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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

VISTOS:

La solicitud de la Gerencia Nacional Administrativa Financiera a través del Informe GAF-
UF-0359-INF/2023 de 19 de octubre de 2023, la Unidad de Planificacién a través del
Informe DGE-UP-0034-INF/2023 de 31 de octubre de 2023 y la Gerencia Nacional'
Juridica a través del Informe GNJ-UJA-0269-INF/2023 de fecha 30 de noviembre de 2023;

y todo lo que convino ver: %

i
CONSIDERANDO i
Que, el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, dispone
que la Administracién Publica 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 N° 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 Publico, -
sin excepcion.

Que, la mencionada ley en el articule 27 dispone que cada entidad del Sector Publico,
elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por los érganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y.
Control Interno. Asimismo sefiala que corresponde a la Maxima Autoridad Ejecutiva de
cada entidad, la responsabilidad de su implantacién. ok
Que, el Decreto Supremo N° 0163 dispone la creacién de la Entidad Ejecutora de Medio
Ambiente y Agua - EMAGUA, bajo tuicién del Ministerio de Medio Ambiente y Agua, con la
finalidad de ejecutar programas y proyectos de inversion para el desarrollo; siendo uﬁ
6rgano de ejecucién, seguimiento y evaluacién de programas y proyectos del Ministerio de
Medio Ambiente y Agua, siendo una entidad de derecho publico, con personalidad juridica
y patrimonio propio, autonomia de gestién administrativa, econémico - financiera, legal y
técnica, de duracién indefinida y dirigida por un Director General Ejecutivo nombrado
mediante Resolucién Suprema.

Que, el mismo cuerpo normativo sefiala en el articulo 9 pardgrafo II inciso d), entre las
atribuciones y funciones del Director General Ejecutivo como Mdxima Autoridad Ejecutiva
estd la de: “Disefiar el sistema de gestién: reglamentos, metodologias y procesos
necesarios para la ejecucién, monitoreo, seguimiento, supervisién y evaluacién de lqg
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 dél-:f
Medio Ambiente y Agua - EMAGUA en su articulo 9 inciso f) establece que otros'
instrumentos de naturaleza administrativa operativa son aprobados mediante Resolucién

Administrativa de la MAE de EMAGUA. @i
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Que, mediante Resolucién Suprema N° 28875 de 09 de octubre de 2023 se designa a

Henry Emilio Nina Calle, como Director General Ejecutivo de la Entidad Ejecutora de
Medio Ambiente y Agua.
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Qﬁe el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-SP) de EMAGUA, establece
en su articulo 9 inciso a) numeral 4) que la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) es
fesponsable de aprobar el Reglamento del Sistema Especifico del Sistema de Presupuesto
jl_as normas técnicas de aplicacion en la entidad.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de EMAGUA en
su articulo 15 establece los procedimientos y contenido de los manuales de las diferentes
unidades y areas organizacionales, asi como la aprobacién a través de la Resolucién
}\:dministrativa Expresa.

Oue el Manual de Organizacién y Funciones de EMAGUA determina que la Unidad
‘?manaera de EMAGUA tiene como funcidén elaborar reglamentos, manuales y otras
normas operativas relativas a su area de trabajo. Asimismo el mencionado cuerpo
normativo manifiesta que la Unidad de Planificacién tiene como funcién revisar, elaborar
y aprobar técnicamente los reglamentos y otras normas operativas que faciliten la gestion
institucional de EMAGUA.

CONSIDERANDO

Que, la Gerencia Nacional Administrativa Financiera a través de la Jefa de la Unidad
Financiera quien emiti6 el Informe GAF-UF-0359-INF/2023 de 19 de octubre de 2023, en
ia cual manifiesta que: “El Manual de Proceso y Procedimientos de Pago de Planillas por
Eideicomiso, fue actualizado, en el marco de las Normativas vigente, cumpliendo con lo
establecido en el Articulo 15 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa y Manual de Organizacion y Funciones de EMAGUA, siendo un instrumento
que coadyuvara al orden de los procesos administrativos, ejecucién, seguimiento o
evaluacion de programas y proyectos, segtin corresponda, recomendando a su vez, derivar al
' area que corresponda para su respectiva aprobacion”.

