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BOLIVIA

MINISTERIO DE
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DGE-AL-AMO-0092-RESADM/20
La Paz, 31 de diciembre de 2020 )
APROBACION DEL PROCESO PARA PAGOS - VERSION |

VISTOS: El informe con cite DGE-GIDO-ACMC-0080-INF/20 de 29 de diciembre de 2020, sobre el
“Proceso para Pagos Version |" e Informe legal con cite DGE-AL-AMO-0373-INF/20 de fecha 31 de
diciembre de 2020 y todo lo demés 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. En su Art. 298 paragrafo Il numeral 7. “Politica Forestal y régimen
general de suelos, recursos forestales y bosques”. Asi también, en su Articulo 386, senala 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.

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 Administracion y Control Interno, correspondiendo a la
Maxima Autoridad de la entidad la responsabilidad de su implementacion.

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

Que la Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Bésicas 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 la Estructura
Organizacional del FONABOSQUE y el Manual de Organizacion y Funciones.

Que, la Resolucion Administrativa N°10/2019 de 30 de enero de 2019, aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa, Fondo Nacional de Desarrollo Forestal -
FONABOSQUE.

Que, la Resolucién Administrativa N°074//2018 de 08 de noviembre de 2018, aprueba el Manual para
la Elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos del FONABOSQUE.

Que, la Resolucion Administrativa N°093/2019 de 15 de noviembre de 2019, aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Presupuesto del FONABOSQUE.

CONSIDERANDO:

Que, de los antecedentes y Normativa expuesta, que refiere la justificacion técnica para el Informe
con cite DGE-GIDO-ACMC-0080-INF/20 de 29 de diciembre de 2020, sobre el “Proceso para Pagos
- Version I" remitido por la Unidad de Gestion Institucional y Desarrollo Organizacional, revisado el
mismo, se verifica que se encuentran dentro de las disposiciones Legales correspondientes.
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Que, el informe DGE-AL-AMO-00373-INF/20 de 31 de diciembre de 2020 emitido por Armando
Manrrique Ortiz, sefiala que se recomienda la aprobacion del Proceso para Pagos Version .

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 para Pagos - Version 1”, 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, Cimplase y Archivese.
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Cédigo
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Version -1

| 1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION

INFORMACION GENERAL

Nombre del documento: Proceso de Pago

Cédigo: P-CAF-PP

Versién: 1

Area Organizacional: Coordinacién Administrativa Financiera.
Unidad Organizacional: Unidad de Finanzas

CONTROL DE VERSIONES

VERSION FECHA DESCRIPCION
1 Noviembre 2020 Nuevo Proceso

| 2. APROBACION

] ,//
ELABORACION REVISION / ﬁno ,ACfON

Firma g I/ s hano Paz

Lic. Jliay /g/10; "g%?w

coor i SONNSTRHO FNANCERD %{a GENEHN-
Nombre Lic. Jian Carlos Afellano Paz Llc Adolfo Leon Rejas

Co rdinadorl(dmi istrativo : 6 e
Cargo ElSRe Director General Ejcutivo
7 A

Nombre Lic. Jenny Kitty Laura Vidal

Kty Lawrq Vidai ; ! \
QY. Encargado Financiero

FONA i‘l)h’ﬁ&"—- i m /i ‘_ /

Cargo Lic,

7 7

Firma
[ \
. - na
%; Alcides Mondada
Nombre ;
Alcides Cart E
T g T
Bg%mzacsou mnmlsrmnw ; 12Nk *"Mﬁrxﬁ-*‘?ﬁ““;qﬁérw
Pl Sp
Técnico | ERABNEE cion v l}f?»
Cargo ) Institucional y Desarrol
Organizacién Admlnistratlva
Organizacional
Fecha 29-12-2020 29-12-2020
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| 3. INTRODUCCION |

El Articulo 23 de la Ley Forestal N.2 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacién del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE, como Entidad Publica, con personalidad juridica
de derecho publico, con autonomia técnica, administrativa econémica y financiera, bajo tuicion
del ahora Ministerio de Medio Ambiente y Agua — MMAVYA.

