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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

VISTOS:

La solicitud de |la Gerencia Nacional Administrativa Financiera a través del informe GAF-
UF-0369-INF/2023 de 07 de noviembre de 2023, la Unidad de Planificacién a través del
Informe DGE-UP-0038-INF/2023 de 30 de noviembre de 2023 y la Gerencia Nacional
juridica a través de! Informe GNJ-UJA-0273-INF/2023 de fecha 12 de diciembre de 2023;
y toda lo que convino ver:

‘ -{
CONSIDERANDO 13

Que, e] Articulo 232 de la Constitucidn Politica del Estado Plurinacienal de Bolivia, dispone

que la Administracién Piblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,

imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
. competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, la Ley N2 1178 en su articulo 3 de la Ley N° 1178, sefiala que los Sistemas: de
Administracién y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Publics,
sin excepciodn.

Que, la mencionada ley en el articulo 27 dispone que cada entidad del Sector Publicg,
elaborard en el marco de las normas béasicas dictadas por los érganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiente de los sistemas de Administracién y.
Control Interno. Asimismo sefiala que corresponde a la Maxima Autoridad Ejecutiva de
cada entidad, la responsabilidad de su implantacidn.

Que, el Decreto Supremo N° 0163 dispone la creacion de la Entidad Ejecutora de Medio
Ambiente y Agua - EMAGUA, bajo tuicién del Ministeric de Media Ambiente y Agua, con la
finalidad de ejecutar programas y proyectos de inversidn para el desarrollo; siendo ug
drgano de ejecucidn, seguimiento y evaluacion de programas y proyectos del Ministerio de
Medio Ambiente y Agua, siendo una entidad de derecho piblico, con personalidad juridica

. y patrimonio propio, autonomia de gestion administrativa, econémico - financiera, legal y
técnica, de duracidn indefinida y dirigida por un Director General Ejecutivo nombrado
mediante Resolucion Suprema.

Que, el mismo cuerpo normativo sefiala en el articulo 9 pardgrafo Il inciso d), entre las

-~ -,
259 e

R T atribuciones y funciones del Director General Ejecutivo como Maxima Autoridad Ejecutiva

o

esta la de: “Disehar el sistema de gestién: reglamentos, metodologias y procesgs,
necesarios para la ejecucidn, monitoreo, seguimiento, supervisian y evaluacién de lgs
programas y proyectos, en conformidad con las normas vigentes, a fin de garantizar la
implementacion eficiente de las politicas nacionales y planes sectoriales”. .
“,. Que, el Estatuto Orgdnico y Reglamento Interno de Funcionamiento de la Entidad de
Media Ambiente y Agua - EMAGUA en su articulo 9 inciso f] establece que otros
instrumentos de naturaleza administrativa operativa son aprobados mediante Resolucidn
Administrativa de la MAE de EMAGUA.
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Manual de Procesos y Procedimientos de Contabilidad Integrada de la Entidad Ejecutora
de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA, en consideracidn a los informes GAF-UF-0369-
INF/2023 y DGE-UP-0038-INF/2023, en el marco del ordenamiento juridico vigente,
conforme a las atribuciones contenidas en el Decreto Supremo N° 0163 de 10 de junio de
2009, Estatuto QOrganico y Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidn
Administrativa de EMAGUA”.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua -
EMAGUA, en uso pleno de sus facultades y legitimas atribuciones.

RESUELVE: oI

PRIMERO.- APROBAR el Informe GAF-UF-0369-INF/2023 de 07 de noviembre de 2023
emitido por la Gerencia Nacional Administrativa Financiera, el Informe DGE-UP-0038-
INF/2023 de 30 de noviembre de 2023, emitido por la Unidad de Planificacién y el
Informe GNJ-UJA-0273-INF/2023 de fecha 12 de diciembre de 2023 emitido por la

. Gerencia Nacional Juridica, mismos que forman parte indivisible e inseparable de ia
presente Resolucidn.

SEGUNDO.- APROBAR el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD INTEGRADA DE EMAGUA., ANEXO al Informe GAF-UF-0369-INF/2023,
de acuerdo a solicitud realizada por la Gerencia Nacional Administrativa Financiera.

TERCERO.- La Gerencia Nacional Administrativa Financiera y la Unidad de
Planificacion, quedan encargadas de la ejecucion de la presente Resolucidn, mstruccmn
que implica tomar los recaudos necesarios, sea mediante la observancia de tramitesy
actos que demande el seguimiento y su efectivo cumplimiento. ‘

Registrese, comuniquese, ckimplase y archivese.
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1. ANTECEDENTES

El Decreto Supremo N°0163 crea la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua (EMAGUA),
se encuentra bajo tuicion del Ministerio de Medio Ambiente y Agua (MMAYA), tiene la
finalidad de ejecutar proyectos de inversion para el desarrollo, siendo un agrgano de
ejecucion, segulmiento y evaluacién de programas y proyectos del MMAYA.,

El articulo 5 del Decreto Supremo N°0163, establece que EMAGUA entre otras, tiene |a
competencia: e) Administrar los recursos internos y externos asignados, de acuerdo a los
principios de capacidad econdmica, igualdad, pragresividad, proparcionalidad, transparencia,
universalidad, control, sencillez administrativay capacidad recaudatoria.

El articulo 9 del Decreto Supremo N°0163, establece que el Directar Ejecutivo tiene entre
otras, la atribucion de: inciso “d) Disefiar el sistema de gestién: reglamentas, metodologias y
procesos necesarios para la ejecucidn, monitoreo, seguimiento, supervisién y evaluacion de
los programas y proyectos, en conformidad con las normas vigentes, a fin de garantizar |a
implementacion eficiente de las politicas nacionales y planes sectoriales.

En este sentida, EMAGUA debe cumplir con la nermativa de organizacién administrativa, Ar.
15 de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA), Resalucién
Suprema N°217055 de 20 de mayo de 1997 y el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa, aprabado mediante Resolucion de
Directorio/EMAGUA/03/2015 de 02 de septiembre de 2015.

La Unidad Financiera, dependiente de la Gerencia Nacional Administrativa Financiera de la
Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua (EMAGUA), en cumplimiento a las funciones
establecidas en el Manual de Organizacién y funciones y en el marco de las Normas Basicas
del Sistema de Contabilidad Integrada, ha desarrollado el Manual de Contabilidad Integrada,
con el propésito de pproparcionar a fos Servidores Publicos de la Entidad Ejecutora de
Medic Ambiente y Agua, relacionados con el drea de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos,
los lineamientos y procedimientos para la generacion, valuacién, registro y exposicion de las
operaciones realizadas por |a entidad, en cumplimiento y aplicacion de las Normas Bésicas
del Sistema de Contabilidad Integrada y los objetivos institucionales de EMAGUA. Y el
Reglamenta Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

El objetiva del presente Manual de Procesos y Procedimientos, es el de establecer que los
servidores plblicos de la Unidad Financiera (Areas de Contabilidad, Tesoreria Yy
Presupuestos), tomen conocimiento y den cumplimiento a lo establecido en la normativa
aplicable vigente, asl como determinar las responsabilidades emergentes del desarroilo de
sus actividades.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Contar con una herramienta para identificar responsables, plazos y documentos
especificos de los procedimientos relacionados ¢on la Unidad Financiera y suUs dreas

i." dependientes.
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;—.4_

Shin

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTQCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL



{ddiga Dacumentia Version N" de Paginas
) ENAELA
e EMAGUA/GNAF/LIF 1
E -
d MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DE CONTARILIDAD INTEGRADA UNIDAD FINANCIERA

« Transparentar a gestion Interna.

« Uniformar y controlar el cumplimento de los procedimientos de contabilidad integrada.

= Implementar los procesos y procedimientos de tal forma que maximicen y apoyen la
capacidad de gestion de la Unidad Financiera y las 3 areas que forman parte de la misma
en los procesos contables.

« Ayudar ala coordinacion de actividades y evitar |a duplicidad de funclones en el trabajo.

« Apoyar el andlisis y revisién permanente de los procesos.

¢ Apovyar el mejoramiento de |los sistemas, procesos y metodologias de trabajo.

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

ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual alcanza principalmente a la Gerencia Nacional Adminlstrativa Financiera
y su relacion con el restc de dependencias en las cuales se inician los tramites para el pago
correspondiente (Gerencia Nacional Técnica, Gerencia Nacional Jurldica y jefaturas
departamentales de la entidad) que emite la planilla para su pago, marcando {as relaciones
internas entre las diferentes dreas a unidades de EMAGUA y los cargos especificos que
intervienen en cada uno de los procedimientos.

. RESPONSABILIDAD

El ambito de aplicacién del presente Manual, se circunscribe a la estructura organizativa de
EMAGUA, compuesta por las Gerencias Nacionales Técnica, Juridica, de Administracién y
Financiera, el Despacho de la Maxima Autoridad Ejecutiva junto con sus unidades de
asesoramiento y las jefaturas departamentales, siendo responsahles principalmente en los
siguientes aspectos:

a) Como unidades generadoras de informacidn contable,

b) Coma acatadoras de procedimientos de aplicacién de control intarno y,

c) Como acopiadoras y conservadoras de la documentacion de respaldo a
sus actos de repercusicn financiera y administrativa.

En forma panticular {a Gerencia Nacional Administrativa y Financiera en los siguientes
aspectos:

a) Como unidad responsable del procesamiento, registro y clasificacion de las
transacciones financieras vigilando la aplicacién del presente Manual.

b) Coma unidad de recoleccion, almacenamiento y custodia de toda la informacién y
documentacion generada en toda la estructura de la entidad.

c) Como unidad generadora de normativa particular para el contral, conservacion y
uso de activos de cardcter perrmanente o consumible de propiedad de EMAGUA, asf
como de la forma y caracterizacion del contenido de informacidn contahle, Asimismo,
ésta Gerencia es responsable, a través del sequimiento y control de éste documento, de
proponer mejoras a fin de buscar |a eficacia y eficiencia de! mismo.

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias de la interpretacion en
este documento, las mismas serdn solucionadas caonsiderando los alcances y previsianes de
las Normas Basicas del Sistema de Cantabilidad Integrada R.S. N° 222957.
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Las funcicnes y atribuciones de los distintos niveles de organizacién de EMAGUA, respecta
al funcionamiento del Sistema de Contabilidad integrada son:
a) Nivel Ejecutivo.

Ejercido por el Director Ejecutivo de EMAGUA, que sin ser limitativa tiene las siguientes
responsabilidades:

1. Desarrallar, implantar y operativizar el Sistema de Cantabilidad Integrada en |a Entidad.
2. Remitir oportunamente la informacidn de la ejecucién presupuestaria de recursos y gastos
en forma mensual, conjuntamente con el Informe de Confiabilidad de Auditoria Interna, a la
Direccion General de Contabilidad Fiscal del Ministeria de Econemia y Finanzas Publicas.

b) Nivel Operativo.

Constituido por la a el Gerente Nacional Administrativo y Financiero, que tiene la siguiente
estructura organizacional y definicién de responsabilidades:

1. Jefe de la Unidad Financiera es responsable de:

1.1. Cumplir y hacer cumplir las normas legales y técnicas en los pracesos que tienen efecto
econdmico y financiero para su registro en el Sistema.

1.2. Autarizar el procesamiento contable de las operaciones econdémicas y financieras,
basdndose en los antecedentes y documentos necesarios y suficientes, considerando
las criterios de legalidad, pertinencia y oportunidad.

1.3. Evaluar los Estados Financieras Complementarios, Presupuestarios y de Tesoreria y
establecer correctivos si corresponde.

1.4. Conservar, de acuerdo a disposiciones legales en vigencia, los Estados Financieros
Bésicos y complementarios, los comprobantes de contabilidad y la documentacicn de
respaldo, sean estos registros manuales o producto de procesos electrénicos.

1.5. Autarizar el acceso a la informacion contable y documentacién de respaldo
2. Responsable de Contahilidad es responsable de:

2.1. El adecuado archivo, custodia y salvaguarda de los comprobantes contables y sus
documentos de respaldo, y de disponer las medidas administrativas para su
preservacion y conservacidn, conforme a la normativa legal vigente.

2.2. Revisar la documentacién sustentatoria de las distintas transacciones gue se generan
en la entidad, sean estas relacionadas a actividades administrativas como tamblén de
inversién, esto por la naturaleza de las operaciones de EMAGUA. Lg apropiacién de
Cuentas presupuestarias, patrimoniales y financieras, es efectuada por los contadores a
cargo de inversiones y de temas administrativos.

2.3. Emitir informacién confiable y apartuna para el anélisis y toma de decisiones.

2.4. Archivar, de forma correlativa y cronoldgica, los comprobantes de contabilidad
originales, adjuntando todo el respaldo documentado debidamente foliado.,

2.5. Resguardar todos los Estados Basicos y Complementarios, emitidos y firmados por los
responsables, a partir del cierre de gestion.
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J.2.

3.3

34

4.1.
4.2,

43.

Responsable de Tesaoreria es responsable de:
. Proporcionar a la o al Gerente Nacional Administrativo Financiero, la informacion
detallada sobre ingreso y salida de efectivo.

Entregar cheques a los beneficiariocs en caso de pagos o recibir efectivo en casa de
ingresocs.

Verificar que los comprobantes de pago y recibos de caja consignen concepto, firmas e
informacion necesarla tanto de quien entrega comg de quien recibe para registro y
contral correspondiente.

Conciliar mensualmente o cuando se requiera los extractos bancarics con las libretas
bancarias y con los registros auxiliares de bancos emitidos por el Sistema.

Responsable de Presupuestos es responsable de:
Controlar la Ejecuclon de Recursos y Gastos.

Proporcionar el Presupuestoc aprobado y las maodificaciones al mismo para su
incorporacian al Sistema.

Emitir la certificacidn presupuestaria de gastos, verificando el saldo disponible en las
partidas y fuentes carrespondientes.

. TERMINOS Y ABREVIATURAS

Proceso.- Un proceso es el canjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse

par

a el alcance los abjetivos de |a entldad.

Insumas de - PROCESO - Insumas de
Entrada Salida

Manual de Procesos y Procedimientos.- El Manual de Pracesos y Procedimientos (MPP)
esta conformado por el Mapa de Procesos, los procedimientos, tareas/actividades y los
cargos de |os responsables de cada conjunto de elementos que definen el funcionamiento
de |2 organizacion.

Diagrama de Flujo/Flujograma.- Es una representacion gréfica de la secuencia logica de
actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaran en el flujo grama
seran (os siguientes:

TAREA EN LA OPERACION

e ——

DOCUMENTO/INFORMES

-
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: ' DECISION QUE LLEVA A
L DIFERENTES TAREAS

L INICIO DE UN SUB PROCESO

) INICIO/FIN DE OPERACION

CONECTOR DE TAREA

@)
|: j CONECTOR DE PAGINA

1 i
1 l SISTEMA INFORMATICO

Procedimiento.- Es la secuencia de Tareas especificas que se efectlia en un puesto de
trabajo, para realizar una operacion o parte de ella.

Tarea.- Es cada una de las acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de
trabajo, para llevar a caba una operacién o parte de ella.

Mapa de Procesos.- Un mapa de procesos es la representacion grafica de uno o mas
pracesas que contribuyen de forma significativa al logre de los objetivos institucionales o
del area organizacional.

Enfoque basade en procesos.- Es un modelo que pretende mejorar los resultados
institucionales en funcién de |a gestién de los procesos institucionales o del area.

Procesos de Apoyo.- San aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos clave.

Ficha de Procesa.- Es |la descripcién literal resumida del procesc donde se incluye
informacion relacionada al mismo.

Equidad.- Es el postulado basico o principia fundamental que debe orientar |a actividad
relacionada con la contabilidad y elaboracion de informacion de cada Ente, de tal manera
que el registro, valuacién y exposicion de |as transacciones presupuestarias, patrimoniales y
financieras, se efectiien de manera imparcial.

Legalidad.- Los hechos econémicos-financieros de EMAGUA, se registran en el Sistema de
Contabilidad Integrada, previo cumplimiento de disposiciones legales vigentes y pertinentes
establecidas por las normas bésicas de administracion y contral.

Universalidad y Unidad.- El Sistema de Contabilidad debe registrar todas las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema tinico, comiin, oportunc y
confiable: afectando, segin la naturaleza de cada operacion, a sus companentes, en
forma separada, combinada o integra!, mediante registro Ginico.

Devengado.- Se debe reconocer los recursos y gastos para determinar el resuitado
ecanémice y su efecto en el patrimonio, correspondiente a un elercicio, registrando en el
maomento en que sucede el hecho sustancial que determine su origen y queda perfeccionado
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desde el punto de vista de |a legislacion o practicas comerciales aplicables y se hayan
evaluado los riesgos inherentes a tal operacian, sin considerar si se han cobrado o pagado.

Devengado de Recursos.- El devengamiento de los recursos, se produce cuando se crea una
relacidn juridica entre la entidad y terceras por la entrega de bienes o la prestacién de
servicios, en virtud de la cual se origina un derecho de cobro por parte de |a entidad y una
obligacion de pago por parte de terceros,

Devengado de Gasto.- El devengamiento del gasto se produce cuando se genera [a
obligacion de pago en favor de terceros por la recepcidn de bienes o servicios a
conformidad, adquiridos por |a entidad, al vencimiento de |a fecha de pago de una obligacion
o cuando por un acto de autoridad competente se dispone efectuar una transferencia a
terceros.

Ente.- Los estados del sector publicc se refieren siempre a un Ente Publico. Ente contable es
una institucibn de administracidn pdblica con personeria juridica propia, patrimonio
independiente, responsable de administrar recursos y gastos asignados y diferenciados en el
Presupuesto General del Estado, responsable de cumplir objetivos y metas, quien debe
producir estados contables.

Bienes econdmicos.- La infarmacion contable se refiere a bienes materiales inmateriales,
derechas y obligaciones que poseen valor econdmico y por tanto, son susceptibles de ser
valuados objetivamente en términos monetarios.

Entidad en marcha.- Las Normas Bésicas, los Principios 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 creacién, excepto que en la
misma se estipule un plazo determinado para su funcionamiento, en cuyo caso se aplican
técnicas contables de reconacida valor.

Ejercicio.- Constituye el perioda en el que regularmente la entidad publica debe medir los
resultados econdmicos, de ejecucién presupuestaria, situacién financiera, de tesareria y
cumplimiento de metas de su programacion de operaciones. Los ejercicios deben ser de
igual duracidn para permitir su comparacidn.

Moneda de Cuenta.- Las transacciones que registra el SC| deben efectuarse en halivianos,
moneda coiriente y de eurso legal vigente en el pafls.

Uniformidad.- El registro contable y los Estados Financieros resultantes, deben ser
elaborados mediante la aplicacién de los mismaos criterios de identificacion, valuacién y
exposicion, durante el ejercicio econémico y en periodos sucesivos en que se exponen las
actividades del Ente.

Objetividad - Los cambios en el valor de activos, pasivos y en la expresion contable del
patrimonio neto deben registrarse inmediatamente sea posible medirlos cbjetivamente y
expresar dichos cambics en moneda de curso legal, con base en |a docurmentacién de
respaldo.

Valuacion al Costo.- Las transacciones se registran por su valor original de adquisicion,
construccién o produccion.
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Importancia Relativa o Significatividad.- Al ponderar |a correcta aplicacion de los principios
generales y normas basicas debe actuarse con sentido practico.

Exposicion.- Los estados contables y financieros deben contener toda la informacidn basica
y complementaria y la discriminacién necesaria que expresen adecuadamente el estado
econdmica - financiero del Ente, de manera tal, que los usuarios puedan estar informados de
la situacion presupuestaria, patrimanial y financiera, a que se refieren, para en su caso tomar
decisianes pertinentes.

Abreviaturas

EMAGUA - Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua

MAE - Maxima Autoridad Ejecutiva

DGE - Direccion General Ejecutiva

UP - Unidad de Planificacion

GNAF - Gerencia Nacional Administrativa y Financiera

GNT - Gerencia Nacional Téenica

UF - Unidad Financiera

SIGEP - Sistema de Gestion Pdhlica

SIGMA - Sistema Integrado de Gestién y Modernizacidn Administrativa C-31 Registro de Ejecucién
de Gasto

¢ SIN- Servicio de Impuestos Nacionales LCV Libro de Compras y Ventas

. DOCUMENTOS DE RESPALDO

» Constitucion Politica del Estado, en su articulo 232 que establece que la Administracién
Plblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Leyes:
* Ley de Administracién y Control Gubernamentales N° 1178 de 20 de julio de 1990,

Decretos Supremos:

« Decreto Supremo N°4857 de 06 de enero de 2023, aprueba la Organizacién del Organo
Ejecutivo y abroga el D.S. de N°29894 de 7 de febrero 2009

« Decreto Suprema N°0163 de 10 de junio de 2009, creacién de la Entidad Ejecutcra de
Medio Ambiente y Agua (EMAGUA)

« Decreto Suprema N° 23318-A de 3 de naviembre de 1992 Responsabilidad por la Funcién
Puablica modificado por el D.S. N° 26237 de 29 de junio de 2001

Resaluciones:

« Artlculo 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobada
mediante Resolucién Suprema N°217055 de 20 de mayo de 2007, establece que el disefio
organizacional se formalizard en el Manual de Organizacidn y Funciones y en el Manual
de Procesos, aprobados mediante resolucién interna pertinente.

= El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la Entidad
Ejecutora de Medio Ambiente y Agua aprobado mediante Resolucidn de
Directorio/EMAGUA/03/2015 de 02 de septiembre de 2015.
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» Inciso b) del Articulo 15 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa de EMAGUA, establece que el Manual de Procesos y Procedimientos debe
comprender, descripcidn de objetives, alcance, responsabilidad, términos y abreviaturas,
descripcion de procesos, procedimientos y flujogramas.

s Resolucién Suprema 222957 "Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada”
(NBSCI) de 4 de marzo de 2005.

« Resolucidn Suprema 227121de 31de enero de 2007, de modificacién parcial de las
nuevas Normas Basicas del SCl.

« Normas de Contabilidad emitidas por el Consejo Técnico Nacicnal de Auditoria y
Contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia

» Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental, emitidas por
la Contraloria General del Estado.

« Resolucién de Directario EMAGUA/003/2021 de fecha 22 de septiembre de 2021, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

= Principios, Normas Generales y Basicas de Control Inferno Gubernamental, emitidas por
la Contraloria General del Estado.

e Procedimiento pago de planillas por medio de fideicomiso por Componentes — Version 1

7. DESCRIPCION DE PROCESOS
7.1 FICHA MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS
GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA — UNIDAD FINANCIERA
OB.JETIVOS DE LOS PRQOCESOS:
Determinar lag tareas y actividades necesarias para que los servidores pablicos de la Unidad Financiera
(Areas de Contabilidad, Tesoreria y Presupuestos), tomen conacimiento y den cumplimiento a lo establecido
en la normativa aplicable vigente, asi como determinar las responsabilidades emergentes del desarrollo de
sus actividades.

ENTIDAD O UNIDAD
PROVEEDORES DEL PROCESO RESPONSABLE(S) DE PROCESOS SOLICITANTE
Gerencia Nacianal Administrativa Umd.ad F|nan|:|elra B Gerenma Unidad Financiera = Unidad
. ) Nacional Administrativa o . .
Financiera. Fi : Administrativa — Gerencia
, . inanciera. . N
Gerencia Nacianal Técnica . \ . Nacional Técnica.
Gerencia Nacional Técnica
| ENTRADAS DEL PROCESQ PROCESQ SALIDAS DEL PROCESQ |
Documentacion de Respaldo debidamente giGSEJEOS?E EJECUCION DE Registro -
ggiizaﬁisat enf:ljir:;agn aloestablecidoenel |5 p4 | oS PARTIDAS DE GASTO . C_3&’.:1c:mprobanu:z de
Y ' ADMINISTRATIVO pag

- Planilla de Paqo.
- Documentacién de Respaldoc debidamente
ordenada en funcion a lo establecido en el REGISTRO DE EJECUCION DE Reqistro -
check list y foliada. GASTO C-31 €gis mC T
- Informe técnico. PARA LAS PARTIDAS DE GASTOS | _ . ~oMProvanie e
- Nota de remisian de la documentacion ala | DE INVERSION pag
contraparte.
- Documentacidn en fotocopia simple.

PROCESOS DE APOYO: ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS, TECNICOS.
INTERRELACIONES DE LOS PROCESOS. MAE, GERENCIAS, JEFATURAS Y PROFESIONALES DE EMAGUA.

N
f \
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8. DESCRIPCION DE OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

8.1.  FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA NACIONAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA — UNIDAD FINANCIERA

8.1.1 REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA LAS PARTIDAS DE GASTO
ADMINISTRATIVO

REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA LAS PARTIDAS
DE SERVICIOS BASICOS (2.1.2 ENERGIA ELECTRICA, 2.1.3 AGUA,
2.1.4 TELEFONIA)

B Determinar los procedimientos necesarios para la el pago de

| servicios bésicos.
| Documentacion de Respaldo debidamente ordenada en funcion a
| lo establecido en el check list v foliada.

Registro Comprabante de pago ¢-31

| Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -
Area Contabilidad. Unidad Administrativa

En el mes de ingresa del tramite, siempre y cuando haya sido
programado por la Unidad Administrativa.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

. TAREA. [ ~___INSUmMOS | RESPONSABLE

e

- Formulario de verificacion de documentos
253-3-2-1-F03-V.1  (GASTO CORRIENTE -
SERVICIOS BASICOS), aprobado mediante
Resaolucién Adm. N*"EMAGUA/DGE-028/2017, |a
documentacion que debe contener el tramite
para el pago de servicios basicos es la|Unidad
siguiente: Adminlstratlva
-Informe de conformidad, con V°B° de
aprabacion, (incluye cuadro historial de pagos
de la gestién) elabarado por Servicios
Generales.

-Factura ariginal.

Remite 1oda la documentacidn
| | respectivamente faliada a la Unidad
. Financiera.

—Formulario de verificacion de documentos
253-3-2-1-F03-V.1  (GASTO CORRIENTE -

E_I Gergme Nacmlnal Admmlstratlwo SERVICIOS BASICOS) Gergnte
Financiero autoriza el pago, enviando oma ) Nacional

2 . . . . -Informe de con V°B° de (incluye cuadro » .
la documentacion la Unidad financiera BistoridMle pagos d@ld estién) elaborado por Administrativo
con un proveldo en la Hoja de Ruta. pag 9 PO | Einanciero

Servicios Generales.
-Factura orlginal

-Formulario de verificacién de documentos
253-3-2-1-F03-V.1  (GASTO CORRIENTE -
SERVICIOS BASICOS) | Unidad

-Informe de con V°B® de (incluye cuadro |financlera
historial de pagos de la gestidn) elaborado par
Servicios Generales.

Remite la documentacion al Area de
3 | Presupuestos salicitando la emision
de Certificacion presupuestaria.
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GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERS

TAREA INSUMOS RESPONSABLE
-Factura original
-Formulario de verificaclén de documentos
Efectia la apropiacidn presupuestaria 253-3-2-1-F03-V.1(GASTO CORRIENTE .
. . SERVICIOS BASICOS)
para el pago, elabora la certificacidn | arye .

i . Anforme de con V°B" de (incluye cuadro|Areade
presupuestaria y derivagcontabilidad histarial de pagos de la gestion) elaborado por | presupuestos
para prasequir can el proceso de g |
pago. ervicios Gene_ra‘es.

-Factura ariginal
-Reparte de gjecucion presupuestaria SIGEP
Recibe y verlfica, si cuenta con toda
la documentacion completa, de lo
contrario se devuelve eltramite a la
Jefatura Financiera.
Si no existen ohservaciones, €l —-Formulario de verificacién de documentos
contador en el Perfil 5 "Operador de 253-3-2-1-F03-V.1{GASTO CORRIENTE -
Ejecuclén del Gasto', elabora ef SERVICIOS BASICOS) Area de
regisiro del pago mediante ei -Informe de con V°B° de {incluye cuadro Contabilidad -
Compraobante de Ejecucién historial de pagos de la gestion) elaborado por Contador
Presupuestaria de gastos C-31 en los | Servicios Generales.
3 momentos Preventivo, Compromiso |-Factura original
y Devengado y lo deja en ESTADO -Certificacién Presupuestaria
VERIFICADO, lo imprime y firma en
fisico, postericrmente se deriva al
responsable de Cantabilidad para su
revisién y aprobacidn.
—Formularia de verlficacién de documentos
Revisa la documentacion de respaldo | 253-3-2-1-F03-V,1(GASTO CORRIENTE -
y da su conformidad, con el Perfil 24 | SERVICIOS BASICOS) Area de
'Aprabador de Ejecucion del Gaste”, [-Informe de con V°B° de (incluye cuadro Contabilidad -
aprueba ef Comprobante C-31 ydeja | historial de pagoe de la gestian) elaborado por Res onslalgle
en ESTADO APROBADO, firma el Servicics Generales. c P bilidad
documento en flsico y {o derlva a! -Factura original ontabilida
Jefe Financiero. -Certificacion Presupuestaria
-Comprobante C-31 firmadao por el cantadar.
Informe de con V°B® de (incluye cuadro histarial
Recibe la documentacién y firma el C- | de pagas de la gestion) elahorado por Servicios
31 documenta fisico y lo deriva al Generales. Jefe Unidad
Gerente Nacional Administrativa -Factura original Financiera
Financiero para que firme -Certificacidn Presupuestaria
electrénicamente en el SIGEP. -Compraobante €-31 firmado por el contador y
responsable de contabilidad.
—Formulario de verificacién de documentaos
253-3-2-1-F03-V.1{GASTO CORRIENTE -
GNAF con el Perfil 69 "Encargado de | SERVICIOS BASICOS)
Firma de Comprobantes de Gasto" -Informe de can V°B° de (incluye cuadro Gerente
Firma el Comprobante de Ejecucién historial de pagos de la gestidn) elabarade por | Nacional
del gastp, firma en el sistemayy Servicios Generales Administrativo
también firma flsicamente el -Factura original Financiera

Camprobante C-31

-Certificacion Presupuestarla
-Comprcbante C-31 firmado per el contador,
responsable de cantabilidad y Jefe de Unidad
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N© TAREA INSUMOS RESPONSARLE |
Financiera.
—Formulario de verificacion de documentos
253-3-2-1-F03-V.1{GASTO CORRIENTE
SERVICIOS BASICOS)
Recibe y verifica que la -Informe de con V°B%-de (incluye cuadro
9 documentacién esté compieta realiza | historial de pagos de la gestién) elaborado por | Area de
el foliado de toda la documentacidn y | Servicios DI - Generales. | Contabilidad
la archiva. -Factura . Ol original
-Certificacidn P Presupuestaria
-Comprobante  C-31 con las  firmas
correspondientes. 1.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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REGISTRO DE EIECUEION DE GASTO C-31 PARA LAS PARTIDAS DE SERVICIOS
BASICOS (2.1.2 ENERGIA ELECTRICA, 2.1.3 AGUA, 2.1.4 TELEFONIA)]
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REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA LAS PARTIDAS DE SERVICIOS
BASICOS (2.1.2 ENERGIA ELECTRICA, 2.1.3 AGUA, 2.1.4 TELEFONIA)

Fase

Responsable

Pracedimiento

4AF2 NF FONTAGE:DAD
RESPON SaBLEDE
CONTARILNDAD

i

Birmra o 2ot muvita en s
yhcedwnil bele Francno

i
'a_ols:'..'r e

-~

[¥ &5e

1EF DEUN 0O
TINAN OFRA

Fase

GERENTF NACCHN A
ADMNISTRATRO
TINAN OERC

AREA DE CORTARILOAD

.