Que, a través del Informe DGE-UP-0034-INF/2023 de 31 de octubre de 2023, elaborada
[5‘(51‘ la Profesional en Planificacién y Desarrollo Organizacional de la Unidad de
Planificacién de la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua, refiere que: “El Manual
de Proceso y Procedimientos del Pago de 'Planillas por Fideicomiso de EMAGUA, ha sido
elaborado cumpliendo con la Normativa vigente del Reglamento Especifico del Sistema de
Orgamzacmn Administrativa de EMAGUA, recomendando a su vez, derivar el presente
informe a la Gerencia Nacional Juridica para la elaboracién del Informe Legal y la
Resolucion de aprobacién de acuerdo a normativa institucional correspondiente”.

Que, la Unidad Financiera dependiente de la Gerencia Nacional Administrativa financiera

“ha presentado, el contenido del Manual de Procesos y Procedimientos de Pago de Planillas
por Fideicomiso de EMAGUA, cumpliendo con lo establecido en la normativa vigente y sus
respectivos flujogramas, de acuerdo al ANEXO adjunto que forma parte de la presente
solicitud.

Que, el informe GNJ-UJA-0269-INF/2023 de fecha 30 de noviembre de 2023, emitido por
la Gerencia Nacional Juridica concluye: “(...) que existe viabilidad legal para la aprobacion
del Manual de Procesos y Procedimientos de Pago de Planillas por Fideicomiso de la
Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua - EMAGUA, en consideracién a los informes
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GAF-UF-0359-INF/2023 y DGE-UP-0034-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 Organico y Reglamento Especifico del Sistema de Orgamzamon
Administrativa de EMAGUA”.
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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:

PRIMERO.- APROBAR el Informe GAF-UF-0359-INF/2023 de 19 de octubre de 2023
emitido por la Gerencia Nacional Administrativa Financiera, el Informe DGE-UP- 0034—
INF/2023 de 31 de octubre de 2023, emitido por la Unidad de Planificacién y el Informe
GNJ-UJA-0269-INF/2023 de fecha 30 de noviembre de 2023 emitido por la Gerencia
Nacional Juridica, mismos que forman parte indivisible e inseparable de la presente .
Resolucién.

SEGUNDO.- APROBAR el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PAGO DE
PLANILLAS POR FIDEICOMISO DE LA ENTIDAD EJECUTORA DE MEDIO AMBIENTE Y
AGUA - EMAGUA., ANEXO al Informe GAF-UF-0359-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 tramites y
actos que demande el seguimiento y su efectivo cumplimiento.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

Hénfy Emdio Nina Calle

GENERAL EJECUTIVO
L A[()JF;JECUTORA DE MEDIO ’
AMBIENTE Y AGUA i
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1. ANTECEDENTES

El Decreto Supremo N°0163 crea la Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua
(EMAGUA), se encuentra bajo tuicién del Ministerio de Medio Ambiente y Agua (MMAYA),
tiene la finalidad de ejecutar proyectos de inversién para el desarrollo, siendo un organo
de ejecucién, seguimiento y evaluacién de programas y proyectos del MMAYA.

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

El articulo 9 del Decreto Supremo N°0163, establece que el Director Ejecutivo tiene entre

. otras, la atribucién de: inciso “d) Disefiar el sistema de gestion: reglamentos,
metodologias y procesos necesarios para la ejecucion, monitoreo, seguimiento,
supervision y evaluacién de los programas y proyectos, en conformidad con las normas
vigentes, a fin de garantizar la implementacién eficiente de las politicas nacionales y
planes sectoriales.