El 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 institucién.

La Resolucién 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 resolucion
interna pertinente.

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

“El Disefio Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacion 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 implementacién del Reglamento Especifico del
Sistema de Presupuesto, aprobado mediante Resolucién Administrativa N2 093 de fecha 15 de
noviembre de 2019.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacion del
Sistema de Organizacién Administrativa (SOA) y como complemento del Reglamento Especifico
_ del Sistema de Presupuesto del FONABOSQUE, se formalizd el Proceso del Sistema de
Presupuesto.
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| 4. MARCO LEGAL

El marco juridico — legal que regula el Proceso del Sistema de Presupuesto se enmarca en:

La Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley de Presupuesto General del Estado vigente.

Ley N2 1178, del 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N2 2042, del 21 de diciembre de 1999, de Administracién Presupuestaria.

Decreto Supremo N2 3607, del 27 de junio de 2018 de Modificaciones Presupuestarias.
Resolucidn Suprema N2 225558, del 01 de diciembre de 2005, Normas Basicas del Sistema
de Presupuesto.

Resolucién Administrativa N2 093 de fecha 15 de noviembre de 2019 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto.

» Directrices y Clasificadores Presupuestarios Generales vigentes.

» Normativa regulatoria vigente.

VVVVVYY
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| 5. OBIJETIVO 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 Proceso de Pago del Fondo Nacional de Desarrollo
Forestal — FONABOSQUE para el Proceso del Sistema de Presupuesto.

| 6. AMBITO DE APLICACION |

Este proceso es de cumplimiento obligatorio para los servidores publicos, consultores individuales
de linea, personal eventual y personal de planta del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal —
FONABOSQUE.

| 7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS |

of 0 o;

‘ “El Proceso de Pago incluye siete (7) procedimientos:

e Pago de sueldos al personal permanente y eventual.

e Pago de honorarios a consultores individuales de linea.
Pago de bienes y servicios.

Pago para asignacién de pasajes y viaticos.

Pago de servicios basicos alquileres, limpieza y otros.
Pago de pasantia.

Pago de refrigerios.
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7.1.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE SUELDOS AL PERSONAL
PERMANENTE Y EVENTUAL

Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:

Procedimiento Pago de Sueldos al Personal Permanente y PRO-CAF-PDPPE-001

Eventual.
Objetivo: Proceder al pago de sueldos y salarios al personal permanente del
’ Fondo Nacional de Desarrollo Forestal FONABOSQUE.
Resultado Esperado: Pago de Haberes.
Areas y/o Unidades Coordinacion Administrativa Financiera.
Organizacionales Involucradas: Unidad de Finanzas.
N2 Actividad/Tarea Producto Plazo Maximo Responsable(s)

Remite al Encargado Financiero el
informe de solicitud de pago de
haberes al Personal permanente,
elaborado por el Area
Administrativa Recursos Humanos
con la siguiente documentacidn:

- Planilla de sueldos generada
del modulo de personal-
SIGMA.

Planilla tributaria

Informe emitido por el

Técnico de Recursos | Informe REMITIDO de

Humanos, remitiendo el solicitud de pago de Coordinador
control de asistencia vy haberes al personal 2 dias. Administrativo
registros  individuales de | permanente con toda Financiero
asistencia. documentacion de

Planilla Resumen del respaldo.

Formulario 110.

Planilla de Atrasos del
Periodo.

Reportes de  Asistencia
Individuales del Periodo.
Planilla Resumen de Permisos
Personales.

Cuadro de Reportes de Altasy
Bajas.