'y
DOCUMENTQS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTQ PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




E“A(‘lli Cadlgo Documentn Versign A" de Pdpinas
-4
—_— Péglna 16 de 142
\ Faeal T & Vi EMAGUA/GNAF/UF .

(e etz) W

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTQ

IDENTIFICACION T

B&OCEDW D;‘ . REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA LA PARTIDA
gy ol 2.2.1.10 PASAJES POR VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS

GENERALIDADES

sl Determinar los procedimientos necesarios para la el pago de

O ;. pasajes a personal de la entidad
REGISTROS, FORMULAR!CS O, )' Documentacion de Respaldo debidamente ordenada en funcidn a
IMPRESOS DE ENTRADA: - lo establecido en el check list y foliada.

1
F&g:ig%%%:%ﬁ?g‘:mos Oy i Registro Comprobante de page C-31
RESPONSABLES DEL - Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -
PROCEDIMIENTO: | Area Contabilidad. Unidad Administrativa
TIEMPO ESTIMADO DE ., SraE
PROCEDIMIENTO: - e

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

N° TAREA ¢ INSUMQOS RESPONSABLE
-Check List Formulario de verificacion de
documentos 253-3-2-1-F02-V.1
Jnforme de conformidad, con V°B° de aprobacidn,
Confome a Rescluien | (7E1Ye, oo it de pagos de 1t gesr)
Adm. NNEMAGUA/DGE- ) . o X
. -Fotocopia de  Registro  Beneficiaric  SIGEP .
028/2017, se remite toda la o~ : g Unidad
1 . -Certificado de inscripcién de NIT y/o cedula de . .
documentacion identidad Administrativa
respectivamente foliada a la ' . .
Unidad Financiera Fcﬂncopia. pode_zr Notarial (si correspande)
-Factura onginal giradoc a nombre de EMAGLA,
Nit:167628028
-‘Fatocopia del cantrato Q convenio.
-Fotocopia de Certificacidn Presupuestaria.
—Check List Formulario de verificacion de
. surfdocumentos 253-3-2-1-F02-v.1
‘<itinforme de conformidad, con V°B® de aprobacidn,
El Gerente Nacional (incluye cuadro histarial de pagos de la gestion)
Administrativo Financiero elaborado por Servicios Generales. | Gerente
2 autoriza el pago, enviando la |-Fotocopia de  Registro  Beneficiario  SIGEP | Nacional
documentacion ala Unidad |-Certificado de inscripcién de NIT y/o cedula de|Administrativo
financiera con un proveido identidad. Financiero
en la Hoja de Ruta. -Fotocopia poder Notarial (si  corresponde)
-Factura onginal girado a nombre de EMAGUA,
Nit:167628028
-Fotocopia del contrato o canvenio. |

DOCUMENTQS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COFPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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N® TAREA INSUMOS » RESPONSABLE
—-Check List Formulario dé' verificacion de
documentos - - 253-3-2-1-F02-V1
-Informe de conformidad, con V°B® de aprocbacion,
Remite la docurmentacian gl (llr'u:duyed cuadro historial de pagos de I?; gestllon)
Area de Presupuestos elaborado por Servicips enerales.
3 | solicitando la emisién de -Fotocopia de  Registro  Beneficiario  SIGEP | Unidad
P -Certificado de inscripcidn de NiT y/o cedula de |financiera
Cenrtificacion
resupueslaria identidad. 3
P P ' -Fotocopia  poder  Notarial (si ~ corresponde)
-Factura original girado a nombre de EMAGUA,
Nit;167628028
-Fotocopla del contrato o convemo a3~
—Check List Formulario den venficacic’m de
documentos =253-3-2-1-FO2-V.1
-informe de conformidad, con VB de aprohacion,
Efectda la apropiacian (incluye cuadro histerial de pages-de la gestidn)
- uestapriapara ol pago. | €'3borado por Servicios Generales.
P P A para el pago, -Fotocopia de  Registro ‘ Bepeficiario  SIGEP
elabara la certificacion Area de
4 : -Centificado de inscripeién de NITV Ly,/o cedula de
presupuestaria y derlva a identidad. sl - | presupuestos
gg:iglb”:gigspoa;icc;nt;nUar -Fotocopia  poder  Notarial <‘{si.- CGrI’ESpOFIdE]
P raga. -Factura ornginal girado a nomhre de'’ EMAGUA
Nit:167628028 .
-Fotocopia del .cantrata €N -"g canvenio.
- Reporte de Presupuesta Vigente$IGEP
Recibe y verifica, ai cuenia :
con toda la documentacion i
. rnre
an;ilae(;g,r Eg g;ceurzliléi del —Check List Formulario de verificacidn de
Ga‘?s to" slabor a’ ol reqistro | documentos « +263-3-2-1-F02-V.1
del alo mediante e? -Informe de conformidad, con V°B°.de aprobacidn,
Ccrr? ?abame de Eiecucién (incluye cuadro histarial de pagos de la gestién)
PresE Lestans deJ astos C- elaborado por Servicio§ Generales.
31 en?nsBmomengtos -Fotocopia de  Registro neficiaric  SIGEP | Area de
5 . i -Certificado de inscripcién de T y/o cedula de | Contabilidad -
Preventivo, Campromisoy identidad Contad
Devengado y lo deja en \centidac. el oniador
ESTADO -Fotocopia  poder  Notarial (51 1 corresponde)
. . -Factura original girado a nombre de EMAGUA,
VERIFICADO, lo imprime y Nit-1676280728 N,
firma en fisico - ) o A :
i ' . -Fotocopia del contrato o . eanvenio.
posteriormemntgse derival -Certificacion Presupuestaria e
responsable de Contabhilidad P ﬁ’
para su revision y 9
aprobacian. »i=y
Vil
-
4 t.._
gos
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTDS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
LINIDAD FINANCIERA

N° TAREA L4 INSUMOS RESPONSABLE
—~Check List Formularic de venficacion de
documentos 253-3-2-1-F02-V.1
Revisa la documentacién de —I_nforme de confo_rmid_ad, con V'B" de aprobaclif'm,
respalda y da su ¢incluye cuadro historial de pagos de la gestidn)
tormidad. con el Perfil 24 elabarado por Servicios Generales.
contormaagrgal ». -Fotocopia de Registro  Beneficiario  SIGEP | Area de
Aprobaddride EjaCtTianIqe -Centificado de inscripcién de NIT y/o cedula de |Contabilidad -

Gasto", aprueba el
Comprobante C-31 y deja en

identidad.

Responsable

. -Fotocopia poder Notarial (si  corresponde) | Contabilidad
ESTADOAPROBAPQ' IS -Facturap original girado a nombre de EMAGUA,
el documento en fisico y lo A
deriva al Jefe Financiero 2t
’ -Fotacopia del contrato 0 convenio.
-Certificacion Presupuestaria
-Comprobante C-31 con firma de contador.
—Check List Formulario de verificacién de
documentos 253-3-2-1-F02-V.1
- -t«nforme de conformidad, con V°B° de aprobacidn,
(incluye cuadro historial de pagos de la gestion)
Recibe la documentaciony |elaborado par Servicios Generales.
firma el C-31 documento - . . |-Fotocopia de  Registro  Beneficiario  SIGEP
fisico y lo deriva al Gerente |-Certificado de inscripcion de NIT y/o cedula de Jefe Unidad
7 (Nacional Administrativo identidad. . .
. . . . . . Financiera
Financiero para que firme -Fotocopia  poder  Notarial (si  corresponde)
electrénicamente en el -Factura cariginal girado a nombre de EMAGUA,
SIGEP. Nit:167628028
-Fotocopia del contrata 0 convenia.
-Certificacion Presupuestaria
-Camprobante C-31  con firma de contador vy
Responsable de Contabilidad.
-Check List Formulario de venficacion de
documentos 253-3-2-1-F02-V.1
-Infarme de conformidad, con V°B° de aprobacién,
(incluye cuadro historial de pagos de la gestidn)
GNAF con el Perfil 69 elaborado por Servicios Generales.
‘Encargado de Firma de ° '”PFotocnpia de  Registro Beneficiario  SIGEP
Comprcbantes de Gastd”  |-Certificado de inscripcién de NIT y/o cedula de|Gerente
8 Firma el Comprobante de identidad. Nacicnal
Ejecucién del gasto, firma en |-Fotocopia  poder  Notarial (si  corresponde) | Administrativo

el sistema y también firma

fisicamente el Comprobante
C-31

-Factura original
Nit:167628028

girado a nombre de EMAGUA,

-Fotocopia del contrato 0 convenio.
-Certificacion Presupuestaria
-Comprobante C-31 con firma de contador,

Responsable de Cantabilidad y Jefe de Unidad

Financiero

5y

c

¥

LT

-

-

Financiera:
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1

N© TAREA INSUMOS RESPONSABLE

—Check List Formulario de verificacion de

documentas . 283-3-2-1-F02-V 1

-Informe de conformidad, con V*B® de aprobacidn,
(Incluye cuadro historial de pagos de la gestion)
elaborado por Servicios Generales.
-Fotocopia de  Registro  Beneficiario  SIGEP
-Certificado de inscripcién de NIT y/o cedula de|Areade

identidad. ' 10 N d Contabilidad
-Fotocopia  poder  Notarial *l(si:_- carresponde)

Recibe y verifica que la
documentacion esté

9 | completa realiza el faliado
de toda la documentacién y

Sl -Factura original girado a nombre de EMAGUA,
Nit:167628028 TR
-Fotocopia del contrato -« -0 convenio.
-Cenrtificacion Presupuestaria
‘ -Comprobante C-31 can firmas correspondientes.
GERCH

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: -

e
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
. SISTEMA DE PRESUPUESTO LNIDAQ FINANCIERA
-

REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA LA PARTIDA 2.2.1.10 PASAIES POR
VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS

Responsable Procedimiento
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REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA LA PARTIDA 2.2.1.10 PASAJES POR
VIAIES AL INTERIOR DEL PAIS

Responsable Procedimiento
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

IDENTIFICA(EI-QN

LT

REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31

PROCEDIMIE'NTEDE.I.A;OPERACqu: PARA LA PARTIDA 2.2.2.10 VIATICOS PCOR VIAJES AL INTERIOR
§ "~ 1 |DELPAIS (REEMBOLSO)
GENERALIDADES
. » Determinar los procedimientos necesarios para la el pagao de
0B.IEUVE, - 4i + | vidticos a personal de |a entidad par viajes en comisidn
REGISTROS, FORMULARIOS O Documentacion de Respaldo debidamente ordenada en funcion a
IMPRESOS DE ENTRADA: — lo establecido en el check list y foliada.

REGISTROS, FORMULARIOS O'«:

Registro Comprobante de pago C-31

IMPRESOS DE SALIDA:

RESPONSABLES DEL '™ Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -
PROCEDIMIENTO: : Area Contabilidad. Unidad Administrativa

TIEMPO ESTIMADO DE 1 mes

PROCEDIMIENTO: I

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTQ

N° TAREA INSUMOS RESPONSABLE
—~Check List Formulario de verificacion de
: dacumentaos 253-3-2-1-F01-V.1
Conferme a Resolucidon -Farmularic F-PV-01, Autcrizacién de viaje y solicitud
Adm. N°EMAGUA/DGE- de pasajes y vidticos {con todas las firmas y sellos
028/2017 y el Reglamento |correspondientes Incluyendo certificacion  POA)
Interna de Pasajes y -Formularlo F-PV-03, Informe de viaje.

1 Vidticos N°EMAGUA / DGE- |-Formulario F-PV-05, Solicitud de reemboiso de | Unidad
075/2019, seremitetoda [pasajes y/o vidticos. | Administrativa
la documentacién -Invitacion (si corresponde).
respestivamente foliadaa [-Pases a bordo Qriginales.
la Unidad Financiera -Resolucion adm. para viajes de fin de semana,

feriado y viajes al exterior (si corresponde).
-Factura original de boletos de passzjes o de
cembustible si solicita el reembolso.
«|—Check List Formuiaric de verificacion de
decumentos 253-3-2-1-F01-V.1
-Formulario F-PV-01, Autorizacion de viaje y solicitud
de pasajes y viaticos (con todas las firmas y sellos
El Gerente Nacional cerrespondientes incluyendo certificacion
Administrativo Financiero | presupuestaria)
. . . .. | Gerente
autoriza el pago, enviando |-Formulario F-PV-03, Informe de viaje. | |- cional

2 |la documentacién a la -Formularic F-PV-05, Solicitud de reembolso de o .

. . ) . e Administrativo
Unidad financiera con un pasajes y/o viaticos. Financiero
proveido en la Hoja de -Invitaciéon (si corresponde).

Ruta. -Pases a bordo Qriginales

-Resolucidn adm. para viajes de fin de semana,
feriado y viajes al exterior (si correspande).
-Factura original de boletcs de pasajes o de

combustible si solicita el reemhbolso

DOCUMENTOS JMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPAR{}NDO CON EL DOCUMENTC PUBLICADO EN EL FORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

N© TAREA INSUMOS RESPONSABLE
—Check List Fermulario de verificacion de
documentos i 253-3-2-1-F01-V.1
-Formulario F-PV-01, Autarizacion de viaje y solicitud
de pasajes y viaticos (con tadas las firmas y sellos
correspondientes Incluyendo certificacion

Remite la documentacién | presupuestaria)
al Area de Presupuestos -Formulario F-PV-03, Infarme de viaje. Uridad
3 |solicitando la emisién de  [-Formulario F-PV-05, Solicitud [de reembalso de financiera
Certificacion pasajes y/0 ! vidticos.
presupuestara. -Invitacion {sl corresponde),
-Pases a borde Originales.
-Resolucion adm. para viajes de fin de semana,
feriado y viajes al exterior *(si~ carresponde).
-Factura original de boletos de pasajes o de
combustible si solicita el reembalso: +
—-Check List Formularioc de-- verificacian de
documentos _.. 283-3-2-1-F01-V.1
-Formularic F-PV-01, Autorizacidn de viaje y solicitud
de pasajes y vidticos (con todas lasfirmas y selios
Efectia la apropiacién correSpondlemes Incluyend_o!“-" certlficacion
presupuestaria para el presupue§tar|a) i . o
pago, elabora la -Formular!o F-PV-03, . llnforn'ikrf de- vigje.|
a certiflicacidn —Fornlmlarlo F-PV-05, Salicitud 'tde reembo!:‘to de | Area de
presupuestaria y deriva a pasgjesl 7 y_fo ] viatlcos. | presupuestos
. . | -Invitacién (si “inl corresponde).
contabilidad para prosequir | Nile oriqinal
con el pracesa de pago. Pases L a _bprdo_ ) A nales.
-Resolucién adm. para viajes de fin de semana,
feriado y viajes al exterior (si corresponde).
-Factura original de boletos He pasajes o de
combustible si solicita (& &f reembolso
-Reporte de Presupuesto Vigente SIGEP -
Recibey verifica , si cuenta oe
con toda la docurnentacién |-Check List Formulario  d&8€ verificacién de
completa, En el Perfil 5 documentos 2 2533-2-1-F01-V.1
"Operador de Ejecucién del {-Formulario F-PV-01, Autarizacién deviaje y salicitud
Gasto’, elabora el registro | de pasajes y viaticos (con toda8 las firmas y sellos
del pago mediante el correspondientes Incluyendc <" certificacidn
Comprebante de Ejecucién | presupuestaria) lo
Presupuestaria de gastos  |-Formulario F-PV-03, Informé  de viaje. Area d
¢ [C-31 enlos 3 momentas -Formulario F-PV-05, Salicitud P88 reembolso de Cont be'l‘d d-
“ | Preventlvo, Compromisoy | pasajes yfa v vidticog. | ZOntantiaa
Devengado y (o deja en -Invitacion (si corresponde). Sl
ESTADO -Pases a bordo’ Originales

VERIFICADO, lo imprime y
firma en ffsico,
posteriormente se deriva al
responsable de

-Resolucién adm. para viajes °dé fln de semana,
feriado y viajes al exterlor{si correspande).
-Factura orlginal de boletos de' pasales o de
cambustible si sclicita c:Eeli reembolso

Contabilidad para su -Certificacidn Presupuestaria.  ©" &
revision y aprobacion. SIG - -
ASE 4§ s
=1
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MANUAL DE PAOCESQOS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SISTEMA DE PRESUPLIESTO UNIDAD FINANCIERA
N° TAREA 4 INSUMOS RESPONSABLE
—Check List Formularic de verificacion de
documentes 253-3-2-1-F01-V.1

-Formulario F-PV-01, Autorizacion de viaje y solicitud

. I de pasajes y viaticos {con todas las firmas y sellos
Revisa la documentacién pasajegy ( y

correspondientes Incluyendo certificacion
de respaldo y da su " .
farmidad, con el Perfil presupuegtana) .
ggn.A b d' de Eiecucién -Farmulario F-PV-03, Informe de viaje. | < oo de
probadar de Fjec Formulario F-PV-05, Solicitud de reembolso de g
del Gasto®, aprueba el [ Ll Contabilidad -
6 - pasajes y/0 viaticos.
Comprobante C-31 y deja. Jinvitacién (si cotresponde) Responsable
en ESTADO APROBADQ, IS . borda Originales. Contabilidad

firma el documento en

fisicdl ITkerivaIRIEiE -Resolucidn adm. para viajes de fin de semana,

feriadc y viajes al exterior (si corresponde).

AU S -Factura original de boletos de pasajes o de
combustible si solicita el reembolsa
-Certificacion Presupuestaria.

-Comprobante C-31 firmado por el contador

« |-Check List Formularic de verificacion de
documentos 253-3-2-1-F01-V.1
-Farmulario F-PV-01, Autorizacidn de viaje y solicitud
de pasajes y viaticos (con todas las firmas y sellos

correspondientes Incluyendo certificacion
) - presupuestaria)
Ererﬂ:illz-(j;‘lcg;ncinr;?r:fg Y I-Formulario F-PV-03, Informe de viaje.
fisico y lo deriva al Gerafite -Formularic F-PV-05, Solicitud de reembolso de
7 | Nacicnal Administrativo pasajes“ Y./O vidticos. | Jefe Ur.-lidad
Financiera para qua firme -Invitacion (si corresponde). | Financiera
para q -Pases a bordo Qriginales.

alectrénicamente en el s . .
-Resclucién adm. para viajes de fin de semana,

Slltaid feriado y viajes al exterior (si carresponde).
-Factura onginal de boletos de pasajes o de
combustible si solicita el reembolse
-Centificacion Presupuestaria.
-Camprobante C-31 firmado per el cantador y
", fresponsable de contahbilidad
"™ -Check Llist Formulario de verificacion de
documentos 253-3-2-1-F01-V.1
-Farmularic F-PVY-01, Autorizacidn de viaje y solicitud
de pasajes y vidticos (con todas las firmas y sellos
GNAF con el Perfil 69 correspandientes Incluyendo certificacion
"Encargado de Firma de presupuesiaria)
Comprobantes de Gasto" -Formulario F-PVv-03, Informe de vigje. [ Gerente
Firma el Comprobante de |-Formulanio F-PV-05, Solicitud de reembolso de | Nacional
Ejecucidn del gasto, firma ~ | pasajes y/o vidticos. | Admnistrativo
en el sistema y también -Invitacién (si carresponde). | Financiera
firma fisicamenie el -Pases a bardo Originales.
Comprobante C-31 -Resolucian adm. para viajes de fin de semana,

feriado y viajes al exterior (si corresponde).
-Factura original de boletos de pasajes o de
combustible si solicita el reembolso
-Certificacion Presupuestdria.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENGIA GQMFAR}U:IDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SISTEMA DE PRESUFUESTO UNIDAD FINANCIERA
N° TAREA INSUMOS . RESPONSABLE

-Comprobante C-31 firmado ‘por el contador,
responsable de contabilidad y Jefe de Unidad

Financiera. -
—Check List Formulario de - verificacion de
documentos ., 253-3-2-1-F0O1-V1

-Formulario F-PV-01, Autorizacién de: viaje y solicitud
de pasajes y vidticos (con todas s firmas y sellos

correspondientes Incluyende-:J« certificacién
presupuestaria) -
Recibe y verifica que la -Formularia F-PV-03, Informe™ de viaje.
documentacidn esté -Formuiario  F-PV-05, Solicitud de’’reembolso de Area de
8 |completa realiza el foliado | pasajes y/0 vidticos. Contabilidad
de toda la documentacidn y | -Invitacidn (si carresponde).
. la archiva. -Pases a bordo. Qriginales
-Resolucién adm. para viajes dé fin de semana,

feriado y vigjes al exterior- (si corresponde).
-Factura original de boletos de pasajes o de
combustible  si - solicita . @l reembolso
-Certificacion Bur Presupuestaria.
| -Comprobante C-31 con firmas cerréspondientes.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: e
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MANUAL DE FROCESQS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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IDENTIFICACION ~"1I*% '
. \ v _ | REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 2.4.1.20
PROCEDIMIENTO DF ”\‘.’Pﬁ!‘n MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

2 -
Ha

GENERALIDADES

e

- - * | Determinar los procedimientos necesarios para la el pago de
g Al e mantenimiento y reparacion de vehiculos de ia entidad.
REGISTROS, FORMULARIOS O i Documentacicn de Respaldo debidamente ordenada en funcidn a
IMPRESOS DE ENTRADA: M lo establecido en el check list y foliada.

REGISTROS, FORM ULARIQS 0 I"'j?r'
IMPRESOS DE SALIDA: -

Reqistro Comprobante de pago C-37

RESPONSABLES DEL ‘::: Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -
PROCEDIMIENTO: A | Area Contabilidad. Unidad Administrativa

TIEMPO ESTIMADO DE s T mes

PROCEDIM!ENTO: - 4 -

g
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NC TAREA a1 INSUMOS RESPONSABLE

~Check List Formulario de verificacion de documentos
253-3-2-1-F02-V 1
-Solieitud de mantenimiento corrective o preventivo al
Vehlculo, elaborade por el Canductor Respaonsahle a cargo

Conforme a Resclucion | del Vehiculo.

Adm. N°EMAGUA/DGE- |-Informe saobre el estado fisica del vehiculo (Art. 12°),

028/2017 y el elaberado por el Técnico en Activos  Fijos.

Reglamento Interno -Kardex de control Individual de Vehiculo (Art. 15°%),

1 paraia administracidn, |elaberade por el Técnico en  Activos  Fijos. |Unidad
se remite todala . -Infegme de conformidad, con V°B® de aprobacidn, (incluye | Administrativa
documentacian cuadro histonal de pagos de la gestion elabarado por
respectivamente Sepvicios generales.
faliada a la Unidad -Fotecopla de Registro Beneficiario SIGEP
Financiera. -Certificado de inscripcién de NIT y/o cedula de identidad.

-Fgtacopia poder Notarial {si carresponde)
-Faetura ariginal girado a nombre de EMAGUA,
Nit:167628028
-Fotocopia del contrato u Orden de Servicio Qriginal.
—-Check List Formulario de verificacion de documentos
253-3-2-1-F02-V.1
-Solicitud de mantenimientc correctivo o preventivo al
El Gerente Nacional Vehiculo, elaborado por el Conductor Responsahle a cargo
Administrativo del - Vehiculo
Financierc autonza el -Informe sobre el estado fisico del vehiculo (Art. 12°), | Gerente

» |Pago. enviando la elaborado  por el Técnicc en Activos  Fijos. | Nacional
documentacion a la -Kardex de control Individual de Vehiculo {Art. 15°),| Administrativo
Unidad financiera con |elaborado por el Técnico en  Activas  Fijos. | Financlero
un proveido en la Hoja |-Informe de conformidad, con V°B" de aprobacion, {incluye
de Ruta. cuadro historial de pagos de la gestion elaborado por

Servicios generales.
-Fotocopia de Registro Beneficiano SIGEP
-Centificado de inscripcian de NIT y/o cedula de identidad.

DOCUMENTOSIMBRESOS O FOTOCOFIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANLUAL OE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SISTEMA DE PRESUPUESTO

GEREMCIA NACIONAI ADMINISTRATIVA FINANCIERA
’ UNIDAD FINANCIERA

Nﬂ

TAREA

— =

INSUMQS

RESPONSASHLE

-Fotocapia poder Notarial
-Factura original girado a

Nit:167628028 4 o
-Fotocopia del contrato u Orden de Serviéio'Original

(5| carresponde)
nombré ' de EMAGUA,

Remite la
documentacién al Area
de Presupuestos
solicitando la emisién
de Certificacidn
presupuestaria.

~Check List Farmulario de venflcamon**de documentos
253-3-2-1-F02-V.1

-Solicitud de mantenimiento correcuvo 0 preventivo al
Vehicula, elaborado por el Conductor Regponsable a cargo
del Vehiculo

-Informe sobre el estada fisico del vehlculo (Art. 129,
elaborado  por el Técnico en Activos  Fijos.
-Kardex de control Individual de Vehicuio (Ar. 15°),
elaboradoc por el Técnico en —Actives  Fijos.
-Informe de conformidad, con V°B® de aprobacmn {incluye
cuadro historial de pagos de la gestmn\' elaborado por
Servicios P generales.
-Fotocopia de Reqistro Beneficiario SIGEP
-Certificado de inscripcién de NIT y/o.cedula de identidad.
-Fotocopia ~ poder  Notarial  {sii ~ corresponde)
-Factura original girado a nombre de EMAGUA,
NIt:167628028

-Fotacapia del contrato u Orden de Serici@ Original.

Unidad
financiera

Efectiia la apropiacian
presupuestaria para el
pago, elabora la
certificacian
presupuestaria y deriva
a contabilidad para
proseguir can el
proceso de pago.

—Check List Formularic de verificaci8i @e documentos
253-3-2-1-FQ02-V 1

-Solicitud de mantenimiento correctiVé @ preventivo al
Vehiculo, elabarado par el Conductor Respénsable a cargo
del Vehiculo.
-Informe sobre el estado fisico del Vefifcule (Art. 12°),
elaboradc por el Técnico en Activos  Fijos.
-Kardex de control Individual de Vehfeule (Art. 15°),
elaborado  por el Técnico el Aftivos Fios.
-Informe de confarmidad, con V°B* de aprobacion, (incluye
cuadro historial de pagos de la gestiéh elaborado par

Servicios - generales.
-Fotocopia  de  Registro Beneficiaric  SIGEP
-Certificado de inscripcion de NIT y/o.e€tula de identidad.
-Fotocopia  poder  Notarial t'%i corresponde)
-Factura  original girado a nombie- de EMAGUA.
Nit: 167628028

-Fotacopia del contrato u Orden dE®Servicio *Original.
-Reporte de Presupuesto Vigente SIGER# &

Area de
presupuestos
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MANUAL DEPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
, SISTEMA DE PRESUPUESTO UNIDAD FINANCIERA
£ L8
N° TAREA Ty INSUMQS RESPONSABLE
Recibe, verifica y revisa, | 1/ 31
s1 cuenta con toda la Bl
documentacién —Bheck List Formularia de verificacion de documentos
compieta, En el Perfil 5 ) 253-3-2-1-F02-V.1
"Operador de Ejecucién |-Solicitud de mantenimiento correctivo o preventivo al
de! Gasto", elabara el Vehjgulo, elaborado por el Conductor Responsable a cargo
registro del pago del: 3 Vehiculo.
mediante el -Infgrme sobre el estado fisico del vehiculo (Art. 12°),
Caomprobante de elaborade par el Técnico en Activos  Fijos.
Ejecucian -Kardex de contrel Individual de Vehiculo (Art. 15°),
Presupuestaria de elabgrado por el Técnico en Activos Fijos. | Area de
5 |gastos C-31enlos 3 -Informe de conformidad, con V°B® de aprobacidn, (incluye | Contabilidad -
momentos Preventivo, |cuadro historial de pagos de la gestion elaborado por | Contador
Compromiso y Seryicios generales.
Devengado y lo deja en |-Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP
ESTADO -Certificada de inscripcion de NIT y/o cedula de identidad.
VERIFICADO, lo -Fatacopia poder Notarial (si corresponde)
imprime y firma en -Eagtura ariginal girado a nombre de EMAGUA,
fisico, posteriormente Nit:1:67628028
se deriva al -Eotocopia del contrato v Orden de Servicio Qriginal.
responsabie de -Certificacion Presupuestaria
Cantabilidad para su ] ol
revisian y aprobacidn.
~Check List Formulario de verificacidn de documentos
253-3-2-1-FO02-V.1
-Solicitud de mantenimiento correctivo ¢ preventiva al
. Vehiculo, elaberado por el Caonductor Respansable a cargo
Revisa la ;
documentacidn de de} Veh
-Infarme sobre el estado fisico del vehiculo (Art. 129,
respaldoy da su A ) ..
. elaborado por el Técnico en Actives Fijos.
conformidad, con el : . .
' i -Kardex de cantrol Individual de Vehiculo (Art. 15°%),
Perfil 24 "Aprobador de . . o
) > - elaborado por el Técnico en Activos Fijos. | Area de
Ejecucion del Gasto’, P d ¢ dad °B° d . . .
6 | aprueba el -Informe de confarmidad, con V°B° de ap’robamén, {incluye | Contabilidad -
cuadro histonal de pagcs de la gestidn elaborado por|Responsable
Comprobante C-31y e o
: Sefvicios generales. | Contabilidad
deja en ESTADO e -
. —Faigcapla de Registro Beneficiario SIGEP
APRQBADQ, firma el - - N , .
- -Certificado de inscripcidn de NIT y/o cedula de identidad.
documenta en fisica y ) .
y -Fotocopia poder Naotarial (si corresponde)
lo deriva al Jefe nd i
BT ;F_actura original giradc a nombre de EMAGUA,
Nit:167628028
-Fatocapia del contrato u Orden de Servicic Original.
-Certificacion Presupuestaria
-Comprabante C-31 con firma del contadar.