En este sentido, EMAGUA debe cumplir con la normativa de organizacién administrativa,
Art. 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB-SOA),
Resolucion Suprema N°217055 de 20 de mayo de 1997 y el Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa, aprobado mediante Resolucién 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 Administrativa y en el marco de las Normas
Basicas del Sistema del Sistema de Contabilidad Integrada, ha actualizado la versién 1 del
Manual de Procesos y Procedimientos de pago de planillas por Fideicomiso, con el objeto
de incluir informacién y documentacién que por la normativa aplicable se introdujo en el
. proceso de pago y formalizar los pagos de planillas a las empresas o consultores
contratados para la ejecucién de proyectos en sus distintos componentes, mediante
fideicomiso otorgado a las contrapartes por el Fondo Nacional de Desarrollo Regional -
FNDR.

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Contar con un procedimiento para el pago de planillas de avance por medio de
fideicomiso para los componentes de Infraestructura, Supervision y DESCOM/ATI.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Contar con una herramienta para identificar responsables, plazos y documentos
especificos del procedimiento de pago.
- e Transparentar la gestién Interna.
m e Uniformary controlar el cumplimento del procedimiento.
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* Implementar los procesos y procedimientos de tal forma que maximicen y apoyen la
capacidad de gestion de la Unidad Organizacional.

e Ayudar a la coordinacion de actividades y evitar la duplicidad de funciones en el
trabajo.

e  Apoyar el analisis y revisiéon permanente de los procesos.
Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologias de trabajo.

» Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual alcanza a la Gerencia Nacional Administrativa Financiera y la Gerencia

Nacional Técnica que emite la planilla para su pago, marcando las relaciones internas

entre las diferentes areas o unidades de EMAGUA vy los cargos especificos que intervienen
. en cada uno de los procedimientos.

4. RESPONSABILIDAD
La Gerencia Nacional Administrativa Financiera, serd la responsable de coordinar,
consolidar y formalizar en un documento todo el proceso de disefio o redisefio
organizacional, asi como su implantacion.

5. TERMINOS Y ABREVIATURAS

Proceso.- Un proceso es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse
para el alcance los objetivos de la entidad.

PROCESO

Insumos

de Entrada -‘

Insumos
de Salida

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

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

TAREA EN LA OPERACION
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DOCUMENTO/INFORMES

DECISION QUE LLEVA A
DIFERENTES TAREAS

INICIO DE UN SUB
PROCESO

< } INICIO/FIN DE OPERACION

CONECTOR DE TAREA

CONECTOR DE PAGINA

SISTEMA INFORMATICO

Procedimiento.- Es la secuencia de Tareas especificas que se efectiia 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 cabo una operacion o parte de ella.

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

Enfoque basado en procesos.- Es un modelo que pretende mejorar los resultados
institucionales en funcién de la gesti6n de los procesos institucionales o del drea.

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

Ficha de Proceso.- Es la descripcion literal resumida del proceso donde se incluye
informacion relacionada al mismo.

Fideicomiso. Figura por la cual el fideicomitente transfiere recursos al fiduciario, quien se
obliga a administrarlos para cumplir una finalidad determinada en provecho de un tercero
llamado beneficiario.

. El Fideicomiso Pdblico. Los fideicomisos ptiblicos son instrumentos juridicos creados por
& “A% la administracion publica para cumplir con una finalidad licita y determinada, a efecto de
52 fomentar el desarrollo econémico y social a través del manejo de los recursos publicos
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administrados por una institucion fiduciaria. Asimismo, mediante el contrato de
fideicomiso se da seguimiento a diversos programas y proyectos estatales que persiguen
el bien comun.

Fideicomisos FNDR. Financia Contrapartes locales de proyectos de inversién publica, que
cuenten con financiamiento externo y/o interno, que sean concurrentes con el Nivel
Central del Estado que financia a:

v Gobiernos auténomos departamentales

v Gobiernos auténomos municipales

v Gobiernos auténomos regionales

v Gobiernos auténomos indigenas originarios campesinos

Beneficiario. Contrapartes locales (GAM, GAD, GAR y GAIOC) que recibe los beneficios

& que surgen de la administracion de fideicomiso. Los Gobiernos Auténomos
Departamentales, Gobiernos Auténomos Municipales y Gobiernos Auténomos Regionales
podran acceder a los recursos del fideicomiso de acuerdo a sus fuentes de
financiamiento.

