZACION

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION:

FECHA DE APROBACION:




3. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS

3.1. Antecedentes

El presente manual de procedimientos y politicas para la otorgaciéon de ventas al
crédito tiene la finalidad de proveer al personal de las 11 Regionales del la CEASS
las politicas y los procedimientos de ventas al contado y al crédito; esta elaborado
conforme a las funciones y caracteristicas propias de las actividades dentro de esta
institucion y de su entorno. Para llevar adelante con eficiencia la ejecucion de las
funciones en cada una de las Regionales para el logro de sus objetivos; cumpliendo
la mision de la CEASS.

Es un instrumento para la Institucidon, porque el presente manual de procedimientos
para ventas de crédito y al contado, esta elaborado para ser un apoyo que facilite y
regule las tareas especificas que se involucran en las transacciones de venta al
contado y al crédito que realiza cada Regional, brindando no solo eficiencia al

proceso, sino transparencia y control.
3.2. Objetivo general

Dotar al CEASS de un instrumentos administrativo que permita normar y regular los
procesos administrativos relacionadas a las ventas al contado y al crédito para su

mejor administracion de las cuentas por cobrar.
3.3. Objetivos especificos

= Lograr que los funcionarios del CEASS apliguen la metodologia e
instrumentos comprendidos en el presente manual de procedimientos
administrativos para el fortalecimiento del Departamento Contable de la

institucion.



= |mplementar las instrucciones a seguir al momento de emitir una factura por
concepto de venta al crédito o venta al contado de medicamento o insumos

médicos.

= Facilitar el desarrollo de las actividades del Departamento Contable, mediante

funcionarios que realicen su trabajo de manera eficiente y eficaz.

= Contar con una guia para el trabajo de los funcionarios actuales y futuros de la

organizacion.
3.4. Disefio

El manual de procesos fue disefiado de acuerdo a las actividades que desempefian
cada funcionario del Departamento Contable del CEASS tomando en cuentas las
normativas vigentes en la materia, considerando las actividades que desempefia

cada funcionario en su cargo actual.
3.5. Ventajas del Manual

El manual de procesos es un instrumento que permitirA conocer las tareas
administrativas, describiendo detalladamente los procesos ejecutadas por cada

funcionario de las areas contables de la CEASS.

Por otra parte, el manual permitira mejorar el control de la parte ejecutiva de la

CEASS a las tareas delegadas a los funcionarios de la misma.

Servir como documento informativo y de capacitacion al nuevo personal del
Departamento Contable del CEASS.

3.6. Division del manual

El manual esta divido en las siguientes partes:



= Proceso

» Procedimientos.
* |nsumos.

= Modificaciones.

= Diagramas de Flujo.

3.7. Diagramas de Flujo

Los flujogramas fueron elaborados para contar con un instrumento de descripcion

grafica y textual comprensible de los pasos e unidades intervinientes en el proceso.
3.8. Marco Legal

El manual propuesto estad sustentado en la Ley No. 1178 SAFCO, en las normas
basicas del sistema de Organizacion Administrativa y en el Reglamento Especifico de

Organizacion Administrativa.
3.9. Ambito de aplicacion

El manual tiene el propdésito e ser aplicados en las actividades administrativas que

realice el Departamento Contable del CEASS.
3.10. Simbologia

Los diagramas de flujo de del presente manual utiliza la siguiente simbologia para

representar los procesos y las diferentes actividades (Cuadro N° 15).



CUADRO NP 16. Simbologia del manual

REFERENCIA A OTRA PAGINA

SIMBOLO DESCRIPCION
PROCESO
<> DECISION
D DOCUMENTO
C] INICIO Y FIN
9

y

TRAYECTORIA DEL PROCESO




MANUAL DE VENTAS AL CONTADO Y AL CREDITO

CEASS

VENTAS AL CONTADO Y
AL CREDITO

OBJETIVO DEL PROCESQO:

Establecer la secuencia de las actividades de ventas al contado y ventas al crédito

de medicamentos e insumos médicos.

PROCEDIMIENTOS QUE COMPONEN EL PROCESO:

001 Ventas otorgadas al contado

002 Ventas otorgadas al crédito

003 Seguimiento a las cuentas por cobrar

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

001 Ventas otorgadas al contado

El cliente inicia una relacién con la institucién al momento de entrar en

contado con el personal del CEASS — Regional.

El personal de CEASS asesora al cliente sobre los productos que requiere el
cliente y los productos a disposicion por la Regional e informa sobra las
formas de compra que son al contado y crédito.

El cliente especifica en un listado el pedido que realizara.
Decision del cliente si paga al contado o comprara crédito.

Si el cliente compra a contado, el personal de CEASS realiza el llenado de la
Nota de Remision de acuerdo al listado de pedido realizado por el cliente.

El personal de CEASS pide la autorizacion del jefe Regional para cerrar la

venta.




Una vez obtenida la autorizacion, la Nota de Remisién es enviada al

encargado de almacenes.

El encargado de almacenes hace llegar los productos requeridos.
La factura al contado.

El personal de CEASS elabora el Recibo Oficial de Caja.

El cliente realiza el pago al personal CEASS segun factura emitida.

E| cliente recibe la factura de contado original, guedando dos copias en la

oficina de la Regional.
El personal CEASS entrega los productos farmacéuticos al cliente.

El cliente revisar los productos antes de salir de las instalaciones de la

Regional.

002 Ventas otorgadas al crédito

El cliente inicia una relacién con la institucién al momento de entrar en

contado con el personal del CEASS - Regional.

El personal de CEASS asesora al cliente sobre los productos que requiere el
cliente y los productos a disposicion por la Regional e informa sobra las

formas de compra que son al contado y crédito.
El cliente especifica en un listado el pedido que raizara.
Decision del cliente si paga al contado o comprara crédito.

Si el cliente decide comprar a crédito, el personal CEASS comprueba que el

cliente llene los requisitos, si los cumple, lo remite al jefe de la Regional.

