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DN ADMINISTRATIVA N° 16/2019

e

o el La Paz, 20 d_e Febrero de 2019

Y DESARROLLO
b ORGANIZACIONAL

VISTOS: =

Que, Medrante Informe DGE-CAF-GIDO-BKSS-0015-INF/19, de 13 de Febrero de

2019, aor el Técnico en Organizacion Administrativa, concluye que el proceso para el

pago “de Refrigerio cumple con su secuencia logica de actividades, y disponiendo de

una metodologia adecuada en forma ordenada para el pago de refrigerio en el Fondo
/NaC|onaI de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

CONSID\ERANDO I

/ Que, la Constitucion Politica del Estado, establece en su Art.232 los principios que '
rigen a la administracién publica, entre los cuales se encuentra el de: legalidad, ética,
competencia, eficiencia, responsabilidad y resultados.

Que, el Articulo 23 de la Ley Forestal N° 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la
creacion del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como Entidad
Publica bajo tuicion del ahora Ministerio de Medio Ambiente y Aguas (MMAyA), con
personalidad juridica de derecho publico con autonomia técnica, administrativa,
econdmica y financiera, para promover el financiamiento para la utilizacion sostenible
y la conservacidon de los bosques y tierras forestales, que se organizara a través de
~sus Estatutos aprobados Decreto Supremo y cuyos recursos sélo pueden destinarse
a proyectos manejados por instituciones calificadas por la actual Autoridad de
Bosques y Tierras (ABT); a tal efecto, el Articulo Unico del Decreto Supremo N° 2916,
de 27 de septiembre de 2016, aprueba el Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo
Forestal - FONABOSQUE, cuyos incisos a) y g) del Articulo 7 del Estatuto, instituyen
como funciones del Director General Ejecutivo, entre otras, el ejercer la
representacion legal de ‘la institucion y realizar, asi como autorizar los actos
—administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucion.
Que, el articulo-27 de la misma hace referencia a que cada entidad del Sector Publico
. elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por los érganos rectores, los 2
' reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y -

Control Interno corresbondiendo a la Maxima Autoridad de la entidad Ia
responsabilidad de su lmplantaCIon i

Que, el Decreto Supremo 2219 de 17 de Diciembre de 2014, establece en su ArtlcuI6
1°.- (Objeto) que el mismo tpene como objeto: “establecer el monto dlarlgcomo
asignacién maxima de recursos| para el pago del refrigerio en el sector publico”. Asi
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también el mismo Decreto Supremo establece en su "(Definicion y monto de

refrigerio) Se entiende por refrigerio, la_provisién-de-alimentacion-ligera-en-el———

horario de trabajo, misma que podra ser otorgada en efectivo o en especie, aprobado
mediante resolucion de la_Maxima Autoridad Ejecutiva de cada entidad publica. Se
establece la asignacion maxima de recursos para el pago del refrigerio en un monto
diario de hasta Bs18.- (DIECIOCHO 00/100 BOLIVIANOS), a favor de cada servidor
publico”: <5

Que, la Resoluc&on Administrativa N© 74 deI 08 de Noviembre de 2018, que aprueba
el Manual para la elaboracion de Procesos y Procedimientos del FONABOSQUE, la
Wsma que se constltuye en una herramienta técnica administrativa que coadyuvara

/en las diferentes areas y Unidades Organizacionales con la elaboracion de los procesos |
/ y sus procedimientos

. Que, en concordancia de lo previamente citado se emite el Informe DGE-CAF-GIDO-
/ BKSS-0015-INF/19, de 13 de Febrero de 2019, por el Técnico en Organizacion
/“ Administrativa, concluye que el proceso de para el pago de Refrigerio cumple con su

secuencia logica de actividades, y disponiendo de una metodologia adecuada en
forma ordenada para el pago de refrigerio en el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
- FONABOSQUE. :

Que, el Informe Legal DGE-AL-EAGM - 00074-INF/19, de 20 de Febrero de 2019,

" concluye sefialando que el Proceso para el pago de Refrigerio del FONABOSQUE, de
acuerdo a Informe DGE-CAF-GIDO-BKSS-0015-INF/19, de 13 de Febrero de 2019,
corresponderia su aprobaciéon mediante Resolucién Administrativa, recomendando
suscribir la misma, a través de la cual se aprueba el Proceso para el pago de Refrigerio
del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, de acuerdo a lo establecido
en el Informe previamente citado.