El fiduciario otorgard créditos a los beneficiaros del fideicomiso, en funcién a la
priorizacion realizada por el Ministerio de Planificacion del Desarrollo a través del
Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo. Las condiciones financieras
de los créditos a ser financiados con el fideicomiso serdn establecidas en el contrato y
reglamento del mismo.

Los beneficiarios serdn responsables por el uso adecuado de los recursos otorgados por
el fideicomiso, en el marco de la normativa vigente que rige el manejo de los recursos
publicos. :

Abreviaturas

EMAGUA - Entidad Ejecutora de Medio Ambiente y Agua
MAE - Maxima Autoridad Ejecutiva

DGE - Direccidn General Ejecutiva

UP - Unidad de Planificacion

GNAF - Gerencia Nacional Administrativa y Financiera
GNT - Gerencia Nacional Técnica

UF - Unidad Financiera

MPD-VIPFE - Ministerio de Planificacién del Desarrollo —Viceministerio de Inversién
Publica y Financiamiento Externo.

e MEFP - Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

e ETA - Entidad Territorial Auténomo

6. DOCUMENTOS DE RESPALDO

 Constitucion Politica del Estado, en su articulo 232 que establece que la Administracion

Pdablica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,

SAediy  COmpromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.
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Leyes:

e Leyde 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 Supremo N°0163 de 10 de junio de 2009

* Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 Responsabilidad por la Funcién
Publica modificado por el D.S. N° 26237 de 29 de junio de 2001

. Resoluciones:

e Articulo 15 de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobada
mediante Resolucién Suprema N°217055 de 20 de mayo de 2007, establece que el disefio
organizacional se formalizaré en el Manual de Organizacién y Funciones y en el Manual de
Procesos, aprobados mediante resolucién interna pertinente.

» El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Entidad
Ejecutora de Medio Ambiente y Agua aprobado mediante Resolucién de
Directorio/EMAGUA/03/2015 de 02 de septiembre de 2015.

e Inciso b) del Reglamento especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de

- EMAGUA, aprobado mediante Resolucién de Directorio de 2 de septiembre de 2015, que
establece que el Manual de Procesos y Procedimientos debe comprender, descripcion de
objetivos, alcance, responsabilidad, términos y abreviaturas, descripcion de procesos,
procedimientos y flujogramas.

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

* Resolucion Suprema 227121de 31de enero de 2007, de modificacién parcial de las nuevas

Normas Basicas del SCI.

. e Normas de Contabilidad emitidas por el Consejo Técnico Nacional 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.

* Ley 2042 de Administracion Presupuestaria.

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

» Procedimiento pago de planillas por medio de fideicomiso por Componentes — Versién 1

7. DESCRIPCION DE PROCESOS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

UNIDAD FINANCIERA

7.1 FICHA MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOQS
GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA — UNIDAD FINANCIERA

OBJETIVOS DE LOS PROCESOS:
Determinar las tareas y actividades necesarias para la formulacién, programacién de la ejecucion
presupuestaria, modificacion presupuestaria de proyectos de inversion pablica, seguimientos y
evaluacion a la ejecucion presupuestaria y certificacién presupuestaria para licitacién publica -

Administrativa Financiera.
Gerencia Nacional Técnica

Nacional Administrativa
Financiera.
Gerencia Nacional Técnica.

inversion.
PROVEEDORES DEL RESPONSABLE(S) DE ENTIDAD O UNIDAD
PROCESO PROCESOS SOLICITANTE
Berancia —_— Unidad Financiera — Gerencia

Unidad Financiera — Gerencia
Nacional Técnica

ENTRADAS DEL PROCESO

PROCESO

SALIDAS DEL PROCESO

e Planilla de Pago
Documentacion de
Respaldo debidamente
ordenada en funcién a lo
establecido en el check list
y foliada.

e Informe técnico.