DOCUMENTOS IMRRESOS O FOTCCOFPIADCS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA GOMRARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADC EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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N° TAREA INSUMOS L RESPONSABLE
-Check List Formulario de verlflcacmn de documentos
253-3-2-1-F02-V 1
-Solicitud de mantenimiento correcti’vo o preventivo al
Vehiculo, elaborado por el Conductor Qesppnsable a cargo
del Vehiculo.
Recibe la -Informe sobre el estado fisico del thlcuIn (Art. 129,
documentacién y firma |elaborado por el Técnico “Activos Fijos.
el C-31 documento -Kardex de control Individual de Vehlculo (Art. 15%),
fisico y lo deriva al elaboradc por el Técnico en  ‘Activos  Fijos.
Gerente Nacional -Informe de conformidad, con V°B* de apraobacidn, (incluye J )
- : efe Unidad
7 | Administrativo cuadro historial de pagos de la gestlon elaborado por Financiera
Financiero para que Servicios generales.
firme electrénicamente |-Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP
. an el SIGEP, Deriva el -Certificado de inscripcion de NIT y/o cedula de identidad.
documento al area -Fotocopia poder Notarial (st corresponde)
cantable. -Factura origlnal girado a nombre de EMAGUA,
Nit: 167628028 .
-Fotocopia del contrato u Orden de Servicio Original.
-Certificacion 1 uPresupuestaria
-Comprobante C-31 con firma del contador y Responsable
de Contabilidad. v Ol :
—Check List Formulario de verificacion. de documentos
253-3-2-1-F02-V.1
-Solicitud de mantenimiento correctiVo.i8 preventivo al
Vehiculo, elaborado par el Conductor Respbnsable a cargo
del e Vehlculo.
GNAF con el Perfil g | nforme sobre el estado fisica delﬁ‘vré‘ér]_[t_:ul_o (Art 1”2"),
*EncargadodeFirmade glaborado por el Tgcnlcu ea:ﬁ_s—_\l Activos  Fijos.
-Kardex de control Individual de ¥éhiculo- (Art. 15°),
Comprobanteg,de borad |  Técnico en Activos Filos
Gaste" Firma el elaborado  por € > .0 L Gerente
-Informe de conformidad, con V°B* deapedbacian, (incluye .
Comprobante de 4 Nacional
8 |- ) cuadra historial de pagos de la geshon"elaboradn por o .
Ejecucidn del gastao, o Administrativo
‘ firma en el sistema y Sl > : ggnerales Financiera
también firma —Fmo_c_opla Fie _ I_Qfagistro Behefrcmrlo _“ S!GEP
fisicamente el Certlflca.do de inscripcion de l\!IT y/o'cedula de identidad.
Comprobante C-31 -Fatocopia puderl Notarial -Esy" corresponde)
-Factura original girado a nombfe de EMAGUA,
Nit: 167628028 lac
-Fotocopia del contrate u Orden de Servicio Original.
-Certificacién ¥ ' Presupuestaria
-Comprobante C-31 con firma del Contador‘ Responsable
de Contabilidad y Jefe de Unldad Finangiera. -
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MANUAL DE 8AGCESOS Y PROCEDIMIENTOS

~SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

LNIDAD FINANCIERA

a1
N° TAREA ?“ INSUMOS RESPONSABLE
—-Check List Formulario de verificacién de documentos
253-3-2-1-F02-V.1
-Solicitud de mantenimiento correctivo o preventivo al
.t Vehieulo, elabarado por el Conductor Responsable a cargo
del Vehiculo.
-Informe sobre el estado flsico del vehicula {Art. 127,
elaboradoc por el Técnico en Actives Fijos.
Recibe y verifica que la |-Kardex de control Individual de Vehiculo {(Art. 15°%),
documentacian esté elahorado por el Técnico en Activas Fijos.

9 completa realizz el -Informe de conformidad, con V°B® de aprobacion, {incluye | Area de
foliado de toda la cuadro historial de pagos de la gestion elaberado por | Contabilidad
documentacidn y la Servicios generales.
archiva. -Fotocapia de Registro Beneficiaric SIGEP

-Certificado de inscripcidn de NIT y/¢ cedula de identidad.
-Fatocopia poder Notarial (st corresponde)
-Factura original girado a nombre de EMAGUA,
Nit: 167628028

-Fotdcopia del contrato u Orden de Servicio Original.
-Certificacion Presupuestaria
-Comprobante C-31 con firmas correspondientes.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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MANUAL DE PROCESQS ¥ PROCEDIMIENTOS *GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SISTEMA DE PRESUP UESTO of ! UNIDAD FINANCIERA
IDENTIFICACION ™

PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION:

REGISTRQO DE EJECUCION DESGASTO C-31 PARA LA PARTIDA

2.4.1.10 MANTENIMIENTO Y:REPARACION DE INMUEBLES

GENERALIDADES X °
. Determinar los procedimientds necesarios para la el pago de
OBJETIVO : S L '
mantenimiento y reparacion dé inmuebles de la entidad
REGISTROS, FORMULARIQOS O Documentacion de Respaldoidebidamente ordenada en funcian a
IMPRESOS DE ENTRADA: lo establecido en el check list:y:faliada.
REGISTROS, FORMULARIOS O . ‘
IMPRESOS DE SALIDA: Registro Comprobante de page C-31
RESPONSABILES DEL Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -

FROCEDIMIENTO:

Area Contabilidad. Unidad Administrativa

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTQ:

1 mes 23

DESARROLLQ DEL PROCEDIMIENTO

N° TAREAS INSUMO = = RESPONSABLE
—Check List Farmulario de verificaeion de documentos
253-3-2-1-F02-V.1
-Infarme sobre el estado fisico del "jnmueble elaborado
por el Técnico en clivos Fljos.
Conforme a Resolucién —Slollcnuque mantenimiento de mm‘@e_ple elaboradltzx par
Adim. N°EMAGUA/DGE- | © Stnico €n A,,gf""’s e, Fllos.
028/2017 |a -Informe de conformidad, con V 5 de aprobacion,

(incluye cuadrc historial de pages de la gestion)|Unidad

1 |documentacién se remite
toda la documentacidn
respectivamente foliada a
la Unidac Financiera

elaborado por Servicies . . generales.
-Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP
-Certificado de Inscripcion de hﬁ‘l”ay/o cedula de
identidad. - 0L

-Fotocopia  poder  Notarial L‘(S_I corresponde)
-Factura ariginal giradoe a nombre de EMAGUA,
Nit: 167628028

-Orden de Servicio original.

Administrativa

El Gerente Nacional
Administrativo Financiero
autoriza el pago, enviando
2 |la documentacion ala
Unidad financiera con un
proveido en la Hoja de
Ruta.

-Check List Formulario de verificacjén de documentos
253-3-2-1-F02-V.1 e
-Infarme sobre el estado fisico del ?m'naeble elaborado

par el Técnico en _ Activos Fijos.
-Solicitud de mantenimiento de inmlujeble elaborado por
el Técnico en éciwcs Fijos.

-Informe de conformidad, con VaﬂB’lde aprobacidn,
{(incluye cuadro historial de pageside la gestion)
elaborado por Sewic% generales.
-Fotocopia de  Registra  Bénkficiario  SIGEP
-Certificado de inscripeion de N¥T y/u cedula de
identidad. o

-Fotocopia  poder  Notarial ‘f(§| ¢\ carresponde)
-Factura original girado a nombre de EMAGUA,
Nit: 167628028 %

Gerente
Nacional
Administrativo
Financiera

DOCUMENTOS IMPRESOS Q FOTOCOPIADOS SON COPIAS Klb CONTROLADAS
VERIFICAR §U VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTOQ PUBLICADO EN EL PCRTAL WEB INSTITUCIONAL
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L TAREAS fg INSUMO RESPONSABLE
-Brden de Servicio original.
~Eheck List Formulano de verificacién de documentos
253-3-2-1-F02-v.1
-Informe sabre el estado fisico de! inmueble elaborado
-gor el Técnico en Activos Fijos.
“Solicitud de mantenimiento de inmueble elaborado par
Remite la documentacidn ; éj; JIEERICO _en ftc:ivos Fij.qs.
al Area de Presupuestos 3 -_I_niorme de confqrmlt:!ad. con V°B° de aprobacllfnn. _
1 | solicitando la emisién de {incluye cuadro historial de pagos de la gestién) L!mdac_i
Certificacion elahorado por Servicios generales. | financiera
. JFotocopia de  Registro Beneficiario  SIGEP
L -Centificado de insciipcion de NIT y/o cedula de
identidad.
sFotacopia  poder  Notarial  (si corresponde)
-Eactura oariginal girado a nombre de EMAGUA,
Nit:167628028
“Orden de Servicio original.
“Check List Formulario de verificacion de documentos
253-3-2-1-F02-V.1
-Infarme sobre el estado fisico del inmueble elaborade
par el Técnico en Activos Filos.
Efectia la apropiagion -Solicitud de rqantenimiemo de inmueble elaboradn‘por
presupuestaria para el el Téenico _en Activos Fij_tfs,
pago, elaborii Jlﬂforme de conformidad, con V°B® de aprabacion,

4 cenif‘icacién presupestaria (incluye cuadro historial de pagos de la gestién) | Area de
y deriva a contabilidad e']aboradn por . Servicias o generales. | piesupuestos
para prosequif colt) -Folccopla de Registro Beneficiario SIGEP
nago C‘ertlflcadu de inscripcion de NIT y/o cedula de

: idlentidad.
-Fotocopia poder Naotarial {¢!  correspondce)
-Factura original girado a nombre de EMAGUA,
Nn 167628028
‘Orden de Servigio original.
55;:3; :::::ggaylraewsa ' ni| =Check List Formulario de verificacién de documentos
d '¥53-3-2-1-F02-v.1
ocumentacién completa, Anf bre al do fisico del i e
En el Perfil 5 "Operador de nforme sobre e esl_a o fisico del inmue le ela crado
Ejecucién deliGasto" per . el TéCn.ach) en Activos Fijos
elabora el registro dél -‘SO|ICITUd dfe n'?amenlmjemn de mmuel?!e elaborado“por
pago mediante el el Técnico _en Activos Fu'us.
Comprobante de Ejecuclén -_1__nforme de cnnfqrmlqad, con V°B°® de aprobaclu’jn,
Bresuguestariakicl ol F(incluye cuadro historial de pagos de la gestion) | Area de

5 C-31 en los 3 momentos elaboradp por _ Servicios _ Igenerales. Cantabilidad -
Preventivo, COMpromisa y -—-Fotqcppla dE. Rlegllsrlro Beneficiario SIGEP | Comtador
Devengadc]ylodeja & :CEI‘tIfICEIdCI- de inscripcion de NIT y/o cedula de
ESTADO |dent|dad.. _ _

VERIFICADO, lo imprime y -Fotocapia __poderl Notarial (si  cofresponde)
fir eV ﬂsic':o‘ —F.actura original giradoc a nombre de EMAGUA,
posteriormente se deriva plit-167628028 -
; . alresponsable de -Orden de ‘ Servicio orlginal.
4 o L ':. Contabilidad para su -Certlficacidn Presupuestaria
“ ;‘ 2 DOCUMENTOSINMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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N° TAREAS INSUMO | RESPONSABLE
revisidn y aprabacion. .'—‘
-Check List Formulario de verificacign de documentos
253-3-2-1-F02-V.1 '
-Informe sobre el estado fisice del igmueble elaborado
por el Téenico en Activos Fijos. M
Revisa la documentacién |-Sollcltud de mantenimiento de inmueble elaborado por
de respaldo y da su el Técnico en Activos Fijos. i-
conformidad, con el Perfil |-Informe de conformidad, con V°B° défaprobacidn,
24 "Aprohador de (incluye cuadro historial de pagos de la gestidn) Area de
6 Ejecucidn del Gasto’, elaborado por Servicios generales. Contabilidad -
aprueba el Comprobante -Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP Responsahle
C-31 y deja en ESTADO -Centificado de inscripcion de NIT yfnﬁcedula de Contabilidad
APROBADQ, firma el identidad. i
documento en fisicoylo | -Fotocopia poder Notarial (si corresponde)
deriva al Jefe Financie-o. |-Factura original girado a nombre desEMAGUA,
Nit: 167628028 s
-Orden de Servicio criginal. >,
-Certificacion Presupuestaria -y
-Comprobante C-31 con firma del canfador.
-Check List Formulario de verificagiin de documentos
253-3-2-1-F02-V .1 W
-Informe sobre el estada fisico delfirifieble elaborado
por el Técnico en { Activas Fijos.
-Solicitud de mantenimienta de inmitieble elaberado por
Recibe la documentacion y | el Técnico en Activos Fijos.
firma el C-31 documento | -Informe de conformidad, con V‘B‘“'de aprabacian,
fisico y lo deriva al Gerente | (incluye cuadro historial de pagns e ‘la .gestion)
Nacianal Administrativo elaborado por Servicios generales. Jefe Unidad
7 |Financlero para que firme |-Fotocopia de  Registro  BenRefltiaric  SIGEP i .
electranicamente en el -Certificade de inscripcion de NIT “y/o cedula de inanciera
SIGEP, Deriva el identidad
documento al 4rea -Fotocopia  poder  Notarial ‘QSPU- corresponde)
contable. -Factura onginal girado a nombre’ de EMAGUA,
Nit:167628028
-Orden de Servicio original.
-Certificacion Presupuestaria
-Comprobante C-31 con firm@D'dél contador vy
Responsable de Contabilidad. 8800, - -
-Check List Formulario de verificacion de documentos
253-3-2-1-FQ2-V.1 Wi
GNAF con el Perfil 69 -Infcrme' so_bre el estgdo fis:!co del in::it,éble elajborado
"Encargado de Firma de por el Técnico en Activos Fijos. d
« |-Solicitud de mantenimiento de inmai@kle elaborado por
Comprabantes de Gasto LT Gerente
Firma el Comprobante de elsrdcnico en Sotivas (IS Nacional
8 | . 5 P ) -Infarme de conformidad, con V°B Eeaarobhclon o .
Ejecucion del gasto, firma Administrativo
. o (incluye cuadro historial de pagos d&fla gestion) . :
en el sistema y también laborad Servicios les. @M (- Financiera
firma fisicamente el 'gborado por SeTvICIoRENCrales,
Comprobante C-31 -Fotocopia de Registra Beneficiaric@IGEP-
-Certificado de mscrlpmon de NIT y/o cedula de
G identidad. S 10 .
.;‘.'—'“ . -Fotocopia pader Notarial (si corres’ﬂoﬁde)
V&, v o0
'1', N 5‘ 5 DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIASINO CONTROL ADAS
\"\','h ". </ VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTQ PUBLICADQ EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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N? TAREAS i INSUMO RESPONSABLE

~Factura ariginal girado a nambre de EMAGUA,
Nit:167628028
-Orden de Servicio ariginal.
iGertificacion Presupuestaria
-Qomprobante C-31 con firma del Contadaor,
Respansable de Contabilidad y Jefe de Unidad
Einanciera.
“Check List Formulario de verificacion de documentos
n263-3-2-1-F02-V.1

-Informe sobre el estado fisico del inmueble elaborado
“I'par el Técnico en Activos Fijas.
-Solicitud de mantenimienta de inmueble elaborado por
el Técnico en Activos Fijos.
-Informe de conformidad, con V°B° de aprobacidn,
{incluye cuadro historial de pagos de la gestion)

m

Recibe y verifica que la

9 SgiuTeiztfeca:ﬁ:ae:r?oliado  elaborade por Servicios generales. Area de
de mpda I3 documeﬁtacién -Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP Contabilidad
. -Certificada de inscripcidn de NIT y/o cedula de
R identidad,

-Fotocaopia poder Notarial (si carresponde)
"-Factura original girado a nombre de EMAGUA,
Nit:167628028

-Orden de Servicio ariginal.

-Centificacion Presupuestaria

-Comprobante C-31 con firmas correspondientes.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

."'.
P
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MANUAL DE PRQCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

‘GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION:

REGISTRO DE EJECUCION DE GASTC C-31 PARA LAS PARTIDAS
(2.5.4LIMPIEZA, 2.5 6FOTOCORIAS, 2.1.1COURIER, 2.3.1ALQUILER,
2.1.6INTERNET) :

GENERALIDADES

UL

Determinar los procedimientas necesarios para la el pago de

OBJETIVO : )

gastos varios
REGISTROS, FORMULARIOS 0 Documentacion de Respaldo debidamente ordenada en funcidn a
IMPRESOS DE ENTRADA: lo establecido en el check list y foliada.

REGISTRQS, FORMULARIOS O
IMPFRESOS DE SALIDA:

Registro Comprobante de pago C-31

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

(_Eerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiers -
Area Contabilidad. Unidad Administrativa

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

T mes

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

documentacion
respectivamente foliada a la
Unidad Financiera

-Certificado de inscripcion de NIT y/o cedula de
identidad.

-Fotacopia poder Notarial (si coregsponde)
-Factura original girado a nombre de EMAGUA
Nit:167628028
-Documento de constancia del séNicid prestado.
-Fotacopia del contrato.

-Al.

Gas
N° TAREAS INSUMO ' RESPONSABLE

—Check List Formulario de verificacion de
documentas 253-3-2-1-F02-V.1
-Informe de conformidad, con V°B® de aprobacién,

Conforme a Resolucidn Adm. (IImLIuyedcuadehlstonal de paglosj*de Ja.gestion

. elaborado por Servicios generales
geliyr:i?euéigﬁg_nzamm7' -Fotocopia de Registro BEI‘IEfICIarIQ SIGEP Unidad

Administrativa

Fl Gerente Nacional
Adminlstrativo Financiero
autoriza el pago, envianda la
documentacién a la Unidad
financiera con un proveido
en |a Hoja de Ruta.

- Check List Formulario de verificacion de
documentos 253-3-2-1-F02-V.1

- Infarme de confarmidad, can V°B® de aprobacion,
{incluye cuadro historial de pagos, de la gestion
elaborado por Servicios generales.

- Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP S:rc?;;eal
- Cartificado de inscripcién de N]T y/o cedula de - .
Administrativo
identidad. 1 !
Financiero

-Fotocaopia poder Notarial (si curge'spénde]

- Factura original girado a nombre de EMAGUA,
Nit:167628028 L
-Bocumento de constancia del semwicia prestado.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTCCOPIADOS SON COPIAS NO-CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMFARANDC CON EL DOCUMENTO PUBLICADD EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

- Fotocopia del contrato.
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPLIESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA #INANCIERA
UNIOAD FINANCIFRS

]

TAREAS- —

N° INSUMO RESPONSABLE
v |~ Check List Formuiario de verificacion de
“" | documentos 253-3-2-1-F02-V.1
- Informe de conformidad, con V°B® de aprobacion,
(incluye cuadro historial de pagos de la gesticn
Remite la documentacion al elaborado por Servicios generales.
A - Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP
rea de Presupuestos e Sy Unidad
3 - o - Certificado de inscripcion de NIT y/o cedula de | .
sohcﬂandof la emisién de identidad financiera
Certificacion presupuestantg -Fotocopia poder Notarial (si  corresponde)
A - Factura criginal girado a nombre de EMAGUA,
' Nit:167628028
. |-Documento de constancia del servicic prestado.
+ | Fatocopia del contrato
- Check List Formulario de verificacion de
documentos 253-3-2-1-F02-V.1
_+meil - Informe de conformidad, con V°B® de aprobacion,
n . - @il {incluye cuadro histarial de pagos de la gestidn
Efectia la apropiacidn elaborado por Servicios generales.
presupuestaria para el pagq, | - Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP
4 elaberala centificacion - Certiflcado de inscripcion de NIT y/o cedula de Area de
presupuestaria y deriva a identidad. presupuestos
contabilidad para continuar | -Fotocopia poder Notarial (si corresponde)
con ei proceso de pago. - Factura criginal girado a nombre de EMAGUA,
—=1- | Nit:167628028
1| -Documento de constancia del servicio prestadao.
- Fotocogia del contrato.
-Reporte de presupuesto Vigente.
Recibe, verifica y revisa, si-
cuenta con toda la
documentacion completa, En | -Check List Farmulario de versificacion de
el Perfil 5 "Operador de dacumentas 253-3-2-1-F02-V.1
Ejecucion del Gasto, elabora |- Informe de conformidad, con V°B® de aprobacién,
el registro del pago mediante | (incluye cuadro historial de pagos de la gestion
el Comprobante de Ejecucidnii-elaberado par Servicios generales.
Presupuestaria de gastes G3%|- Fatocopia de Registro Beneficiarioc SIGEP| ;
31 en los 3 momentos - Certificado de inscripcion de NIT y/o cedula de e de_ .
5 Contabilidad -

Preventivo, Compromisc y
Bevengado y lo deja en
ESTADO

VERIFICADQ, lo imprime y .
firma en fisico,
posteriormente se derivaal—
responsable de Contabilidad’
para surevision y

aprobacion.

identidad.

-Fotocopia poder Notarial (si  corresponde)
Factura original girado a nombre de EMAGUA,
Nit:167628028

-Documento de constancia del servicio prestado.
-Fotocopia dei contrato.
- Centificacion Presupuestaria

Contador

3

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO FUBLICADC EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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- Check List Formulario de verificacién de
documentos 253-3-2-1-F02-V.1

- Informe de conformidad, con V°B® de aprobacidn,
Revisa la dacumentacién de | (Incluye cuadro historial de pagoside la gestién
tespaldoy da su elaborado por Servicios generales.

conformidad, con el Perfil 24 |- Fotocopia de Registro Beneficiarlo SIGEP

‘Aprobador de Ejecucion del |- Certificada de inscripeion de NIT, y/0 cedula de e de_ .
X . . Contabilidad -
6 | Gasto", aprueba el identidad. oS, Responsable
Comprobante C-31y deja en |-Fotacopia pader Notarial (si corrésponde) Ce |t3 bilidad
ESTADO APROBADO, firma el |- Factura criginal girado a nombre'deé EMAGUA, ontabilica
documento en fisico y lo Nit:167628028
deriva al Jefe Financiero. -Bocumento de constancia del ser\?lmo prestado.
- Fotacopia del contrato.
. - Certlficacian Presupuestaria.

-Comprobante C-31 con firma defl contador.

- Check List Formulanio de verificacion de
documentas . 253-3-2-1-F02-v.1
- Informe de conformidad, con V°B° de aprobacian,
(incluye cuadro historial de pago¥ de la gestidn
elabarado por Servicios generales.
- Fotocopia de Registro Beneficlarioc SIGEP
- Certificado de inscripcian de NIT y/a cedula de
identidad. Jefe Unldad
-Fotacopia  poder  Notarial “¢stl' carresponde) | Financiera
- Factura original girado a nomtre de EMAGUA,
Nit: 167628028

Recibe la documentacion y
firma el C-31 documento
fisico y 1o deriva al Gerente
7 [ Nacional Administrativo
Financiero para que firme
electrénicamente en el

Sl -Documento de constancia deF‘sérvicio prestado.
-Fotocopia del o contrato.
-Cenrtificacion Presupuestaria.

-Comprobante C-31 con firma“¥del contador y
Responsable de Contabilidad.

- Check List Formularic de verificacion de
. documentaos ' 60%53:3-2-1-F02-V.1

- Informe de conformidad, con V*B%'de aprobacian,
(incluye cuadro historial de pagoss de 138 gestlén
elabarado por Serviclos. generales.

GNAF copgl Perfll 69 Fotocopia de Registro ®&feficiario SIGEP

‘Encargado de Firma de

Comprobantes de Gasto” ;dgnetr;ttljggado de inscripcidn de.’NIT y/0 cedula de Gerente
8 Firma el Comprabante de -Fotocopia poder Notarial  ¥si cofresponde) Nacional

Administrative
Financiero

Ejecucion del gasto, firma en
el sistema y tamhién firma
fisicamente el Comprobante
C-31

- Factura original girado a nombre de EMAGUA,
Nit: 167628028 P

-Documento de constancia del'™séfvicio prestado
-Fotocaopia del contrato.
-Certificacian ~ #€¢Presupuestaria.
-Comprobante C-31 con firma "del Contador,
Responsable de Contabilidad y Jefe de Unidad

Financiera. - =
e v
74
e

DOCUMENTOS IMPRESQOS O FOTOCOFIADCS SON COPIAS NQCEONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDQO CON EL DOCUMENTQ PUBLICADQEN EL PDRT"/'\L WEB INSTITUCIONAL
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-1
N° TAREAS qu INSUMO RESPONSABLE

- Check List Farmulario de verificacian de
documentos 253-3-2-1-F02-V.1
- Informe de conformidad, con V°B® de aprobacidn,
(incluye cuadro historial de pagos de la gestién
elaborado par Servicios generales.

Recibe y verifica que la - Fotoccopia de Registra Beneficiario SIGEP

dacumentacion esté - Certificado de inscripcién de NIT y/a cedula de Area de

9 | completa realiza el foliado identidad. Contabilidad

de toda la documentaciény |-Fotocopia poder Notarial (si  corresponde)

la archiva. - Factura original girado a nombre de EMAGLUA,
Nit:167628028
-Documento de constancia del servicio prestado.
-Fotocopia del caontrato.
-Certificacidn Presupuestaria.
- Comprobhante C-31 con firmas correspondientes.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

. /Ar

3 s

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMF_’/\'R‘&EDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WER INSTITUCIONAL
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- 2.3.1ALQUILER, 2.1.6INTERNET)

REGISTRO DE EIECUCION DE GASTO C-31 PARA LAS PARTIDAS {2.5.4LIMPIEZA, 2.5 6FOTOCOPIAS, 2.1.1COURIER,
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IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION:

3.9.5. UTILES DE ESCRITORIQ Y OFICINA

REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA LA PARTIDA

GENERALIDADES

r

Determinar los procedimientos necesarios para la el pago de (itiles

OBJETIVO : - -
de escritoria y oficina
REGISTROS, FORMULARIOS O Documentacién de Respaldoidebidamente ordenada en funcién a
IMPRESOS DE ENTRADA: lo establecido en el check list; y foliada.
REGISTROS, FORMULARIOS O Registro C bantede pARE BB
IMPRESOS DE SALIDA: egistro Lomprobante de pagg L
RESPONSABLES DEL Gerencia Nacional Administrativa Financjera - Unidad Financiera -

PROCEDIMIENTO:

Area Contabilidad. Unidad Administrativa

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

TN
1 mes

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Nﬂ

TAREAS

INSUMQ

RESPONSABLE

Conforme a Resolucién Adm.
N°EMAGUA/DGE-028/2017,
se remite toda la
documentacian
respeclivamente foliada a |a
Unidad Financiera.

-Check List Formulario de verificacidn de
dacumentos 253-3-2-1-F04-V .1

-Informe de conformidad, con V°B* de aprobacién,
elaborado por el Téchico de almapér;,‘ :

-Fatacopia de Registra Beneficiarlo SIGEP
-Certificado de inscripeién de NIT;y/o cedula de
identidad,

-Fotacopia pader Notarial (sl corrésponde]

-Factura criginal girado a nombregde EMAGUA,
Nit:167628028

-Formulario de ingreso de Activo® ffijos y/o Almacén
-Orden de compra o Servicio {cor'sella y fecha de
Recepcidn del proveedor o contrato de compra de
bien o servicios.

-Salicitud de inicio de proceso de contratacidn.
-Solicitud de Certificacidn Presupuestaria.
-Cotizacidn,

-Formulario de Alancen con selle. §IN EXISTENCIA (si
corresponde) -BC0.

Unidad
Administrativa

‘.

"(’%‘f

{Avv

El Gerente Naciona!
Administrativo Financiero
autoriza el pago, enviando la
documentacidn a la Unidad
financiera con un proveido en
la Hoja de Ruta.