POR TANTO:
. El Director General Ejecutivo del FONABOSQUE, en ejercicio y uso pleno de sus
~———facultades, atribuciones y funciones conferidas y la designacion efectuada mediante

Resolucién Suprema N°23807 de 11 de junio de 2018.

RESUELVE

PRIMERO.- Aprobar el\'Proceso para el pago de Refrigerio" del Fondo Nacional de /
Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, mismo que forma parte indisoluble de la
presente Resolucion Administrativa. Vs

SEGUNDO.- REFRENDAR, el'Informe DGE-CAF-GIDO-BKSS-0015-INF/19, de 13 de
Febrero de 2019, por el Técnico en Organizacion Administrativa y el Informe. Yegal
DGE-AL-EAGM - 0074-INF/19, de 20 de Febrero de 2019, emitido por Asesorla Legal,

®
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TERCERO - INSTRUIR, a la- Coordmauon Administrativa Financiera, la difusion,
aplicacion vy cumphmlepto/del Proceso para el pago de Refrigerio aprobado por la
presente Resolucmn

CUARTO.- Tpdo ei personal comprendido en el ambito de aplicacion del Proceso para
el pago de~ Refrigerio, deberd dar cumplimiento obligatorio al mismo.

/
e > Z

~

o 7 S x
R/(/e_,glstrese, comuniquese, cumplase y archivese

-

Lic. Mike Alejandea)Gemio Pérez
DIRECTUR GENERAL EJECUTWO
FONABOSQUE
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INFORME LEGAL

A : Lic. Mike Alejandro Gemio Pérez
ﬁﬁ O MAGIONAL DE | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
ONﬁQnS_"j pesarroito|  FONDO NACIONAL DE -
T = € FONABOSQUE
JFEB 2008 via Abog. Patricia Castillo Santander
e //QI/,? 122..... ASESORA LEGAL
I sl e Aivalgr I FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL -
\ | FONABOSQUE
RLEtivao POT: .......opmfhacisussiisiaissiatsiins ssssansivanais
4 DE : Abog. Edgar Alejandro Guerra Monroy
ANALISTA LEGAL
REF: APROBACION DE PROCESO PAGO DE REFRIGERIOS

FECHA: 20 de Febrero de 2019

En cumplimiento a proveido, mediante Hoja de Ruta N° 2018/02432, me permito
informar lo siguiente:

I. ANTECEDENTES.

Mediante Informe DGE-CAF-GIDO-BKSS-0015-INF/19, de 13 de Febrero de 2019, por
el Técnico en Organizacion Administrativa, concluye que el proceso para el pago de

. Refrigerio cumple con su secuencia logica de actividades, y disponiendo de una
metodologia adecuada en forma ordenada para el pago de refrigerio en el Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

II. MARCO LEGAL.

El presente Informe, se emite en el marco de las siguientes normas juridicas:

El Articulo 23 de la Ley Forestal N° 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacion
del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como Entidad Publica bajo
tuicion del ahora Ministerio de Medio Ambiente y Aguas (MMAyA), con personalidad
juridica de derecho publico con autonomia técnica, administrativa, econdémica vy
financiera, para promover el financiamiento para la utilizacion sostenible y la
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conservacion de los bosques vy tierras forestales, que se organizard a través de sus
Estatutos aprobados mediante Decreto Supremo y cuyos recursos soélo pueden
destinarse a proyectos manejados por instituciones calificadas por la actual Autoridad
de Bosques y Tierras (ABT); a tal efecto, el Articulo Unico del Decreto Supremo N©
2916, de 27 de septiembre de 2016, aprueba el Estatuto del Fondo Nacional de
Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, cuyos incisos a) y g) del Articulo 7 del Estatuto,
instituyen como funciones del Director General Ejecutivo, entre otras, el ejercer la
representacién legal de la institucion y realizar, asi como autorizar los actos
administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucion.

