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BOLIVIA

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DGE-AL-AMO-0093-RESADM/20
La Paz, 31 de diciembre de 2020
APROBACION DEL PROCESO DEL SISTEMA DE TESORERIA

VISTOS: El informe con cite DGE-GIDO-ACMC-0079-INF/20 de 29 de diciembre de 2020, sobre el
“Proceso del Sistema de Tesoreria” e Informe legal con cite DGE-AL-AMO-0374-INF/20 de fecha 31
de diciembre de 2020 y todo lo demas que se tuvo presente y que ver convino.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado determina que la Administracion Publica
se rige por los principios de Legitimidad, Legalidad, Imparcialidad, Publicidad, Compromiso e
Interés Social, Etica, Transparencia, Igualdad, Competencia, Eficiencia, Calidad, Calidez, Honestidad,
Responsabilidad y Resultados.

Que, el Articulo 298 paragrafo || numeral 727 del citado cuerpo Legal, “Politica Forestal y régimen
general de suelos, recursos forestales y bosques”.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1 de la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion 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 relacion con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de:
a. Programar, Organizar, Ejecutar y Controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los
Recursos Publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico... ".

Que, 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 Organos Rectores, los Reglamentos Especificos
para el funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control Interno, correspondiendo a la
Méaxima Autoridad de la entidad la responsabilidad de su implementacion

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N°2027, Estatuto del Funcionario Pablico Art. 8 inc. B. Desarrollar sus funciones,
atribuciones y deberes administrativos, con puntualidad, celeridad, economia, eficiencia, probidad y
con pleno sometimiento a la Constitucion Politica del Estado, las leyes y el ordenamiento juridico
nacional.
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CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1700, de 12 de julio de 1996, Ley Forestal, a través de su Articulo 23, paragrafo |,
crea el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como entidad pUblica bajo Ia tuicion
del entonces Ministerio de Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente con personalidad juridica de
derecho publico con autonomia técnica, administrativa, economica 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 aprobados mediante Decreto
Supremo.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N°2916 de 27 de septiembre de 2016, aprueba el Estatuto del Fondo
Nacional para el Desarrollo Forestal.

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion Suprema N°217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, sefialando que el disefio organizacional se formalizara en el
Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, aprobados mediante resolucion intema
pertinente.

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion Administrativa N° 018/2019, de 27 de febrero de 2019, aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones y la Estructura Organizacional del FONABOSQUE.

Que, la Resoluciéon Administrativa N°010/2019, de 30 de enero de 2019, aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal -
FONABOSQUE, en su Articulo 20 dispone: “El Disefio Organizacional debera formalizarse en el
Manual de Organizacién y Funciones y en el Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberan
ser aprobados mediante Resolucion Administrativa del Director(a) General Ejecutiva (a)".

Que, la Resolucion Administrativa N°074, del 08 de noviembre de 2018, aprueba el Manual para la
Elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos del FONABOSQUE, como herramienta técnico
administrativa.

Que, la Resolucion Administrativa N°079/2019 de fecha 20 de septiembre de 2019, aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria del FONABOSQUE.
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CONSIDERANDO:

Que, de los antecedentes y Normativa expuesta, que refiere |a justificacién técnica del Informe DGE-
GIDO-ACMC-0079-INF/20 de fecha 29 de diciembre de 2020 (Hoja de Ruta FON/2019-02273), emitido
por Alcides Cayetano Moncada Cartagena — Técnico | en Planificacion y Organizacion Administrativa
via Paola Veronica Lozano Vargas - Encargada de Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional
del FONABOSQUE, revisados los mismos, se verifica que se encuentran dentro de las disposiciones
Legales correspondientes.

Que, el informe DGE-AL-AMO-00374-INF/20 de 31 de diciembre de 2020 emitido por Armando
Manrrique Ortiz, sefala que se recomienda la aprobacion y difusion del Proceso del Sistema de
Tesoreria mediante Resolucion Administrativa.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo del FONABOSQUE, en ejercicio de sus facultades y funciones conferidas
con base a Resolucion Suprema N°27255 de fecha 20 de noviembre de 2020.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “Proceso del Sistema de Tesoreria”, que consta de siete (7)
procedimientos, que forman parte integral e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- Instruir a la Coordinacion Administrativa Financiera, dar cumplimiento a la presente
Resolucion Administrativa y difundir la misma.

Registrese, Comuniquese, Camplase y Archivese.

o ‘Leon ReJ

I (nron GENERAL gJECUTIV
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1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION

INFORMACION GENERAL
Nombre del documento: PROCESO DEL SISTEMA DE TESORER[A
Cadigo: P-CAF-FIN-ST
Version: 1
Area Organizacional: Coordinacién Administrativa Financiera.
Unidad Organizacional: Unidad de Finanzas.
CONTROL DE VERSIONES
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| 3. INTRODUCCION

El Articulo 23 de la Ley Forestal N.2 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacion del Fondo Nacional
de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE, como Entidad Publica, con personalidad juridica de derecho
publico, con autonomia técnica, administrativa econémica y financiera, bajo tuicién del ahora Ministerio
de Medio Ambiente y Agua — MMAVA. E| Decreto Supremo N2 2916, de 27 de septiembre de 2016, que
aprueba el estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, en el inciso g) del Articulo
7, establece que una las funciones entre otras, del Director General Ejecutivo, esta de realizar y autorizar

los actos administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucion.