E| jefe de la Regional recibe al cliente y revisa el file de clientes, si el cliente
ya ha realizado transacciones con la Entidad, para que esta informacion

forme parte del file del cliente.
El cliente define la cantidad de articulos y la forma de pago.

El jefe de la Regional aprueba la venta al crédito y envia toda la




documentacion elaborada (contratos) al personal CEASS (encargado de

venta)
El personal CEASS realiza la factura de crédito acorde a la nota de Remision.
El cliente efectua el pago del 50 % del total de la factura.

El cliente recibe la copia de la factura de crédito, quedando una copia y el

original en oficinas de la regional.
El personal de CEASS entrega los productos farmacéuticos al cliente.
E| cliente revisar la mercancia antes de salir de las instalaciones del local.

El cliente realiza el pago del 50% restante de la factura, para cancelar el
crédito después del tiempo pactado, segun las politicas de venta a crédito de

la empresa.

Se hace entrega de la factura de crédito original, junto con la copia del recibo.

Oficial de abono del ultimo pago.

003 Seguimiento a las cuentas por cobrar

Identificar al deudor o contribuyente,
Conciliacién de saldos con el cliente que deben realizarse cada 30 dias.
Establecer el importe a cobrar,

Contar con respaldo legal del derecho de cobro: facturas, recibos oficiales y

File de Clientes.

Indicar medio de percepcion.

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCESO:

Ley SAFCO 1178.

Reglamento especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.




Notas de Remision.

Contratos de venta al crédito.

Facturas.

Recibos oficiales.

File de Clientes.

UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

Departamento de Contabilidad CEASS La Paz
Regional Santa Cruz
Regional Oruro
Regional Cobija
Regional Sucre:
Regional Cochabamba
Regional Potosi
Regional La Paz
Regional Tarija
Regional Trinidad
Regional Tupiza

Regional Riberalta

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROCESO:

Area Contable de las 11 regionales del CEASS.

REGISTROS FORMULARIOS O IMPRESOS:

Contrato de venta al crédito firmado.




= Nota de remisién.
= Recibos Oficiales emitidos.
= File de Clientes.

= Facturas emitidas.

SALIDA QUE GENERA EL PROCESO:

= Cuentas cobradas.

TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCESO:

= Permanente.

ACTUALIZACION

LUGAR Y FECHA DE ELABORACION: La Paz, junio 2011

FECHA DE APROBACION:




4. FLUJOGRAMA DE LOS PROCEDIMIENTOS DE VENTAS

001. VENTAS OTORGADAS AL CONTADO

INSUMOS

OPERACIONES

RESULTADOS

RESPONSABLES

Solicitud de
compra

El cliente entrar en contado
con el personal del CEASS —

Regional

!

Asesora al cliente sobre los
productos que requiere, los
productos a disposicién por
la Regional y requisitos de
venta al crédito y al contado

v

Cliente realiza el listado de
productos

Cliente decide
gomprar al contado

Lienado de la nota de
remision

Nota de remisién
llenada

4

Y

Autorizacion del Jefe
Regional para cerrar la venta

\__/_\

Nota de remision
> autorizada

!

J\

Productos del pedido
Nota de Remision es enviada entregados al
al encargado de almacenes. "|Encargado de ventas
Recibo oficial y

Emisién de la factura y Factura emitida al

llenado de recibo oficial cliente
Pago del monto de la factura

Entrega de productos al erducPs

> ntreg
cliente

!

Cliente revisa sus productos
y da conformidad de los

mismos

\_/\

Cliente y Personal de Ventas
CEASS - Regional

Personal de Ventas CEASS
- Regional

Cliente

Personal Ventas CEASS —
Regional

Jefe de la Regional

Personal de Ventas y
Encargado de Almacenes

Personal de Ventas CEASS
— Regional

Cliente

Encargado de Ventas

Cliente




002. VENTAS OTORGADAS AL CREDITO

INSUMOS OPERACIONES RESULTADOS RESPONSABLES
El cliente entrar en contado
con el personal del CEASS —
Regional Cliente y Personal de Ventas
‘ CEASS - Regional
Asesora al cliente sobre los
productos que requiere, los
productos a disposicion por Personal de Ventas CEASS
la Regional y requisitos de — Regional
venta la crédito y al contado il
Cliente realiza el listado de
productos
Cliente decide Retn
comprar al crédito
. : Personal de Ventas CEASS
Solicitud de Nota de remision
compra o Llenado de la nota de > llenada — Regional

remision

]

Autorizacion del Jefe
Regional para cerrar la venta
al crédito

\-/‘_\

Nota de remision
autorizada

.

Nota de Remision es enviada
al encargado de almacenes.

o e

Productos del pedido
entregados al

v

Emision de la factura y
lienado de recibo oficial

Encargado de ventas

\-/_\

Recibo oficial, copia
factura emitida y
contrato de venta al

v

Pago 50% del monto de la
factura

v

Entrega de productos al
cliente

> crédito firmado por al
cliente

Productos

v

Cliente revisa sus productos
y da conformidad

-

Cliente paga el 50% restante
de la factura

entregados

Cliente recibe factura
original y recibo

oficial ultimo pago

Jefe de la Regional

Personal de Ventas y
Encargado de Almacenes

Personal de Ventas CEASS
- Regional

Cliente

Encargado de Ventas

Cliente

Encargado de Ventas




003. SEGUIMIENTO A LAS CUENTAS POR COBRAR

INSUMOS

Balance saldos a
cobrar

OPERACIONES RESULTADOS RESPONSABLES
Identificar al deudor o Personal de Ventas CEASS -
contribuyente Regional
!
CO"C"'QM"‘:I?:‘“S:""’S con el > ac:fdt:d(:)easi?rar Pem—olr;:;?:n:r;tzlsi;tE:ss
e
l Contraio de venta a

Respaldo legal derecho a
cobro

crédito, copia de
» factura y nota de

!