En cumplimento a los establecido en la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990 de
Administracion y Control Gubernamentales respecto al Sistema de Organizacién
Administrativa y con la finalidad de normar y regular el establecimiento de mecanismos
del manejo de correspondencia y bajo los paramentos establecidos en el

El articulo 27 de la misma hace referencia a que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y
Control Interno correspondiendo a la Maxima Autoridad de la entidad Ila
responsabilidad de su implantacién.

El Decreto Supremo 2219, de 17 de Diciembre de 2014, establece en su Articulo 1°.-
(Objeto) que el mismo tiene como objeto: “establecer el monto diario como
asignacion maxima de recursos para el pago del refrigerio en el sector publico”.

Asi también el mismo Decreto Supremo establece en su “(Definicion y monto de
refrigerio) Se entiende por refrigerio, la provisién de alimentacion ligera en el horario
de trabajo, misma que podra ser otorgada en efectivo o en especie, aprobado
mediante resolucién de la Maxima Autoridad Ejecutiva de cada entidad publica. Se
establece la asignacion maxima de recursos para el pago del refrigerio en un monto
diario de hasta Bs18.- (DIECIOCHO 00/100 BOLIVIANOS), a favor de cada servidor
publico”.

La Resolucion Administrativa N© 74 del 08 de Noviembre de 2018, misma que aprueba
el Manual para la elaboracidn de Procesos y Procedimientos del FONABOSQUE, la
misma que se constituye en una herramienta técnica administrativa que coadyuvara
en las diferentes areas y Unidades Organizacionales con la elaboracion de los procesos
y sus procedimientos.

Finalmente, corresponde senalar que es un deber de las unidades solicitantes y
ejecutoras de este procedimiento cumplir con las normas vigentes en el desempeno
de sus funciones, y ademas aplicar de acuerdo a lo establecido por el articulo 410 de
la Constitucion Politica del Estado.
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Es procedente también referir que, el numeral 1 del articulo 108 y articulo 410 de la
Constitucion Politica del Estado preven:

El articulo 108 numeral 1 sefiala que son deberes de las bolivianas y los bolivianos, el
conocer, cumplir y hacer cumplir la Constitucion y las leyes

El articulo 410 de la citada disposicion legal establece:

I. Todas las personas, naturales y juridicas, asi como los drganos publicos,
funciones publicas e instituciones, se encuentran sometidos a la presente
Constitucion.

I1. La Constitucién es la norma suprema del ordenamiento juridico boliviano
. y goza de primacia frente a cualquier otra disposicion normativa. El bloque de
constitucionalidad esta integrado por los Tratados y Convenios internacionales
en materia de Derechos Humanos y las normas de Derecho Comunitario,
ratificados por el pais. La aplicacion de las normas juridicas se regira por la
siguiente jerarquia, de acuerdo a las competencias de las entidades
territoriales:

a. Constitucion Politica del Estado.

b. Los tratados internacionales.

c. Las leyes nacionales, los estatutos autonémicos, las cartas organicas y el
resto de legislacion departamental, municipal e indigena.

d. Los decretos, reglamentos y demas resoluciones emanadas de los
organos ejecutivos correspondientes.

Por su parte, el inciso a) de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico sefiala
como un deber del servidor publico el respetar y cumplir la Constitucion Politica del
. Estado, las leyes y otras disposiciones legales.

En concordancia de lo previamente citado se emite el Informe DGE-CAF-GIDO-BKSS-
0015-INF/19, de 13 de Febrero de 2019, por el Técnico en Organizacion
Administrativa, concluye que el proceso de para el pago de Refrigerio cumple con su
secuencia légica de actividades, y disponiendo de una metodologia adecuada en forma
ordenada para el pago de refrigerio en el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal -
FONABOSQUE.