La Resolucion Suprema N2 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa, sefialando que el disefio organizacional se formalizara en el Manual de

Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, aprobados mediante resolucién interna pertinente.

Asimismo, el Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE, aprobada mediante Resolucion Administrativa N.2
010/2019, de 30 de enero de 2019, dispone:

“El Disefio Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones y en el Manual
de Procesos y procedimientos, los cuales deberdn ser aprobados mediante Resolucion Administrativa del

Director (a) General Ejecutiva (a)”.

Por lo tanto, el documento coadyuvard en la implementacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Tesoreria, aprobado mediante Resolucion Administrativa N2 079/2019 de fecha 20 de septiembre de
20109.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacidn del Sistema de
Organizacion Administrativa (SOA) y como complemento del Reglamento Especifico del Sistema de
Tesoreria del FONABOSQUE, se formalizo el Proceso del Sistema de Tesoreria.

4. MARCO LEGAL

El marco juridico — legal que regula el (nombre del proceso) se enmarca en:

» Constitucion Politica del Estado;
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Decreto Supremo N2 25875, sobre la operativizacién de la Cuenta Unica del Tesoro y del registro
de operacianes en el SIGMA.
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» Resolucion Suprema No 218056, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria. del
Estado.

» Resolucion Administrativa N2 079

» Normativa regulatoria vigente.

[ 5. OBIETIVO DEL PROCESO |

El objetivo es establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las actividades que se realiza
en cada uno de los subsistemas del Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria RE-ST del Fondo

Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE para el Proceso del Sistema de Tesoreria.

| 6. AMBITO DE APLICACION |

Este proceso es de cumplimiento obligatorio para los servidores publicos, consultores individuales de linea
y personal eventual de la Unidad de Finanzas dependientes del Area de Coordinacién Administrativa
Financiera; asi mismo, a las Areas y Unidades Organizacionales del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal —

FONABOSQUE que intervienen como Unidad Solicitante en el presente proceso.

[ 7. DESCRIPCION DEL PROCESO

El Proceso del Sistema de Tesoreria incluye siete (7) procedimientos:

o Procedimiento de Asignacién y Modificacion de Cuotas de Caja.

o Procedimiento para el Registro de Ingresos.

o Procedimiento de: Declaracién del Libro de Compras y Ventas IVA-Mensual.
o Procedimiento de Devolucion de Saldos de los Convenios Financiados.

o Procedimiento para Cambio de Firma Autorizada.

o Procedimiento Flujo de Efectivo.

o Procedimiento de Descargo de Fondo Rotativo.
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7.1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION Y MODIFICACION DE CUOTAS DE

CAJA.
Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
Procedimiento de Asignacién y Modificacién de Cuotas de Caja. PRO-CAF-FIN-AMCC-001
Objetivo: Establecer la metodologfa en forma ordenada y secuencial de las operaciones necesarias

para la asignacion y modificacion de cuotas de caja.

Asignacién y Modificaciones de Cuotas de Caja, para la ejecucién de los gastos

Resultado Esperado:
programados.

Areas y/o Unidades | Coordinacién Administrativa Financiera.
Organizacionales | Unidad de Finanzas.
Involucradas: | Areas y/o Unidades Organizacionales del FONABOSQUE.

Tiempo
Ne Actividad/Tarea Producto ! 3 Responsable(s)
Estimado

Mediante Instructivo solicita a todas a las
dreas yf/o unidades organizacionales .

: . s Coordinador
estimar la ejecucion de gastos por meses

1 Instructivo EMITIDO. 1 dia habil Administrativo
de su presupuesto anual o por

reprogramacion de POA y/o EMRAE R
Presupuesto.
Programan ejecucién de su presupuesto

) por meses, inicial o reformulado (PACC). Plan anual de cuotas de 5 dias habil Areas y/o Unidades
Remiten al Coordinador Administrativo caja PROGRAMADO. Organizacionales
Financiero.
Revisa documentacién e instruye al
Encargado Financiero la consolidacién Coordinador

3 del Plan Anual de Cuotas de Caja (PACC) Instruccién REALIZADA. 1 dia habil Administrativo
inicial o reformulado, via conducto Financiero

regular.
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Registra el Plan Anual de Cuotas de Caja