| Acuerda con el cliente medio

de percepcion y plazo

remision

Nota de remision
lienada

El Perfil y Manual de Funciones se encuentra en el Anexo N° 3

\_/\

Factura original y
nota remision saldo

Cliente paga saldo

A 4

recibidas

Personal de Ventas CEASS
— Regional

Personal de Ventas CEASS
— Regional




SECCION
CONCLUSIVA




V. SECCION CONCLUSIVA
1. CONCLUSIONES

En relacion al trabajo dirigido y considerando los resultados de la evaluacion y
seguimiento de las operaciones de las ventas al contado y ventas al crédito del
Departamento Contable de la CEASS dependiente del Ministerio de Salud y
Deportes, para el periodo comprendido entre el 1 de enero al 31 de diciembre de
2009, utilizando los Informes Econdmicos y la rotacion de las cuentas por cobrar de
las 11 regionales de la CEASS, surgen diversas observaciones a la insuficiencia en
los procedimientos de ventas al contado y en especial al de ventas al crédito que no
garantizan la recuperabilidad de las cuentas por cobrar, disminuyendo el desempefio

econdémico de la institucion, cuyo detalle es el siguiente:

» Existencia de un saldo muy alto de cuentas por cobrar y cuya recuperacion es
muy lenta (Seccion Ill. Punto 1.4.1).

» Falta de documentacion de respaldo necesario de las ventas realizadas,
facturas no discriminadas por tipo de venta y notas de remision sin constancia
de recepcion de los clientes (Seccion lll. Punto 1.4.2).

= Ausencia de un sistema de registro de toda la informacién correspondiente a

los clientes (Seccion lll. Punto 1.4.2).

El manual de procesos y procedimiento de ventas propuesto va permitir
normalizar los procedimientos de ventas tanto al contado como al crédito de la
CEASS y que va guiar las actividades realizadas para su mejor ejecucion,
mejorando los resultados de eficacia, eficiencia en el trabajo desarrollado por las
areas contables de la CEASS, y posteriores a su aprobacion e implementacion

permitiran mejorar los niveles de recuperabilidad de las cuentas por cobrar.



2. RECOMENDACIONES

Se recomienda la aprobacién y la implementacion de los manuales de
procesos y procedimientos de ventas al contado y al crédito por la CEASS, el
cual debera ser revisado y actualizado de manera manual por un encargado

designado, socializado entre todo el personal para su eficiente ejecucion.

Elaborar un programa de capacitacion continua y permanente del personal de
la CEASS e incrementar el personal profesional del area contable de la
CEASS

Emplear los resultados obtenidos del andlisis FODA para resolver los
problemas detectados y plantear soluciones estratégicas de resolucién de los

mismaos.

Verificar con una periodicidad mensual el estado de las cuentas por cobrar
para incrementar la recuperabilidad de las cuentas en mora y evaluar el

impacto en los procesos de ventas al contado y al crédito en la organizacion.
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CENTRAL DE ABASTECIMIETO Y SUMINISTROS DE SALUD

CEASS SANTA CRUZ

CICLO DE EFECTIVO POR LA VENTA DE MEDICAMENTOS

SUCURSAL Ne: 1
DETALLE 2008 2009

Ventas al Crédito 1.516.500,86

Costo de Ventas 1.586.987,58

Compras a Crédito 0,00

Inventario (Saldo Final) 642.072,25 212.123,23

Cuentas por Cobrar (Saldo Final) 420.380,59 360.890,18

Cuentas a Pagar (Saldo Final) 270.540,45 159.147,15
3837658,004

Promedio de Inventarios = 642.072,25 + 212123,23 = 427.098

Rotacion de Inventarios = 1.586.987,58 = 4 veces

427.098

Periodo de Venta = 360 = 97 dias

de Inventario(en dias) 3,715748016

Promedio de Cuentas = 420380,59 + 360890,18 = 390.635

por Cobrar

Rotacionde Cuentas por Cobrar = 1516500,86 = 4 veces
390635,385

Periodo promedio = 360 = 93 dias

de cobro (en dias) 3,882138993




CENTRAL DE ABASTECIMIETO Y SUMINISTROS DE SALUD

CEASS COCHABAMBA

CICLO DE EFECTIVO POR LA VENTA DE MEDICAMENTOS

SUCURSAL Ne; 2
DETALLE 2008 2009

Ventas al Crédito 2.187.927,55

Costo de Ventas 1.985.874,87

Compras a Crédito 251.604,98

Inventario (Saldo Final) 812.961,07 656.315,67

Cuentas por Cobrar (Saldo Final) 257.599,72 245.357,87

Cuentas a Pagar (Saldo Final) 238.730,87 251.604,98

Promedio de Inventarios = 812961,07 + 656315,67 = 734.638

2

Rotacion de Inventarios = 1985874,87 = 3 veces
734638,37

Periodo de Venta = 360 = 133 dias

de Inventario(en dias) 2,703200583

Promedio de Cuentas = 257599,72 + 245357,87 = 251.479

por Cobrar 2

Rotacionde Cuentas por Cobrar = 218792755 = 9 veces
251478,795

Periodo promedio = 360 = 41 dias

de cobro (en dias)

8,700246675




CENTRAL DE ABASTECIMIETO Y SUMINISTROS DE SALUD

CEASS ORURO

CICLO DE EFECTIVO POR LA VENTA DE MEDICAMENTOS

SUCURSAL Ne: 3
DETALLE 2008 2009

Ventas al Crédito 614.786,82

Costo de Ventas 1.387.524,62

Compras a Crédito 217.938,26

Inventario (Saldo Final) 286.397,00 483.336,62

Cuentas por Cobrar (Saldo Final) 145.029,10 108.613,99

Cuentas a Pagar (Saldo Final) 217.938,26 217.938,26

Promedio de Inventarios = 286397 + 483336,62 = 384.867

2

Rotacion de Inventarios = 1387524,62 = 4 veces
384866,81

Periodo de Venta = 360 = 100 dias

de Inventario(en dias) 3,605207266

Promedio de Cuentas = 145029,1 + 108613,99 = 126.822

por Cobrar 2

Rotacionde Cuentas por Cobrar = 614786,82 = 5 veces
126821,545

Periodo promedio = 360 = 74 dias

de cobro (en dias)