- Check List Formularia de verificacion de
documentos 253-3-2-1-F04-V 1
-Informe de conformidad, con V'B® de aprobacian,
elaborado por el Técnico de almacéni~

-Fotocopia de Reqistro Beneflcigrng SIGEP
-Certificado de mscnpcmn de NIT y/0 cedula de
identidad. .
-Fotocopia poder Notarial (si conmsponde)

-Factura original girado a nomhre de EMAGUA

Nit: 167628028 SFR

-Formulario de ingreso de Activds:Fijos Wo almacén
-Orden de compra o Servicio (consello y fecha de

812 Rl

Gerente
Nacional
Administrativo
Financiero

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CCN EL COCUMENTO PUB

COCUMENTOS IMPRESOS O FOTQCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

LICADO éN EL PORTAL WEB INSTITUCIQNAL
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.+ = {Recepcién del proveedar o cantrato de compra de
bien o servicios.
-Solicitud de inicio de proceso de contratacion.
-Solicitud de Certificacion Presupuestaria.
-Cotizacion.
-Farmulario de almacén con sello SIN EXISTENCIA
(si corresponde)
- Check List Formulario de verificacién de
documentos 253-3-2-1-F04-V. 1
-Informe de conformidad, con V°B® de aprobacion,
elaborado por el Técnica de almacén.
-Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP
-Certificado de inscripcidn de NIT y/o cedula de
identidad. @
-Fotocopia poder Notarial (si corresponde)
Remite la documentacién al | -Factura eriginal girade a nombre de EMAGUA,
Area de Presupuestos U INit167628028 Unidad
solicitanda la emisién de " | -Formulario de ingreso de Activos Fijos y/o almacén | financiera
Certificacién presupuestaria. |-Orden de compra o Servicio {con sello y fecha de
Recepcion del proveedor o contrato de compra de
\ hien o servicios.
g -Certificacion Presupuestaria.
-Solicitud de inicio de praceso de contratacidn.
-Salicitud de Certificacién Presupuestaria.
-Cotizacion.
-Formulario de Alancen can sello SIN EXISTENCIA (si
corresponde)
- Check List Farmulario de verificacién de
documentos 253-3-2-1-F04-V. 1
Informe de conformidad, con V°B° de aprobacidn,
/| elaborado por el Técnico de almacén.
-Fotocaopia de Registro Beneficiario SIGEP
-Certificado de inscripcion de NIT y/o cedula de
identidad.
Efectda la apmpiacién 3"1-Fotacopia poder Notarial (si corresponde)

. -Factura original girado a nambre de EMAGUA,
presupuestaria para el pago, Nit:167628028
elabara la certificacion ’ . . : = .

; : -Farmulario de ingreso de Activos Fijos y/o almacén
presupestaria y deriva a -
contabilidadhpara proseqis -Orden_ 519 compra o Servicio {con sello y fecha de
coniel proceso delpago: R_ecepcmn Fh_al proveedar a contrato de compra de
hien o servicios.

-Certificacion Presupuestaria.
-Solicitud de inicio de proceso de contratacion.
-Solicitud de Certificacion Presupuestaria.
-Cotizacién.
-Formulario de Alancen con sello SIN EXISTENCIA (si
carresponde)
—-Reporte de Presupuesto Vigente SIGEP

Ers

Area de
presupuestos

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTQ PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
LNIDAD FINANCIERA

ESTADO APROBADQ, firma el
documento en fisico y lo
deriva al Jefe Financiero.

bien o serviclos. TNt
-Certificacion Presupuestaria. -

-Solicitud de inicio de proceso de®entratacion.
-Solicitud de Certificacion Presupuestaria.
-Catizacion. D

-Formulario de Alancen con sello*S{N*EXISTENCIA (si
corresponde). %

- Certificacidn Presupuestaria. # % . -

- Comprobante C-31 con firma del contador.

N° TAREAS INSUMO RESPONSABLE
- Check List Formularlo de verificacion de
documentos 253-3-2-1-F04-V.1
Recibe y verifica si cuenta -Informe de canformidad, con V'B" de aprobacian,
cen toda la documentacidn elaborado por el Técnico de almacén.
completa, En el Perfil 5 -Fotocopia de Reglstro Beneficiario SIGEP
'‘Operador de Ejecucion del -Certificado de inscripcidn de NIT y/a cedula de
Gasteo®, elabora el registro del |identidad.
page mediante el -Fotocopia poder Notaria! (si corresponde)
Comprobante de Ejecucian -Factura original girado a nombre de EMAGUA,
Presupuestaria de gastos C- | Nit: 167628028 Area de
5 |31 en los 3 momentos -Formulario de ingreso de Activos-Fijos y/o almacén | Contabilidad -
Preventivo, Compromisoy -Orden de compra o Servicio (coii'sella y fecha de Contador
Devengado y o deja en Recepcidn del proveedor o contrato de compra de
ESTADQ bien o servicios. e
VERIFICADO, lo imprime y -Certificacidn Presupuestaria. ©
firma en fisico, -Solicitud de inicio de pracesa de contratacion.
postericrmente se deriva al -Solicitud de Centificacian Presupuestaria.
responsable de Contabilidad | -Cotizacién. g
para su revisién y aprobacién. | -Formulario de Alancen con sella:8INEXISTENCIA (si
carresponde). ]
- Certificacidn Presupuestaria #' (e
- Check List Formularié de verifigacion de
documentos 253-3-2-1-F04-V.1 f¢
-Informe de conformidad, con V°B 4@ aprabacion,
elabarado por el Técnico de almacén.
-Fotocopia de Registro Benefician&$SMEP
-Certificado de inscripcion de NIT f/olcedula de
Revisa la documentacidn de dentidadt . .
-Fotocopia poder Notarial (si correSponde)
respaldo y da su - . ,
formidad. con el Perfil 24 -Factura original girado a nombre-dg- EMAGUA,
ol ‘ < Nit:167628028 3t Area de
Aprobadar de Ejecucion de! . . . . . .
= -Formulario de ingreso de Activas Fijas y/o almacén | Contahilidad -
& |Gasto', aprueba el i A oy fecha d R bl
Comprobante C-31 y deja en Orden E‘je compra o Servicio (can sella y fecha de esponsable
Recepcidn del proveedor a eontratd de compra de Cantabilidad

[ Sl

& 'v'l'- .
Sl

15
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DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCORIADOS SON COPIAS'NO CONTROLADAS
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- Check List Farmulario de verificacian de

documentos 253-3-2-1-F04-V.1

-Informe de confermidad, con V°B° de aprobacion,

elaborado por el Técnico de almacén.

-Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP

[-Certificado de inscripcién de NIT y/o cedula de

identidad.

-Fotocopia poder Natarial (si carresponde)

Recibe la documentacldny | -Factura original girado a nombre de EMAGUA,

firma el C-31 documento Nit:167628028

fisico y lo deriva al Gerente -Formulario de ingreso de Activas Fijos y/a almacén

7 |Nacional Administrativo -Orden de compra o Servicio (con sello y fecha de

Financiero para que firme Recepcidn del proveedaor o contrato de compra de

electranicamente en eI :bien o servicios.

SIGEP, -Centificaciaon Presupuestaria.

-Salicitud de inicia de proceseo de contratacidn.

W A-Solicitud de Certificacién Presupuestaria.

TR cotizacion

-Farmulario de almacén con sello SIN EXISTENCIA

(SI corresponde).

- Cenrtificacidan Presupuestaria.

-Comprobante C-31 con firma del contador y

Responsable de Contabilidad.

- Check List Formulario de verificacicn de

documentos 253-3-2-1-F04-V.1

& . }-Informe de conformidad, con V°B° de aprobacian,

elaborado por el Técnico de almacén.

-Fatocopia de Registro Beneficiario SIGEP

-Certificado de inscripcion de NIT y/o cedula de

identidad.

-Fotacapia poder Notarial (si correspande)

-Factura criginal girado a nombre de EMAGUA,

Nit:167628028

-Formulario de ingreso de Activos Fijos y/o almacén

-Orden de campra o Servicio (con sello y fecha de

Recepcion del proveedor o contrato de compra de

bien o servicios.

~+1-Salicitud de inicic de proceso de contratacidn.
-Solicitud de Certificacién Presupuestaria.

:,Q -Cotizacion.

¥ i -Formulario de almacén con sella SIN EXISTENCIA

(si corresponde).

|| - Certificacian Presupuestaria.

.| - Comprobante C-31 con firma del Contadar,

| Responsable de Contabilidad y Jefe de Unidad
Financiera.

Jefe Unidad
Financiera

GNAF con el Perfil 69
"Encargade de Firma de
Comprobantes de Gasto”
Firma el Comprobante de | ..
Ejecucién del gasto: firma'éns
el sistema y también firma
fisicamente el Comprobante
C-31

Gerente
Nacional
Administrativo
Financiero

)
» "

=
-
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- Check List Formularic de verificacion de
documentos 253-3-2-1-F04-V.1

-Informe de conformidad, con V°B® de aprobacion,
elaborado por el Téchico de almacén.

-Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP
-Certificado de mscnpcuﬁn de NIT y/o cedula de

identidad. 3
-Fotocopia poder Notanal (si corresponde)
Recibe y verifica que Ia -Factura original girado a nombre de EMAGUA,
documentacion esté Nit:167628028 Area de
9 | completa realiza el foliado de | -Formulario de ingreso de Activos Fijos y/0 almacén Contabilidad
toda la documentacidn y la -Orden de compra o Servicio (con sello y fecha de
archiva. Recepcidn del proveedor o contrato de compra de

bien o servicios.
-Solicitud de inicio de proceso de contratacian.
-Solicitud de Certificacién Presupuestaria.

-Cotizacion.
-Farmulario de almacén con sello SIN EXISTENCIA
(si correspande). : Jagiv.

- Certificacion Presupuéstaria.
- Comprobante C-31 con firmas ¢orrespondientes.

AL
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MANUAL DE PROCESOS Y PADCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

IDENTIFICACION

T TSI REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA LA PARTIDA
PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION:| 5 ; 1 10 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y DERIVADOS

GENERALIDADES

)

i

Iv
.8
1" Determinar los procedimientos necesarios para la el pago de

OBJETIVO : ¢t | combustibles, lubricantes y derivados para las vehiculos de la
. t2k |entidad.
REGISTROS, FORMULARIOS @ ¥ | Documentacién de Respaldo debidamente ordenada en funcién a

IMPRESOS DE ENTRADA:

T lo establecido en el check list y foliada.

REGISTROS, FORMULARIOS O

S¢
Registrc Comprobante de pago C-31

IMPRESOS DE SALIDA: ‘5
‘

RESPONSABLES DEL Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -
PROCEDIMIENTO: "' | Area Contabilidad. Unidad Administrativa
TIEMPO ESTIMADQ DE "

PROCEDIMIENTQO:

ﬂ 1 mes

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

N° TAREAS INSUMOS RESPONSABLE

—-Check List Formulario de verificacidén de documentos
253-3-2-1-F02-v 1
slaforme de conformidad, con V°B° de aprobacién,
{incluye cuadro histarial de pagos de la gestidn)
elaborado par Servicias generales.

Confarme a Resolucién -Kardex de control de entrega de vales, por vehiculo y

Adm. N°EMAGUA/DGE- responsable conductor asignado, elaborado por

028/2017,la Servicios generales. Unidad

1 |documentacion se debe
remitir respectivamente
foliada a la Unidad
Financiera.

{Bitdcora de Vehiculo, elaboradc por el Conductor
Responsable a cargo del Vehiculo.

-Fotccopia de Registro Beneficiario SIGEP
-Certificado de inscripcion de NIT y/o cedula de

identidad.

;ii-iFotoccupia poder Notarial {si correspende)
-Factura original girado a nombre de EMAGUA, Nit:

167628028

-Fotocopia del contrato u Orden de Servicio.

Administrativa

El Gerente Nacianal
Administrativo Financiero
autoriza el pago, enviando
2 |la documentacian a la
Unidad financiera can un
proveido en la Hoja de
Ruta.

- Check List Formulario de verificacidn de documentos
253-3-2-1-F02-V 1

- Informe de conformidad, con V°B° de aprobacian,
(incluye cuadro historial de pagos de la gestidn)
elaborado por Servicios generales.
-~ Kardex de control de entrega de vales, por vehiculo y
responsahle conductor asignado, elaborado por
Servicios generales.

- Bitdcaora de Vehiculo, elaborado por el Conductor
Responsable a cargo del Vehiculo.

- Fotocopia de Registro Beneficiaio SIGEP

- Certificado de inscripcion de NIT y/o cedula de
identidad.

Gerente
Nacional
Administrativo
Financiero

DOCUMENTOS JMERESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NQO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA.COMPAMNDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADQO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

INSUMOS ¥

N° TAREAS RESPONSABLE
- Fotocopia poder Notarial (si correspo’nde]
- Factura original girado a nombre de EMAGUA
NIT:167628028.
- Fotocopia del contrato U Orden de @éwlcm‘
- Check List Formulario de venﬂcacgon de documentos
253-3-2-1-F02-v 1
- Informe de conformidad, con V°B* dé aprobacion,
(incluye cuadro histarial de pagos de” la gestion)
elaborada por Servicios generales.
- Kardex de control de entrega de vales; por vehiculo y
Remite la documentacion | responsable conductor asignado, elaborado par
al Area de Presupuestos Servicios generales. Unidad
3 |solicitandc la emision de |- Bitacora de Vehiculo, elaborado pO( el Conductor fln;nr:::iera
Certificacién Responsable a cargo del Vehicula. |
presupuestaria. - Fatocopia de Registro Beneficiario SIGEP
- Centificado de inscripeién de NIT y/o cedula de
Identidad.
- Fotocopia poder Notarial (si correqunde)
- Factura original girado a nombre d&EMWMAGUA,
NIT:167628028. g o
- Fotocapia del contrato u Orden de Servicio.
- Check List Formulario de verlficacldi'de documentos
253-3-2-1-F02-V.1 00, dr g
- Informe de conformidad, con V°B® te aprabacion,
(incluye cuadro histarial de pagos déla gestloh)
elaborado por Servicios gererales. G.A L
Efectda la apropiacion - Kardex de control de entrega de vales, por vehiculo y
presupuestaria para el responsable conductor aslgnado, elabosada por
page, elabara la Servicios generales. T U
4 certlficacion - Bitacara de Vehiculo, elaborado por el Conductor Area de
presupuestaria y derivaa | Responsable a cargo del Vehiculo, 3561 i o presupuestos
contabilidad para - Fotocopia de Registra Beneficiario SIGEP
proseguir can el procesa |- Certificado de i mscnpmon de NIT yfo sedula de
de pago. identidad. 15 a
- Fotocopia pader Notarial (si corresponde)
- Factura original girado a nombre d&ENMAGUA,
NIT:167628028. FE
- Fotocopia del contrata u Orden de'Sefvicio.
-Reporte de presupuesto vigente SIGEP::
Recibe y verifica, si cuenta |- Check List Farmularia de venfcaﬁfﬁn de documentos
con todala 253-3-2-1-F02-V.1 it =, 0
documentacidén completa, |- Informe de conformidad, con V°B® 'ﬂe afrobacion,
En el Perfil 5 "Operador de | (incluye cuadro historial de pagos déia gestion)
Ejecucidn del Gasto" elaborado por Servicios generales. '/ AreBld
elabora el registro del - Kardex de control de entrega de valei‘r por vehiculo y rea ce
5 . Contabilidad -
pago mediante el responsable conductor asignado, elaborado por Contador
Comprebante de Ejecucidn | Servicios generales.
Presupuestaria de gastos |- Bitdcara de Vehiculo, elaborado pé?l ¢l Conductor
C-31 en los 3 momentos Respansabie a cargo del Vehiculo. -
Preventiva, Compraomisay |- Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP
Devengada y lo deja en - Certificado de inscripcién de NIT yv’ﬁ éedula de

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADCS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTQO PUBLlCADOggl*EL_PDR.TAL WEB INSTITUCIONAL
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Financiero para que firme
electrénicamente en el
SIGEP.

- Certificado de inscripcién de NIT y/o cedula de
identidad.

- Fotocopia poder Notarial {(si corresponde)

- Factura original girado a nombre de EMAGUA,
NIT-167628028.

- Fotocopia del contrato u Orden de Servicio.

% Certificacion Presupuestaria.

-Comprobante C-31 con firma del contador y
Responsable de Contabilidad.

o
N° TAREAS [ INSUMQS RESPONSABLE
ESTADO identidad.
VERIFICADOQ, lo imprimey |~[Eatocopia poder Notarial (si carresponde)
firma en fisico, - Eactura original girado a nombre de EMAGUA,
posteriormente se deriva | NIT:167628(028.
al responsable de +Rotocapia del contrato u Orden de Servicio.
Contabilidad para su .Certificacién Presupuestaria.
revigion y aprebacion. .
- Check List Formulario de verificacion de documentos
253-3-2-1-F02-V.1
fipforme de conformidad, con V°B* de aprabacion,
{(incluye cuadro historial de pagos de ia gestidn)
Revisa la documentacién elaborado por Servicios generales
de respaidoy daisu -Kardex de cantrol de entrega de vales, por vehiculo y
. . tresponsable conductor asignado, elaborado por
corlllformldad, con el Perfil Servicios generales )
214 Ap_rE:bador i 4 -Bitdcora de Vehiculo, elaborado por el Conductor o de. .
6 Ejecucion del Gasto", | W00 sable @ cargo'ddlVehiculo, Contabilidad -
aprueba el Comprobante i&.f .- . ; oy Responsable
{*%otocopia de Registra Beneficiario SIGEP .
1 y celafitoIes - Centificado de inscripcidn de NIT y/o cedula de Cqjjtabilidad
APROBADO, firmq.el bl riad .
ggﬁﬂ::lnjgfinF:LS;?:ii:g - Fotocopia poder Notarial (si correspande)
y -iFactura original girada a nombre de EMAGUA,
NJT:167628028.
- Fotocopia del contrato u Orden de Servicio.
- Certificacion Presupuestaria.
- comprobante C-31 con firma del contador.
# Check List Formulario de verificacion de documentos
253-3-2-1-F02-V.1
‘| -Infarme de conformidad, con V°B® de aprobacian,
{incluye cuadro historial de pagos de la gestién)
elabarado par Servicios generales,
- Kardex de contral de entrega de vales, por vehiculo y
Recibe la dacumentacion y rSeesrsiccri'lg:I;I:ncearzldet.;cmr asignado, elaboradao por
;:;T;i :Ils-g;rﬂ?;rgi?;zte [~'Bitdcora de Vehiculo, elaborado par el Conductor
7 | Nacional Administrativa ﬂesponsable a cargo del Vehiculo. Jefe Unidad
- Fotocopia de Registra Beneficiario SIGEP Financiera

DOCUMENTCSIMERESOS O FOTOCOFIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMBARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADQ EN EL FORTAL WEB INSTITUCIONAL
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N° TAREAS INSUMOS - RESPONSABLE

- Check List Formularia de verificacion de documentos
253-3-2-1-F02-V.1 i

- Informe de conformidad, con V°B* de aprobacidn,
{(incluye cuadro historial de pagos de  |a gestidn)
elaborado por Servicios generales.

- Kardex de control de entrega de vales;)gor vehiculo y
respensable conductor asignadao, elaborado par
Servicios generales.

- Bitdcora de Vehiculo, elaborada por el. Conductor
Responsable a cargo del Vehiculo. =~

- Fotocopia de Registro Beneficiario SIGEP
- Certificado de inscripcion de NIT y‘?‘é cedula de
identidad.

- Fotocopia poder Notarial (si corresponde)

- Factura original girade a nombre de-EMAGUA
NIT:167628028.

- Fatocopia del cantrata u Orden de Servicio.

- Certlficacion Presupuestaria. =

- Comprobante C-31 con firma del Contador,
Responsable de Contabilidad y Jefe de Unidad
Financiera. e cr

GNAF con el Perfil 69
“Encargado de Firma de
Comprobantes de Gasto"
Firma el Comprobante de
Ejecucian de! gasto, firma
en el sistema y tainbién
firma fisicamente el

‘ Camprobante C-31

Gerente
Nacional
Administrativo
Financiero

- Check List Formulario de venf cadign de erCUmemos
253-3-2-1-F02-V.1

- Informe de conformidad, con V°B*d&aprobacién,
(incluye cuadro historiai de pagos de']d'geshon)
elahorado por Servicios generales.
- Kardex de contral de entrega de vale§, por vehiculo y
responsahle conductor asignado, elabarado por
Recibe y verifica que la Servicias generales. St
dacumentacion esté - Bitacora de Vehiculo, elaborado pér éfConductar
9 |completa realiza el foliado | Responsable a cargo del Vehiculo.
de toda la documentacidn |- Fotocopia de Registro Beneficiaric SIGEP:
. y la archiva. - Certificado de inscripcidn de NIT y#oi¢éédula de

identidad.

- Fotocopia pader Notarial (si carresponde)

- Factura original girado a nombre de EMAGUA,
NIT:167628028. CMaRs

- Fotocopia del contrato u Orden de Sérvlcio.
- Certificacién Presupuestaria.
- Comprobante C-31 con firmas cor*fé%punmentes

Area de
Contabilidad
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REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA LA PARTIDA 3.4.1.10 COMBUSTIBLES,
LUBRICANTES Y DERIVANDQS

Responsable Procedimienta
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MANUAL DE PROCESOS Y FROCEDIMIENTOS

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

IDENTIFICACION

1195
~ e

SISTEMA DE PRESUPLESTO

PROCEDIMIENTO DE LA OPQQN

REGISTRC DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA LAS PARTIDAS
CORRESPONDIENTES DE REEMBOLSO

GENERALIDADES

2t ~-'_=ﬂl.
' .i¢ | Determinar los procedimientos necesarios para la el pago de
ORIEN'S — uls | distintas partidas para reembolso.
REGISTROS, FORMULARIOS 0. Documentacion de Respaldo debidamente ordenada en funcién a
IMPRESOS DE ENTRADA: : lo establecido en el check list y foliada.

REGISTROS, FORMULARIOS q'-' o
IMPRESOS DE SALIDA: ‘

Registro Comprobante de pago C-31

RESPONSABLES DEL ol Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -
PROCEDIMIENTO: . TRl Area Contabilidad. Unidad Administrativa
TIEMPO ESTIMADO DE T

ooz 1 mes

PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TAREAS . . ..

6 |que firme electrénicamente en el SIGEP,

contador y Responsable de Contabilidad.

N® {INSUMO RESPONSABLE
Con informe solicita.el rembelso de
recursas, justificando los gastos - Infarme y respaldos del reembolso
1 realizados y cumpliendo el reglamentao - La factura Unidad
interno respectivo. Se remite toda la -Formulario de Regist-o de Beneficiario | Solicitante
documentacién respectivamente foliada |SIGEP
| |ala Unidad Financiera. 2,6
Remite la documentacion al Area de aTTOrnERREDEI0S dRjigeembolso i
. . - La factura Unidad
2 | Presupuestos solicitando la emision de . - .
Centificactén presunLestafia®! -Formulario de Registro de Beneficiaric | Financiera
P SIGEP
Efectla la apropiacidn presuppestaria - Infarme y respaldos del reembolso
5 |Para el pago, elabora la certificacion - La factura Area de
presupuestaria y derlva a contabilidad -Fermulanao de Registro de Beneficiario | Presupuestos
para preseguir con el proeeso de pago. SIGEP
v b - Informe y respaldas del reembolso
Revisa la documentacién-Bexaspaldo, si |-La factura Area de
4 |as correcta elabora C-31 de pagoy -Formulario de Registro de Beneficiario | contabilidad -
remite al responsable de Cantabilidad SIGEP Contador
para su revisidn y aprobacion. - Certificacion Presupuestaria
- Informe y respaldos del reembolso
- La factura Area de
Aprueba el C-31 por el SIGEP, firma el -Formulario de Registrc de Beneficiano .
5 |documento en fisico y lo deriva a jefatura | SIGEP mntab'hdi’? i
Financiera para su.firma flslea: - Certificacién Presupuestaria EES?OS.T.?] :de
, - Comprobante C-31 con firma del antaniiida
SR contador.
Recibe la documentacién'y firma el C-31 | - Infarme y respaldos del reembolso
documento fisico y lo deriva al Gerente | - Certificacién Presupuestaria Jefe Unidad
Nacional Administrafivo Finaficiero para | -Comprobante C-31 con firma del Financiera
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N° TAREAS INSUMO. RESPONSARBLE
Deriva el documento al 4rea contable.
- Informe y respaldos del reembolsc
- La factura e
Firma el Comprobante de Ejecucién del -Farmulario de Registro de Beneficiario Gergnte
. . o, SIGEP Nacional
7 | gasto, firma en el sistema y también e . . N ,
firma fisicamente el Comprobante 31 |- Certificacion Presupuestaria Administrativo
P - Comprobante C-31 cénfirma dél Financiero
Contador, Responsable de Contabilidad
y Jefe de Unidad Financiera.
- Informe y respaldos del reembalso
- La factura
Recibe y venfica que la documentacion | -Formularia de Regisrd de Beneficiario Area de
8 | esté completa realiza el foliado de toda | SIGEP .
Cantabilidad

la documentacidn y la archiva.

- Centificacion Presupuestaria
- Comprobante C-31 cenifirmas
correspondientes. —

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTQ:
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REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA LAS PARTIDAS CORRESPONDIENTES
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Procedimiento
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SISTEMA DE FRESUPUESTO UNIDAD FINANCIERA
IDENTIFICACION Yoo
. . . . [ REG!STRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA LA PARTIDA
PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION: | ; ™. ") 'oern GERIOS Al PERSONAL PERMANENTE
GENERALIDADES
X _ Determinar los procedimientos necesarios para la el pago de
OBJETIVOS cad¥y refrigerios al persanal de la entidad
REGISTROS, FORMULARIOS O Documentacién de Respaldo debidamente ordenada en funcion a
IMPRESOS DE ENTRADA: '8 |loestablecido en el check list y foliada.
REGISTROS, FORMULARIOSD . !
IMPRESOS DE SALIDA: Registro Comprobante de pago C-31
RESPONSABLES DEL Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -
PROCEDIMIENTO: Area Contabilidad. Unidad Administrativa
TIEMPO ESTIMADQ DE -
PROCEDIMIENTO:
llq.-‘ »
Mol
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
N° TAREAS INSUMO RESPONSABLE
—-Nota de Remisién de planilla para pago de
En cumplimienta al Decreta refrigerios al personal de EMAGUA.
suprema N°2219 para el pago |-Reporte de dias Efectivos Trabajados.
de la partida 3.1.1.10 -Doecumentacion Respaldaria de novedades
Refrigerios al personal camao ser {cumpleafios, nacimiento o Unidad
1 % “4i .. .« . . . . . e N
permanente se remite toda‘la | defuncidn, viaje, permiso particular, baja Administrativa
documentacién meédica, fallecimiento, permiso sin goce de
respectivamente foliada a la haberes,abandong, faltas, Jurado electoral,
Unidad Financiera. ™' 14 | Capacitacién y feriado).
-Informe
- Nota de Remision de planilia para pago de
refrigerios al personal de EMAGUA.
El Gerente Nacional -Reporte de dias Efectives Trabajados. ‘
Administrativo Financiero -Documentacion Respaldatoria de novedades

Gerente Nacional
Administrativo
Financiero

autoriza el pago, enviando la_ . [como  ser (cumpleafios, nacimiento ©
documentacion a la Unidad < | defuncién, viaje, permiso particular, baja
financiera con un proveide en | médica, fallecimiento, permiso sin gcce de

la Hoja de Ruta. haberes, abandono, faltas, Juradc electoral,
Capacitacidn y feriado).
-Infarme

- Nota de Remisién de planilla para pago de
refrigerios  al personal de EMAGLUA.
-Reporte de dias Efectivos Trabajados.
-Documentacion Respaldatoria de novedades
como ser (cumpleafios, nacimientc o |Unidad financiera
defuncian, viaje, permiso particular, baja
médica, fallecimiento, permisc sin goce de
haberes, abandono, faltas, Jurado electoral,
Capacitacion y feriado).

Remite [a documentacién al
Area de Presupuestos
solicitando la emisidn de
Certiticacidn presupuestaria.
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que firme electranicamente en
el SIGEP.

haberes, abando, faltas, Jurads - electoral,
Capacitacion -y S feriado).
. Certificaclion -Presupuestaria.

-Comprobante C-31 con firma del contador y
Responsable de Contabilidad. nha<din: '
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MANLUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTQS GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
5ISTEMA DE PRESUPUESTO UNIDAD FINANCIERA
N° TAREAS INSUMQ RESPUNSABLE
- Nota de Remisién de planilla para pago de
refrigerios  al personal de EMAGUA.
Efectua la apropiacidn -Reporte de dias Efectives Trabajados.
presupuestaria para el pago, -Documentacion Respaldatoria de novedades
4 elahora la certificacion como ser (cumpleafios, nacimlenta o|Areade
presupuestaria y deriva a defuncién, viaje, permiso particular, baja | presupuestos
contabilidad para proseguir médica, fallecimiento, permiso ‘sih goce de
con el pioceso de pago. haberes, abandono, faltas, Jurado electoral,
Capacitacidn ¥y feriado).
-Reporte presupuesto vigente
Recibe y verifica, si cuenta con
toda la documentacion
completa, En el Perfil 5
'‘Operador de Ejecucidn del - Nota de Remisién de planilla para pago de
Gaste', elabora el registro del | refrigerios al  personal  deé:a: EMAGUA.
pago mediante el -Reporte de dias Efectivos--Trabajados.
Camprobante de Ejecucién -Documentacion Respaldatoria de novedades Area de
5 Presupuestaria de gastos C-31 jcomo  ser  {cumpleafios, _nagimients o Contabilidad -
en los 3 momentos Preventivo, | defuncién, vlaje, permiso parlicilar, baja Contador
Compromiso y Devengado y lo | médica, fallecimiento, permis§€sin goce de
deja en ESTADO haberes, abandono, faltas, Juradd electoral,
VERIFICADQ, lo imprime y Capacitacién y Ut T feriado).
firma en fisico, posteriormente |- Centificacién Presupuestaria 113-ih
se deriva al responsable de ety
Contahilidad para su revision y 3 "slr
apraobacion. aade
- Nota de Remisidon de planilla para pago de
Revisa la docurmentacion de refrigerios  al ) personall de EMA.\GUA.
: -Reporte de dias Efectivos Trabajades.
respalde y da su conformidad, | . \ddtoriaBdddnavedsd
con el Perfil 24 'Aprobador de DatumentaclongReEpHICATOr| eSmmmevEdECles Area de
; . . hg |COMO  ser _(_cumplean_os, nacimiento o Contabilidad -
6 Hlecucion deglasto - aprue defuncién, viaje, permiso particular, baja
el Comprobante C-31y deja en medica, fallecimiento, permisé#€sin goce de LUl
ESTADC APROBADQ, firma el hab ' d : . Contabllidad
e e aberes, .a'ban cno, faltas, .Jma/da electoral,
y ) .
derlva al Jefe Financiero Capacitacion y " : ferlado)
' -Certificacion Présiupuestaria.
- Comprobante C-31 con firma @élcontador.
- Nota de Remision de planilla para :paga de
refrigerios  al  personal de'® EMAGUA.
-Reporte  de dias Efectivos® Trabajados.
Recibe la documentacién y -Documentaclén Respaldatoria de novedades
firma el C-31 documento ffsico |como  ser (cumpleafios, nacimienio o
- y fo deriva al Gerente Nacional | defuncién, viaje, permiso particular, - baja | Jefe Unidad
Administrativo Financlero para | médica, fallecimiento, permis8.'sin goce de {Financiera
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MANUAL DE PROCESQS ¥ PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERFNCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANC{ERA

TAREAS

INSUMO

RESPONSABLE

e gleta
s -

GNAF caon el Perfil 6
"Encargado de Firma de

- Nota de Remisién de planilla para pago de
refrigerios  al  personal de EMAGUA,
-Reporte de dias Efectivos Trabajados.
-Documentacion Respaldatoria de naovedades

documentacién y la archiva.

haberes, abando, faltas, Jurado electoral,
Capacitacion y feriado).