I11. ANALISIS LEGAL.

En el marco de los antecedentes expuestos y el marco legal citado, se evidencia que el
Proceso para el pago de Refrigerio del FONABOSQUE, propuesto por la Técnico en
Organizacion Administrativa de acuerdo a lo establecido en el Informe DGE-CAF-GIDO-
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BKSS-0015-INF/19, de 13 de Febrero de 2019, cumpliria con la normativa
precedentemente citada, salvando opinion en contrario.

IV. CONCLUSION.
Por todo lo expuesto, se concluye que el Proceso para el pago de Refrigerio del

FONABOSQUE, de acuerdo a Informe DGE-CAF-GIDO-BKSS-0015-INF/19, de 13 de
Febrero de 2019, corresponderia su aprobacion mediante Resolucién Administrativa.

V. RECOMENDACION.

De lo analizado y concluido, se recomienda a su autoridad suscribir la
Resolucién Administrativa que se adjunta, a través de la cual se aprueba el Proceso
para el pago de Refrigerio del FONABOSQUE, de acuerdo a Informe DGE-CAF-GIDO-
BKSS-0015-INF/19, de 13 de Febrero de 2019.

Es cuanto informo para los fines consiguientes.

ANALISTA LEGAL
RPA-4801839EAGM-A

FONABOSQUE

C.c. de Archivo.
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ENCARGAD@ DE GESTION INSTITUCIONA:
Y DESKRROLLO ORGANIZACIONAL

S(FoNRBOSAUE)

Encargado de Gestidn Institucional y Desarrollo Organizacional

Brenda Katerina Soruco Salazar

Técnico en Organizacion Administrativa

\@Eﬂ""” sREE-- || Proceso para el Pago de Refrigerio.
CITE DGE-GIDO-BKSS-0015-INF/19
FECHA: Miércoles, 13 de Febrero de 2019
l. ANTECEDENTES.

El Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, establece que: “La
Administracion Pablica, se rige por los principios de legitimidad, legalidad,

imparcialidad, compromiso e interés social,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,

resultados”.

ética,

fransparencia, Igualdad,
responsabilidad y

El Articulo 386 del texto Constitucional, sefiala que los bosques naturales y los
suelos forestales son de caracter estratégico para el desarrollo del pueblo
. boliviano; asimismo, determina que el Estado promovera las actividades de
conservacion y aprovechamiento sustentable, la rehabilitacion y reforestacion de

areas degradas.

El articulo 1 de la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y
Control Gubernamentales, modificado en la segunda disposicion adicional de la

Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, determina:

‘La presente Ley regula los

sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacién
con el Sistema de Planificacién Integral del Estado, con el objeto de:

‘Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente
de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,
los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico...”
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El articulo 27 del citado cuerpo legal, dispone, que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores,
los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
Administracién y Control Interno, correspondiendo a la Maxima Autoridad de la
entidad la responsabilidad de su implementacion.
El Articulo 23 de la Ley N° 1700, de 12 de julio de 1996, Ley Forestal, crea el
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE, como entidad Publica
bajo la tuicién del Ministerio de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente, con
personalidad juridica de derecho publico con autonomia técnica, administrativa,
econdmica y financiera, con la finalidad de promover el financiamiento para la
. utilizacion sostenible y la conservacion de los bosques y las tierras forestales. Su
organizacion estara determinada en sus estatutos a ser aprobados mediante
Decreto Supremo.

El paragrafo Il del Articulo 6 del Decreto Supremo N° 429, de 10 de febrero del
2010, sefala que la Ministra(o) de Medio Ambiente y Agua, tiene bajo su
dependencia o tuicién al FONABOSQUE entre otras.

El Decreto Supremo N.° 2916, de 27 de septiembre de 2016, que aprueba el
Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, en su inciso
g) del Articulo 7 (Funciones de la Directora o Director General Ejecutivo),
establece:

“g) Realizar y autorizar actos administrativos necesarios para el funcionamiento de
la institucion”.