4,847652818




CENTRAL DE ABASTECIMIETO Y SUMINISTROS DE SALUD

CEASS POTOSI

CICLO DE EFECTIVO POR LA VENTA DE MEDICAMENTOS

SUCURSAL Ne: 4
DETALLE 2008 2009

Ventas al Crédito 551.672,08

Costo de Ventas 1.005.874,35

Compras a Crédito 158.327,03

Inventario (Saldo Final) 517.288,07 662.489,80

Cuentas por Cobrar (Saldo Final) 28.999,62 23.086,55

Cuentas a Pagar (Saldo Final) 158.327,03 158.327,03

Promedio de Inventarios = 517288,07 + 6624898 = 589.889

2

Rotacion de Inventarios = 1005874,35 = 2 veces
589888,935

Periodo de Venta = 360 = 211 dias

de Inventario(en dias) 1,705192775

Promedio de Cuentas = 2899962 + 23086,55 = 26.043

por Cobrar 2

Rotacionde Cuentas por Cobrar = 551672,08 = 21 veces
26043,085

Periodo promedio = 360 = 17 dias

de cobro (en dias)

21,18305416




CENTRAL DE ABASTECIMIETO Y SUMINISTROS DE SALUD
CEASS TARIJA
CICLO DE EFECTIVO POR LA VENTA DE MEDICAMENTOS

SUCURSAL Ne: 5
DETALLE 2008 2009

Ventas al Crédito 895.937,15

Costo de Ventas 987.584,28

Compras a Crédito 163.536,40

Inventario (Saldo Final) 400.001,86 601.367,02

Cuentas por Cobrar (Saldo Final) 404.968,32 154.899,54

Cuentas a Pagar (Saldo Final) 163.536,40 163.536,40

Promedio de Inventarios = 400001,86 + 601367,02 = 500.684

2

Rotacion de Inventarios = 987584,28 = 2 veces
500684,44

Periodo de Venta = 360 = 183 dias

de Inventario(en dias) 1,97246849

Promedio de Cuentas = 404968,32 + 154899,54 = 279.934

por Cobrar 2

Rotacionde Cuentas por Cobrar = 895937,15 = 3 veces
279933,93

Periodo promedio = 360 = 112 dias

de cobro (en dias) 3,20053075




CENTRAL DE ABASTECIMIETO Y SUMINISTROS DE SALUD

CEASS SUCRE

CICLO DE EFECTIVO POR LA VENTA DE MEDICAMENTOS

SUCURSAL Ne; 6
DETALLE 2008 2009

Ventas al Crédito 1.580.622,60

Costo de Ventas 1.228.987,77

Compras a Crédito 217.399,93

Inventario (Saldo Final) 776.317,40 1.127.880,06

Cuentas por Cobrar (Saldo Final) 22.137,67 3.229,19

Cuentas a Pagar (Saldo Final) 217.399,93 217.399,93

Promedio de Inventarios = 776317,4 + 1127880,06 = 952.099

2

Rotacion de Inventarios = 1228987,77 = 1 veces
952098,73

Periodo de Venta = 360 = 279 dias

de Inventario(en dias) 1,290819672

Promedio de Cuentas = 22137,67 + 3229,19 = 12.683

por Cobrar 2

Rotacionde Cuentas por Cobrar = 1.580.622,60 = 5 veces
307343,3

Periodo promedio = 360 = 70 dias

de cobro (en dias) 5,142857




CENTRAL DE ABASTECIMIETO Y SUMINISTROS DE SALUD
CEASS LA PAZ
CICLO DE EFECTIVO POR LA VENTA DE MEDICAMENTOS

SUCURSAL Ne: 7
DETALLE 2008 2009

Ventas al Crédito 838.624,94
Costo de Ventas 2.874.689,25
Compras a Crédito 347.872,21
Inventario (Saldo Final) 724.748,83 379.175,28
Cuentas por Cobrar (Saldo Final) 50.817,34 79.031,04
Cuentas a Pagar (Saldo Final) 347.872,21 347.872,21

Promedio de Inventarios = 724748,83 + 379175,28 = 551.962
2
Rotacion de Inventarios = 2874689,25 = 5 veces
551962,055
Periodo de Venta = 360 = 69 dias
de Inventario(en dias) 5,208128392
Promedio de Cuentas = 50817,34 + 79031,04 = 64.924
por Cobrar 2
Rotacionde Cuentas por Cobrar = 838624,94 = 13 veces
64924,19
Periodo promedio = 360 = 28 dias