- Certificacion Presupuestaria.

- Comprebante C-31 con firmas
correspondientes.

1 como ser (cumpleafinos, nacimienta o
C_omprobantes de Gasto defuncidn, viaje, permiso particular, baja|Gerente Nacional
8 F!rma el Comprobamg i médica, fallecimiento, permiso sin goce de|Administrativo
Efec?u0|on def gait.c,]‘ f'ffma €N | haberes, abando, faltas, Jurado electoral, | Financiero
e b e i Capaciaci aado)
C-31 o 3 Certificacién Presupuestaria.
- Comprobante C-31 con firma del Contador,
Responsable de Contabilidad y Jefe de Unidad
Financiera.
- Nota de Remisidn de planilla para pago de
refrigerics al perscnal de EMAGUA.
-Reporte de dias Efectivos Trabajados.
9 -Documentacion Respaldataria de novedades
Recibe y verifica que la como ser (cumpleaiios, nacimiento o
9 documentacidn esté completa | defuncidn, viaje, permiso particular, baja Area de
realiza el foliado de toda |a médica, fallecimiento, permiso sin goce de Contabilidad

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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UNIDAD FINANCIERA

REGISTRO DE EIECUCION DE GASTO C-31 PARA LA PARTI DA 3.1.1.10 REFRIGERIOS AL PERSONAL

PERMANENTE

Responsable Procedimienta
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PERMANENTE

REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA LA PARTIDA 3.1.1.10 REFRIGERIOS AL PERSONAL

Respansable

Procedimiento
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SISTEMA DF PRESUPUESTD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
ey UNIDAD FINANCIERA

8.1.2 REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA L

INVERSION

IDENTIFICACION

.

g -

!L‘iqi}l'

?XS‘ PARTIDAS DE GASTO DE

PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION:

REGISTRO DE EJECUCION DE'GASTO C-31 PARA COMPONENTE
INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISION: * ©

GENERALIDADES

withoye |

v

OBJETIVO : Detelrminar I.os procedimientos necgs?rr‘los para la el page de
planillas de infraestructura y supesvisidn.

REGISTROS, FORMULARIOS Q Documentacion de Respaldo debidamente ordenada en funcidn a

IMPRESOS DE ENTRADA: lo establecido en el check list y foliada.

r;gLSETS%%SI')EOS‘;ﬁ%%R'OS 0 Registro Comprabante de pagg €-31

RESPONSABLES DEL Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -

PROCEDIMIENTO: Area Contabilidad. Unidad Administrativa

TIEMPO ESTIMADO DE 1 mes e

PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ATT s !

N° TAREA INSUMOS RESPONSABLE
- Informe de conformidad vy
Recibe el tramite de la Gerencia Naclonal 5.0”0""":' de paga emitido por el Gerente
. . ; P Fiscal de Obra o Responsable de )
Técnica, y posteriormente derivar el tramite de A T8 e ) Nacional
1 - . Seguimiento % y-  documentos - .
Anticipo o Planilla de Avance de Obra o (eci b, - Administrativo
Supervisian a la Unidad Financiera ESTE.'bECIdOS § & §ormulario de Financiero
] Verificacion de documentas FORM
06.1. ad b '
- Infarme de confarmidad vy
solichtud de pfgoemitido por el
Deriva el trdmite de Antcipo o Planilla de|Fiscal de Obra.0.Responsable de Jefe de Unidad
2 |Avance de Obra o Supervisién al Area de|Seguimientc [, y. . documentos Financiera
Contabilldad. establecidos en el Formulario de
Verificacion de documentos FORM
06.1.
- Informe de conformidad vy
. - . solicitud de pago’ emitida por e
Deriva el tramite de Antllmpo o Planllia de Fiscal de ObrilgsResponisable de
Avance de Obra o Planilla de Avance de I h - Responsable de
. Supervisidn al Profesional de Contabilidad Segliiicnto; 383 Finentos Contahilidad
engar ado del Proarama establecidos 26 el Farmulario de
g g ' Verificacién dé'décumentos FORM
06.1. 3L
Recibe la instruccion procede a revisar la|- Informe de conformidad vy
planilla de pagos y documentacion de respaldo, | solicitud de gHg87emitido por el
4 Existen observaciones: | Fiscal de Obra &"Responsable de | Profesional de

Sl: mediante correo electronico se remite al
Fiscal para que regularice, de lo contraric se
pone a consideracion devolver el tramite a

Seguimiento _*y_  documentos
establecidos ep el Farmularlo de
Verificacion désidcumentos FORM

Contabilidad

“q '

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOFIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CCN EL DOCUMENTO FUBLICADQEN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

e




e

Cadiga Dady rriel'tiq '

version

N" de Pdglnas

LMACLA

i ama A

EMAGL. AF/UE
Aniare Y Agm 5 Al'g!n "‘(

1

Pdgina 70 de 142

. SISTEMA DE PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIOAD FINANCIERA

TAREA /&

INSUMOS

RESPONSABLE

Fiscal o Responsahle de Seguimiento través de
las instancias cieorrespondientes.
NQ: se deriva al Profesionalide Presupuestos
solicitando la emision - de cenrificacién
presupuestaria carrespondiente para el tramite
de Anticipo o planilla.

06.1.

Recibe el tramite, verifica si cuenta con
presupuesta solicitado énc sistema SIGEP vy
coordina con Area de Tesoreria la existencia de
saldo en libreta.
Si no existe saldo en Jibigeta y no existe
presupuesto el Area de. Presupuestos debe
coordinar el tramite sequn tipo de madificacién
presupuestaria correspondiente con Area de
Tesoreria. NP |

Si existe saldo en libretay pero no existe
presupuesto insciito debe coardinar el tramite
segln el tipo de modificacion presupuestaria
correspondiente con Area de Tesoreria.
Cuando verifique |la existencia de Presupuesto
en sistema SIGEP emite y firtha la certificacian
presupuestaria y deriva W Responsable de
Presupuestos.

Recibe el tramite, verifica si cuenta can
presupuesto sclicitade en :sistema SIGEP.
Tiene ' i presupuesto:
SI: se emite y firma: la certificacién

presupuestaria y posteriarmente se deriva el
tramite al Responsable, de Presupuestos.
NO: se devuelve el tramite por falta de
presupuesto o se coordina- con la Gerencia
Nacional Técnica para la posibilidad de realizar

una modificacidn presupuestaria.
PR

- Informe de conformidad vy
solicitud de pago emitido por €l
Fiscal de Obra o Responsable de
Sequimienta y documentas
establecidos en el Formularic de
Verificacian de doccumentos FORM
06.1.

-Reporte de presupuesto vigente
del SIGEP

Profesional de
Presupuestos

P ]

Recibe el tramite, verifica la emisién de la
Certificacion Presupuestaria y deriva a
Respansable de Tesoreria.

Informe de conformidad vy
salicitud de pago emitido por el
Fiscal de Qbra o Responsable de
Seguimientc y documentos
establecidos en el Formulario de
Verificacidn de documentos FORM
06.1.

-Certificacion presupuestaria

Responsahle de
Presupuestos

Recibe el tramite, verifica y asigna libreta de

acuerdo a datos _de a cerificacién
presupuestaria (Fuente - Organismo)
Existe saldo en la libreta:

SI: se procede a derivar a Profesional de
Contabilidad para el registra.
NO: se procede a reiterar la solicitud de
transferencia de recursos o inicia el débito

- Informe de conformidad vy
solicitud de pago emitido por el
Fiscal de Obra o Responsable de
Seguimiento y documentas
establecidos en el Farmularic de
Verificacion de documentcs FORM
06.1.

-Certificacion presupuestaria

Responsable de
Tesorerla

DOCUMENTOS IMFRESOS O FOTOCOFIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

Nﬁ

TAREA

INSUMOS

RESPONSABLE

autemalico en coordinacidn con las instancias
correspondientes.

e

Procede a solicitar al Fiscal informar al
Contratista acerca de la emlsion de la(s)
factura(s) y registra el C-31 con el SISIN
correspandiente en sistema SIGEP (hasta etapa
Devengado y estado Verificada) y firma el C-31
en fisico.
Si es un pago con fuente de financiader deriva
a Responsable de Contabilidad para su revision
y aprobacian.
Si es un pago con fuente de contraparte local
elabora un cuadro para sclicitud de cucta de
caja, la cual se remite por correo al Area de
Tesoreria quienes a su vez solicitan la
habilitacion una vez cada semana de acuerdo a
Cranograma de actividades para asignacion de
cuotas, cuanda la cuota es asignada Tesoreria
procede & notificar a Contabilidad para
proceder con la derivacion a Responsable de
Contabilidad para revisidn y aprobacién del C-
31.

il
- Informe de conformidad vy
solicitud de pago emitida por el
Fiscal de Obra'e Respansable de
Seguimiento .. #.. documentos
establecidos en el Formularic de
Verificacion de documentos FORM
06.1. —-—=
) . Tell W

—-Cenrtificacién presupuestaria
-Asignacian de Libreta.

S[.‘!L

Profesional de
Contabilidad

Recibe el trémite y Revisa
Existe cbservaciones:
Sl: se devuelve a Profesional de Contabilidad.
NO: se aprueba el Comprobante en sistema
SIGEP (estado Aprobado), firma el C-31 en
flsico y remite al Jefe de Unidad Financiera

para firma fisica.

- Informe de confarmidad y
solicitud de pago emitido por el
Fiscal de Obra:o.Responsable de
Seguimiento 3y documentos
establecidos en. el Formulario de
Verificacian deg dogumentos FORM
06.1.

-Comprobante,C:Bﬂ

Responsable de
Contahilidad

10

Firma C-31 en fisico y deriva a Gerente Nacicnal
Administrativo Financiero.

- .Informe de, conformidad y
solicitud de pago emitido por el
Fiscal de Obra o Responsable de
Sequimiento 21V documentos
establecidos en el Formularlo de
Verificacién de Hocumentos FORM
06.1.

-Compraobante C-31 con Firma
Responsable de Contabilidad.

Jefe de Unidad
Financiera

11

Firma €-31 en fisico y en el sistema SIGEP
{estado Firmado) y el Ministerio de Eccnomia y
Finanzas efectda la priorizacion del pago.
Deriva al area de Contabilidad para archivo o
para continuar con la gestidn para e! pago de
saldo.

- Informe de conformidad vy
solicitud de pdgof emitido por el
Fiscal de Obr4'% Responsable de
Seguimiento %%y .documentos
establecidos en‘el Formulario de
Verificacion de‘documenlns FORM
06.1. i 22
-Comprabante C-31 con Firmas
del Responsable de Contabilidad y
Jefe de la Unidgd,Rinanciera.

Gerente
Nacional
Administrativo
Financiero

ags o
achk
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12

Contabilidad para el correspondiente archivo
cuando el pago es -par el total
NO: Cuando el pago es parcial remite a
Profesional de Contabilidad para continuar con
la gestian para pagar el saldo.

Fiscal de Qbra o Respansable de
Seguimiento y documentos
establecidos en el Formularic de
Varificacion de documentos FORM
06.1.

-Comprobante C-31 firmado.
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SISTEMA DE PRESUPUESTO LNIDAD FINANCIERA
N°® TAREA g INSUMAS RESFONSASBLE
Pago total ”- la Slanilla: | - Informe de conformidad vy
b ) ici emitido por el
Sl: Deriva a FEncargado de Archiva de solicitud de pago B

Responsable de
Contabilidad

13

Archiva el C-31 ariginal con la documentacién
de respaldo

Infforme de conformidad vy
solicitud de pago emitido por el
Fiscal de Obra o Responsable de
Seguimiento y documentos
establecidos en el Formulario de
Verificacion de documentos FORM
06.1.

-Comprobante C-31 firmado.

Encargada de
Archivo de
Contabilidad

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

AN

S o
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTQS
~ SISTEMA DE PRESUPUESTD

GERENCIA NACIONAL AOMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

.- e

IDENTIFICACION

Y ¥ AL REGISTRO DE EJECUCICN DE GASTO C-31 PARA COMPONENTE
PROCEDIMIENTOPE ‘ERAEIL'IN: DE DESARRQOLLO COMUNITARIQ (DESCCOM), ASISTENCIA

A |TECNICAINTEGRAL (ATI) Y COMPONENTE DE ESTUDIOS
GENERALIDADES ‘

OBJETIVO :

E .
- —

Determinar los procedimientos necesarios para la el pago de
"« |planillas DESCOM Y ATI.

REGISTROS, FORMULARIOSO

IMPRESOS DE ENTRADA: %% | |0 establecido en el check st y foliada.

Dacumentacion de Respaldo debidamente ardenada en funcion a

REGISTROS, FORMULARIOS u‘ * "
IMPRESOS DE SALIDA: VN

Registro Comprobante de pago C-31

RESPONSABLES DEL

Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -

PROCEDIMIENTO: 'y 4 |Area Contabilidad Unidad Administrativa

TIEMPO ESTIMADO DE o ek 1 mes

PROCEDIMIENTO: ’ e

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

N¢ TAREAS Tan INSUMO RESPONSABLE
Recibe el tramite de 1a& Gerencia | -El Informe de conformidad y solicitud de e
Nacional Técnica, y postéribrmente |pago emitido por el Supervisor de Nacional

1 |derivar el 1iramite de Anticipo o |DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios y Administrativo
Planilla de Avance de Consultorla a la | documentos establecides en el Farmulario Financiero

Unidad Financiera. Fod

dé Verificacién de documentos FORM 06.2.

Deriva el tramite de Anticig@;olplaniﬂa

-El Informe de conformidad y salicitud de
pago emitido por el Supervisor de

Jefe de Unidad

2 |de Avance de Consultoria al. Area de { DESCOM/ATI o Supervisor de Estudics y Financiera
Contabilidad. BT documentos establecidos en el Formulario
S ine de Verificacidn de documentos FORM 06.2.

Deriva el tréamite de Anticipo o Planilla
de Avance de Consuiltoria al
Profesional de CQn_Babllldad
encargadao del Programa. #i%

-E! Informe de conformidad y solicitud de
pago emitido par el Supervisor de
DESCOM/AT! o Supervisor de Estudias y
documentos establecidos en el Formulario
de Verificacién de documentos FORM 06.2.

Responsable de
Contabilidad

Recibe el tramite de Anticipo o
Planilla de Avance de la Consultoria,
revisa que se encuentre. toda la
documentacidn de acuerdoc a FORM
06.2.

Existen observaciones:
Sl: se remite carrea al_ Supervisor
DESCOM/ATI o  Supervisar de
Estudios para que regularice, de lo
contraric se pone a consideracién
devcolver el trdmite a al Supervisar
BESCOM/ATI o~ Supeivisor de
Estudios través de las instancias
correspondientes.

NQ: se deriva al Profesional de

-El Informe de conformidad y solicitud de
pago emitidc por el Supervisor de
DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios y
documentas establecidos en el Formulario
de Verificacion de documenios FORM 06.2.

Profesional de
Contabilidad

VERIFICAR SU VIGENCIA COM

DOCUMENTO?%RESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

NDO CON EL DOCUMENTC PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
5ISTEMA DE PRESUPLIESTO

TR

"{GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

N° TAREAS INSUMQA RESPONSABLE
Presupuestos solicitando la emision IRELHE
de certificacicn presupuestaria PENL,
correspondiente para el tramite de Qe
Anticipo o Planilla. d eje .

Recibe el tramite, verifica si cuenta SOy

con presupuesto  solicitada  en oWt -

sistema SIGEP. it

;:?nsi_ emite y firma la p;:rsﬁl;?cuaecsi:,}% -El Inform(_e_de conformidad y solicitud de
presupuestaria y posteriormente se Paggy gnitidgy por =4 Supervlsor. 2 .

5 |deriva el tramife al®Responsable de DESCOM/ATI o Supelrstor de Estudlas.y Profesional de
Presupuestos. docum_eptos”estahlemdos en el Formulario | Presupuestos
NOSse devuelve el trémiteporfaita de de Verificacion de documggtos FORM 06.2.
presupuesto o se coordina con la - Reporte de presupuesto vigente del SIGEP
Gerencia Nacional Técnica para la dews
posibilidad de realizar una
madificacion presupuestaria.

—El Informe de conforrﬁﬁatl y salicitud de
. . " ... |pagoc emitido por el “Supervisor de

6 g:e::eC?alntirfi;gg%nveF::-zgipISE:g:isam; DESCOM/AT! o Supervisor de Estudios y|Responsable de

deriva a Responsable de Tesoreria, documentos establec:dos en el Formulario | Presupuestas
de Verificacion de dacumemos FORM 08.2.
- Certificacion presupuestaria

Recibe el tramite, verifica y asigna

libreta de acuerdc a dates de la

E}?Q:,;T:ﬁg)n presupuestaria (Fuente - —El Infarme de conforngiéagj ;/ solicitud de

Existe saldo en I libreta. | P290 emitido por el.. Supervisor  de

7 |SI: se pracede a derivar a Profesional DESCOM/ATI o Superwsor, de Estudios y|Responsable de
de Contabilidad para el registro. documentos establecidps- -gn el Formulario Tesarer(a
NO: se procede alreiterar lasgolicitud de Verificacion de documenlos FORM 06.2.
de transferencia de recursos o inlcia | CentifftaciCy presupueii[.!a
el débito autamético en coardinacicn
con las instancias carrespondlentes.

Procede a salicitar al Fiscal informar ;'
al ConsLltor acerca de {a emisién de rr‘"ﬁ
la(s) factura(s) y registra el C-31 con I
e! SISIN correspondiente en sistema ’}sf;
SlsfaEdPo \E’Z?isfitsadii)aypafirgzvgr%?g‘? e: -El Infarme de conformdad y salicitud de
feico paga emitido per sglyiSupervisor de
; DESCOM/ATI o SuperviSor de Estudios y .
8 S es un pago con fuente. de documentos establecldas en el Formulario fjpfesipnalfle

financiador se deriva a Responsable
de Contabilidad para su revision y
aprobacion.

Si es un pago con fuente de
contraparte local se elabora un
cuadro para solicitud de cuota de caja
la cual se remite por carreo al Area de
Tesoreria qulenes a su vez solicitan la

de Verificacion de documemos FORM 06.2.

-Certificacion wean presupuestana
-Asignacidn de Libreta. #4- »

\ﬂéS

'5.‘?;@‘-'

i

e
-4

13

Contabilidad

DOCUMENTQS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MANUAL DEFPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
,SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIOAD FINANCIERA

ND

TAREAS

INSUMO

RESPONSABLE

habilitacion una vez cada semana de
acuerdo a Cronograma de,actividades
para asignacién de cuotas;guando la
cuata es asignada Tesoreria procede
a notificar a Contabilidad para
proceder con la derivacion a
Responsable de Contabilidad para
revision y aprabacién del 8-31

Recibe el tramite ¥ ' Revisa.
Existe observdciones:
SIb se devuelve 4 Profe‘siﬁnal de

Contabilidad.

NQ: se aprueba el Compmbante en
sistema SIGEP (estado ‘Aprobado),
firma el C-31 en flsica y remite al Jefe
de Unidad Financiera  pata' firma
fisica. Vs

=

-El Informe de conformidad y solicitud de
pago emitidc por el Supervisor de
DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios y
documentos establecidos en el Formulario
de Verificacion de documentos FORM 06.2.
-Comprobante C-31

Responsable de
Contabilidad

10

S

n
en fisico yideriva a
Administrativo

Firma C-31
Gerente  Nacional
Financiero.

-E! Informe de conformidad y solicitud de
pago emitido por el Supervisor de
DESCOM/ATI| o Supervisor de Estudios y
documentos establecidos en el Farmulario
de Verificacian de documentos FORM 06.2.
-Comprobante C-31 con Firma del
Respansable de Contabilidad.

Jefe de Unidad
Financlera

11

Firma C-31 en fisico y én‘el sistema
SIGEP (estade” Firmada) y el
Ministerio de Econaomia y Finanzas
efectia la priorizacion  del pago.
Deriva al area de Contabilidad para
archivo o para contindag®con |a
gestion para el page de saldo.

-El Informe de confarmidad y solicitud de
pago emitidc por el Supervisor de
DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios y
documentos establecidos en el Formularic
de Verificacién de documentos FORM 06.2.
-Camprobante C-31 con Firmas del
Responsable de Contabilidad y Jefe de la
Unidad Financiera.

Gerenta
Nacional
Administrativo
Financiera

12

Pago total de la planilla:
Si: Deriva a Encargado de Archivo de
Contabilidad para el corr:é'shqndienm
archivo cuando el pago es por el total.
NO: Cuando el pago es parcial remite
a Profesional de Contabilidad para
continuar con la gestidn para pagar el
saldo.

-El Informe de conformidad y saolicitud de
pago emitido por el Supervisor de
DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios vy
documentos establecidos en el Farmularlo
de Verificacion de docurnentoes FORM 06.2.
-Camprobante C-31 firmado.

Respansable de
Contabilidad

13

Archiva el C-31 originai la

dacumentacidn de respaldo

con

-El Informe de conformidad y solicitud de
pago emitido por el Supervisor de
DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios y
documentos establecidos en el Formularic
de Verificacion de documentos FORM 06.2.
-Comprobante C-31 firmado.

Encargado de
Archivo de
Contabilidad

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS. IMPRESQOS C FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPAR)&NDD CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 PARA COMPONENTE DE DESAB'ROLLO COMUNITARIQ {DESCOM),
ASISTENCIA TECNICA INTEGRAL {ATI) Y COMPONENTE DE ESTUDIOS
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MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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IDENTIFICACION ~: B I

. - - — ~ | REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 DE DEVOLUCION DE
PROGEQUMIENED DA Eﬁil-m(:lﬁ—}': RETENCIONES POR CUMPLIMIENTO DE CONTRATO 7%
GENERALIDADES - la &
OBJETIVO : ] :m.,l..c Delerminar los procedimientos necesarios para la devolucion de
- ot retenciones
REGISTROS, FORMULARIOS O Documentacion de Respaldo debidamente ordenada en funcidn a
IMPRESOS DE ENTRADA: lo establecido en el check list y faliada.
REGISTROS, FORMULARIOS O . .
IMPRESOS DE SALIDA: Registro Comprabante de pago C-31
RESPONSABLES DEL Gerancia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -
PROCEDIMIENTO: o Area Contabilidad. Unidad Administrativa
TIEMPO ESTIMADO DE oy e ! e
PROCEDIMIENTO: ~ NN
DESARRQLLO DEL PROCERIMIENTO
N° TAREAS INSUMOQO RESPONSABLE
- Informe de conformidad y solicitud de
Devolucion de Retenciones  por
Recibe el tramitell e JiliBerendia cumplimientoc de caontrato 7% emilido
Nacional Técnica, y posterormente por el Fiscal, Responsable de Gerent.e.Nacignal
1 deriva el 1rémilel de Devol;.lcidn de Seguimienta a] Supervisar _de Adr_nlnlst_ratlvo
retencionesisila Unidat:.l- L T DESCOM/ATI a Supervisor de Estudios Financiero
' y documentas establecidos en el
Formulario  de  Verificacion de
documentos FORM 07,
- Infarme de confarmidad y solicitud de
Devolucion de  Retencianes  por
cumplimiento de contrato 7% emitido
Deriva el trdmite de Devolucién de | P9 _e_l Fiscal, Responaghle de Jefe de Unidad
: retenciones al Area de Contabilidad Seguimiento 9 s o Financiera
"~ |DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios
1Y y documentos establecidos en el
Farmulario de Verificacian de
dacumentos FORM D7.
- Infarme de conformidad y solicitud de
Devolucidn de  Retenciones  por
Deriva & trimite de De;loTL‘:cién de cumplimiento de contrato 7% emitido
: y par el Fiscal, Responsable de
retenciones al  Profesional de . . Responsable de
. Contabilidad encargado del Feguimiento ° SUpervisor de Contabilidad
p DESCOM/ATI o Supervisar de Estudios
rograma. .
y dacumentas establecidos en el
Formulario de  Verificacion de
documentos FORM 07.
&8 DOCUMENTOS,MRRESOS O FOTOCOPIADQOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COME"AR:’,ANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADC EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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N° TAREAS INSUMG RESPONSABLE
Recibe el tramite de Devolucidn de s b
retenciones, revisa que se encuentre :
tada la documentacién de acuerdo a - iz,
FORM 07.

- Informe de conformldéd‘y solicitud de
Devolucién de  Retenclones  por
cumplimiento de contraia 7% emitido
por el Fiscal, Responsable de

Existen observaciones:
Sl: se remite correo al Fiscal para que
regularice de lo contrario se pone a

consideracion devolver el tramite a Profesional de

4 |-, . Seguimiento 0 Supervisor de .
F |
iscal o Responsable de Segmmierlﬂo DESCOM/ATI o Supervisar de Estudios Contabilidad
través de las Instancias
. y documentas establecidos en el
gorrespondientes. Formulario de Verificacion de
NO: se deriva al Profesional de Sy
- . .. | documentas FORM 07.
Presupuestos solicitando la emisién s
de certificacion presupuestaria
‘ correspondiente para el tramite de BE

Devolucidn de retenciones. o

Recibe el tramite de Devolucidn de =l 18
retenciones, verifica si cuenta con |- Informe de conformldadysoilcllud de
presupuesto en SIGEP. | Devolucién de  Retenciones  por
Tiene presupuesto: [ cumplimiento de contraioc 7% emitido
Sl: se emite y firma la certificacién [por el Fiscal, Responsable de
presupuestaria y posteriormente se | Seguimiento 0 Supervisor de
5 [denva el iramite al Respansable de | DESCOM/ATI o Super\usg[ de Estudios
Presupuestos. y documentos estabfemdos en el
NO: se devuelve el tramite por falta de | Formulario  de Ve\gjacmn de

Profesional de
Presupuestos

presupuesta o se coordina con la|documentos F . W07
Gerencia Nacionzl Técnica para la|~ Reporie de presupuesta yigente dei
posibilidad de realizar una | SIGEP e
medificacién presupuestaria. ,,f;__a', ,

- Informe de confarmidad y solicitud de
Devolucion de  Retericiones  por
cumplimiento de contrato 7% emitido
por el Fiscal, Responsable de
Seguimiento Q Supervisar de Responsable de
DESCOM/ATI ¢ Supervisor de Estudios Presupuestos

y documentos establecidos en el
Formulario  de Veriflsacion de
documentos FORM 7 07.
- Certificacion Presupuest@ria-

. Recibe el tramite, verifica la emisidn
6 |de la Certificacion Presupuestaria y
deriva a Respansable de Tesorerfa

Recibe el trémite, verifica y asigna | - Informe de conform(dd83 solicitud de
libreta de acuerdo a datos de la|Devolucion de  Refdilciones  por
certificacion presupuestaria (Fuente - | cumgplimiento de contds¥®27% emitido

Organisma) por el Fiscal, Réﬁ__ nsable de
, |Existe saldo en la libreta:|Seguimiento o  Sfipéavisar  de{ Responsable de
Sl: se pracede a derivar a Profesional | DESCOM/ATI o Supervisef de Estudios Tesorerla

de Contabilidad para el registro. |y documentos establecidos en el
NG: se procede a reiterar la solicitud | Formulario de Verificacion de

de transferencia de recursos o inicia | documentos FGJ'R‘M ¥ = 07.
el débito automatico. - Certificacién Presupuestaria

g

S8 4

Upery 1 x
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L .
N° TAREAS « INStIMO RESPONSABLE

Profesional de Cantabilidad asignado
procede a registrar el C-37 en sistema
SIGEP (hasta etapa Devengado vy
estado “Venﬂcado)
Si es un pago con™fuehte de |- Informe de conformidad y solicitud de
financiador se deriva a Respansable [ Develucién  de  Retenciones  por
de Contabilidad para si’ revlsmn y | cumplimiento de contrato 7% emitida
aprobacién. por el Fiscal, Responsable de
Si es un pago con 'fu'refme de | Sequimiento a Supervisor de
8 |contraparte local sé' elabora un|DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios
cuadro para sclicitud de cuata de caja |y documentos establecidos en el
io cual se remite por carrea al Area de | Formulario de Verificacion de
Tesoreria quienes a su vez salicitan la | documentos FORM 07.
habilitacién una vez cada semana, |-Certificacidn Presupuestaria
cuanda es asignada la cuota |- Asignacion de Libretas

Tesoreria procede a potificar a
Contabilidad paraaproceﬂerr:con la
derivacién para revision y aprobacion

Profesional de
Contabilidad

del C-31.
. . , - Informe de conformidad y solicitud de
Recibe el tramite y Revisa. . .
- ) | Deveolucién  de  Retenciones  por
Existe observaciones: e o i
- cumplimiento de contratc 7% emitido
SI: se devuelve a Profesional de .
Contabilidad por - el Fiscal, Responsable de

Seguimienta o} Supervisor de| Responsable de
DESCOM/ATI a Supervisor de Estudios Contabilidad

y documentcs establecidos en el
Formulario de Verificacidn de

9 |NO: se aprueba el Comprobante en
sistema SIGEP (estado Aprohadn)
firma el C-31 en fisico y remlte al Jefe
de Unidad Financiera para firma

Hsica, documentos FORM 07.
s lidy - Comprobante C-31

far ' - Informa de confarmidad y sclicitud da

AR Devolucion de  Retenciones  por

cumplimiento de contrato 7% emitido
per el Fiscal, Responsable de
Firma C-31 en fisico y deriva a|Seguimientoa o  Supervisor de
10 | Gerente  Nacional -Aijmi;\;i.strativo DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios

Jefe de Unidad

Rinanciefo e y documentos establecidos en el FUELEC T
Formulario de  Verificacidn de
documentos FORM 07.