Asimismo el inciso i) del mismo Articulo de la normativa sefialada
. precedentemente establece: “) Aprobar el plan estratégico institucional, plan
operativo anual, manuales internos, presupuesto y sus modificaciones”.

De acuerdo al punto 15. (Formalizaciéon del disefio organizacional) de la
Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa sefiala que, el disefio
organizacional se formalizara en el Manual de Organizaciéon y Funciones y en el
Manual de Procesos aprobados mediante resolucién interna pertinente.

Asimismo, el Articulo 20 (Formalizacién y Aprobacion de Manuales), del
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, aprobado mediante Resolucién
Administrativa N.° 070/2018, de 26 de octubre de 2018, dispone:
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“El Disefio Organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacion y
Funciones y en el Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberan ser
aprobados mediante Resolucion Administrativa del Director(a) General
Ejecutivo(a)”.

Asimismo el inciso b) del mismo cuerpo legal senala: “E/ Manual de Procesos y
procedimientos debe describir la denominacion y objetivo del proceso, las normas
de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de
flujo y los formularios”.

. La Resolucién Administrativa N° 074, del 08 de noviembre de 2018, que aprueba

el Manual para la Elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos del
FONABOSQUE, la misma que se constituye en una herramienta técnico
administrativa que coadyuvara a las diferentes Areas y Unidades Organizacionales
con la elaboracion de los procesos y sus procedimientos.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de
implementacion del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), se formalizo el
Proceso para el Pago de Refrigerio.

Il. MARCO LEGAL.

Constituye el marco legal del presente Informe Técnico para la elaboracion del
Proceso para el Pago de Refrigerio, las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control

. Gubernamentales.

c) Ley N° 1700, de 12 de julio de 1996, Ley Forestal, crea el Fondo Nacional
de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

d) Decreto Supremo N° 429, de 10 de febrero del 2010, sefala que la
Ministra(o) de Medio Ambiente y Agua, tiene bajo su dependencia o tuicion
al FONABOSQUE.

e) Decreto Supremo N° 2916, de 27 de septiembre de 2016, que aprueba el
Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

f) Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

g) Resolucion Administrativa N° 070/2018, de 26 de octubre de 2018, aprueba
el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

infol
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h) La Resolucion Administrativa N° 074, del 08 de noviembre de 2018, que
aprueba el Manual para la Elaboracion del Manual de Procesos y
Procedimientos del FONABOSQUE.

l1. ANALISIS TECNICO.

La Resolucion Administrativa N° 074, del 08 de noviembre de 2018, que aprueba

el Manual para la Elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos del

FONABOSQUE, la misma que se constituye en una herramienta técnico

administrativa , cuyas directrices fueron la base para la elaboracion del Proceso
. para el Pago de Refrigerio.

El objetivo de los procedimientos, es establecer la metodologia en forma ordenada
y secuencial de las operaciones que se realizan para el pago de refrigerio, bajo
condiciones controladas.

El Proceso para el Pago de Refrigerio incluye dos (2) procedimientos:
e Procedimiento para la Presentacion y Validacién de los Formularios 110.
e Procedimiento para la Elaboracién de la Planilla y Pago de Refrigerio.

El Proceso considera la denominacién, el objetivo, las normas de operacion, la
descripcién de los procedimientos, los diagramas de flujo y los formularios o
documentos generados.

El mencionado proceso, es el resultado de una etapa de elaboracion, etapa de
revision y etapa de aprobacion, establecido en el Manual para la Elaboracion del
Manual de Procesos y Procedimientos del FONABOSQUE, contando con la

. participacion y coordinacion de los Servidores Publicos, Personal Eventual y
Consultores Individuales de Linea, involucrados en el mismo.

Este Proceso sera parte del Manual de Procesos y Procedimientos del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, el cual sera complementado
con otros procesos formalizados.