de cobro (en dias) 12,91698734




CENTRAL DE ABASTECIMIETO Y SUMINISTROS DE SALUD
CEASS COBIJA
CICLO DE EFECTIVO POR LA VENTA DE MEDICAMENTOS

SUCURSAL Ne: 8
DETALLE 2008 2009

Ventas al Crédito 692.993,15

Costo de Ventas 1.185.126,97

Compras a Crédito 151.114,66

Inventario (Saldo Final) 388.793,31 302.306,74

Cuentas por Cobrar (Saldo Final) 106.079,81 221.457,87

Cuentas a Pagar (Saldo Final) 151.114,66 151.114,66

Promedio de Inventarios = 388793,31 + 302306,74 = 345.550

2

Rotacion de Inventarios = 1185126,97 = 3 veces
345550,025

Periodo de Venta = 360 = 105 dias

de Inventario(en dias) 3,42968278

Promedio de Cuentas = 106079,81 + 221457,87 = 163.769

por Cobrar 2

Rotacionde Cuentas por Cobrar = 692993,15 = 4 veces
163768,84

Periodo promedio = 360 = 88 dias

de cobro (en dias) 4,23153238




CENTRAL DE ABASTECIMIETO Y SUMINISTROS DE SALUD

CEASS TRINIDAD

CICLO DE EFECTIVO POR LA VENTA DE MEDICAMENTOS

SUCURSAL Ne: 9
DETALLE 2008 2009

Ventas al Crédito 624.108,50

Costo de Ventas 629.901,15

Compras a Crédito 156.403,11

Inventario (Saldo Final) 263.371,47 770.559,00

Cuentas por Cobrar (Saldo Final) 294.119,88 304.994,35

Cuentas a Pagar (Saldo Final) 156.403,11 156.403,11

Promedio de Inventarios = 26337147 + 770559 = 516.965,24

2

Rotacion de Inventarios = 629901,15 = 1,22 veces
516965,235

Periodo de Venta = 360 = 295,46 dias

de Inventario(en dias) 1,2184594

Promedio de Cuentas = 294119,88 + 304994,35 = 299.557,12

por Cobrar 2

Rotacionde Cuentas por Cobrar = 6241085 = 2,08 veces
299557,115

Periodo promedio = 360 = 172,79 dias

de cobro (en dias)

2,083437411




CENTRAL DE ABASTECIMIETO Y SUMINISTROS DE SALUD

CEASS TUPIZA

CICLO DE EFECTIVO POR LA VENTA DE MEDICAMENTOS

SUCURSAL Ne: 10
DETALLE 2008 2009

Ventas al Crédito 379.801,50

Costo de Ventas 219.038,17

Compras a Crédito 68.547,35

Inventario (Saldo Final) 138.987,08 418.304,86

Cuentas por Cobrar (Saldo Final) 135.847,78 116.316,48

Cuentas a Pagar (Saldo Final) 68.547,35 68.547,35

Promedio de Inventarios = 138987,08 + 418304,86 = 278.646

Rotacion de Inventarios = 219038,17 = 1 veces
278645,97

Periodo de Venta = 360 = 458 dias

de Inventario(en dias) 0,78608052

Promedio de Cuentas = 135847,78 + 116316,48 = 126.082

por Cobrar 2

Rotacionde Cuentas por Cobrar = 3798015 = 3 veces
126082,13

Periodo promedio = 360 = 120 dias

de cobro (en dias) 3,0123341




CENTRAL DE ABASTECIMIETO Y SUMINISTROS DE SALUD

CEASS RIBERALTA

CICLO DE EFECTIVO POR LA VENTA DE MEDICAMENTOS

SUCURSAL Ne: 11
DETALLE 2008 2009

Ventas al Crédito 559.744,28

Costo de Ventas 661.770,25

Compras a Crédito 90.823,30

Inventario (Saldo Final) 211.289,74 209.827,00

Cuentas por Cobrar (Saldo Final) 477.043,96 597.970,64

Cuentas a Pagar (Saldo Final) 90.823,30 90.823,30

Promedio de Inventarios = 211289,74 209827 = 210.558

Rotacion de Inventarios = 661770,25 = 3 veces
210558,37

Periodo de Venta = 360 = 115 dias

de Inventario(en dias) 3,14293015

Promedio de Cuentas = 477043,96 + 597970,64 = 537.507

por Cobrar 2

Rotacionde Cuentas por Cobrar = 559744,28 = 1 veces
537507,3

Periodo promedio = 360 = 346 dias

de cobro (en dias) 1,04137056




ANEXO N23




Anexo 3. MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION

Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO CONTABLE
Perfil: Auditor o Contador General
Area: Departamento de Contabilidad

Posicion Organigrama:

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
CONTABLE
Secretaria
Contable
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Contable | Contable Il Contable Il

Objetivos:

Mantener correcta y adecuadamente el Sistema
Contable y proporcionar la informacién requerida
por la Direccién de Administracion Financiera del
CEASS.

Nivel Jerarquico:

Ejecutivo

Tipo de Unidad

Organizacional:

Contable

Funciones:

= Supervisar que la documentacion remitida al

Departamento para su pago, retna los




requisitos fiscales y cumplan con la

normatividad aplicable al caso.

Presentar correcta y oportunamente a la

Direccion Administrativa un programa semanal
de pagos a: proveedores, acreedores y cuotas
por pagar, para la obtencion de la autorizacion

del Ejercicio del Presupuesto Autorizado.

Supervisar ingresos recibidos por la Institucion
por concepto de venta de plantas, libros y
fotocopias.

Supervisar y controlar el proceso de las
operaciones contables propias de la Institucion
y de los recursos no fiscales derivados de los

convenios con otras Entidades.

Revisar los listados previos de captura para
autorizar los registros contables y
presupuestales presentados en las polizas de
diario, egresos e ingresos.

Elaborar oportunamente los Estados
Financieros y Formatos del Sistema Integral
de Informacion, y los referentes a las partidas
de difusién y austeridad que son enviados al
Ministerio de Salud y Deportes, Controlaria
General del Estado, etc., en los periodos

establecidos por dichas dependencias.
Analizar e interpretar los Estados Financieros,
auxiliares y demas informacién contable.

Supervisar la elaboracion de las
Conciliaciones Bancarias y analizar los

movimientos presentados en dichas




conciliaciones para su posterior registro

contable.
= Supervisar el archivo de éste Departamento.

= Dar cumplimento a las observaciones

presentadas por los Auditores Externos.

= Aprueba los Informes Econémicos

AUTORIDAD

Reporta a: Jefe de la Unidad de Administracion Financiera
del CEASS.
Director Ejecutivo del CEASS.
Directorio del CEASS.

Supervisa a: Secretaria Contable.

Auxiliares Contables.

SUBSTITUCION POR AUSENCIA

Substituye a:

Nadie.

Es substituido por:

Nadie.

RELACIONES DE COORDINACION

Interna: Todas las Unidades y Departamentos del
CEASS, sus regionales, Director Ejecutivo,
Directorio y Directores del Ministerio de Salud y
Deportes.

Externa: Nadie.




IDENTIFICACION

Puesto: SECRETARIA CONTABLE
Perfil: Secretaria Ejecutiva
Area: Departamento de Contabilidad

Posicion Organigrama:

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
CONTABLE
Secretaria
Contable
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Contable | Contable Il Contable llI

Objetivos:

Apoyar al Departamento Contable en todas las
actividades que se requieran para la ejecucion de

sus funciones.