- Comprobante C-31 con Firma del
Respansahle de Contabilidad

- Informe de conformidad y sclicitud de
Devolucion de  Retenciones  por
Firma C-31 en fisico y en el sistema | cumplimiento de contrate 7% emitido
SIGEP (estado Firmado) iy Ministerio |por el Fiscal, Responsable de
de Economia y Finanzas Publicas | Seguimiento 0 Supervisor de | Gerente Nacicnal
11 |efectda la pricrizacién  del pago. | BESCOM/ATI o Supervisor de Estudios Administrativo

Deriva al drea de Contapilidad para|y documentos establecidas en el Financiero
archivo o para continuar con la|Farmularic de Verificacion de
gestion para el pago de salda. dacumentos FORM 07.

- Comprobante C-31 con Firmas del

¥ Responsable de Contabilidad y Jefe de

1 -
DOCUMENTOS:_IMERESOS Q FOTOCOPIADOS SON COFPIAS NO CONTROLADAS
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N° TAREAS INSUMO _ RESFONSABLE

la Unidad Financiera.

- Informe de conformidad y solicitud de
Pago 1total de la planilla :|Devolucion de Retenclones “por
Sl Deriva a Encargado de Archivo de | cumplimiento de contrato 7% emitido
Contabilidad para el correspondiente [por el  Fiscal, Re‘s’ﬁoﬁsable de
archivo cuando el pago es por el total. | Sequimiento 0 Superwsor de Responsable de
NO: Cuando el pago es parcial remite | DESCOM/ATI o Supervigér de' Estudios Contabilldad
a Profesional de Contabilidad para|y documentos establecidos en el
continuar con la gestion para pagar el | Farmularic de Verificacion de
saldo. documentos FORM- 07.
- Comprobante C-31 firmado:

- Informe de conformidad-y solicitud de
Devolucion de  Retencicnes por
. cumplimiento de cantrato_7% emitido

por el Fiscal, ResPdrsable ° de
Archiva el C-31 original con [a|Seguimiento o Supervisor de
documentacian de respaldo DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios
y documentos establecidos en el
Formulario dé  Verificacion -~ de
documentos FORM <07.
- Comprobante C-31 firrfiado!

Encargado de
Archivo de
Contabilidad
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTQS
SISTEMA DE PRESUPLIESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
: UNIDAD FINANCIERA

IDENTIFICACION

L

PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION:

REGISTRO DE EJECUGION DEsl $T0 C-31 DE REGULARIZACION
SIN FLUJO FINANCIERO DE PAGQ VIA FIDEICOMISO FNDR PARA
COMPONENTE INFRAESTRUCTIJRA Y SUPERVISION

GENERALIDADES

e

B -

OBJETIVO :

Determinar los proced|m|emes ne,cesanos para la regularizacién
de pagos via fideicomiso para lddtomponentes de infraestructura
de supervisian.

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA:

Documentacidn de Respaldo debidamente ardenada en funcidn a
lo eslablecido en el check list-y foliada.

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA:

Registro Camprobante de paga €-31

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO:

Gerencia Nacional AdministrativaiFinanciera - Unidad Financiera -
Area Contabilidad. Unidad Administrativa

TIEMPO ESTIMADO DE

Dependiendo de los tiempas gues corresponden a las contrapartes

FROCEDIMIENTO: y el FNDR

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTQ

- 'I&a
RS o
\¢/ .

CT L

INSUIMO

N° TAREAS
Recibe el tramite de la Gerencia Nacional
1 Técnica, y posteriormente deriva el tramite de

Anticipo o Planilla de Avance de Obra o
Supervisian a la Unidad Financiera

RESPONSABLE

- Informe d¢ conformidad y
sallcitud de paga.emitido por el
Fiscal de Obra e Responsable
de Seguimientody documentos
establecidos en el Formulario
de Verificacign.de documentas
FORM 081

Gerente Nacional
Administrativo
Financiero

Deriva el tramite de Anticipo o Planilla de Avance
de Obra o Supervision al Area de Contabilidad

- Informe de_ conformidad y
saolicitud de pago emitido por el
Fiscal de ORga. 0-Responsable
de Seguimiepito y documentos
establecidos”en, el Formulario
de Verlficacion de documentos
FORM 06,1

Jefe de Unidad
Financiera

Deriva el tramite de Anticipo o Pianilla de Avance
3 |de Obra o Supervisién al Profesional de
Contabilidad encargado del Programa

-. Informe deweonformidad vy
solicitud de pago emitido por el
Fiscal de Obra «© Responsable
de Segmmleﬁiﬁ‘ ¥ . documentos
establecidosiien ‘el Formulario
de Verlficacibn de 'daocumentas
FORM06.1 W% ¢

Responsable de
Contabilidad

rll ‘-'
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p— aﬂga'
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UNIDAD FINANCIERA

iy
TAREAS

INSUMO

RESPONSABLE

Recibe el tramite de Antjcipg: o Planilla de Avance
de Cbra o Supervisidn, revisa gque se encuentre
toda la documentaciaon de;ae(ierdo a FORM 06.1.
Existen . {3 . observaciones:
Sl: se remite correo al Flsca! Rara que regularice,
de lo contrario se ggne.a,c@ﬁ]lderac:on devolver
el trdmite a Fiscal @ Resporsable de Seguimiento
a través de las ,instangiasy, caorrespondientes.
NQ: se elabora la carta de‘sglicitud de pago via
fideicomiso por mania tetal a:parcial para V°B” y
firma de Gerente Naecional Administrativo
Financiero o MAE, con. ¢documentacion de
acuerda a lo establecido enel Manual de Pago
via fideicomisa dirigido al Gobierno Auténcmo
Departamental (GAD) o Gabierna Autdénomo
Municipal (GAM) segun corresponda.
El Contratista o-Supervisionpuede emitir la(s)
Factura{s) correspondiente{s) previo al envio
para pago via fideicomiso @ Hasta el dia en que el
Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR)
efectie el pago. Se deriva e|,trdmite de planilla
de avance describiendo el CITE con el cual fue
remitida la canta. £ g

- Informe de conformidad y
solicitud de pago emitido por el
Fiscal de QObra o Responsable
de Seguimiento y documentos
establecidos en el Formulario
de Verificacién de documentos
FORM 06.1

Profesicnal de
Contahbilidad

Aprueba la solicitud degpago via fldeicomiso
dirigida 2 GAM o GAD cor V°B° y deriva la
solicitud de documentacién pertinente dirigida a
Jefe de Unidad Financiera y* posterlor firma de
Gerente Nacional Administrdiiva Financiero o
MAE, mientras el tramite Griginal de la planilla es
devuelto a Profesional de-Uontabilidad pera su
custodia hasta que FNDR"%feCile el pago.

- Carta de solicitud de pago via
fideicomiso y documentacidn
en fotocopia simple.

Responsable de
Contabilidad

Profesional de Contabilidad recibe el tramite y
queda en su custodia.
Durante ese tiempo GAM o GAD envia salicitud
de pago al FNDR quien efectla el pago y espera
de remisién de constancla de pago efectuado.
Tiempo después de alrededor de 60 a 90 dias o
maés desde la emision de la carta de solicitud, el
FNDR remite constancia de pago para praceder
al registro de regularizacién ‘sin flujo financiero.
Deriva al Profesional de-Presupuestas para

- Informe de conformidad vy
solicitud de pago emitida por el
Fiscal de Obra o Responsable
de Sequlmiento y documentos
establecidos en el Formulario
de Verificacion de documentos
FORM ge.1
- Nota constancia de pago
FNDR

GAM/GAD/FNDR
Profesicnal de
Contabilidad

emision de certificacién presupuestaria.

Recibe el tramite de Anticipo o Planilla de Avance
de Qbra o Supervision, vetifica si cuenta con
presupuesto en SIGEP para la regularizacidn sin
flujo financiero y ‘gmite certificacion
presupuestaria y denva a. Responsable de
Presupuestos

- Informe de confarmidad y
solicitud de pago emitida por el
Fiscal de Obra o Responsahle
de Seguimiento y documentos
establecidos en el Formulario
de Verificacion de documentos
FORM 06.1
- Nota constancia de pago
FNDR

Profesional de
Presupuestos
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e
S A

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADQ EN EL PORTAL WERB INSTITUCIONAL




e
i~

) EMACLA
:J

Cddipa Documentn

Versidn

N" de Paginas

S —

EMAGUA/GNAF/UF

1 M Pagina 91 de 142

SISTEMA DE PRESUPLIESTO

MANLAL DE PROCESQS ¥ PROCEDIMIENTOS
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Nﬂ

TAREAS

INSUMO RESPONSABLE

- Reporte de presupuesto
vigente del SIGEP

la emisién de la
y derlva a

Recibe el tramite, verifica
Certificacion  Presupuestaria
Responsahble de Cantabilidad

- Informe de 'canfarmidad y
salicitud de pago emitido por el
Fiscal de Obra o Responsable
de Segquimienta y documentos
establecidos en el Formulario
de Verificacién®é documentos
FORM 06.1
- Nota cons‘lanCIa de pago
FNDR

- Certificacion: presupuestana

Responsahle de
Presupuestos

Recibe y procede a derivar a Profesional de
Contabilidad para el registro.

- Informe de conformidad y
sglicitud de paga emitido por el
Fiscal de QObra -t ‘Responsable
de Seguimiento y documentos
establecidos en.el Farmulario
de Verificacionde documentos
FORM 2 06.1
- Nota constancna de pago
FNDR o o bd

- Cedificacion’presupuestaria.

Responsable de
Contabilidad

10

Procede a registrar el C-31 de regularizacién sin
flujo financiero en sistema SIGEP (estado
Verificado).

- Infarme de conformidad y
solicitud de pagoremitido por el
Fiscal de Obr& o' Responsable
de Segulmietg®§ documentos
establecidos en el Formularsio
de Verificacign“de documentos
FORM 06.1
- Nota con$tancle de pago
FNDR 1e

~ Certificacidi'prestpuestaria.

Profesional de
Conlabilidad

11

Recibe el tramite y Revisa.
Existe observaciones:
Sl se devuelve a Profesional de Contabilidad.
NO: se firma el C-31 en fisico y remite el trdmite

al Responsahle de Tesoreria.

- Informe ofe eonformidad y
solicitud de pAgoremitido por el
Fiscal de Obra o Responsable
de SeguimieRio® documentos
establecidos en el Formularia
de Verificacidii“de documentos
FORM . 06.1
~ Nota coﬂsﬁﬁCla- de pago
FNDR g &

- Comprobaite®@-31 sin flulo
financiero ¥ O

Responsahble de
Contabilidad

12

Deriva a Profesional de Tesararia para la

elaboracion de G-21 en especie.

- Informe d@t* Eaforﬁ’\_dad y
solicitud de pago emitido por el
Fiscal de Of¥a'6 Responsable
de Segquimieata y documentos
establecidos™eérd ' él- Formulario
de Verificacidn de documentos

Responsahble de
Tesoreria

FORM  Mifsi .. 061
|- Nota coffftaficia _de pago
Jul

DOCUMENTOS IMPRESQOS C FOTOCOPIADCS SON COPIAS NG CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO;N %L PORTAL WEB INSTITUCIONAL

i




g

o

R UL

F g

2 f‘ )‘ \ Cécign Narumantns Version N" de PAginas
! - ‘ ‘:I”‘ Pigina 92 de 142
+ Pl T e EMAGUA/GNAF/UF 1 .

- ' - '

MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS
5ISTEMA DE PRESUPLIESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIOAD FINANCIERA

N° . TAREAS - INSUMO RESPONSABLE
j ¥ FNDR
- Comprabante C-31 sin flujo
’ financiero, con firma del
e responsable de contabilidad.
niay:
. - Infarme de conformidad y
g solicitud de pago emitido por el
Fiscal de Obra o Responsable
i de Sequimiento y documentos
£ 1. T establecidos en el Formulario .
19 Eatora o 021 e espect (et Vertoado) 3| G Leicanen o socumerics | 1oesorec
’ FORM 06.1
y - Nota constancia de pago
FNDR
- - Comprobante C-31 sin flujo
financiero.
e - Informe de conformidad vy
Sl salicitud de pago emitido por el
Fiscal de Obra o Responsable
Recibe el tramitesy  y Revisa. ol Sta;gu!mlento ¥ Idocumemqs
Existe observacionas: EStEbEIC.IdOS”ETI T
, | . " | de Verificacidn de documentos
14 Sl; fje_vuelve eltramneai l.'-‘rofesn.mal.de Tesoreria. FORM 06.1 Responsable de
NQ: firma el C-21 en fisico y. via Sistema SIGEP | _ N Tesarer(a
‘ . ata constancia de pago
(estado Aprobado), y remite.a Jefe de Unidad FNDR
UL L) - Comprobante C-31 sin flujo
NS financiero.
- - Comprobante C-21 en
o S especie.
- - Informe de conformidad vy
" J:21" solicitud de pago emitido por el
> Fiscal de Obra o Responsable
i de Seguimiento y documentos
1 e establecidos en el Formulario
15 Firma C-31 sin flujo financiiero‘en fisica y deriva a | de Verificacion de documentos | Jefe de Unidad
Gerente Nacional Administrativo Financiero. FORM 06.1 Financiera
- Nota constancla de pago
= FNDR
O - Comprobante C-31 sin flujo
y financiero con  firma de
Respansable de Contabilidad.
- Informe de conformidad vy
e solicitud de pago emitida par el
Firma C-31 sin flujo «fipanciero en fisico. E'Scsa' ol Qb’f 0 Tjesl""”sab'e . . |
16 Deriva al drea de Contabilidad para archivo o € seguimienta y ocumentc_:s eren?el amlona
establecidos en el Formulario| Administrativo

para continuar con “la>gdstitn para el pago de

de Verificacion de documentos

saldo. ot FORM 06.1
. AlEe - Nota constancia de pago
A i v FNDR

Financiero

o7~
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' .é‘#
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N¢ TAREAS INSOMO RESPONSABLE

- Comprobante C-31 sin flujo
financiero con firmas del
Responsable de Contabilidad y
Jefe de la Unidad Financiera.

- Informe de¥ corformidad y
solicitud de page; emitido por el
Fiscal de Obra o Responsable
de Seguimientg y documentos
establecidos en el Faormulario
de Verificacién-de documentos | Responsable de

Paga total de la planilla:
Sl Deriva a Encargado de Archiva de
Contabilidad para el correspondiente archivo
17 [cuando el pago es por el total

] , . FORM 06.1 Cantabilidad
NQO: Cuando el pago es parcial remite a . .
. 7 . - Nota constancia de pago
Profesional de Contabhilidad para cantinuar con la ENDR =
gestion para pagar el salde. = Comprobaﬁte €-31 sin flujo
‘ financiero _Gegon -firmas
correspondientes £4

- Informe de conformidad vy
solicitud de paddremitida por el
Fiscal de OBr¥ o Responsable
de Seguimiento.y dacumentaos
establecidos 21 'el Formulario
de Verificaciétfdé documentos
Archiva el C-31 original y un ejemplar de C-21 con | FORM Y& - 061
la documentacién de respaldo - Nota constancia de pago
FNDR Wi 0 1

- Comprobante XC-31 sin flujo
financiero  €icgn firmas
correspondientess

- Comprobante C-21 en
esp’ec'el W3tany J

Encargado de
Archiva de
Caontabilidad

18
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PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION:

REGISTRO DE EJECUCION DEJGASTO C-31 DE REGULARIZACIGN
SIN FLUJO FINANCIERO DE ngGOanA FIDEICOMISO FNCR PARA
COMPONENTE DE DESARROLLO COMUNITARIQ (DESCOM),
ASISTENCIA TECNICA INTEGRAL (ATI) Y. COMPONENTE DE
ESTUDIOS. IR

GENERALIDADES

.,
S8R,

OBJETIVO :

Determinar los procedimientos necesarios para la regularizacién
de pagos via fidelcomiso para Ios componentes de DESCOM, ATIY
ESTUDIOS -

REGISTRQS, FORMULARIQOS O

Dacumentacidn de Respaldo,debidamente ordenada en funcion a

IMPRESQS DE ENTRADA: lo establecido en el check list. y faliada.

REGISTROS, FORMULARIOS Q , S

IMPRESOS DE SALIDA: Registro Comprabante de pagd €31

RESPONSABLES DEL Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -

PROCEDIMIENTOQ:

Area Contabilidad. Unidad Administrativa

TIEMPQO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Dependiendo de los tiempos que corresponden a las contrapartes
y el FNDR -

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO T :

N° TAREAS

INSUMO RESPONSABLE

la Unidad Financiera.

Recibe el tramite de la Gerencia Nacional
Técnica y posteriormente deriva el tramite de
Anticipo o Planilla de Avance de Consultoria a

- Informe de, .conformidad  y
solicitud de page gmitido por el
Supervisor de ssPESCOM/ATI o | Gerente Nacicnal
Supervisor  delcs Estudios  y| Administrativa
documentcs establecidos en el Financiero
Farmulario de ¢lerificacion  de
documentos FORM 06.2

Deriva el tramite de Anticipo o Planilla de
Avance de Consultoria al Area de Contabilidad

~ Informe de; -conformidad vy
solicitud de pago “emitido por el
Supervisor deHDE_SCOMIATI 0
Supervisor  depinpEstudios v
documentos es&hrgmdas en el
Farmularic ~verificacién  de
documentos FORM 06.2

Jefe de Unidad
Financiera

Deriva el tramite de Anticipc o Planilla de |Supervisor de:,DESCOM/ATI o
3 |Avance de Consultoria al Profesional de|Supervisor  de:!3“Estudios y
Contabilidad encargado del Programa documentos establecidos en el

- Informe de.l conformidad vy
solicitud de pagé emitido por el

Responsable de
Contahilidad

Formulario ded%Veérificacion de
documentos FORM'06.2

i'._"
PSSR

ke

o e
ry —

b
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SISTEMA DE PRESUPLESTO

MANUAL DEBROCESOS Y EROCEDIMIENTOS

GERENL|A NACIONAL ADOMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINAKCIERA

NO

TAREAS, ¢

INSUMO

RESPONSABLE

Recibe el trdmite de Anticipo o Flanilla de
Avance de Consultor, revisa gue se encuentre
toda la documentacién deacuerdec a FORM
06.1.

A
Existen 12,0bservaciones:
Sl: se remite correc gl fiscal para que
regularice, de lo contraglp se pone a

consideracion devolver el trdmite a Fiscal o
Responsable de Sgguimignio través de las
instancias ,» carrespondientes.
NO: se elabora la carta de-gelicitud de pago
via fideicomiso por. montqllmal o parcial para

- Informe de conformidad vy
solicitud de pago emitido por el

VB* y firma de Gefente Nacignal Superv!sor de DESCOM."ATI 0 Profesiocnal de
4 Administrativo Financiero p0 MAE, con pupervisos de Estudios Y Contabilidad
. : N M documentos establecidos en el
documentacion de acuerdg.g lo establecido . v
; X , S Farmulario de Verificacion de
en el Manual de Paga via fideicomisa dirigido documentos FORM 06.2
al Gobierno Auténomo Depargmental (GAD) o '
Gobierno Auténomo Mumclpal (GAM) seqlin
corresponda.
El Consultor puede em,mrnla[s) Factura(s)
correspondiente(s) previg,al gnvio para pago
via fideicomiso o hasta ekdiaien que el Fondo
Nacianal de Desarrollo ‘Reginal (FNDR)
efectle el pago. Se deriva el tramite de
nlanilla de avance describiendo el CITE con el
cual fue remitida |la carta.
Aprueba la salicitud de page.via fideicomiso
dirigida a GAM o GAD con V°B* y deriva la
solicitud de documentacion pertinente
dirigida a Jefe de Unpidad Financiera y|- Carta de solicitud de pago via
5 |posterior firma de Gerente Nacional |fideicomiso y documentacidn en Resmns@le =
. . . ) . - Contabilidad
Administrativo Financiero o MAE, mientras el | fotocopia simple.
tramite original de la planilla es devuelto a
Profesional de Contahbilidad para su custodia
hasta que FNDR efectle &l pago.
Profesional de Contabilldad recibe el tramite y
queda en su custodia.
Durante ese tiempa GAM o GAD enviz ]
o - . - Informe de conformidad vy
solicitud de pago-al FNDR quien efectia el - P
. ; . sclicitud de pagoc emitido por el
pago y espera de remisin gé constancia de
g Supervisor de DESCOM/ATI o©
pago - efectuado. . . GAM/GAD/FNDR
Supervisar de  Estudios vy .
6 | Tiempo después de alrededqr de 60 a 90 dias 1 Profesional de
documentos establecidos en el o
o mds desde la emisidn:=de la carta de E lario d ificacidn  d Cantabhilidad
solicitud, el FNDR remite constancia de pago LU S (T U
documentos FORM 06.2

para proceder al reqgistro de reqularizaclén sin
flujo - financiero.
Deriva al Profesional de. Presupuestas para

- Nota constancia de pago FNDR

emisién de certificacidn presupuestaria.

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COFIAS NO CONTROLADAS
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SISTEMA DE PRESUPUESTO

MANUAL DE PROCESQS ¥ PROCEDIMIENTOS

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
- UNIDAD FINANCIERA

TAREAS

INSUMO

RESPONSABLE

Recibe el tramite de Anticipo o Planilla de
Avance de Consultoria, verifica si cuenta con
presupueste en SIGEP y emite cerificacian
presupuestaria y deriva 8 Respansable de
Presupuestos

- Informe de, ,conformidad y
solicitud de pago, emitido por el
Supervisar  de DESCOM/ATI o
Supervisof de  Estudios vy
documentos estahlecidos en el
Formutano de Verificacion de
documentos FORM 06.2
- Nota constancia e page FNOR
- Reporte de presupuestd vigente
del SIGEP

Profesional de
Presupuestos

Recibe el tramite, verifica la emisién de la
Certificacién Presupuestaria y deriva a
Respansable de Contabilidad

- Informe de=‘conformidad vy
solicitud de pagé emltido por_ei
Supervisor  de “-DESCOM/ATI o
Supervisar  de Estudios vy
documentos establecides en el
Formulario de—Vedficaciorn de
documentos . _FORM . 06.2
- Nota constancide pago FNDR
- Cerlificacién presupuestaria.

Respansable de
Presupuestos

Recibe y procede a derivar a Profesional de
Contahilidad para el registro.

- Informe des¥ cdnformidad vy
solicitud de pagd‘emitido por el
Supervisor de® DESCOM/ATI o
Supervisor  dd&ifEstudios
documentos establecidos en el
Formularic de \'/eﬁﬁcacién de
documentes  CEHFBRM T 06.2
- Nota constanéid’de pagd FNDR
- Certificacion presupuestaria.

Responsable de
Contabllidad

10

Profesional de Contabilidad asignado procede
a solicitar al Fiscal informar al Consultor
acerca de la emision de las facturas y registra
el C-31 en sistema SIGEP (estado Verificado).

~ Informe dé eonformidad vy
solicitud de page emitido por el
Supervisor de DESCOM/ATI o
Supervisor dé  Estudios vy
documentos establcldes en el
Formulario de  Vefificaclon de
documentos . FORM 06.2
- Nota constanla Ge pago FNDR
- Certificaciéon pfesbpuestaria.

Profesional de
Contabilidad

11

Recibe el tramite y Revisa.
Existe observaciones:
Sl: se devuelve a Profesional de Cantabilidad.
NO: se firma el C-31 en fisico y remlte el

tramite al Responsable de Tesorer(a.

- Informe dé&“ gohforMidad vy
solicitud de pa§® Bmitido por el
Supervisor de DESCOM/ATI o
Supervisor  dB“. 'Estudias
documentos establecidos en el
Formularic de Vefificacion de
documentos FORM * ' 06.2
- Nota constan€id'fe pago FNDR
- Comprobant&€s6:3] “sin  flujo
financiero .

Responsable de
Contabilidad

oW
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GFRFNCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIFRA
UNIDAD FINANCIERA

TAREAS

INSUMQO

RESPONSABLE

12

Deriva a Profesional de Tesoreria para la
elaberacion de C-21 en especie

- Informe de conformidad vy
solicitud de pago emitido por &l
Supervisor de DESCOM/ATI o
Supervisor  de Estudios ¥
documentos establecidos en el
Formulario de Verificacion de
documentas FORM 06.2
- Nota constancia de pago FNDR

: - Comprobante C-31 sin flujo
T financiero, con  firma  del
e responsable de contabilidad.

Responsable de
Tesoreria

13

Elabara el C-21 (estado Verificado) y deriva a
Responsable de Tésareria !

.

- Informe de confarmidad vy
solicitud de pago emitido por el
Supervisor de DESCOM/ATI o
Supervisor de  Estudies vy
documentas establecidos en el
Formulario de Verificacion de
documentaos FORM 06.2
- Nota constancia de pago FNDR

Profesional de
Tesoreria

SIGEP {estadc Aprobado), y.remite a Jefe de
Unidad Financiera.

- Nota constancia de pago FNDR
- Comprobante C-31 sin flujo
financiero.

- Comprobante C-21 en especie.

v earipnal - Comprobante C-31 sin flujo
financiero.
- Informe de conformidad vy
'_ solicitud de pago emitido por el
Recibe el trdmite - "y Revisa. | Supervisar de DESCOM/AT! o
Existe " " observaciones: | Supervisor  de Estudios vy
SI: devuelve el tramite a;‘ProfesicnaI de |documentos establecidos en el Responsable de
14 | Tesareria. Formularic de Verificacion de Tesareria
NO: firma el C-21 en tlsu:o y via Sistema | documentos FORM 06.2

15

p- Ao

R,
Firma C-371 sin flujo financierc en fisico y
deriva a Gerente Nacional Administrativo

Financiero

S

- Informe de conformidad vy
solicitud de pago emitido por el
Supervisor de DESCOM/ATI ¢
Supervisor de Estudios y
documentos establecidos en el
Farmulario de Vaerificacion de
documentos FORM 06.2
- Nota constancia de pago FNDR

Jefe de Unidad
Financiera

VERIFXCAR SU VIGENCIACOMP

s - Comprabante C-31 sin flyjo
ey financiero con firma de
- Responsable de Contabilidad.
e
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANC ERA
UNIDAD FINANCIERA

- Nota constancia de pago FNDR
- Comprobantg® %31 sin flujo
financiero éh  °  firmas
correspondientes. A

N° TAREAS INSUMO - RESPONSABLE
- Informe de conformidad y
salicitud de pago emitido por el
Supervisor de DESCOM/ATI o
Supervisor de  Estudios vy
Firma C-31 sin flujo financieto en flsico | documentos establecidos en el GarantdNacional
Deriva al area de Contabilidad para archivo o | Formulario de - Verificacién de o .
16 . : -Administrativo
para continuar con la gestion para el pago de | documentos FORM 06.2 Ei !
saldo. - Nota constantia -le pago FNDR inanciero
~ Comprobant ‘€31 sin flujo
financiero  con< " firmas  del
Responsable dé “Contabilidad y
Jefe de la Unidad Financlera.
- Informe de® conformidad vy
solicitud de pago emitida por el
Pago total de la planilla: | Supervisor de “BESCOM/ATI o
Sl Deriva a Encargado de Archive de|Supervisor de- --Estudias y
Contabilidad para el correspondiente archivo [ documentos establecidos. en el
17 jcuando el pago es por el total {Formulario de’Y¥%rificacion de Responsgple og
) . - Contabilidad
NO: Cuando el pago es parcial remite a|documentos FORM: (6.2
Profesional de Contabilidad para continuar |- Nota constancia de pago FNDR
con la gestlon para pagar el saldo. ~ Comprobante L.C"33 sin flujo
financiera 2con - firmas
correspondiente$?’ e .
- Informe de _Conformidad vy
solicitud de pago emitido por el
Supervisor de *MESCOMYATI o
Supervisor @& " Estudibs
documentos establecidos en el
Archiva el C-31 ariginal y un ejemplar de C-21 | Formulario de® ‘Verificacidn de Encargado &
8 con la documentacién de respald d LS Archivo de
paldo ocumentos 'FORM 06.2 Contabilidad

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

~ Comprobantet&2ften especie.
TR

B3 L,
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REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 DE REGULARIZACION SIN FLUJO FINANCIERO DE PAGO VIA FIDEICOMISO
FNDR PARA COMPONENTE DE DESARROLLO COMUNITARIQ (DESCOM), ASISTENCIA TECNICA INTEGRAL {(ATI) Y
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F‘ARA CDMPDNENTE DE DESARROLL@ GOMUNITARID (DESCOM) ASISTENCIA TECN]CA INTEGRAL (ATI) Y COMPONENTE DE
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MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESLPUESTO

GERENCM NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

IDENTIFICACION

Mt e B

PROCEDIMIENTO DE LA OPERACION:

REGISTRO DE EJECUCIGN DE'GASTO C-31 DE REGULARIZACION
SIN FLU.JO FINANCIERQ DE PAGO'ViA FIDEICOMISO FNDR PARA
DEVOLUCION DE RETENCIONE%‘PCIR CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO 7%

GENERALIDADES

l(’ 1] I.
_7_"5‘511 Ya
2 )

OBJETIVO :

Determinar los procedimientosnecesarios parsa la reqularizacién
de pago via fideicomiso para Ios componentes para la devolucion
de retenciones.

REGISTROS, FORMULARIOS O

Documentacion de Respalda debidamente ordenada en funcidn a

IMPRESOS DE ENTRADA: lo establecido en el check list &ifoliada.