Plan Anual de Cuotas de
Caja ELABORADA en

Profesional Il en

inicial o reformulado en el SIGEP; remite 5 dias habiles Presupuestos y
| Encargado Financiero HIEER; ettans Tesoreria
alEn inanciero.
8 VERIFICADO
Solicita en SIGEP el PACC inicial y | Plan Anual de Cuotas de
reformulado. Remite al Profesional Il en | Caja elaborado en SIGEP y 1 dia habil Encargado Financiero
Presupuestos y Tesoreria. en estado Solicitado.
Elabora el Formulario  Objetivo
Pr to F emi al
Bupueny, $OF) Y wehe FOP ELABORADO. Profesional Il en
Coordinador Administrativo Financiero . o e
o Documentacion FIRMADA 1 dia habil Presupuestos y
el Plan Anual de Cuotas de Caja inicial, el i
: : y REMITIDA. Tesoreria
FOP y copia del POA adjuntando al PACC
inicial, via conducto regular
Aprueba, firma documentacion y envia el Documentacion Coordinador
PACC inicial al Ministerio de Economiay | APROBADA, FIRMADA y 1 dia habil Administrativo

Finanzas Publicas.

REMITIDA.

Financiero
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7.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION Y MODIFICACION DE CUOTAS DE

CAJA.

organizacionales realizar

anual o por

\ 4
Mediante Instructivol
solicita a todas alas areas|
y/o unidades|

la Estimacion de laf
Ejecucion de Gastos por|
meses de su presupuestof

reprogramacion de POA}

Revisa
instruye al
Finandero la consolidadon

documentacion  ef
Encargado|

del Plan Anual de Cuotas defg

v

Programan ejecucion de sulf
por  meses, |
inicial o reformulado (PACC).|
Coordinador|

presupuesto

Remiten al
Administrativo Financiero.

Caja (PACC)

regular.

inicial  of
reformulado, via conductof

P reformulado en el SIGEP; |
remite al Encargado}
Finandero.

Elabora el Formulario}’

Registra el Plan Anual de}
Cuotas de Caja inicial of-

h

Presupuestos y Tesoreria. A

Solicita en SIGEP el PACC
inicial y reformulado. Remitef
al Profesional 1 enp

Objetivo Presupuesto (FOP)|:
y remite al Coordinadorf.
Administrative Finandero elf
Plan Anual de Cuctas de Cajal.
inicial, el FOP y copia delf
POA adjuntande al PACC|:

inicial, via conducte regular

B fad

L
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FOP ELABORADO.
Documentacion FIRMADA vy
REMITIDA.

Elabora el Formulario
Objetivo  Presupuesto
(FOP) y remite al
Coordinador
Administrativo
Financiero el Plan Anual
de Cuotas de Caja
inicial, el FOP y copia
del POA adjuntando al
PACC inicial, via
conducto regular

Aprueba, firma
documentacién y envia
el PACC inicial al
Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas.

A

Documentaddn APROBADA,
FIRMADA Yy REMITIDA.
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| 7.2.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS.

Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

Procedimiento para el Registro de Ingresos. PRO-CAF-FIN-RI-002

Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las operaciones necesarias

Objetivo: : - ,
para realizar el registro de ingresos.

Resultado Esperado: | Comprobante C-21 aprobado y archivado.

Areas y/o Unidades

Organizacionales e Coordinacion Administrativa Financiera.

e Unidad de Finanzas.

Involucradas:
Ne Actividad/Tarea Producto Tiempo Estimado Responsable(s)
Mediante SIGEP se verifica el depdsito de
recursos por: vl
rofesional Il en
i e Patentes de la ABT. Depésitos 1 dfa habil p I <t
Ia nabl resupuestos
e Devolucién de saldos de proyectos. VERIFICADOS en SIGEP. % P ok y
esore
* Deposito por rendimientos.
e Otros
Verificado el depdsito se solicita la - Profesional Il en
o i Documentacion de .
2 documentacion  correspondiente  al 1 dia habil Presupuestos y
. respaldo SOLICITADA p
Depositante. Tesoreria
3 Presenta documentacion al S
I e.
CAF/ENCARGADO FINANCIERO &
Remite documentacién al Encargado RS G Souion
B oo ¥ depsito REMITIDA Y 1 dia habil Administrativa
sur .
o - REGISTRADA Financiera
Revisa toda la documentacidn y remite al Documentacion de E 2do
ncar;
5 Profesional Il en Presupuestos vy | respaldo REVISADA Y 1 dia habil ) g
Z Financiero
Tesoreria. REMITIDA

730 Dogg>
A U1

o
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Cruza informacion en el SIGEP de los
extractos bancarios con las boletas de
depésito y realiza el cambio de

Comprobante C-21

Profesional Il en

_ i " ; 1 dia habil Presupuestos y
imputacion mediante C-21 y remite al ELABORADO. ;
A ; Tesoreria
Encargado Financiero para su
aprobacion.
Aprueba en el sistema el C-21 y remite al
: g Comprobante C-21 o Encargado
Profesional Il en Presupuestos y Tesoreria 1 dia habil =
APROBADO. Financiero

para archivo.