Nivel Jerarquico

Operativo

Tipo de Unidad

Organizacional:

Contable

Funciones:

= Pasar el Informe Economico, remitido por
cada regional, de ventas a los Auxiliares

Contables respectivos.

= Recepcionar la documentacién interna y




externa del Departamento Contable vy
presentarla para sSu conocimiento 'y
designacion al area que realizara las

gestiones para dar el curso debido.

Realizar y recibir lamadas telefonicas, faxes,
citas de trabajo, etc. Organizar y controlar el
archivo de documentos del Departamento

Contable.

Verificar que la documentacion pendiente de
firma por Jefe del Departamento Contable se
realice en forma expedita y entregar ésta a
los departamentos o usuarios que lo hayan
solicitado.

Elaboracion de oficios, cartas, circulares, etc.
del Departamento Contable, tanto internas
como externas, asi como llevar el

seguimiento de los mismos.

AUTORIDAD
Reporta a: Jefe del Departamento Contable
Supervisa a: Nadie

SUBSTITUCION POR AUSENCIA

Substituye a: Nadie

Es substituido por: Nadie

RELACIONES DE COORDINACION

Interna: Todas las Unidades de la Direcciéon

Administrativa financiera.

Externa: Nadie




IDENTIFICACION

Puesto: AUXILIAR CONTABLE I: encargado del
seguimiento de las ventas otorgadas al
contado

Perfil: Contador General o Contador Publico

Area: Departamento de Contabilidad

Posicién Organigrama:

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
CONTABLE
Secretaria
Contable
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Contable | Contable Il Contable Il

Objetivos:

Apoyar al Departamento Contable en el

seguimiento de ventas otorgadas al contado.

Nivel Jerarquico

Operativo

Tipo de Unidad

Organizacional:

Contable

Funciones:

= Revisar si las facturas se encuentran en su

integridad segun el monto de reporte de




ventas al contado.

= Revisar que los recibos oficiales estén

adjuntos a cada venta al contado.
= Revisar el reporte de ventas al contado.

= Elaborar informe del estado de ventas al

contado.
AUTORIDAD
Reporta a: Jefe del Departamento Contable
Supervisa a: Nadie
SUBSTITUCION POR AUSENCIA
Substituye a: Nadie
Es substituido por: Nadie
RELACIONES DE COORDINACION
Interna: Jefe del Departamento de Contabilidad

Externa: Nadie




IDENTIFICACION

Puesto: AUXILIAR CONTABLE II: encargado del
seguimiento de las ventas otorgadas al
crédito

Perfil: Contador General o Contador Publico

Area: Departamento de Contabilidad

Posicién Organigrama:

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
CONTABLE
Secretaria
Contable
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Contable | Contable Il Contable llI

Objetivos:

Apoyar al Departamento Contable en el

seguimiento de las ventas otorgadas al crédito

Nivel Jerarquico

Operativo

Tipo de Unidad

Organizacional:

Contable

Funciones:

= Verificar la conformidad del Informe

econdmico de las ventas otorgadas al crédito.

= Revisar que los documentos oficiales




(contrato de venta al crédito, nota de remision
y factura emitida y recibo oficial de abono del
altimo pago) estén adjuntos a cada venta al

crédito.
* Revisar el reporte de ventas al contado.

= Elaborar informe del estado de ventas al

crédito.
= AUTORIDAD
Reporta a: Jefe del Departamento Contable
Supervisa a: Nadie
SUBSTITUCION POR AUSENCIA
Substituye a: Nadie
Es substituido por: Nadie

RELACIONES DE COORDINACION

Interna: Jefe del Departamento de Contabilidad

Externa: Nadie




IDENTIFICACION

Puesto: AUXILIAR CONTABLE lll: Seguimiento a las
cuentas por cobrar

Perfil: Contador General o Contador Publico

Area: Departamento de Contabilidad

Posicién Organigrama:

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
CONTABLE
Secretaria
Contable
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Contable | Contable Il Contable llI

Objetivos:

Apoyar al Departamento Contable en el

seguimiento de cuentas por cobrar.

Nivel Jerarquico

Operativo

Tipo de Unidad

Organizacional:

Contable

Funciones:

= Revisar el Reporte enviado por cada Regional
de la Recuperacion de Cuentas por cobrar

cada mes.

= Cotejar monto y saldo de cuentas por cobrar

con las facturas a crédito de venta del mes, y




los recibos oficiales de recuperacion e cuentas

por cobrar de meses o gestiones pasadas.

= Elaborar informes mensuales de las cuentas

por cobrar.

= Llenar los cuadros anuales de seguimiento de

cuentas por cobrar.

= Emitir cuando corresponda el Informe de
Cuentas por Cobrar en mora al Departamento
Juridico, con todos los antecedentes del

cliente deudor, para que se proceda como

corresponde.
AUTORIDAD
Reporta a: Jefe del Departamento Contable
Supervisa a: Nadie
SUBSTITUCION POR AUSENCIA
Substituye a: Nadie
Es substituido por: Nadie

RELACIONES DE COORDINACION

Interna: Jefe del Departamento de Contabilidad

Externa: Nadie




IDENTIFICACION

Puesto: Jefe Regional
Perfil: Contador General o Contador Publico
Area: Departamento de ventas de cada regional

Posicion Organigrama:

JEFE REGIONAL

Encargado de Encargado de
Ventas Almacenes

Objetivos:

Supervisar el procedimiento de ventas al contado
y al crédito de acuerdo al manual de

procedimientos.

Nivel Jerarquico

Operativo

Tipo de Unidad

Organizacional:

Area de Ventas de cada regional

Funciones:

= Elaborar el informe Econémico de ventas al
contado, crédito y cuentas por cobrar con

todos sus respaldos respetivos.

= Aprueba las solicitudes de ventas.




= Remitir el informe econdémico al Departamento
de Contabilidad de CEASS.