REGISTRQS, FORMULARIQS O . « oy

IMPRESOS DE SALIDA: Registro Comprobante de pago'C-31

RESPONSARBLES DEL Gerencia Nacional Administrativa Financlera - Unidad Financiera -

PROCEDIMIENTO:

Area Contabilidad. Unidad Administrativa

TIEMPO ESTIMADQ DE
PROCEDIMIENTO:

Dependiendo de los tiempos que corresponden a las contrapartes
y &l FNDR -

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

. -
i Jl‘;_-

N° TAREAS

INSUMO RESPONSABLE

tramite de
Técnica,

Recibe el
Nacional

retenciones a la Unidad Financiera

la Gerencia
y posteriormente
deriva el tramite de Devolucién de

- Informe de conformidad y solicitud de
Devalucion de Retantcidnes por
cumplimiento de contrate% emitido por
el Fiscal, Responsable!de Sequimiento o
Supeivisor de DESCOM/AT!| o Supervisor
de Estudios y documentos establecidos
en el Formulario de_yhlerlficacién de
documentos FORM 07"

Gerente Nacional
Administrativo
Financiero

Deriva el tramite de Devoluclon de
retenciones al Area de Contabilidad

- Informe de conforritiad y solicitud de
Devolucian de. Retengiones por
cumplimienta.de contnato A% emitido por
el Fiscal, Responsable ﬁe Seguimijento o
Supervisor de DESCONATI o Supervisor
de Estudios y documentos establecidos
en el Formulario delt¥erificacion de
ducumentos FORM U7j '

Jefe de Unidad
Financiera

retenciones al Profesional

Deriva el trdmite de Devolucidn de

Contabilidad encargado del Programa

Devolucmn de §€tenciones por
cumplimiento de contriatﬁ 7% emitido por
el Fiscal, Responsable‘te Saquimiento o
Supervisor de DESCOMATI o Supervisor
de Estudios y documeHtos establecidas
en €l Formulario dé’*Verificacién de
documentos FORM Q7

Responsable de

de Contabilidad

\‘Q

»
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o -

€
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- MANUACL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
_ SISTEMA DE PRESUFUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

SIS

TAREAS.

INSUMO

RESPONSABLE

Recibe el tramite de Devolucién, revisa
que se encuentre .. tada la
documentacién de acuerdo a-fORM 07.
Existen -Obsefvaciones:
SI: se remite correo al Fiscal para que
regularice, de la contrariq,ée pone a
consideracién devolver el trdmite a
Fiscal o Responsable de.Seguimiento
través de . las ., 4 ipstancias
carrespondientes.

NQO: Elabora la carta de scllcﬂud de

- Infoarme de conformidad y solicitud de
Devolucién de Retenciones por
cumplimlento de contrato 7% emitido poar
el Fiscal, Responsable de Seguimiento o

Profesional de

S paga iz f'dE'C?n:'SD Roe rago fatal 8 Supervisor de DESCOM/ATI o Supervisor| Contabilidad
parcial para V°8° y firma de Gerente . ,
. 4 o ' de Estudios y documentos establecidos
Nacional Administrativa ‘Financiero o X e —
. en el Formulario de Verificacion de
MAE, con documentacion de acuerdo a documentos FORM 07
lo establecido en el Manual de Pago via
fideicomiso  dirigido- . dluriGobierno
Auténomo Depanamema] (GAD] 0
Gobierno Auténomao Municipal (GAM)
segun corresponda. Se deriva el trdmite
de Devolucidn de ,.retencicnes
describiendo el CITE conr eljcual fue
remitida la carta. ‘oo
. Respansable de
. Contabilidad -
Revisan la nota y sus respaldos, dan el - Carta de solicitud de pago via| Jefe de Unidad
5 | Visto Buena y envian paya.firma.a la | Fideicomiso y deccumentacion fotocopia Financiera -
Maxima Autoridad Ejecutiva. -, simple. Gerente
Administrativo
S Financiero.
Firma la nota para su envio a GAM o . (.:arlal ROl d.e' pago v!a Maxl_ma
6 L Fideicomiso y documentacian fotocopia Autoridad
GAD seqlin carregspanda. . . .
simple. Ejecutiva
Dur_alme ese tiempo GANGQEAD €NV1a | _ Informe de conformidad y solicitud de
solicitud de pago al FNDRdﬂiqn efectla iy ,
IETES Devolucidn de Retenciones par
el pago y espers-degiesion de cumplimiento de contrato 7% emltid r
copstancia Aol CRANEERR A0S el Fizcal Responsable de Segeuimier?tgoo
Tiempa después de alrededor de €0 a ! .
7130 e i e G e | Lpeor e DESCOMIAT o Supervs | CAMIGACIENOT
carta de solicitud, el ‘ENDR remite en ol Form)ljlari de Verificacion d
constancia de pago para proceder al 0 e Yeificacion cg
. o ey . | documentos FORM 07
registro de regularizacion;;sin  flujo - Nota constancia d ENDR
financiero. T € pago
- Informe de confarmidad y solicltud de
Profesional de Contabilidad toma|pago emitide por el Fiscal de Obra o
congcimiento de la nata dé constancia | Responsable de Sequimiento y
8 |y deriva al Profesional de”_P'rés'upuestos documentos  establecidos en el | Profesional de
para emision de  certificacion | Formulario de Verificacion de Conlabilidad
presupuestaria. ! documentcs FORM 07

- Nota constancia de pago KfW
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MANLUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTODS
SISTEMA DE PRESURUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

Nﬂ

TAREAS

INSUMO

RESPONSAHBLE

Recibe el tramite de Anticipo o Planilla
de Avance de Consultoria, verifica si
cuenta con presupuestoc en SIGEP vy
emite certificacién presupuestaria vy
deriva a Responsable de Presupuestos

- Informe de conformidady solieitud de
Devolucion  de  Rbtericiones  por
cumplimiento de contralo 7% emitido par
el Fiscal, Responsable de Seguimiento o
Supervisor de DESCOM/ATI o Supervisor
de Estudios y documentos establecldos
en el Faormulario de Verificaciéon de
documentos FORM " .- 07
- Nota constancia ‘de’ pago FNDR.
- Reporte de presupuesto vigente del
SIGEP. )

Profesional de
Presupuestos

10

Recibe el tramite, verifica la emision de
la Certificacion Presupuestaria y deriva
a Responsable de Cantabilidad

- Infarme de conformidad y solicitud de
Devolucion  de  Retenciones  por
cumplimiento de contrato 7% emitido por
el Fiscal, Responsable de Seguimiento o
Supervisar de DESCOM/ATI o Supervisor
de Estudios y documentos establecidas
en el Formulario de% Verificacion. de
documentos FERM A 07
- Nata constancia “d&f-pago FNDR.
- Certificacién presupugstaria.

Responsable de
Presupuestos

11

Recibe y procede a derivar a
Profesianal de Contabilidad para el
registro.

- Informe de conformid4d y selicitud de
Devoluclén  de  REtenciones  por
cumplimiento de contrdto 7% emitido por
el Fiscal, Responsablé de Seguimiento o
Supervisor de DESCOMAA¥| o Supervisor
de Estudios y documefifos establecidos
en el Formulario dé€¥érificacion de
documentos FORM 07
- Nota constancia "g@& pago’ FNDR.
- Certificacidn presuptrestaria.

Respansable de
Contabilidad

12

Profesional de Contabilidad asignado
procede a solicitar al Fiscal infarmar al
Consultor acerca de la emisién de las
facturas y registra el C-31 en slstema
SIGEP (etapa de Veiificado).

- Informe de conformiddd’y solicitud de
Devolucin de  R&fficiones  por
cumplimiento de contralt % emitido por
el Fiscal, Responsable’deBequimiento o
Supervisor de DESCOMIATI o Supervisor
de Estudios y documéiilds establecidos
en el Formulatio de™Werificacién de
documentos FORM 07
- Nota constancia {#@e' pagé ' FNDR.
- Certificacidn presuptie¥taria.

Profesional de
Contabilidad

13

Recibe el tramite vy Revisa.
Existe observaciaones:
SI: se devuelve a Profesional de
Cantabilidad.

NO: se firma el C-31 en fisico y remite el
trdmite al Responsable de Tesoreriz.

- Informe de conformidad y sdlicitud de
Devolucion  de  Rétaffcipnes  por
cumplimiento de contréto% emitido por
el Fiscal, Responsable-®eSeguimiento o
Supervisar de DESCOM/AF o Supervisor
de Estudios y documeéntas establecidos
en el Formulario d'&'-ft'Verifidécién de
documentas KM a7
- Nota constancia‘fde’ pago FNDR.
- Comprobante £-31 sIﬁ"flﬁjbiﬁnanciero

Responsable de
Contabilidad

O
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N° TAREAS ' INSUMO RESPONSABLE
- Informe de confarmidad y saolicitud de
Devolucidn de Retencianes par
Q cumplimiento de contrato 7% emitida por
el Fiscal, Responsable de Seguimiento o
Supervisar de DESCOM/ATI o Supervisor
14 Denva a Profesional de Tesoreria para |de Estudios y documentos establecidos | Responsabie de
la elabaracién de C-21 en especie en el Formulario de Verificacién de Tesoreria
ol documentos FORM 07
dl - Nota constancia de pago FNDR.
- Camprobante C-31 sin flujo financiero,
e con firma del responsable de
anm - cantabilidad.
: - Informe de conformidad y solicitud de
Devolucién de Retenciones por
cumplimiento de contrato 7% emitido por
Yy el Fiscal, Responsable de Seguimientc o
15 Elabora el C-21 (estade WVerificado) y | Supervisor de DESCOM/ATI| o Supervisor | Profesional de
deriva & Respansable de Tesgrerfa de Estudios y documentos establecidos Tesaoreria
en el Formularic de Verificacion de
documentos FORM a7
i - Nota constancia de pago FNDR.
s - Comprobante C-31 sin fluja financiera
"5 - Informe de conformidad y solicitud de
AR Devolucitn de Retenciones por
Recibe el tramite -y Revisa.|cumplimiento de contrato 7% emitida par
Existe * -~ gbsgrvaciones: | el Fiscal, Responsable de Seguimiento o
Sl: devuelve el tramite a Profesional de | Supervisor de DESCOM/ATI o Supervisor Resoonsable de
16 | Tesorerla. '_"“ﬁ&- de Estudios y documentos establecidas 'I?esorerl‘a
NO: firma el C-21 en fisico y v{a Sistema | en el Farmularic de Verificacion de
SIGEP (estado Aprchado), y remite a|documentos FORM 07
Jefe de Unidad Financlera, , - Nota constancia de pago FNDR.
- Comprabante C-31 sin flujo financiero.
g - Comprobante C-21 en especie.
U et - Informe de confaormidad y solicitud de
- Railaic Devoluciéon  de  Retenciones  par
e cumplimiento de contrato 7% emitida por
el Fiscal, Responsable de Seguimiento o
Firma C-31 sin flujc financiero en fisico Supervlsr.?r JaEESEOM/ATT @ SUDGI‘\\I‘ISOF .
17 deri q t6 *'Nacional de Estudios y documentos establecidos Jefg de Unidad
y eriva a erente ' Naciona . s .
Administrativo Financiero ‘.ﬂ:f en el Formularic de Verificacidn de Financiera
g documentos FORM 07
s 1 - Nota constancia de pagoc FNDR
» Liem - Comprobante C-31 sin flujo financiero
L. ccn firma de  Responsable de
i Cantabhilidad.
@
-3 A
W-. : gk
% = o WAt
e L DOCUMENTOS IMRRESOS © FOTQCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
Nl VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCLUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

B



)

[MACLA
D=

Cédige Documento

Varsldn .

N® de PAginas

EMAGUA/GNAF/UF

1

Pdgina 109 de 142

MANUAL DE PROCESQS Y PROCFDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
LNIDAD FINANCIERA

INSUMO -

N° TAREAS RESPONSABLE
- Informe de conformidad ¥ solicitud de
Devalucion de Retencicnes por
cumplimiento de comrato 7% ermltido por
el Fiscal, Responsable, de ‘Seguimiento ¢
. . L. . .| Supervisor de DESCOM/ATI o Supervisor
E';;-'Vz Cfﬂ;{':aﬂlg: fg;:;;firﬁd:g ﬂs;g de Estudios y documetitos’ establecidos | Gerente Nacicnal
18 archivo o para continuar con Ia gesplién en el Formularic de Verificacion de| Administrativo
para el pago de saldo documentos FORM 07 Financiero
' - Nota constancia.:le” pago FNDR
- Comprobante C-31 sir™flujo financiero
con firmas del Responsable de
Contabilidad y Jefe” de la Unidad
Financiera. G L
- Informe de conformidad y sclicitud de
Pago  total de Ia planilag Devolucion  de  Retericiones  por
; . . , | cumplimienta de contrato 7% emitida por
Sl: Deriva a Encargado de Archive de
Contabilidad para el correspondiente el Fiscal, Responsable de Seguimiento o
) Supervisor de DESCONATI ¢ Supervisor
19 archivo cuando el pago es por el total de Estudios y documefiigs establecidos Responsgple de
NQO: Cuando el pago es paicial remite a . = Contabilidad
g ! en el Formulario d&™Werificacion de
Profesional de Contabilidad para g
continuar con la gestion para pagar el documentiy ; E@R(M- : 2l
saldo. - Nota constancm‘l,‘ﬁe , Pago  FNDR
- Comprobante C-31 i fiujo financlero
con firmas correspondidntés
- Infarme de conformldafi-y soficitud de
Devolucidn  de  ReteBciones  por
cumplimiento de contrate 7% emitido paor
el Fiscal, Responsablé’de Seguimiento o
Supervisor de DESCOMY/AT! o Supervisor C datd
Archiva el C-31 original y un ejemplar de | de Estudios y documentos establecidos ncargado de
20 s i s - A Archiivo de
C-271 con la documentacidn de respaldo [en el Formulario dé& “Verificacién de Contabilidad
documentos UEQRM 07

-~ Nota constancia *&de* pago FNDR
- Comprobante ©-31 sm flujo financiero
con firmas arrespondientes.
- Comprobante C21 emedpeme

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

EReEN
25 [ S
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FINANCIERO DE PAGO VIARIDEICOMISO FNDR PARA DEVOLUCION DE RETENCIONES
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IDENTIFICACION

z ST [REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 DE REGULARIZACION
PROCEDIMIENTO DE @Eﬁﬁj«: SIN FLUJO FINANCIERO DE PAGQ DIRECTO KFW PARA

- = |COMPONENTE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISION
GENERALIDADES ) %
A
NP Determinar los procedimientos necesarios para la regularizacién
OBJETIVO : : ,‘W de pago directa KFW para los companentes de infraestructura y
"L supervisién.

REGISTROS, FORMULARIOS O Documentacion de Respaldo debidamente ardenada en funcicn a
IMPRESOS DE ENTRADA!: 39, |lo establecido en el check list y foliada.
REGISTROS, FORMULARIOS O

Registro Comprobante de pago C-31

IMPRESOS DE SALIDA: —
RESPONSABLES DEL X = Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -
PROCEDIMIENTO: . . |AreaContabilidad. Unidad Administrativa

TIEMPO ESTIMADODE - Dependiendo de los tiempos que corresponden a ias contrapartes
PROCEDIMIENTQ: SIRAA y €l FNDR —

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

N° TAREAS = INSUMQS RESPONSABLE
Recibe el trdmite delg. Gerencia |- Informe de conformidad y solicitud de
Nacional Técnica, y posteriormente se [ pago emitida por el Fiscal de QObra o| Gerente Nacional
1 |deriva el tramite de Anticipg.o Planiila | Responsable de Seguimiento y| Administrativo
de Avance de Obra o Supegyision a la | documentos establecidos en el Farmulario Financiero
Unidad FInanciera ‘ de Verificacion de documentos FORM 06.1
al . - Informe de conformidad y solicitud de
Deriva el tramite de Anticipe.o Planilla |pagec emitido por el Fiscal de Qbra o
2 |de Avance de Obra o Supervision al|Responsable de Seguimiento y| Jefe Financiero
Area de Cantabilidad documentos establecidas en el Formulario
de Verificacion de documentos FORM 06.1
- Infarme de conformidad y saclicitud de
pago emitide por el Fiscal de Obra o
Responsable de Segquimiento y
documentas establecidos en el Formulario
de Verificacion de documentos FORM 06.1

Deriva el tramite de Anticipc o Planilla
de Avance de Obra o Supétvisién al
Profesional de Contabilidad encargado
del Programa

Responsable de
Contabilidad

Recibe el tramite de Anticipo o Planilla
de Avance de Obra o Supervisidn, revisa

que se encuentre | toda la
documentacion de acuerfo.a FORM
06.1. " — Informe de confermidad y solicitud de
Existen Obsemvaciones: | pago emitido por el Fiscal de QGbra o©

Profesional de

4 | 8I: se remite cormreo al Fiscal para que | Responsable de Seguimientao ¥y Contabilidad

regularice, de lo contrario se pone a|documentos establecidos en el Formulario
consideracién devolver el tramite a|de Verificacion de documentos FORM 0&6.1
Fiscal 0 Responsable dé Seguimiento
través de las ©  instancias
correspondientes. 2

NQ: se elabora la carta de solicitud de

35 /;g?' DOCUMENTOS IMERESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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TAREAS

INSUM@S

RESPONSABLE

pago Directo por monto tatal o parcial
para V°B® y firma de Gerente Nacicnal
Administiativo Financiero o MAE, con
documentacién de acuerde a o
establecide por Kfw, mientras el
tramite original de la planilla se
encuentra en custodia hasta que Kfw
efectie el pago.
Se solicita a Fiscal informar acerca de
la  emlsién de la(s) Factura(s)
correspondiente(s) previo al envio para
pago Directo. Se deriva el tramite de
planilla de avance describiendo el CITE
con el cual fue remitida la carta.

Revisan |a nota y sus respaldos, dan el
Visto Bueno y envian para firma a la
Maxima Autoridad Ejecutiva.

PO
- Carta de salicitud de/fiégo directo.

Responsable de
Contabilidad - Jefe
de Unidad
Financiera -
Gerente
Administrativo
Financiero.

Firma la nota para su envio a la KfW,

- Carta de solicitud de pagg directo.

Maxima Autoridad
Ejecutiva

Durante ese tiempo KiW Balivia envia
solicitud de pago al KfW Alemanla
guien efectia el pago y espera de
remision de canstancia de pago
efectuado.

Tiempo después de alrededor de 15 o
20 dias desde la emisién de la carta de
solicitud, el KfW remite constancia de
page para proceder al registro de
regularizacion sin fluja financiero.

- Carta de solicitud de pago directo.

KW

Profesional de Contabilidad toma
conocimiento de la nota de canstancia
y deriva al Profesional de Presupuestos
para emisian de  certificacion
presupuestaria.

- Informe de conformidad y solicitud de
pago emitido por elsfigeak «le Obra o
Responsable de Seguimiento y
documentos establecidos en el Formulario
de Verificacién de documentos FORM 06.1
- Nota constancia de pago KfW

Profesional de
Contabilidad

Recibe el trdmite de Anticipo o Planilla
de Avance de Obra o Supervision,
verifica si cuenta con presupuesto en
SIGEP para la regularizacion sin flujo
financiere 'y emite  certificacidn
presupuestaria y deriva a Responsable
de Presupuestos

- Informe de conformiidad y solicitud de
pago emitido por efi:Eiscal de Obra o
Respansable de . Seguimiento y
documentos establecidos en el Formulario
de Verificacion de documentos FORM 06.1
- Nota constancia de pago Kfw
- Reporte de presupuesto vigente del
SIGEP. =

Profesional de
Presupuestos

’
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- Informe de conformidad y solicitud de
pago emitido por el Fiscal de QObra o
Recibe el tramite, verifica la emision de | Respansable de Sequimiento y
10 |la Certificacidn Presupuestaria y deriva | documentos establecidos en el Formulario
a Responsable de CcntabiI‘i'dad de Verificacion de documentos FORM 06.1
ol - Nota constancia de pago KfW

e - Certificacidn presupuestaria
- Informe de conformidad y solicitud de
. ’ paga emitido por el Fiscal de Obra o
Recibe y procede a- ldérivar  a | Responsable de Seguimiento y
11 | Profesional de Contabilidad® para el |documentos establecidos en el Formulario

Responsable de
Presupuestos

Responsable de

registro. de Verificacién de documentos FORM 06.1 |  Contabiidad
~ Nota constancia de pago KfW
L % thap: - Centificacion presupuestaria .
- . - Informe de conformidad y salicitud de

e pago emitido par el Fiscal de Obra o
Procede a registrar el*“€-31 de|Respansable de Sequimienta y

- ; - ; . . Profesional de
12 | reqularizacién sin flujo financiera en|documentos establecidos en el Formulario

sistema SIGEP {estado Verificado). de Verificacian de documentas FORM 06.1 el sllLED
- Nota constancia de pago Kfw
il - Certificacion presupLestaria

Recibe el  1ir&mite 3 - Revisa. | - Informe de conformidad y solicitud de
Existe obs'.,e‘rvaciones: page emitido por el Fiscal de QObra o

Si se devueive 'al"PWlonal de|lcoponsable  de  Seguimiento

13 documentos estahlecidas en el Formulario Responsable de

Comab”,'dad' : de Verificacion de documentas FORM 06.1 bl
NQ: se firma el C-31 en flsicg y remite el .
tramite al Responsable deTesorer(a = Nota copstanciy de pago Kiw
- ' - Comprobante €-31 sin fluja financiero
i ~Re - Informe de confarmidad y solicitud de
< pago emitidoa por el Fiscal de Qbra o
7 Responsable  de  Seguimiento vy
14 Deriva a Profesional dé Testreria para [ documentos establecidos en el Formulario | Responsable de
la elaberacion de C-21 en especie. de Verificacion de documentos FORM 06.1 Tesoreria .
: E—*: ' - Nata constancia de pago Kfw

- Comprabante C-31 sin flujo financiero,
con firma del responsable de contabilidad
- Informe de conformidad y solicitud de
pago emitido por el Fiscal de QObra o
Elabora el C-21 en espécié (estado |Responsable de Sequimiento y
15 | Verificado) y deriva a Responsable de | documentos establecidos en el Formuiario
Tesoreria. de Verificacion de documentos FORM 06.1
- Nota constancia de pago Kfw
- Comprobante C-31 sin flujo financiero.

- Informe de conformidad y solicitud de
pago emitidc por el Fiscal de Obra o
Respansable de Seguimiento y
documentas establecidos en el Formulario | Responsable de
de Verificacidn de documentos FORM 06.1 Tesorerla

- Nota constancia de pago KfW
- Compreobante C-31 sin flujo financiero.

Profesional de
Tesoreria

Recibe el tramiie y Revisa.
Existe observaciones:
SI: devuelve el tramite a Piofésional de
16 | Tesoreria. —

NO: firma el C-21 en fisico y via Sistema
SIGEP (estado Aprobado), y remite a

1
L Jefe de Unidad Financiera. )
(- :.’\4‘“- R ~ Comprobante C-21 en especie.
.,'- Mic 2 DOCUMENTOS-IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
p O VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL



B
wa JB Ty
Codige Dacumento Versidn N" de Pginay
‘?a EMAGLA l.t
- Pdgina 117 de 142
L ——— m EMAGUA/GNAF/UF 1
[ - \
MANUAL DE PROCESCOS ¥ PRACEDIMIENTOS GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SISTEMA DE PRESUPUESTO UNIDAD FINANCIERA
N° TAREAS INSUMOS RESPONSABLE

Firma C-31 sin flujo financiero en flsico
17|y denva a Gerente Nacional
Administrativo Financiero.

- Informe de conformidad y solicitud de
pago emitido por el Fiscal de Obra o
Responsable de —.Seguimiento y
documentos establecidos en el Formulario
de Verificacion de documentes FORM (6.1

Nota constancia~“de page KW
- Comprobante C-31 8 flujo financiero
con firma de Responsable-de Contabilidad,

Jefe Financiero

Firma C-31 sin flujo financiero en fisico.
Deriva al drea de Contabilidad para

- Informe de conformidad y solicitud de
page emitida por el=Fiscal de Obra o
Responsable  de ““Segulmlento y
documentos estahlecidas en el Formulario
de Verificacion de documentos FORM 06.1

Gerente Nacional

- Comprobante C-31 sin flujo financlero
con firmas ~“‘carrespondientes.
~ Comprabante C-21 en especie.

L archiva o para continuar con la gestion |~ Nota constancia de pago Kfw AdF?"Q:Jir:r?o
para el pago de saldo. - Comprobante C-31 sin fluje financiero
con firmas del -Responsable de
Cantabilidad y Jefe de la Unidad
Financiera. 04
Pago total de la planilla: |- Informe de conformidad y solicitud de
Sl Deriva a Encargado de Archivo de |pago emitido por el Fiscal de Obra o
Contabilidad para el correspondiente | Responsable de -Beguimiento y
19 archivo cuando el pago es por el total. | documentos establecidos en el Formulario Responsahle de
NQO: Cuando el pagao es parcial remite a | de Verificacion de dochfméntds FORM 06.1 Contabilidad
Profesional de Contabilidad para|~ Nota canstancia rh- pago Kfw
continuar con la gestidn para pagar el |- Comprobante C-31°&in flujo financiera
saldo. con firmas cotrespondiémes
- Informe de conformidad y solicitud de
pago emitido por el *ﬁlscal de Obra o
Responsatle de S‘égdlmlemo y
Archiva el C-31 original y un ejemplar de documentos_ esiablecn’_e]bsfn el Formulario Encargado de
20 C-21 conla documentacion de respaldo de Verificacion de docdfnéritos FORM 06.1 Archivo de
= Nota constancia d& pago Kfw Contabilidad
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IDENTIFICACION

:
PROCEDIIMIENTO DE “Wy

e B

‘| REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 DE REGULARIZACION

SIN FLUJO FINANCIERC DE PAGO DIRECTG KFW PARA
COMPONENTE DE DESARROLLO COMUNITARIO (DESCOM),
ASISTENCIA TECNICA INTEGRAL (AT!) Y COMPONENTE DE
ESTUDIOS

GENERALIDADES )

5 = | Determinar los procedimientas necesarios para la reqularizacion

OBJETIVO : " '_ ';"'{; de paga directo KFW para los componentes de DESCOM — ATI —
. ESTUDIOS.

REGISTROS, FORMULARIOS O Dacurmentacidn de Respaldo debidamente ordenada en funcién a
IMPRESOS DE ENTRADA: lo establecido en el check list y foliada.
r:g:g;%osso:%ﬁh:;?mos 0 Registio Comprobante de pago C-31
RESPONSABLES DEL "'f,'ci- Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -
PROCEDIMIENTO: i, Area Contabilidad. Unidad Administrativa
TIEMPO ESTIMADO DE - Dependiendo de los tiempos que corresponden a las contrapartes
PROCEDIMIENTO: a y el FNDR

DESARROLLO DEL PROCEb!MIENTO

NB

TAREAS

INSUMOS | RESPONSABLE

Recibe eltramite de la Gerencia
Nacional Técnica, y posteriormente

deriva el tramile de Anticipo ¢ Planilla
da Avance de Consultoria a la Unidad

Financiera.