Realiza el archivo de la documentacion.

Comprobante C-21
ARCHIVADO.

Profesional Il en
Presupuestos y
Tesoreria
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FONABOSQUE

7.2.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE COMPROBANTE C-21.

4

Mediante SIGEP se [
verifica el depésito [
de recursos por:

- Patentes de la

ABT.

- Devolucion de
saldos de
proyectos.

- Deposito por |
rendimientos.
- Otros

solicita
documentacic
n
correspondien
te al
Depositante. J°

Cruza informacién en el
SIGEP de los extractos|
bancarios con las Beletas de
Deposito y realiza el cambio

Y

Presenta documentacién all

CAF/ENCARGA DO
FINANCIERO.

P Encargado Financiero para}’

Remite documentacién all.

su registro.

Revisa

toda

documentacién y remite alf

" Profesional 1
Presupuestos y Tesoreria.

en

de imputacién mediante C-
21 y remite a Encargado
Financdiero para su
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COMPROBANTE
c-21

Cruza informacion en el
SIGEP de los extractos
bancarios  con las
Boletas de Depésito y
realiza el cambio de
imputacién  mediante
C-21 Yy remite a
Encargade Financiero
para su aprobacidn.

h 4

Aprueba en el sistema
el C-21 remite al
Profesional 1l en
Presupuestos

Tesoreria para archivo.

Realiza el archivo de la
documentacion,

A

COMPROBANTE
c-21

FIN

@
L 4

/ b‘\g 2\
2 \fBe 2|
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£ o
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7.3.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DEL LIBRO DE COMPRAS Y VENTAS
IVA-MENSUAL.

Nombre del Procedimiento Cédigo del Procedimiento:

Procedimiento de: Declaracion del Libro de Compras y Ventas
IVA-Mensual

PRO-CAF-FIN-DLCVM-003

Presentacion Libro de Compras y Ventas Mensual a través del FACILITO en Formulario 2950

Objetivo: s
LCV-IVA del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal.

Resultado Esperado: | Presentacion Libro de Compras y Ventas Mensual a través del FACILITO.

Areas y/o Unidades

Organizacionales Coordinacion Administrativa Financiera

¢ Unidad de Finanzas.
Involucradas:

durante el mes.

N2 Actividad/Tarea Producto Tiempo Estimado Responsable(s)
Remiten a la Contadora copia simple or g
J s Copia simple de - .
) de la factura por la adquisicién de P, Hasta el 10 del mes Areas y/o Unidades
dacturas
bienes 0 servicios realizados siguiente a declarar. Organizacionale
v/ REMITIDAS. . . Sl

Revisa la documentacién entregada y

Copia simple de

. facturas
sella con Rétulo “FONABOSQUE LC REVISADAS Y 1dia Contador(a)
CONTABILIDAD".
SELLADAS.
Elabora una base de datos de todas Hoja Electrénica
las facturas recibidas en el mes EXCEL Contador(a)
mediante Hoja Electrénica EXCEL. ELABORADA.
S N
%TS" Pégina 14 de 34 . \
e ‘)
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Hoja Electronica
EXCEL
Registra, declara en el Sistema REGISTRADA Y
FACILITO la informacién contenida en DECLARADA. Hasta el dia 17 del mes
la Hoja Electrénica EXCEL, genera el siguiente
Formulario de “Constancia de Formulario de
Presentacion del Libro de Compras y “Constancia de (De acuerdo al dltimo digito Contador(a)
Ventas IVA - Mensual”, de acuerdo a | Presentacién del del nimero de
lo normado por el Servicio de | Librode Compras | identificacién Tributaria de
Impuestos Nacionales —SIN, y envia al y Ventas IVA - la Entidad)
SIN mediante pagina web. Mensual”
GENERADO Y
ENVIADO.
Reporte de
Elabora Nota sobre reporte de = » 4
“ " o . Constancia de
Constancia de Presentacidn del Libro :
" Presentacidn del
de Compras y Ventas IVA - Mensual . :
i . Libro de Compras 1dia Contador(a)
del mes correspondiente y remite al
. i L y Ventas IVA -
Encargado Financiero adjuntando la %
. Mensual
documentacién generada.
ELABORADO.
Revisa, toma conocimiento del
; ; : Nota y
registro y la declaracion realizada al :
; documentos Encargado Financiero
SIN e instruye a la Contadora el
g , GENERADOS.
archivo correspondiente.
Nota y
. ; documentacidn de
Archiva la documentacién generada. Contador(a)
respaldo
ARCHIVADO.
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7.3.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DEL LIBRO DE COMPRAS Y VENTAS
IVA-MENSUALES

h 4

Remiten a la Contadora copia simple de Ia;
factura por la adquisicion de bienes y/of
servicios realizados durante el mes. :

Revisa la documentacién entregada y sella
#| |con Rétulo “FONABOSQUE LC
CONTABILIDAD”.

h 4

“FONABOSQUE LC
CONTABILID AD”

Elabora wuna base de
datos de todas las
facturas recibidas en el
mes mediante Hoja
Electronica EXCEL.