= Hacer el seguimiento a que se cumplan los
procedimientos del manual de ventas al

contado y crédito de medicamentos e insumos

médicos.
AUTORIDAD
Reporta a: Jefe del Departamento Contable del CEASS.
Supervisa a: Encargado de Almacenes

Encargado de Ventas

SUBSTITUCION POR AUSENCIA

Substituye a: Nadie

Es substituido por: Nadie

RELACIONES DE COORDINACION

Interna: Jefe de la Regional.

Encargado de Almacenes.

Externa: Nadie




IDENTIFICACION

Puesto: Encargado de ventas de cada regional
Perfil: Técnico en manejo de suministros médicos
Area: Departamento de Contabilidad

Posicion Organigrama:

JEFE REGIONAL

Encargado de Encargado de
Ventas Almacenes

Objetivos:

Efectuar el procedimiento de ventas de acuerdo

al manual de procedimientos.

Nivel Jerarquico

Operativo

Tipo de Unidad

Organizacional:

Area de Ventas de cada regional

Funciones:

= Elaborar el informe Econdémico de ventas al
contado, crédito y cuentas por cobrar con

todos sus respaldos respetivos.

= Mantener con respaldo legal del derecho de
cobro: Notas de remision. Contratos de venta

al crédito, facturas, recibos oficiales y File de




Clientes.

= Seguir los procedimientos del manual de
ventas al contado y crédito de medicamentos e

insumos médicos.

AUTORIDAD
Reporta a: Jefe de la Regional.
Supervisa a: Nadie

SUBSTITUCION POR AUSENCIA

Substituye a: Nadie

Es substituido por: Nadie

RELACIONES DE COORDINACION

Interna: Jefe de la Regional.

Encargado de Almacenes.

Externa: Nadie




IDENTIFICACION

Puesto: Encargado de ventas de cada regional
Perfil: Técnico en ventas
Area: Departamento de Ventas de cada regional

Posicion Organigrama:

JEFE REGIONAL

Encargado de Encargado de
Ventas Almacenes

Objetivos:

Efectuar la gestion de los almacenes de
medicamentos e insumos médicos de cada

regional.

Nivel Jerarquico

Operativo

Tipo de Unidad

Organizacional:

Area de Ventas de cada regional

Funciones:

= Mantener un inventario de los medicamentos e

insumos médicos disponibles en el almacén.

= Entregar los medicamentos o insumos

médicos de acuerdo a las solicitudes.




=  Seguir los procedimientos del manual de
ventas al contado y crédito de medicamentos e

insumos médicos.

= Elaborar reportes de la existencia de

medicamentos e insumos médicos en el

almacén.
AUTORIDAD
Reporta a: Jefe de la Regional.
Supervisa a: Nadie
SUBSTITUCION POR AUSENCIA
Substituye a: Nadie
Es substituido por: Nadie

RELACIONES DE COORDINACION

Interna: Jefe de la Regional.

Encargado de ventas.

Externa: Nadie
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CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

El Ministerio de Salud y Deportes y la Universidad Mayor de San Andrés, suscriben

el convenio N° 15/2010 de conformidad al tenor de las siguientes clausulas:

PRIMERA.- Intervienen en la suscripcion del presente Convenio Interinstitucional el
Ministerio de Salud y Deportes, legalmente representado por el Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos Lic. R. Pastor Bautista M., que para efectos del presente
documento se denominara “Ministerio de Salud y Deportes” y la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Financieras de la Universidad Mayor de San Andrés, Institucion
Publica reconocida como persona colectiva de acuerdo al Articulo 52° del Codigo
Civil y Articulo 185° de la Constitucion Politica del Estado, representada por su
Decano a.i. Mg. Sc. Armando Méndez Morales que en adelante se denominard la
U.M.S.A.

SEGUNDA.- La U.M.S.A. y "Ministerio de Salud y Deportes”, suscriben el presente
Convenio de Cooperacion a través de la cual el "Ministerio de Salud y Deportes”
brindara a estudiantes de la U.M.S.A. de la Facultad de Ciencias Econdémicas y
Financieras de la carrera de Auditoria, informacion y apoyo para la realizacién de

trabajos y practicas requeridas.

Los trabajos individuales o de equipo seran realizados bajo la direccidén y supervision
de la U.M.S.A. a través de la carrera de Auditoria, quien es la unidad encargada de
ejecutar el presente convenio, facilitando el "Ministerio de Salud y Deportes” su
disponibilidad de los ambientes, informacion equipos y enseres que contribuyan a la
formacién de recursos humanos dentro de las exigencias y planes de trabajo

formulados por la U.M.S.A.

TERCERA.- Para fines interpretativos y de ejecucion del Convenio, una de las
modalidades de graduacién para los egresados de la Carrera de Auditoria es el
Trabajo Dirigido, que consiste en trabajos practicos individuales o conformados por
equipos multidisciplinarios, evaluados y supervisados en Instituciones, Empresas

publicas y privadas encargadas de proyectar o implementar obras y actividades, para



lo cual y en base a un perfil del temario se proyecta, dirige y fiscaliza bajo la

supervision de un asesor o guia de la Institucion o Empresa.

CUARTA.- La suscripcion del convenio que realiza el "Ministerio de Salud vy
Deportes” , es por el lapso de 1 afio a partir de la firma del presente y el mismo podra
ser renovado o suspendido a peticion de ambas partes, los alumno o grupo de
alumnos seleccionados por la Universidad, cumplido el periodo se solicitara la

reposicion la reposicion de recursos humanos de acuerdo a los términos estipulados.

Asi mismo el "Ministerio de Salud y Deportes” al recibir a los postulantes egresados
universitarios, los hace con el objeto de tener a disposicion Recursos Humanos con
formacién académica y cientifica, que permita cumplir trabajos especificos y tareas
inherentes a la carrera de Auditoria segun los requerimientos de "Ministerio de Salud

y Deportes”.