» Nota de remision dela
documentacion a la
contraparte.

+ Documentacion en
fotocopia simple.

PAGO DE PLANILLAS POR
FIDEICOMISO

Registro - Comprobante de
regularizacion de pago C-3

PROCESOS DE APOYO: ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS, TECNICOS.

EMAGUA.

INTERRELACIONES DE LOS PROCESOS. MAE, GERENCIAS, JEFATURAS Y PROFESIONALES DE

8. DESCRIPCION DE OPERACIONES Y PROCEDIMIENTOS

8.1.FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA NACIONAL

ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

IDENTIFICACION

| Pago de planillas por Fideicomiso

GENERALIDADES

| de planillas

Determinar los procedimientos necesarios para la el pago

» Planilla de Pago Documentacién de Respaldo
debidamente ordenada en funcién a lo establecido en el
check list y foliada.

e Informe técnico.

¢ Nota de remisién de la documentacién a la contraparte.

|* Documentacion en fotocopia simple.

| Registro Comprobante de regularizacion de pago C-3

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

3 meses. El tiempo puede variar dependiendo de las
| gestiones y presentacion de las contrapartes para solicitar
el pago ante el FNDR.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. Tareas Insumo Responsables
Presenta la Planilla de Pagos con Ila | Planilla de Pago y
1 documentacion de respaldo al Fiscal de Obra - | documentacién de | Supervisor de  Obra/
Unidad Departamental/Supervisor de Contrato | Respaldo  debidamente | Supervisor DESCOM-ATI
DESCOM-ATI. ordenada y foliada.
Planilla de Pago
Documentacion de | Fiscal de Obra - Unidad
. . ; Respaldo  debidamente | Departamental/Superviso
2 | Recibe, verifica y aprueba la Planilla de Pagos. ordenada en funcién a lo | r de Contrato DESCOM-
establecido en el check | ATI
list y foliada.
Existen observaciones: Planilla de Pago
SI: Devuelve al Supervisor de Obra/Supervisor | Documentacién de | _. ;
DESCOM-ATI para subsanar observaciones. Irala | Respaldo  debidamente E'Scal de Obra Um@ad
3 | TareaN°1. ordenada en funcién a lo epartamental/Suparviso
- I . ; r de Contrato DESCOM-
NO: Emite Informe Técnico y remite al Jefe | establecido en el check AT
Departamental para revision y Visto Bueno. Ir a la | list y foliada.
Tarea N° 4.
Recibe informe técnico y la documentacién de |-Planilla de Pago
respaldo. Revisa el informe y documentacién de |Documentacién de
4 respaldo Respaldo debidamente Jefe Departamental

ordenada en funcién a lo
establecido en el check list
y foliada.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