Registra, declara en el Sistema
FACILITO la informacién contenida en
la Hoja Electrdnica EXCEL, genera el
Formulario de “Constancia de
Presentacidn del Libro de Compras y
Ventas IVA - Mensual”, de acuerdo a lo
normado por el Servicio de Impuestos
Nacionales — SIN, y envia al SIN
mediante pagina web.

U
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“CONSTANCIA DE PRESENTACION
DE LIBRO DE COMPRAS Y VENTAS IVA-
MENSUAL”

Elabora Nota sobre reporte de “Constancia de
Presentacién del Libro de Compras y Ventas
IVA - Mensual” del mes correspondiente y|
remite al Encargado Financiero adjuntando la|
documentacién generada. i

Revisa, toma conocimiento del registro y lal
declaracién realizada al SIN e instruye all_
Auxiliar Financiero-Encargado de Pasajes y|
Viaticos el archivo correspondiente. :

| |Archiva la documentacién generada.

DOCUMENTACION
GENERADA

"0 cue

\ P
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7.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE SALDOS DE LOS CONVENIOS

FINANCIADOS.
Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
Procedimiento de Devolucién de Saldos de los Convenios Financiados. PRO-CAF-FIN-DSCF-004

Establecer la ruta en forma ordenada y secuencial de las operaciones necesarias para la
Objetivo: | devolucion de saldos de los Convenios Financiados con recursos del Fideicomiso
FONABOSQUE.

Resultado Esperado: | Saldos devueltos de los Convenios Financiados y colocados al Fideicomiso FONABOSQUE.

Areas y/o Unidades e Director General Ejecutivo.
Organizacionales e Coordinacion Administrativa Financiera.
Involucradas: e Unidad de Finanzas.
Ne Actividad/Tarea Producto Tiempo Estimado Responsable(s)

y Coordinador en
Remite Informe o Nota sobre saldos no

1 ejecutados por el Convenio al Encargado Informe REMITIDO.
Financiero, via conducto regular,

Planificacion y
Evaluacion de
Proyectos

Elabora nota de solicitud de devolucion
de los saldos no ejecutados a la Entidad -

: — Nota de solicitud de
Ejecutora del Convenio, indicando los

2 devolucién de saldos no 1 dia habil Encargado Financiero
datos de la cuenta a la cual se debe

s ? ; ejecutados ELABORADA.

realizar el depdsito y remite a la

Coordinacién Administrativa Financiera.

Revisa, da VoBo a la nota de solicitud de Nota de solicitud de

devolucion de los saldos no ejecutados devolucién REVISADA Y Coordinador
3 y envia a la Entidad Ejecutora del VISADA del Coordinador 1 dia habil Administrativo

Convenio en coordinacion con el Administrativo Financiero

Encargado Financiero. Financiero.

o

K3~ Pagina 18 de 34
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Realiza las gestiones administrativas
hasta la recuperacion de los recursos.

Depdsitos VERIFICADOS
de los saldos no
ejecutados en cuentas
del FONABOSQUE.

De acuerdo a la
disponibilidad de
presupuesto de la
Entidad Ejecutora

del Convenio.

Encargado Financiero
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7.4.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE SALDOS DE LOS CONVENIOS
FINANCIADOS.

Y

Remite Informe o Nota sobre saldos nol
ejecutados por el Convenio al Encargadol
Financiero, via conducto regular.

Elabora MNota de Solicitud de Devolucién
de los Saldos No Ejecutados a la Entidad|
. |Ejecutora del Convenio, indicando los|
datos de la cuenta a la cual se debe

realizar el depésito y remite a la
Coordinacién Administrativa Financiera.

Revisa, da VoBo a la Nota de Solicitud de
Devolucién de los Saldos No Ejecutados y
envia a la Entidad Ejecutora del Convenio|
en coordinacién con el Encargado
Financiero

Realiza las gestiones
#|administrativas hasta la
recuperacién de los recursos.

._ ) oo
A : rl_. 2 ?«E‘I?’FA‘-—?‘A

=3 o T
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| 7.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE FIRMA AUTORIZADA.

Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:

Procedimiento para Cambio de Firma Autorizada. PRO-CAF-FIN-CFA-005

Controlar el uso de firmas autorizadas de los servidores publicos que tengan relacién

B laboral o contractual con el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

Resultado Esperado: | Habilitacidn de Firmas

Areas y/o Unidades |® Direccion General Ejecutiva.
Organizacionales |e Coordinacidon Administrativa Financiera.
Involucradas: |e¢ Unidad de Finanzas

Ne Actividad/Tarea Producto Tiempo Estimado Responsable(s)