QUINTA.- El apoyo que ofrece el "Ministerio de Salud y Deportes” debe estar
destinado al acceso a informacién de los estudiantes y el uso de equipos, muebles y
ambientes, de acuerdo a las disponibilidades de "Ministerio de Salud y Deportes”
considerando el reglamento interno y otras normativas de la Empresa, como parte

integrante del presente convenio.

Entre el "Ministerio de Salud y Deportes” y los estudiantes no existe ninguna otra
relacion que no sea la de colaborar a la formacion de recursos humanos en las
actividades y fines del "Ministerio de Salud y Deportes” que contribuyan a la

formacioén del estudiante.

SEXTA.- En sefial de aceptacién y conformidad firman por el "Ministerio de Salud y
Deportes” legalmente representada por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
Lic. R. Pastor Bautista M. y por la Facultad de Ciencias Econdmicas y Financieras
por su Decano a.i. Mg. Sc. Armando Méndez Morales, es dado en la ciudad de La

Paz a los quince dias del mes de marzo del afio dos mil diez.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A REALIZAR EN
LA CENTRAL DE ABASTECIMIENTO Y SUMINISTROS DE SALUD

IDENTIFICACION

DESCRIPCION

TIEMPO ESTIMADO

ACTIVIDAD | 1 | conocimiento de la Institucidn, referente a su mision

y vision, movimientos interno e interrelacion con su

entorno. 5|dias
ACTIVIDAD | 2 | Adquirir conocimiento del movimiento del

departamento de Contabilidad 10 |dias
ACTIVIDAD | 3 | conocimiento de las transacciones, movimiento

econdmico, y funciones en el departamento de

Contabilidad, y el tipo de relacidn con las regionales

dependientes de la oficina central 10 |dias
ACTIVIDAD | 4 |Evaluacion y Andlisis de la cuenta ventas 5| dias
ACTIVIDAD | 5 |Recopilacion de informacion 5| dias
ACTIVIDAD | 6 | analisis de los Informes Econdmicos de las

Regionales gestion 2008 20 | dias
ACTIVIDAD | 7 | apalisis de los Informes Econémicos de las

Regionales gestion 2009 20 | dias
ACTIVIDAD | 8 | confirmacion de los saldos; mediante el cotejo de la

informacion recepcionada y la informacion que se

tiene registrada. 20 | dias
ACTIVIDAD | 9 |Elaboracion de cuadros de ventas 40 | dias
ACTIVIDAD | 10 | Elaboracion de cuadro de recuperacion de ventas al

crédito. 40 | dias
ACTIVIDAD |11 | Presentacion y evaluacion de resultados 10 | dias

total dias 185
total meses 6




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A REALIZAR EN
LA CENTRAL DE ABASTECIMIENTO Y SUMINISTROS DE SALUD
TAREAS EN CADA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD 1 [ Conocimiento de la Institucién, referente a su misién y visiébn, movimientos
interno e interrelacion con su entorno.

- Tomar conocimiento de la constitucion de la Entidad
- Situacién actual

- El por qué de su mision, vision

- Decretos reglamentarios

- Relaciones externas

ACTIVIDAD 2 [ Adquirir conocimiento del movimiento del departamento de Contabilidad

- Leer el Manual de Funciones

Tomar conocimiento del Reglamento del personal
- interno

- Apoyo en el orden de archivo.
- Recepcidn y envioé de documentacion

ACTIVIDAD 3| Conocimiento de las transacciones, movimiento econémico, y funciones en
el departamento de Contabilidad, y el tipo de relacion con las regionales
dependientes de la oficina central

Conocimiento del plan de cuentas de la Entidad
- Publica




Conicimiento de documentacion elaborada por el
departamento

ACTIVIDAD

Evaluacion y Analisis de la cuenta ventas

Andlisis especifico de la cuenta ventas en el plan de
cuentas

Seguimiento al proceso de elaboracién segun el
movimiento de esta cuenta, que adoptan las
regionales.

Identificacion de errores en informes econdmicos
Revisidon de saldos de gestiones anteriores

Analizar las variaciones de estas cuentas segun las
ltimas gestiones

Identificacion de hallazgos a subsanar

ACTIVIDAD

Recopilacion de informacién

Ordenar la informacion por regional
Ordenar la Informacion cronolégicamente

Verificacion de la informacion en el sistema
Identificar e informar acerca de docuemtacion
faltante

Tomar conocimiento de los procesos y situacion
actual de la recuperabilidad de las ventas al crédito.




ACTIVIDAD 6 | Andlisis de los Informes Econdmicos de las Regionales gestion 2008

- Identificacion de errores sucitados encada informe
Conciliacion de saldos en registros con informes
- fisicos
Conocer el estado actual y modo de recuperabilidad
- de cada una de las regionales
Identificar las regionales que conllevan procesos
- judiciales.
- Delimitacion de la muestra

ACTIVIDAD 7 [Analisis de los Informes Econdémicos de las Regionales gestion 2009

- Identificacion de errores sucitados encada informe
Conciliacion de saldos en registros con informes
- fisicos
Conocer el estado actual y modo de recuperabilidad
- de cada una de las regionales
Identificar las regionales que conllevan procesos
- judiciales.
- Delimitacion de la muestra

ACTIVIDAD 8| Confirmacién de los saldos; mediante el cotejo de la informacién
recepcionada y la informacién que se tiene registrada.




Aplicacion de procedimientos de calculos
matematicos

Identiicacion y comunicacion de errores

ACTIVIDAD

Elaboracion de cuadros de ventas al crédito

Registro de datos obtenidos

Clasificacion de la informacion

Aplicacion de métodos y procesos de evaluacion
Coroborar saldos existentes

ACTIVIDAD

Elaboracion de cuadro de recuperacion de ventas al crédito.

Registro de datos obtenidos

Clasificacion de la informacion

Aplicacion de métodos y procesos de evaluacion
Coroborar saldos existentes

ACTIVIDAD |11 |Presentacion y evaluacion de resultados

Evaluacion de las conclusiones
Elaboracion y comunicacion de resultados