IV. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Se estable las siguientes conclusiones:

» El presente proceso cumple con una secuencia logica en sus actividades,
disponiendo una metodologia adecuada en forma ordenada para el Pago
de Refrigerio en el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal -
FONABOSQUE.

infovnfonabosque.gob.bo
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» ElI Proceso considera la denominacion, el objetivo, las normas de
operacion, la descripcion de los procedimientos, los diagramas de flujo y los
formularios o documentos generados, seglin normativa establecida en el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa.

Y

El Proceso para el Pago de Refrigerio, forma parte de un Manual de
Procesos y Procedimientos, el cual constituye un instrumento indispensable
para la formalizacion del Disefio Organizacional del Fondo Nacional de
Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

Por lo que se recomienda:

Primero: La aprobacion del Proceso para el Pago de Refrigerio
mediante Resolucion Administrativa.

Segundo: Difundir a las diferentes Areas y Unidades Organizacionales
del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE la

Resolucion Administrativa que aprueba el Proceso para el Pago de
Refrigerio.

Se adjunta al presente informe, el Proceso para el Pago de Refrigerio.

Es cuanto se informa a su autoridad para fines consiguientes.

enna o
ico EN ORGANlZACION
'XDMINISTRATIVA

Adj. Lo indicado.
c.c. Archivo.







MMAyA
| (FONRBOSALE;

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA FONDQ NRCHDHAL BE DESRRROLLD fCRESTAL meseed

VIA Lilian Cano Escalera
Encargada Administrativa

VIA Lenny Heredla Mufioz
. DE : Saya Miranda Choque
Asistente en Recursos Humanos

REF. Implantacién de Recomendaciones Informe de Auditoria Interna
DGE-AI-IIDS-0010- INF/2018

CITE : DGE-CAF-SMC-0247-NOT/18

FECHA: Miércoles, 19 de Diciembre de 2018

De mi consideracion:

Con el propésito de dar cumplimiento a las recomendaciones de la Unidad de Auditoria
Interna “Control Interno Emergente de la Confiabilidad de Estados Financieros del
FONABOSQUE Gestion 2017", se elaboré la propuesta del “Procedimientos de Pago de
. Refrigerios”, por lo que adjunto envio en fisico y de manera digital para su revision y
elaboracién del flujo de procedimientos por el area de Gestioén Institucional y Desarrollo
Organizacional — GIDO.

Sin otro particular me despido de usted.

SMC
Adj.
c.c.

Calle Almirante Grau Nro. 557, P
Zoilo Flores y Boquer
T >
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Resolucion Administrativa

FORMULARIO N°1 DE ELABORACION DE PROCESO

Direccién o Unidad
Organizacional

Ndmbre del Proceso

PROCEDIMIENTOS DE PAGO DE REFRIGERIOS

* Decreto Supremo N° 2219 de fecha
17/12/2014 (establecer la asignacion maxima
de recursos para el pago de refrigerio)

* Decreto Supremo N° 2916 de fecha
27/09/2016 (aprueba el Estatuto del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal —

Marco Legal FONABOSQUE)
* Ley N° 1006 de fecha 20/12/2017 Ley del
Presupuesto General del Estado, gestion
2018.
» Normas Basicas del Sistema de Presupuesto
de fecha aprobada mediante Resolucion
Suprema N° 225558 de fecha 01/12/2005
Otorgar refrigerios en efectivo en cuentas
personales al personal de Planta, Consultor de
Objetivo linea y personal eventual dependiente del Fondo

Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE,
hasta el 20 del mes siguiente.

Resultados Esperados
(Producto)

Areas Involucradas

CAF

Unidad Administrativa
RRHH

Unidad Financiera
Contabilidad

Descripcion del Proceso

Contrataciones

Emite reporte de Altas y Bajas de consultores de
linea hasta el dia Gltimo dia de cada mes y remite
a Recursos Humanos.

Encargado de Pasajes y Viaticos

Elabora reporte de viajes en comision del personal
permanente, eventuales y consultores de linea
hasta el ultimo dia de cada mes.