Realiza el llenado del Formulario para
las firmas autorizadas proporcionados
por el Banco Unién S.A. adjuntando
los siguientes documentos:

v' Fotocopia legalizada de |la

designacion de la MAE. Farularts pafe

1 ¥ Resolucién Suprema de hablh‘tacmn ve 2 dias habiles Reofestonal ] e :
; < firmas Presupuestos y Tesoreria
designacion MAE. ELABORADO.
v" Fotocopia Legalizada del g
Memorandum de designacion del
CAF.
v Fotocopia simple de cédula de
identidad MAE, CAF.
Elabora nota de solicitud de
habilitacién de firma autorizada al
—_— Nota de
solicitud de

Unién S.A., indicando en la misma la Profesional Il en

2 P
baja de las firmas deshabilitadas y hab'l;:‘;':n i Presupuestos y Tesoreria
remite al Encargado Financiero ELABORADA.

adjuntando el Formulario del Banco
Unién y documentos.

Nota VISADA
Revisa nota de solicitud de Y

3 R i ; documentos 1 dia habil Encargado Financiero
habilitacion de firma autorizada vy la
3 5 GENERADOS.

i documentacién adjunta, da VoBo y
£ ygaue
508 Hagina 21 de 34
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remite al Coordinador Administrativo
Financiero.
Verlfrca!,.da \.!,030 a |i'i notade sc‘)llutud Nota VISADA y Covrditindig
de habilitacién de firma autorizada y o i .
4 derivaa la Direccién General Ejecutiva documentos 1 dia habil Administrativo
3 . GENERADOS. Financiero
para la firma respectiva.
Firma la nota y remite a la CAF con EES FIpNAE . o5
por la MAE y g By Direccion General
5 todos los documentos generados para 1 dia habil : .
su envio al Banco Unién S.A dRcumentos R
= GENERADOS.
Nota ENVIADA,
Instruye al Encargado Financiero el FIRMADA por la Coordinador
6 envio de la nota con los antecedentes, MAE y 1 dia habil Administrativo
al Banco Unidn S.A. documentos Financiero
GENERADOS.
Envia la nota y los documentos al No;? I';I :ANAEDA
7 Banco Union S.A., para habilitacién de P Y 1 dia habil Encargado Financiero
o firma documentos
’ GENERADOS.
Se realiza el seguimiento hasta la Nota FIRMADA,
8 habilitacion de la firma autorizada y se AUTORIZADAY 2 dias habiles Encargado Financiero
archiva copias generadas del tramite. ARCHIVADA.

-._.,_':.-;
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FONABOSQUE

e 8

7.5.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE FIRMA AUTORIZADA

Realiza el llenado del
Formulariec parma  las
firmaa nutorizadas
proporcionados por el
Banco Unién S.A.
mdjun tan do los
siguientes docum entos:
- Fotoco pin
legalizadn de la
designacién de la

= Fotocopin
Legnlizada del
Memonindum de
designacién  del
CAF.

- Fotocopin simple
de cédula de
identidad  MAE.
CAF.

h 4

Elabora Nota de
Solicitud de
Habilitacién de Firma
Autorizada al Banco
Unién S.A, Indicando
en la misma la baja de
las firmas
deshabilitadas y remite
al Encargado Finandero
adjuntando el
Formulario del Banco
Unidn y documentos.

Y

SOUCITUD DE HABILTAQON
DE FIRMAS

\ 4

Revisa Nota de Sclicitud de|
Habilitacién de Firmal
Autorizada v la|
documentacién adjunta, da|
VoBo ¥ remite all’
Coordinador Administrativol|:

Finandero.
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Verifica, da VoBo a la Notal.
de Solidtud de Habilitadén}
de Firma Autorizada y derivaf-
a la Direccidén General}.
Ejecutiva para la Fimal

respectiva.
Firma la nota y remite a la}’
. | CAF con todos los|-
"| documentos generados para|’
su envio al Banco Unién S.A, |
Instruye al Encargado}
Finandero el envio de lal.,

nota con los antecedentes, al|
Banco Unién S.A. .

Envia la nota y los
documentos al Banco
Unién S.AL, para
habilitacion de la firma.

A

3

NOTA DE SOLICITUD DE
HABILITACION DE FIRMAS

Se realiza el
seguimiento hasta la
habilitacién de la firma
autorizada y se archiva
copias generadas del
tramite.

000000000000 00000000000000OCCGOOOOROOONOGNOGIIOONOTS
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7.6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE FLUJO DE EFECTIVO
Nombre del Procedimiento: Cédigo del Procedimiento:
Procedimiento de Flujo de Efectivo. PRO-CAF-FIN-FE-006
i Establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las operaciones necesarias
Objetivo: : ; 3
para realizar el Flujo de Efectivo.
Besubiado Flujo de Efectivo.
Esperado:

Areas y/o Unidades
Organizacionales

Involucradas:

e Coordinacion Administrativa Financiera.
* Unidad de Finanzas.