No. Tareas Insumo Responsables
-Informe técnico
Existen observaciones: -Planilla de Pago
SI:  Devuelve al fiscal de obra Unidad |Documentacion de
Departamental/Supervisor de Contrato DESCOM- |Respaldo debidamente
5 | ATl Vuelve punto 3 ordenada en funcién a lo | Jefe Departamental
NO: Emite visto bueno y remite los documentos al |establecido en el check list
Gerente Nacional Técnico. y foliada.
-Informe técnico.
Recibe la planilla de pago, documentacion de |-Planilla de Pago
respaldo e informe técnico. Documentacion de
Existen observaciones: Respaldo debidamente
6 Sl; Devuglve la documentacién para subsanar ordenadg en funcién anlo Gerente Naclsnal Técnice
observaciones. Vuelve punto 5 establecido en el check list
NO: Da su conformidad y/o visto bueno en el |y foliada.
check list y remite el trdmite a Gerencia Nacional |Informe técnico.
Administrativa Financiera
Recibe y deriva el tramite con toda la [-Planilla de Pago
documentacién de respaldo al responsable de |Documentacion de
abilid ara la revision de la planilla de |Respald i nte .
7 ;ggt)s. e son P Sfdgnadz en ?Sr?c?éa:qz lo Ggreptg Naglonﬁ_l :
establecido en el check list Administrative Financlers
y foliada.
-Informe técnico.
Recibe y deriva el trdmite al Responsable de |-Planilla de Pago
Contabilidad para la revision de la Planilla de |Documentacion de
pagos. Respaldo debidamente
8 ordenada en funcién a lo | Jefe Unidad Financiera
establecido en el check list
y foliada.
-Informe técnico.
-Planilla de Pago
Documentacién de
Recibe y deriva el trdmite al Contador para la Respaldo debm_igmente Responsable de
R revision de la Planilla de Pagos ordenada en funcién a lo Contabilidad
) establecido en el check list
y foliada.
-Informe técnico.
-Planilla de Pago
Documentacién de
1 Recibe la instruccién, procede a revisar la Planilla Raapaido deblt_iflmente
0 d e ordenada en funcién a lo | Contador
e Pagos y la documentacién de respaldo. : s
establecido en el check list
y foliada.
-Informe técnico.
Existen observaciones:
Sl: Mediante correo electrénico, hace conocer las | - Nota de remisién de la
observaciones al Fiscal de Obra/Supervisor de documentacién a la
Contrato DESCOM-ATI para subsanar las contraparte. Contador
mismas. - Documentacién en
NO: Elabora nota de remisién de documentacién fotocopia simple.
a la contraparte que realizard el pago de la
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA NACI

ONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SISTEMA DE PRESUPUESTO UNIDAD FINANCIERA
No. Tareas Insumo Responsables
planilla via fideicomiso adjuntando:
-Fotocopia de Dictamen del proyecto.
-Catalogo.
-Detalle de modificacion presupuestaria
-Formulario FNDR
-Fotocopia del Convenio intergubernativo del
Proyecto.
Nota 1: La documentacién original de la planilla
se queda en custodia del contador hasta que el
FNDR realice el pago correspondiente, mismo
que elaborara el C-31 respectivo y lo comunicara
formalmente con nota.
Nota 2: La factura sera solicitada por el contador,
. antes de la fecha de pago a realizarse por el
FNDR, motivo por el cual el contador a cargo
debe hacer seguimiento al tramite y verificar el
presupuesto inscrito en el SIGEP, con fuente 42-
230.
Si la Asociacién, empresa o consultor solicita
emitir su factura mientras se encuentra en
proceso de remision la documentacién a la
contraparte, serd adjuntada a la misma la
fotocopia simple, toda vez que toda Ia
documentacién original debe permanecer como
respaldo del pago cuando se efectie la
regularizacién del mismo.
Remite la nota y el respaldo.
Ir a Tarea N° 16.
- Nota de remision de la
12 Revisa la nota y sus respaldos, da el Visto Bueno dopumentaelon & |a Responsable de
alanotay la envia al Jefe de la Unidad Financiera contraparie. . Contabilidad
- Documentacion en
. fotocopia simple.
- Nota de remisién de la
13 Da el Visto Bueno a la nota y la envia al Gerente Sgg;r;:;;aecmn o & Jefe de la Unidad
Administrativo Financiero. s Financiera
- Documentacion en
fotocopia simple.
- Nota de remisién de la
Emite el Visto Bueno y enviar el trémite a REPTHEMAE & |8 Gerente  Administrativo
14 . - . contraparte. S ;
Direccion Ejecutiva. 255 Financiero
- Documentacién en
fotocopia simple.
- Nota de remision de la
documentacion a la
Firma la Nota para envio a la contraparte.
15 | Contraparte - Documentacion en Director General Ejecutivo
fotocopia simple.
ST - Factura (si ya fue
af“”% emitida) ey
By
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