- Informe de confermidad y solicitud de
pago emitido por el Supervisor de
DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios
y documentos establecidos en el
Formulario de Verificacion de
documentos FORM 06.2

Gerente Nacional
Administrativo
Financiero

Deriva el tramite de Anticipa o Planilla

- Informe de conformidad y solicitud de
pago emitido por el Supervisor de
DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios

2 |de Avance de Consultoria alérea de . Jefe Financiero
Contabilidad = Emh y docur.nenlc:s eslablggldas” en el
% Formulario de Verificacian de
documentos FORM 06.2
- Informe de conformidad y solicitud de
Deriva el trAmite de Anticipc o Planilla |pagoc emitido por el Supervisor de
3 de Avance de Consultoria al Profesional | DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios| Responsahtle de
de Contabilidad encargado del y documentos establecidos en el Contabilidad
Programa Farmularic de Verificacion de
documentas FORM 06.2
a0
{ 3k
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Recibe el trdmite de Anticipo o Planilla
de Avance de Consultor, revisa que se Arso.
encuentre toda la documentacién de wondds .
acuerdo a FORM 06.2. ueds: .
Existen observaciones: 121
SI: se remite coireo al Fiscal para que i LB
regularice, de lo contrario se pane a .- B
consideracién devolver el tramite a
Flsgal o Responsable de Se_gmmmqto - Infarme de conformidad y solicitud de
través de las instancias - .
correspondientes. pago emitida por el_ Supervisor ‘de _
4 |NO: Elabora la cana de solicitud de DESCOM/ATI o Superwsor.__de Estudios Profesm_n_alde
1|y documentos establecios en el Contabilidad
pago Directo por monto total o parcial . - W
para V°B® y firma de Gerente Nacional Formulario de Venﬂcgcmn de
Administrativo Financiero 0 MAE, con dacumentasiRORIY 06 .
documentacién de acuerdo a o Jidiy
establecido por KFW.
Se solicita a Fiscal informar acerca de = s
la  emision de la(s) Factura(s)
correspondiente(s) previo al envio para -
pago Directa Se deriva e| trdmite de BT
planilla de avance describiendo el CITE Uk
con el cual fue remitida |a carta. R
~ Responsahble de
Revisan la nota y sus respaldos, dan el Contabilidad - Jefe
5 |Visto Bueno y envian para firma a la |- Carta de solicitud de pago directo. . dg Unidad
Maxima Autoridad Ejecutiva. B Fmancngr_a R Ggrente
Db Administrativo
Pt ) Financiero.
6 | Firma la nota para su envid a la KfW, - Carta de solicitud de pﬁ‘ﬁ'd_'airecto. Maxlé?:cﬂ::zoandad
Durante ese tiempo KfW Bolivia envia Co LY
solicitud de pago al KfW Alemania LS
quien efectia el pago y espera de '
remision de constancia de pago
7 ?’Tsr?:gidc?éspués de alrededar de 15 o |~ Carta de solicitud de pago directo Kfw
20 dias desde |la emisién de la carta de i
solicitud, el KfW remite constancia de U
pago para proceder al registra de
regularizacion sin flujo financiero. 3
- Informe de conformidadsy solicitud
Profesional de Contabilidad toma |de pagc emitido por el Fiscal de Obra o
conocimiento de la nota de constancia | Responsable  de Sﬁ&ﬁiﬁiiénto y
8 |y deriva al Profesional de Presupuestas | documentos establecidos. . en el Prafesicnal de
para emision de certificacion | Formularia de Verificacién de Caontabilidad
presupuestaria. documentos FORM,. 06.1
- Nota constancia de pagokfw

N -

ali-
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N° TAREAS INSUMOS RESPONSABLE
. . ; g .. | - Informe de conformidad y solicitud de
Recibe el tramite de Anticipa o .Planilla pago emitido por el Supervisor de
de Avance de Consultoria, veiifica si DESCOM/ATI o Superviser de Estudios _
9 cuenta con presupuesto en SIGEF_J para y documentos establecidos en el Profesional de
la requlanzacion sin flujo financiero y Formulario  de  Verificacion  de Presupuestos
mite ificacidn = presupuestaria
geriva aclszspziz:ble se Prepsupuestosy e Caips . FORM 06.2
- Nota constancia de pago KfW
- - Informe de conformidad y sclicitud de
- Snv’t" page emitido por el Supervisor de
. . AL Rl | DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios
o oo ol vt e Rein |, cocumentos emtiecides en @ | Resporsatle de
a Responsable de Contabildsl Formularia de Verificacion de Presupuestos
documentos FORM 06.2
- Nota constancia de pago KfwW
- Certificacion presupuestaria
rg g - Informe de confarmidad y salicitud de
T pago emitido por el Supervisor de
Reciie y |prosdes 'sh der.ivar . DESCOM/ATI o Supervisnrl de Estudios
11 | Profesional de Contabilidad’ para el y docur_nenlus establggldos_ G Responsgllale s
registra G Formularia de Verificacidn de Contabilidad
' : documentos FORM 06.2
vy - Nota constancia de pago Kfw
- Certificacion presupuestaria
- Informe de conformidad y solicitud de
pago emitido por el Supervisor de
i | DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios
12 zgﬁl?a?iezac?én riﬁ:sﬁlzgc ‘:il;ag?;m gﬁ y documentos establgc_idoslt en el Profesio.n_alde
sistema SIGEP (estada Verlficado) formularlo  de  Verificacidn de Contabilidad
' documentos FORM 06.2
Nota constancia de pago KfW
- Certificacion presupuestaria
- Informe de conformidad y solicitud de
Recibe el tramite y  Revisa.|pago emitido por el Supervisor de
Existe observacicnes: | DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios
13 |8l se devuelve a Prof%sT(‘:jnal de|y documentos establecidos en el| Responsable de
Contabilidad. Formulario  de  Verificacion de Contabilidad
NO: se firma el C-31 en fisico y remite el | documentos FORM 06.2
trdmite al Responsable de Tesareria - Nota constancia de pago KW
- - Compiokante C-31 sin flujo financiero
o~ - Inferme de conformidad y sollcitud de
E pago emitidc por el Supervisor de
DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios
y documentos establecidcs en el
14 Deriva a Profesional de Tesoreria para | Formulario de Verificacion de Responsable de
la elaboracion de C-21 en especie. documentos FORM 06.2 Tesoreria
- Nota constancia de pago KfwW
-~ Comprobante €-31 sin  flujo
financierc, con firma del respansable de
contabilidad.

F A
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N° TAREAS INSUMOS RESPONSABLE -
- Informe de conformidad y solicitud de
pagc emitidc por el Suﬁewlsor de
DESCOM/ATI o Supervis6r de Estudios
Elabora el C-21 en especie (estado|y documentos establecidos en el Profesional de
16 | Verificado) y deriva a Responsable de | Formulario de  Verificacidn de Tesoreria
Tesoreria. documentos FORM 06.2
- Nota constancia de pago KfW
Comprecbante  C-31  sin-  flujo
financiero.
- Informe de conformidad y sclicitud de
. . . pago emitido por el Supervisor de
Recibe el  trdmite y  Revisa.|prconuyaT) o Supervisdrde Estidios
Existe chservaciones: - |
SI: devuelve el tramite a Profesional de | documentos establggldps , .en= e
) Formulario de Verificacion de Responsable de
16 | Tesoreria, .
e . I documentos FORM:r 06.2 Tesoreria
NQG: firma el C-21 en figica y via Sistema §
. - Nota constancia de pago KW
SIGEP (estado Aprabado), y remite a . ]
. i : - Comprobante C-31 sin flujo
Jefe de Unidad Financiera. . .
financiero, 4L
- Comprohante C-21 en ppécie.
- Informe de confarmidad'yi’solicitud de
pago emitido por el Supervisor de
DESCOM/ATI o Supervigdr-de Estudios
Firma C-31 sin flujo financiero en fisico |y documentos establééidos en el
17 |y deriva a Gerenle Nacional |[Formulario de  Verfffcacion  de| Jefe Financiero
Administrativo Financiero. dacumentos FORM 06.2
- Nota constancia dé pago Kfw
~ Comprobante C31 .sin flujo
financiero. - 3% sy
- Informe de conformidad'y=$alicitud de
pago emitido por el “Supervisor de
DESCOM/ATI o Supervi$dithe Estudios
Firma C-31 sin flujo financiero en fisico. |y documentas establ}_&i‘dbs en el .
. - : . I3 oyl Gerente Nacional
Deriva al area de Contabilldad para|Farmulario de  Veriffcacion de . .
18 . . - . Administrativo
archivo o para continuar con la gestian { documentos FOR’_M ! 06.2 Flhanciero
para el pago de salda. - Nota constancla de pago KW
- Comprobante C-31 sin flujo financiero
con firma de ReSpdfiéable de
Contabilidad. rRes
- 1 Fa 187 1
Pago total de I planilla: Informe .d.e conform_ldg_ﬂ_ y?soI|F|tud de
SI: Deriva a Encargado de Archivo de | P29° emitido por &l “Egiervisor de
ety S > " | DESCOM/ATI o Superviarfie Estudios
Contabilidad para el correspondiente E: 3
. y documentos establefidos en el
archivo cuando el pago es por el total. X HiFican Responsahble de
L NQ: Cuando el o es parcial remite a Formulario e velicacldn e Contabilidad
- wuanda €l pag P documentos FOfR4 » 06.2

Profesional de Contabilidad para
continuar con la gestian para pagar &l
saldo.

- Nota constancia }jé pago Kiw
- Comprobante C-31 sir_t';tmj{a financiero

)

con firmas correspondieliies:
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCECIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GESENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIFRA
UNIRAD FINANC{ERS

TAREAS

INSUMOS

RESPONSABLE

20

Archiva el C-31 original y un ejemplar de
C-21 con la documentacian de respaldc

-~ Informe de eonformidad y solicitud de
pago emitido por el Supervisor de
DESCOM/ATI o Supervisor de Estudios

y documentos estahlecidos en el
Formulario de Verificacion de
documentos FORM 06.2

- Nota constancia de pago KfW
- Comprobante C-31 sin flujo financiero
can firmas correspondientes.
- Comprobante C-21 en especie.

Encargado de
Archivo de
Contabilidad

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 DE REGULARIZACIC’J.N:"SIN FLUJO FINANCIERO DE PAGO
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REGISTRO DE EJIECUCION DE.,G%STO C-31 DE REGULARIZACION SIN FLUJO FINANCIERO DE PAGO
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REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 DE REGULARIZACION SIN FLUID FINANCIERO DE PAGD
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REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 DE REGULARIZACION SIN FLUIO FINANCIERC DE PAGO
DIRECTO KFW PARA COMPONENTE INFRAESTRUCTURA - SUPERVISION — DESCOM/ATI — ESTUDIOS.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTAOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

IDENTIFICACION

bag .
J

PROCEDIMIENTQ DE LA OPERACION:

REGISTRO DE EJECUCION DE-6ASTO C-31 DE REGULARIZAGION
SIN FLUJQ FINANCIERO DE PAGT BIRECTO KFW FARA
DEVOLUCION DE RETENCIONES F'OR CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO 7%

GENERALIDADES

OBJETIVO :

Determinar los pracedimientds nécesarios para la regularizacion
de pago directo KFW para develucidn por incumplimiento de
contrato 7% b S

REGISTROS, FORMULARIOS O

Documentacidn de Respaldo debidamente ordenada en funcién a

IMPRESQOS DE ENTRADA: lo establecido en el check list. y foliada.

REGISTROS, FORMULARIOS O . .

IMPRESOS DE SALIDA: Registro Comprobante de pagg‘_lg-hm

RESPONSABLES DEL Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -

PROCEDIMIENTO:

Area Contabilidad. Unidad Administrativa

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Dependiendo de los tiempos que corresponden a las cantrapartes
y el FNDR

:‘_'.,.‘f.."
2 N
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO Lo
N° TAREAS INSUMOS RESPONSABLE
- Infarme de conformidad y sclicitud de
Devolucidn de Retencicnes por
Recibe el trdmite de la Gerencia |cumplimiento de contratoi7%.emitido por .
. \ ) L - I Gerente Nacional
1 Nacional Técnica, y posteriormente|el Fiscal, Responsableade: Seguimiento o Administrativo
deriva el trdmite de Devolucién de |Supervisor de DESCOM/ATI o Supervisor

retenciones a la Unldad Financiera

de Estudics y documentaesigstablecidos en
el  Farmulario de: yVerificacién de
documentas FORM 07.°

Financiero

Deriva el trdmite de Devolucion de
retenciones al Area de Contabilidad

- Informe de conformidad y solicitud de
Devolucion ~ de  Rgtenciones  por
cumplimienta de contjato 7% emitido por
el Fiscal, Responsableside Seguimiento o
Supervisar de DESCOM/ATI o Supervisor
de Estudios y documentastestablecidos en
el Formulario  de*®VNerificacion de
documentos FORM Q73 « ™

Jefe Financiero

Deriva el tramite de Devolucidn de
3 |retenciones al Profesional de
Centabilidad encargado del Programa

- Infarme de conformidad y salicitud de
Devolucidn de  MHetenclones por
cumplimiento de conti#it3<7% emitido por
el Fiscal, Responsable(‘ﬂe Sequimiento g
Supervisor de DESCOMPATI' o Supervisor
de Estudios y documentas establecidos en
el Formulario  de M'¥drificacion  de

Responsabie de
Contabilidad

documentos FORM 07:flwstt + -

-

Hasg
Re:

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIASRO CONTROLADAS
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2 S
N° TAREAS INSUMOS RESPONSARBLE
Recibe el trdmite de Devolugidn, revisa
que se encuentre toda la
documentacidn de acuerdo.a EORM 07.
Existe obseryaciones:

SI: se remite correo al Fiseakjpara que
regularice, de la contrafo se pone a
consideracion devolver el “tramite a
Fiscal o Responsable de Seguimiento
través de las “instancias
4 |correspondientes.

NO: Elabora la carta de 50|ICItUd de
pago Directo por monto tofaljo parcial
para V°B° y firma de Gerente Nacional
Administrativo Financierc,a MAE, con
documentacion de . acuyerdo a lo
establecido por Kfw.
Deriva el tramite de Devplucién de
retenciones describiendo e] €ITE con el
cual fueremitida la carta. - .-

- Informe de confarmidad y sclicitud de
Devalucién de Retenciones par
cumplimiento de contrato 7% emitida par
el Fiscal, Responsable de Seguimiento o| Prafesicnal de
Supervisar de DESCOM/ATI o Supervisar| Caontabilidad
de Estudios y documentos establecidos en
el Formulario de Verificacion de
documentos FORM Q7.

o1 e Responsable de
- mnce Contabilidad -
Revisan la nota y sus respaldos, dan el Jefe de Unidad
5 |Visto Bueno y envian para“irma a la |- Carta de salicitud de pago directo. Financiera -
Méaxima Autoridad Ejecuti?d, £¢ Gerente
1 Administrativo
S8t Financiera.
Maxima
6 |Firma la nota para su envio a la Kfw, - Carta de sclicitud de pago directo. Autoridad
Ejecutiva

Durante ese tiempo KfW, Bolivia envia
solicitud de pago al KfW Alemania
quien efectlla el pago y espera de
remisién de constancia de pago
efectuado.

Tiempo después de a1rededm' de 15 o
20 dias desde la emisién de'la carta de
solicitud, el KfW remite constancia de
pago para proceder al registro de
regularizacién sin flujo finangiero.

- Carta de solicitud de pago directo. Kfw

- Informe de conformidad y solicitud de
pago emitide por el Fiscal de Obra o©
Responsable de Sequimiento y
documentos establecidos en el Formulario
de Verificacion de documentos FORM 06.1
— Nota constancia de pago KfW

Profesional de Contahilidad toma
conocimiento de la nota de’constancia
8 |y deriva al Profesional de Prgsupuestos
para emision de | eertificacion
presupuestaria. :

Profesional de
Contabilidad

L

.*\
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N° TAREAS INSUMQS RESPFONSABLE

Recibe e! tramite de Devolucion de
retencianes, verifica si cuenta con
presupuesto en SIGEP para la
regularizacion sin flujo financiero y
emite certificacion presupuestaria y
deriva a Responsable de Prasupuestos

- Informe de conformidad y. solicitud de
Devolucidn de :Retenciones por
cumplimiento de contrato 7% emitido por
el Fiscal, Responsable de Sequimienta o
Supervisor de DESCOM/ATI o Supervisor
de Estudios y documentos establecidos en
el Formulario de  Verificacidn de
documentos FORM 07.
- Nota constancia...de pago Kfw
- Reparte de presupuesto V|gente en el
SIGEP -

Profesional de
Presupuestos

Recibe el tramite, verifica la emision de
10 {la Certificacién Presupuestaria y deriva
a Responsahble de Cantabilidad

- Informe de conformidad y salicitud de
Devolucion de Retenciones por
cumplimiento de contrato' 7% emitido par
el Fiscal, ResponsaklecdetSeguimienta o
Supervisor de DESCOM/ATI o Supervisor | Responsable de
de Estudios y documentos establecidos en| Presupuestos

el  Formulario e“ig’\‘[erlflcamon de
documentos BORM . . 07.
- Nota constanciali€.dé pago KfwW
- Certificacion presupliéstaria

Recibe y procede a derivar a
11 | Praofesional de Caontabilidad para el
registro.

- Informe de conformiddd y solicitud de
Devaolucién de ‘Retenciones por
cumplimiento de contrato 7% emitido por
el Fiscal, Responsable de Seguimiento o
Supervisar de DESCON/ATI o Superviser Responsable de
de Estudios y documentos establecidos en| Contabilidad
el Formulario  de'®SVerificacion  de
documentos FORM 07.
- Nota constancia®™ de pago Kfw
- Certificacidn presupUéstaria

Procede a registrar el C-31 de
12 |regularizacion sin flujo financiero en
sistema SIGEP (estado Venficado).

~ Informe de conformided y solicitud de
Devalucién de  R&tBnciones por
cumplimiento de conttdtad 7% emitido por
el Fiscal, Responsablgl@e-Seguimiento o
Supervisor de DESCOMY/ATI o Supervisor{ Profesional de
de Estudios y documeritos’establecidos en |  Contabilidad
el Formularic  de®i" Y&rificacion  de
documentos “FORM- 07.
- Nota constancla’ ¥e - paga Kfw
- Certificacion presupil¥stéria

P o e i
e

Recibe el trdamite y  Revisa.
Existe observaciones:
Sl: se devuelve a Profesional de
Caontahilidad.

NQ: se firma el C-31 en fisico y remite el
tramite al Responsabtle de Tesoreria.

13

- Informe de conformfdad y salicitud de
Devolucidn de ~Reibnclones por
cumplimiento dé contfdtd 7% emitido por
el Fiscal, Responsabléldfe Seguimlento o
Supervisor de DESCOHI?ATJ o -Stpervisor | Responsable de
de Estudios y dncumerﬁ&'s:establemdos en| Cantabilidad
el Formulario de* Verlficacién  de
documentas '_foﬁM 07.
- Nota constanclafirde pago Kfw
- Comprobante C-31 sfn%jo finanhciero.

P57
‘f?
A

L

THI

DOCUMENTOS IMPRESOS O FDTDCDPIADOS SDN COPIASNQ .CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICAD%%N‘FIL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
"y

:“l 3 ) L
) ely ®

- -




[ !I ! !! ‘ Céciga Datumento

Versian N° de Piginas

VS " EMAGUA/GNAF/UF

1

Pigina 134 de 142

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
" GISTEMA OE PRESLIPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

QT

INSUMOS

RESPONSABLE

TAREAS \'

-~

Deriva a Profesional de Tesoreria para
la elahoracidn de C-21 en especie.

- Infarme de conformidad y sclicitud de
Devolucion de Retenciones por
cumplimiento de contratao 7% emitido por
el Fiscal, Respansable de Seguimiento o
Supervisor de DESCOM/ATI o Supervisor
de Estudics y documentos estahlecidos en
el Formulario de Verificacién de

Responsable de
Tesoreria

15

e

-

Elabora el C-21 en especie {estado
Verificado) y deriva a Respaonsable de

e
" documentos FORM 07.
f! - Nota canstancia de pago KfWw
Yo - Comprobante C-31 sin flujo financiero,
AR can firma del responsable de contabilidad.

- Informe de conformidad y solicitud de
Devolucian de Retenciones por
cumplimiento de contrato 7% emitido por
el Fiscal, Responsable de Seguimiento o
Supervisor de DESCOM/ATI o Supervisor
de Estudios y documentos establecidos en

Profesional de
Tesoreria

SI: devuelve el tramile a Prafesional de

Tesoreria. o lel Formulario de Verificacién  de
: L dacumentos FORM 07.
W - Nota constancia de pago KfW.

- - Comprobante C-31 sin flujo financiero.
a8 - Infarme de conformidad y solicitud de

AC LSS . =

_ Devolucién de Retenciones por
Recibe el tramite *_'y“?"‘ Revisa. | cumplimiento de contrato 7% emitide por
Existe obsérvaciones: | el Fiscal, Responsable de Seguimiento o

Supervisor de DESCOM/AT| o Supervisor

Responsable de

archiva a para continuar conrla gestion

para el pago de saldo. = =" W

de Estudios y documentos establecidos en
el Formulario de Verificacion de
documentas FORM 07.
- Nota constancia de pago Kfw.

16 | Tesoreria. = de Estudios y documentos establecidos en Tesoreria
NO: firma el C-21 en isic&y Via Sistema | el  Formularic  de  Verlficacién  de
SIGEP (estado Aprobado) " remite a { dacumentos FORM a7.
Jefe de Unidad Tinanciera® "' - Nota constancia de pago KW,
- Comprobante C-31 sin flujo financiero.
sl - Camprobante C-21 en especie.
N - Informe de conformidad y solicitud de
v 'h Devolucidn de Retenciones por
a;:::u;'b cumlplimiento de contrato 7% erpit.ido por
Firma C-31 sin flujo financiero en fisico | & Fiscal Respansable de Seguimienta o
17 deriva a  Gerente  Nacional Superwsqr LSl S Superwsor Jefe Financier
y @ . | . de Estudios y documentos establecidos en | “€'¢ ' Nanclero
Administrativo Financiero. * y . - iy
& el Formularic de Vaerificacion de
S ANl documentos FORM 07.
T - Nota caonstancia de pago KW,
- ~ Camprebante C-31 sin flujo financiero.
A (1pdlas - Infarme de conformidad y solicitud de
W‘ﬂ' Devolucidn de Retenciones por
Firma C-31 sin flujo finan&i8#6 ‘en fisico. grn;ipslér;ie;teos;;nscogltraéo 78% emit_icl01por Gerente Nacional
. , A . able de Seguimiento o | Gerente Naciona
18 Deriva al drea de Contabilidad para Supervisor de DESCOM/ATI o Supervisor | Administrative

Financiero
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- Comprobante C-31 sin flujo financiero.
- Informe de conformidad y solicitud de
Pago total e Ia planilla: Devolucién de Retenciones por

Sl: Beriva a Encargado de Archivo de
Contabilidad para el correspaondiente
archivo cuando el pago es por el 1otal.
NQ: Cuando el pago es parcial remite a
Profesional de Contabilidad para
continuar con la gestién para pagar el
saldo.

cumplimiento de contrato 7% emitido per
el Fiscal, Responsablelid@ Seguiimiento o
Supervisor de DESCOB/ATI o Supervisar
de Estudios y documentos establecidos en
el Formularic de “Verificacién de
documentos FORM a7.
- Nota constancia. de pago KMW.
- Comprobante C-31 sin flujo financiero
con firmas correspondientes.

Responsable de

Contabilidad

Archiva el C-31 original y un ejemplar de

20 C-21 con la documentacian de respaldo

| - Comprobante C-21 erﬂesaeme

- Informe de conformidad y solicitud de
Develucian de Retenciones par
cumplimiento de contrato®7% emitido par
el Fiscal, Responsahble-de Seguimienta o
Supervisor de DESCOM/ATI o Supervisar
de Estudios y documenitos establecidos en
el Formulario  de!MYerificacion  de
documentos IFORM - 07.
- Nota constancia®tdé& pago Kfw.
- Comprobante C-31°siA.flujo financiero
con firmas 3cbrrespend|en1es

Encargado de
Archivo de
Contabilidad
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REGISTRO DE EJECUCION DE@KSTO C-31 DE REGULARIZACION SIN FLUJO FINANCIERO DE PAGO
DIRECTO KFW PARA DEVGLil;JGTéN DE RETENCIONES POR CUMPLIMIENTO DE CONTRATO 7%.

Respoansable

Procedimiento

GFAENTE NADOOK A
AOMNBTRATIVO
FINAN C ERD

i

Reclhe yrigzia ol
1am w sl lete de

IMF OF LA DACQ
f NANOERA

faw

Y +9
» 4
Raciba yduniva o
Panit 4 gy 3

1

——p 35

cantam, o
= tnmhn o
~e,

RESPONESRLE DF
CONTAR UDAD

@

Caclbpydeduala I

e\

Planllade Pagos
Inlewre An
Eﬁmam

L4
[ Fomrulely FCRM
@ doeur et
el
S 5

PAORESIONAL D
CONTARINIDAD

Fase

Merkariezmron
e'ectrdn caw
1emil=al fhealpaa
quo regularcn

Sdalabcrm arinca
salltiud de page
Rt L
1IN Aparral f'
S ——

RISTONSaRI CLOC
CONIARILIDAN ICFE DE
UNIDAD ANANRLIFAD

Renlunn (nremy im el paron
cdan 2l Vige lueno yemvian para
Frma a2 Bdema Sareinad

DOCUMENTOS |

LE SR 2 o X
4 ==
GERENTE
ADMINISTAATIVA - .
£ INAN CERO "ﬁ
& <ty -
- v—
Ha
A Sndets
LA
= I
{9 f ) 2

e
&

3 4 “ESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
? P " VERIFICAR SU VIGENCIA COMBR IDO CON EL DOCUMENTO FUBLICADO EN EL PORTAL WER INSTITUCIONAL




T
[“‘_“ l,‘ Codigo Documento Versién f—:'_‘ii. N° de Paginas
I
| - —_— N iaf ¢ Pdgina 137 de 142
N st Fann 4k EMAGUA/GNAF/UF 1
— - ’
MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS _GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SISTEMA DE PRESUPUESTO ™ UNIDAD FINANCIERA

REGISTRO DE EIECUCION DE GASTO C-31 DE REGULARIZACIGN SIN FLUIO FINANCIERO DE PAGO DIRECTO KFW
PARA DEVOLUCION DE RETENCIONES POR CUMPLIMIENTO DE CONTRATO 7%

Responsable Procedimignto
( ') —~
T 4 [
Q ,E:E ("
MAXIAA AUTORIDA C ¢
EECUTIVA

Revidd & nola ysusrespadoy,

Arenc uremiwe [srang o FAN

1
- b

Fase

@
. RN

E{W Bolndd enve |3 1ol cllud de
- pagoa EAL Almamagaen

etrcmiael prgayremic b nam
dn e mianHad e pem rlacivads

; Caits dead idtud de =
! oo
i

A

@ ;:I.nl.

Trmuconacomientd dé 4 nmia de

catolamca ydarm ml TAamae .
oopind al Proteilon A riw F=nl L.
Presugu estc .l [T l

L_j Salewddepage
‘-—1 Foitubse $ORL '
. ——

-— O revmm—
Zaga iy

—

PRCTESHOh A CF
CONTAR UD2D

File

¢
Rec be &' L1amiw y wernif o
cunmta can pre sugn evio e el

SIGFR SE—

PR FESIONA NOF

| L,
PRESHPLESTOS l et
—— | -
'—1 s
- ream "o
Itmu-arif.mﬁnum.wsurol Lm s e s
Nea de contanla ke
oum e

Fize

""
fexbeaimme, v alasmdénds - -
o nllcmidn o eu e 1 Y Y e

trnateml
1
Do mutlecdiana '

Cenfladtn amwpumtzng

Mots d- £ arets ram BT
'
—— *

RFSPMINCAPIF NE
PRFSUPLESTCS

[Fase

g
Rahew 1omim veila ydeia |
“aem!
B rmran de D i
Dec st bckdnan o
dmd =

RESOOR S RIFNE
CONTABILUDAO

L4
y o
}.‘r ¥ ) DOCUMENTOS IMPRESQOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
& g ,”' VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WER INSTITUCIONAL

‘f?u“-.‘:."h_, - F E




I ' Cidigo Dorimento Versién N* de Piginas
) EMAGLA - _
Iy e—w v Pigina 134 de 142
5 “-iilpmet bu EMAGUA/GNAF/UF 1
‘,‘ {alagler Ypme -
MANUAE DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS GERENCIA NAC/ONAL ADMINISTRATIVA FINANCIFRA
SISTEMA DE PRESUPUESTO UNIDAD FINANCIERA

—

1%

’

REGIT‘*‘I EIECUCION DE GASTO Cl-i'l DE REGULARIZACION SIN FLUIO FINANCIERO DE PAGO DIRECTO KFW PARA
DEVOLUCION DE RETENCIONES POR CUMPLIMIENTO DE CONTRATO 7%.

N~/ .
Responsahble Procedimienta
- TAeAT
L 1
X
<
£
LA LR
ELEAs e

[Fase

aaEAN e
R S
X
~
4
i - > 1 ch-—-q'
e "\ B
0 !
o A
'  seeustase hi.oa
3 .
e
JL -
b—v—.g” sl
L LI — e ) | — . —
AL S -'- W A G B an e e
— =1
: (.. H__:.A'.:J
I =
L X7,
"
|
& s
1.' DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
v 4

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPAWDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADC EN EL PCRTAL WEB INSTITUCIONAL
22N ]



S &

o Awihei o

Cddlga Documenia

Versldn

2.y N” de Paginas

INslsmeve
-

b EMACLA
5

EMAGUA/GNAF/UF

Pigina 139 de 142

i -
‘

MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTQS
SISTEMA OE PRESUPLUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
: UNIOAD FINANCIERA

REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO C-31 DE REGULARIZACION SIN FLUIO E‘i!\lANCI‘ERO DE PAGO DIRECTO KFW PARA
DEVOLUCION DE RETENCIONES POR CUMPLIMIENTG DE CONTRATO 7%
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPLIESTD

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

IDENTIFICACION

o M

PROCEDIMIENTQO DE LA OPERACION: | REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES

or'es
GENERALIDADES . ‘PENIC
OBJETIVO : ﬁtz De_terminar los procedimientos necesarios para el registro de
_ sogta, | asientos contables manuales.

REGISTROS, FORMULARIOS O o5 Documentacidn de Respaldo debidamente ardenada en funcién a
IMPRESOS DE ENTRADA: b lo establecido en el check list y faliada.
:ﬁg&ig%%sﬁzosiﬂ%lf?ms O:Z:‘;:' Registra Comprobhante de pago C-31
RESPONSABLES DEL » Gerencia Nacional Administrativa Financiera - Unidad Financiera -
PROCEDIMIENTO: 2. | Area Contabilidad. Unidad Administrativa
TIEMPO ESTIMADO DE i P Dependiendo de los tiempos que correspanden a las contrapartes
PROCEDIMIENTO: : ’A*-"Oc- y el FNDR e

T2

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

TAREAS 'Isic

INSUMO

RESPONSABLE

- - tiard
Recibe tramite del drea cofrespondiente y

Gerente Nacional

1 deriva a Jefe de Unidad Financiera - Informe y documentacian Administlrativo
Financiero
2 Recibe tramite del drea carrespondiente y | _ Informe y documentacidn Jefe de Unidad
deriva a Responsable de Contabilidad Financiera
3 Recibe tramite del drea correspondiente y | | d 1acid Respaonsable de
efectlia un andlisis. ntorme y coclimentacion Contabilidad
Elabora e! Asiento de Ajuste Manual
(CONAM) o Asiento de Ajustéide Auxiliares R ble d
4 {(CONAX) de acuerde ali”Analisis de |- Informey documentacién esponsab € e
cuentas contables realizado (etapa de St il
Verificado)
Aprueba el Asiento CONAM o CONAX en |~ Informe y  documentacion Jefe de Unidad
5 | sistemma SIGEP y firma Asmnto de ajusteen | - Asiento de Ajuste CONAM o . .
fisica CONAX e
1 Informe y  documentacion
. , . - Asiento de Ajuste CONAM o] Gerente Nacional
6 FirmdAslentdile ajuste‘e‘n fiSico y remite a CONAX aprobada L_n sistema SIGEP{ Administrativc
Responsable de Contabilidad_ , : . )
e y firmadc por el Jefe de Unidad Financiera
.y Financiero.
Informe y  documentacian
7 Remite el Asiento Manual efectuado al|- Asiento de Ajuste CONAM o| Respaonsable de
Encargada de Archive de Contabilidad CONAX con firmas Contabilidad
correspondientes.
: - Informe y documentacion
. . - - Asiento de Ajuste CONAM o Encargado de
8 grzglgsnfén?:gg;odI:Ira:er;L;II(_je_ofectuado cQn CONA_X aprobada en sistema SIGEP Archiv.n.de
y firmade con el Gerente Contabilidad

Administiativo Financiero.

S>3
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REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES
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