RRHH - Asistente en Recursos Humanos
Consolida y verifica altas, bajas, vacaciones,
permisos u otros que se presenten para el célculo
de refrigerio.

e Recepciona y revisa los Formularios 110 RC-
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Resolucion Administrativa

IVA e inutiliza las facturas presentadas

¢ Elabora planilla consolidada de “Pago de
Refrigerios”

e Elabora nota interna y adjunta documentacion
de respaldo

RRHH - Profesional en Recursos Humanos

¢ Revisa, firma Planillas de Refrigerio y elabora
informe de conformidad para la remisién a la
Encargada Administrativa

Encargada Administrativa

Revisa y aprueba Informe de Conformidad del
Pago de Refrigerios y remite informe de
conformidad con toda la documentacion de
respaldo a la CAF.

CAF
Aprueba y remite el informe del pago de refrigerio a
la Unidad Financiera.

Unidad Financiera

e Revisa y valida que la documentacion de
respaldo este completa y pasa al contador para
la elaboracién del comprobante de Registro de
Ejecucion de Gastos C-31 (en el SIGEP) y
deposita en cuentas individuales el monto
asignado a cada funcionario.

e Firma el comprobante de gasto C-31, de
manera impresa y digital (en el SIGEP).

e Verifica el desembolso.

* Archiva el comprobante de gasto C-31 con la
documentacion de respaldo.

Responsable(s) de Area

CAF

Unidad Administrativa
Unidad Financiera
Contabilidad

RRHH

Comentarios

Firma y Sello de Jefes Jerarquicos
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MANUAL PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Resolucion Administrativa

Direccion o Unidad
Orgamzacmnal

| PAGO DE REFRIGERIO EN EFECTIVO PARA

Nombre de! Proceso - '_ e | REUNIONES DE TRABAJO Y TRABAJOS
: EXTRAORDINARIOS '
Marco Legal
Obijetivo Otorgar refrigerios en efectivo .................
Resultados Esperados
(Producto)
CAF
Unidad Administrativa
Areas Involucradas RRHH
Unidad Financiera
Contabilidad

Responsable de Area

Solicita mediante comunicacion Interna dirigida
a la Coordinacion Administrativa Financiera
(CAF), el pago de refrigerio, para Reuniones de
Trabajo, adjuntando la siguiente
documentacion:

- Solicitud de pago de refrigerio justificado
- Noémina de funcionarios

Encargada Administrativa

Revisa y aprueba Informe de Conformidad del
Pago de Refrigerios y remite informe de
conformidad con toda la documentacién de
respaldo a la CAF, Remite Lista del personal
que participara del evento especial o actividad
programada para el control de Asistencia al
Area de Recursos Humanos.

Descripcién del Proceso

CAF
Aprueba y remite el informe del pago de
refrigeric a la Unidad Financiera.

Unidad Financiera

¢ Revisay valida que la documentacion de
respaldo este completa y pasa al contador
para la elaboracion del comprobante de
Registro de Ejecucion de Gastos C-31 (en
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Resolucion Administrativa

el SIGEP) ..........cccoooi.

e Firma el comprobante de gasto C-31, de
manera impresa y digital (en el SIGEP).

e Verifica el desembolso.

e Archiva el comprobante de gasto C-31 con
la documentacion de respaldo.

Responsable (s) de Area

Responsable de Area
CAF

Unidad Administrativa
Unidad Financiera
Contabilidad

Comentarios

Firma y Sello de Jefes
Jerarquicos

Este Formulario en fundamental para la elaboracién del proceso, a partir del mismo la Unidad
solicitante, iniciara con la etapa de analisis y elaboracién de los procesos Yy sus procedimientos.

Es responsabilidad de la Unidad Organizacional solicitante que los datos que se establezcan sean
correctos, suficientes y necesarios, para continuar con el proceso. El formulario debe ser remitido
a la Unidad Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional, con las firmas correspondientes.

En esta etapa se nombrara a uno o mas representantes de Unidad Organizacional solicitante que
conozca completamente el proceso que se desea formalizar.
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