Ne Actividad/Tarea Producto Tiempo Estimado Responsable(s)
Elabora Informe de ejecucidn Informe
financiera incluyendo el flujo de ELABORADO Y
Efectivo mensual con la informaciéon | REMITIDO sobre T I — Profesional Il en
de  ejecucion de pgastos vy el Flujo de ’ Presupuestos y Tesoreria

recaudaciones extractadas del SIGEP y
remite al Encargado Financiero.

Efectivo mensual
con reporte SIGEP

Informe
. REVISADO,
Revisa, da su VoBo al Informe sobre el V!SADOg
Flujo de Efectivo Mensual y remite al < ’ 3
tocrdinadar Kdminilstrative REMIT}DO al 1 dia habil Encargado Financiero
EIRATEG Coordinador
. Administrativo
Financiero.
Informe
Verifica, firma el Informe sobre el gf;;:f;g? Eoushiived
Flujo de Efectivo mensual y remite a SERATTEID o) 1 dia habil — ?rot‘ maF‘or .
Director General Ejecutivo. ; . s e ST
Director General
Ejecutivo.

< Pagina 25 de 34
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Informe VISADO Y

Toma conocimiento del infor UELTO a |l s
4 il e y | B a8 1 dia habil Director General Ejecutivo
devuelve a la CAF para archivo CAF para su
archivo.
i i 1]
Rfen:: euestacli meiﬂ::f\elria a?': INSETENIIP Y Coordinador
& | B ’ . ¥ REMITIDA para su 1 dia hébil sl
proceder al Archivo de srdlien administrativo Financiero

documentacién, via conducto regular.

Documentacion

FIRMADA, Profesional Il en
6 Archiva d tacié 4 1 dia habil
L AUTORIZADA Y Presupuestos y Tesoreria
ARCHIVADA.

o Dag,~

P o\que
Foove

2ys
A ‘-‘ .-.z "
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7.6.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE FLUJO DE EFECTIVO

(. weo
L

Elaboralnforme de ejecucién
financiera incluyendo el Flujo
de Efective Mensual con la
informacién de ejecucidon de
gastos ¥ recaudaciones
extractadas del SIGEP y remite
al Encargado Finandiero.

;I

INFORME FLUJO DE
EFECTIVO

Revisa, da su VoBo al
Informe sobre el Flujo de
Efectivo Mensual y remite al
Coordinador Administrativo
Finandero.

Verifica, firma el Informe
sobre el Flujo de Efectivo

" | Mensual y remite a Director

General Ejecutivo.

Toma conodmiento del
informe y devuelve a la CAF
para archivo

Remite al Profesional Il en
presupuesto y tesoreria para
proceder al Archivo de

documentacion, via

conducto regular.
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Remite al Profesional Il en}
presupuesto y tesoreria paraf-
proceder al Archivoe de}f
documentacion, viaf
conducto regular.

A

Archiva documentacion

h 4

INFORME FLUJO DE
EFECTIVO

1

FIN
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7.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE DESCARGO DE FONDO ROTATIVO.

Nombre del Procedimiento:
Cdédigo del Procedimiento:

PRO-CAF-FIN-DFR-007

Procedimiento de Descargo de Fondo

Rotativo.

Realizar la revision y verificacion la documentacion de respaldo de cada descargo

Objetivo 4 o " 2 ;
g para un control eficaz eficiente de gastos realizados a través del Fondo Rotativo.

Resultado Esperado | Fondo Rotativo Descargado.

Areas y/o Unidades e Coordinacién Administrativa Financiera.
Organizacionales e Unidad de Finanzas.
Involucradas e Unidad Solicitante (Area y/o Unidad Organizacional del FONABOSQUE)
Ne Actividad/Tarea Producto Tiempo Estimado Responsable(s)

Nota de solicitud
de descargo de
Fondo Rotativo al
Encargado
Financiero
REMITIDA.

Remite nota de solicitud de descargo
1 | de Fondo Rotativo al Encargado
Financiero, via conducto regular.

Unidad Solicitante

Documentacion

. = de Descargo de
Revisa la  documentacion de 8 .
Fondo Rotativo

2 descargo de Fondo Rotativo y remite 1 dia habil Encargado Financiero

REVISADA'Y
IR bl |F Rotativo.
al Responsable del Fondo Rotativo REMITIDA al

Contador(a).

Revisa la documentacion de

descargo de Fondo Rotativo Informe de
verificando: descargo de fondo
e Responsable del
3 | = Que los informes y el Formulario | VERIFICADO, con 1 dia habil P ;
: 2 Fondo Rotativo
de Descargo de Asignacion de toda la
Fondos estén suscritos. documentacion
= La factura o recibo oficial y/o de respaldo.

devolucién de saldo.
= Y otra documentacion respectiva.

Xyene -___‘lg’ﬁgina 29 de 34
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= Coordinar el ingreso a almacenes
cuando corresponda con el
Encargado de Almacenes.