No. Tareas Insumo Responsables
Recibe la nota de remision y la documentacién de
respaldo y la revisa. -Formulario de Pago
Encuentra observaciones a la planilla: formato FNDR.
Sl: Devuelve el tramite a EMAGUA para los -Copia simple del
ajustes respectivos convenio suscrito con
EMAGUA
NO: Emiten un informe técnico de conformidad y
lo remiten a su unidad financiera que también | -Copia simple del contrato
debe emitir el informe correspondiente y adjunto | suscrito entre la Empresa
a estos documentos envian al FNDR solicitando | Adjudicada y EMAGUA.
el pago la siguiente documentacion:
-Fotocopia del tramite de
-Formulario de Pago formato FNDR firmado por 4 | protocolizacion del
instancias de GAM o GAD o GAR Contrato de Préstamo.
Para el daltimo
-Copia simple del convenio suscrito entre la | desembolso, Testimonio
16 | Entidad Ejecutora y el Gobierno Auténomo | del Contrato de Préstamo | Contraparte
Municipal, Gobierno Auténomo Departamental o | (lo efectia el GAM, GAD,
Gobierno Auténomo Regional. GAR.
-Copia simple del contrato suscrito entre la | -Matriz  (Detalle  de
Empresa Adjudicada y la Entidad Ejecutora. modificacién
-Fotocopia  del inicio del tramite de | -CoOpia simple  del
protocolizacion del Contrato de Préstamo y para | Pictamen  vigente  del
el Gltimo desembolso, Testimonio del Contrato de | Proyecto con firma de
Préstamo (lo efectda el GAM, GAD, GAR. EMAGUA
-Matriz (Detalle de modificacién presupuestaria
De: A: (GAM GAD GAR) y detalle de modificacién
presupuestaria Para: Gasto: (Entidad ejecutora))
-Copia simple del Dictamen vigente del proyecto
con firma de la Entidad Ejecutora
Formulario de Pago
formato FNDR.
-Copia simple del
convenio suscrito con
EMAGUA
17 Recibe la documentacidn e informes y procesa el ENDR

pago en funcién a sus procedimientos internos.

-Copia simple del contrato
suscrito entre la Empresa
Adjudicada y EMAGUA.

-Fotocopia del tramite de
protocolizacion del
Contrato de Préstamo.
Para el dltimo
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GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SISTEMA DE PRESUPUESTO UNIDAD FINANCIERA
No. Tareas Insumo Responsables
desembolso, Testimonio
del Contrato de Préstamo
(lo 18efectia el GAM,
GAD, GAR.
-Matriz (Detalle de
modificacion
-Copia simple del
Dictamen vigente del
proyecto con firma de
EMAGUA
Efectia al Pago a la empresa Contratista, remite | - Nota
18 | Nota a EMAGUA adjuntado la Constancia de | - Comprobante de pago | FNDR
Pago (C-31). C-31
A través de la Unidad Financiera elabora el | - Nota
Comprobante de Regularizacién  (Registro | - Comprobante de | Gerencia Nacional

L4 Presupuestario y deriva para archivo).

regularizacién de pago C-
3

Administrativa Financiera

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE PRESUPUESTO

GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD FINANCIERA

PAGO DE PLANILLAS POR MEDIO DE FIDEICOMISOS POR COMPONENTE
(Infraestructura — Supervisién — DESCOM/ATI)

Funcion Funcién

o [ R e ———— |

| CONDICIONES PREVIAS |

Presenta b Planilla 1 Contrato de Préstamo FNDR |
de Pagos con la | Meodifcadién Presupuestaria GAD-EMAGUA-FNDR |
documentadén de | _ I |
respaldo [ | T T T T T T T s e

SUPERVISOR DE OBRA /
SUPERVISOR DESCOM-ATI

Fase

FISCAL DE OBRAUNIDAD
DEPARTAMENTAL /
SUPERVISOR DE

Emite Informe
Técnico yremite d
Jefe D

CONTRATO DESCOM-ATI "
pararevisién y|
Visto Bueno | Flenilade
Pago
<1}
1]
& b
enelheck
Ist (]
™
Recibe h Planillay
el Informe Técnico
JEFE DEPARTAMENTAL Panik de
Pago
Da su Visto Bueno
Al alinforme Técnice
b Planik de
ISLU Pago