Registra en el Sistema de Gestion
Publica — SIGEP la solicitud de

! ; Solicitud
gasto/cargo a rendir, registrando la
factura, recibo y o la devolucién de Gasto/cario
: o : REGISTRADA en el 5 e Responsable del
recursos no utilizados depositados al 1 dia habil ;
il . Sistema de Fondo Rotativo
Banco Unién S.A. - Fondo Rotativo epi e ek
. Gestion Publica-
(cuando corresponda), y registrando SIGEP
la partida presupuestaria que ’
corresponde al descargo.
Registra en el sistema SIGEP la Compsatante C-
reposicion del Fondo Rotativo SHGENERADD ¢
- ' | REGISTRADO enel (2 habil Responsable del
generando automaticamente el C-34 1 dia habi :
exre SIGEP, con toda la Fondo Rotativo
de reposicion en estado deurnentaciin
VERIFICADQO.
de respaldo.
Informe de
Elabora el Informe de solicitud para aoleitind
o iR ELABORADO Y
aprobacion de la Reposicion del Responsable del
REMITIDO para su ;
Fondo Rotativo al Encargado : Fondo Rotativo
g : aprobacion de la
Financiero. A
reposicion del
Fondo Rotativo.
Comprobante C-
Aprueba el C-34 en el sistema SIGEP | 34 APROBADO Y
la reposicién del Fondo Rotativo y REMITIDO, con . .
’ 1 dia héabil i i
remite al Coordinador todala RISy T
Administrativo Financiero. documentacion
de respaldo.
Comprobante C-
Revisa y firma el C-34 en el sistema | 34 VERIFICADO Y cooidinadir
SIGEP la reposicion del Fondo FIRMADO, con dia habi i ;
) = 1 dia hébil Administrativo
Rotativo y deriva al Encargado toda la . ;
) : L. Financiero
Financiero. documentacién
de respaldo
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Comprobante C-
34 DERIVADO, con
toda la 1 dia habil Encargado Financiero
documentacién
de respaldo

Deriva al contador(a) el C-34 y
documentos de respaldo.

Comprobante C-
34 FIRMADQ,
REGISTRADOQ Y
ARCHIVADO, con 1 dia habil Contador(a)
toda la
documentacion
de respaldo

Archiva el C-34 y documentacion de

10
respaldo.

ot ¢ Pagina 31 de 34
e oy



Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

et 8 i\.l"IJ\ .

e o
Marks Anasee s Ada

I s PROCESO DEL SISTEMA DE TESORERIA

Cédigo

FONRBOSQUE

- r——

P-CAF-FIN-ST

Coordinacion Administrativa Financiera

Version -1

7.7.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DESCARGO DE FONDO ROTATIVO.

v

Descargo de Fondo Rotative

conducto regular.

Remite Nota de Solicitud de|

al Encargade Finandiero, via|

Revisa la documentacién del-

v

D de Fondo Rotativo|.

y remite al Contador.

Revisa la documentacion de|
Descarge de Fondo Rotativo|
verificande que tenga Ias:_
firmas respectivas en|:
informe y en el Formulariof
de Descarge de Asignaddn)

de Fondos, la factura y/of-
recibo ofidal ¥ otra|
documentacién respectiva.|
{Coordinando el ingreso a|

almacenes cuande

corresponda con ell

Encargado de Almacenes).

Registra en el
Sisterna de Gestidn
Piblica — SIGEP 1
solicitud de gasto/Carge a
rendir, registrando la
factura, recibo y o la

devalucién de
recursos no
utilizados

depositados al Banco
Unién S.A. — fondo
Rotativo {cuando
correspondal, se
realiza el registro de
la partida
presupuestaria que
corresponde al

descargo.
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Registra en el sistema
SIGEP la reposicién del
Fondo Rotativo,
generando
automaticamente el C-
34 de reposicion en
estado VERIACADO.

h

COMPROBANTE
C-34

Elabora el Informe de
solicitud para
aprobadoén de la
Reposidon del Fondo
Rotativo al Encargado
Financiero.

Aprueba el CG34 en elf
sisterma SIGEP la reposicién|
del Fondo Rotativo y remite|.
al Coordinador |
Administrativo Finandero.

Deriva al contador el C-34 y}_
documentos de respaldo. ‘

Verifica y firma el C-34 en el}.
sisterna SIGEP la reposiciénf
del Fondo Rotativo y deriva

al Encargado Finandero. :

A4

Archiva el C-34 y

documentacién de
respaldo.
v
COMPROBANTE
C-34
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| 8. REGISTROS GENERADOS |
No aplica. En el proceso interacttian varios actores.

[ 9. GLOSARIO |

Conducto Regular.- Sdlo para el presente proceso, conducto regular se define como la operacion de envio
de documentos al inmediato superior para su Visto Bueno y/o aprobacion.

MEFP.- Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

POA.- Plan Operativo Anual.

MEFP.- Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

DGAA.- Direccidn general de Asuntos Administrativos.

DGP.- Gestion Institucional de Desarrollo Organizacional.

| 10. MODIFICACIONES

No aplica.

11. ANEXOS
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