Recibe b Planilla
Doc. De respaidoy

& planib de
Pago

GERENTE NACIONAL

TECNICO
Da su con formidad
a y/o visto buenoal
(4] Planila de
L Pago
GERENTE NAQONAL Recibe y deriva la
ADMINISTRATIVO Planillay remite al
FINANCIERO Jefe de Unidad
g Finandera Planila de
@ Pago
L
8
JEFE DEUNIDAD Recbe b Planila de
FINAN CIERA Pagoy Remite o
tramite al Responsable
decontablidad [~ =
) P3
(2]
©
L
9
RESPONSABLEDE Recibe el trémite y
CONTABILDAD deriva al contador
parasu revisién
@
%)
©
L
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SISTEMA DE PRESUPUESTO UNIDAD FINANCIERA

PAGO DE PLANILLAS POR MEDIO DE FIDEICOMISOS POR COMPONENTE
(Infraestructura — Supervisién — DESCOM/ATI)

Responsable Procedimiento

Da visto Bueno y
enviaal
NO Responsable de

Con tabilidad
T[ﬁ
Pago

Recibe lainstruccién,
procede arevi

CONTADOR

Fase

Mediante correo electrénico hace
conocer las observaciones al
Fiscalde Obrafsupervisor de
FISCAL DE OBRA Contrato DESCOM-ATIpara
subsanarobservadones

Da visto Buenoy
@_. enviaal Gerente
RESPONSABLE DE Administrativo ""{":'“ de
CONTABILDAD Finandere L

Nota
Imema
L]
v
©
L
Da elvisto buenc a lanota y envia
alGerente de Administrativo
Finandere

JEFE DELA UNIDAD Panilia

FINANCIERA Fago
()]
v
(4]
L

. Recibe documentadién que serd enviada

GERENTE a b contraparte y:m.ltl su visto bueno y
remite

ADMINISTRATIVO

FINANCERO
@
wv
4]
[T

Fimala Nota para
DIRECTOR GENERAL envioala

EJECUTIVO oniraparts
(]
wv
©
L

k.

3 2)
%)
(1]
s

OE MEDS
@Dc Algls
SN Alg T
O
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SISTEMA DE PRESUPUESTO UNIDAD FINANCIERA
e
(Infraestructura — Supervisién — DESCOM/ATI)
Responsable Procedimiento
Emite informe técnio de
conformid ad, Info e financiero
ynotade remisién al FNDR
solicitando el pago, adjuntando
lasiguiente documentacién:
Formulario de pago
formato FNDR firma do
pordinsandas dela
contra.
" Copl simple del
CONTRAPARTE dnf:::: :2‘.;2. ;:Iweﬂbsuclibenn
respaldo Copia smple cantrate
swscrito entre b empresa
adjudicads y b entidad
siecutary
Fotocoplade inkio de trémite
deprotecolzdén dd
Contrato de prstamo y para
o Gtimo desemboko,
Devueive d rdmite sEMIGUApara Tesmorin delcgntan o8
o5 3justes respectivos k Detale de modificadén
Preswpuestaria dela
contraparte y detalle de
modificacitn presupuestaria
(R e
(‘7) Copla simple del Dictamen
vigente del proyecto con
finma delaEntidad
Ejecutora
Q
)
©
Lo
Recibe 2 documentadén e
infonmes y procesa elpago en
funcién a sus procedimientos
intemos
FONDO NACIONAL DE
DESARROLLO REGIONAL
Efectiael pagoala empresa
contratista, remitenotaa
EMAGUA adjuntando
constancias de pago C-31 T
| depago |
4] =
(7]
©
L
P
‘GERENCIA NACION AL A
Através de |a Unidad
ALMETRATIV, Finanderaelabora el
FINANCIERA comprobante de
regularizacion
)
]
3]
LL
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