Detalle de viajes del personal.
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Deriva informe de solicitud vy S sl
: DERIVADO para el
documentacién de respaldo a la
pago de haberes del . 2 4
2 Contador(a) para procesar el pago 1 dia. Encargado Financiero
: i personal con toda la
previa revision de la o3
i documentacion de
documentacion.
respaldo.
5 ; Comprobante
RQVI‘SE_I toda la documentacién ELABORADO de
remitida y procede a elaborar el . 23
: i ejecucion de gastos C-
comprobante de ejecucion de A e de
3 | gastoC-31enelSistema de Gestion S 1 dia. Contador(a)
o solicitud de pago de
Publica-SIGEP hasta el estado HEBGres cor a5 s
VERIFICADO y deriva al Encargado p
= : = documentacion de
Financiero para su Aprobacion.
respaldo.
Revisa el comprobante de Registio da Egacueion
ejecucion de gasto C-31, la dsGam O3 e
4 » & : estado APROBADO Y
documentacion de  respaldo, DERIVADO en el
APRUEBA en el Sistema de Gestion o : ; :
4 A - Sistema de Gestidn En el dia. Encargado Financiero
Publica-SIGEP  y  deriva  al :
: 2 : Publica — SIGEP con
Coordinador Administrativo toda i
Financiero para su firma en el L
, documentacién de
sistema SIGEP.
respaldo.
Firma en el sistema de Gestion Comprobante de
Publica-SIGEP el comprobante de | Ejecucién de Gasto C- Coordinador
5 ejecucion de Gasto C-31 y remite al 31 y documentacion En el dia. Administrativo
Encargado Financiero para su | derespaldo REMITIDO Financiero
verificacidn en sistema. Y FIRMADO.
El Encargado Financiero verifica en , Con'!r?robante e
Ejecucion de Gasto C-
el SIGEP si el comprobante se 31 vdoeurmaitsiton
encuentra en estado FIRMADO y y 1 dia. Encargado Financiero
deriva a Contabilidad para su s dmiiond
archivo previa foliacién TRERVADE vaRA S
’ ? ARCHIVO.
FOLIADO, ARCHIVADO
Folia, archiva y custodia de la | Y REGISTRO con toda 1(Un) dia
documentacion. la documentacion de i Contador(a)
respaldo.

=¥
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7.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE SUELDOS AL PERSONAL

g Uri)

A

Remite al Encargado Finandero el informe
de solictud de pago de haberes del
Personal, elaborado por el Area

Administrativa-Recursos Humanos
acompafiado de la siguiente |
documentacion:

+  Planilla de sueldos generada del
mddulo de personal-SIGMA,

. Planilla tributaria

. Informe emitido por el Técnico de
Recursos Humanos, remitiendo el
control de asistencia y registros
individuales de asistenda.

. Planilla Resumen del Formulario
110.

. Formularios 110 con facturas
originales.

. Planilla de Atrasos del Periodo.

. Reportes de Asistencia individuales
del Periodo.

. Planilla Resumen de Permisos
Personales.

. Cuadro de Reportes de Altas y Bajas.

. Detalle de viajes del personal.

Deriva  informe de sofidtud vy
| dox tacion de respaldo a la
Contadora para procesar el pago previa
revision de la documentacion.

Revisa toda la documentacion remitida y|
procede a elaborar el comprobante de|
o | ejecucion de gasto C-31 en el Sistema def
"| Gestion  Pablica-SIGEP hasta el estadal
VERIFICADO vy deriva al Encargado
Finandero para su Aprobaddn.

COMPROBANTE C-31 CON
DOCUMENTACON DE RESPALDO

Pagina 8 de 35
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COMPROBANTE C-31 CON
DOCUMENTACON DE RESPALDO

Revisa el comprobante de ejecucidn
de gasto C-31, lIa documentadon de
respaldo, APRUEBA en el Sstema de
Gestién Publica-SIGEP y deriva al

Coordinador Administrativo
Finandero para su firma en el
sisterna SIGEP.

Firma en el sistema de Gestion
Piblica-SIGEP el comprobante de

ejecucion de Gasto C-31 y remite al| |g—
Encargado Finandero parm su
verificacidén en sistema.
EL Encargado Finandero verifica en
el SIGEP si el comprobante se
P |encuentra en estado ARMADO y

deriva a Contabilidad para su folio y
archivo.

Folia, archiva y custodia de la
documentacidn.

A 4
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7.2.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO HONORARIOS A CONSULTORES

INDIVIDUALES DE LINEA

Nombre del Procedimiento:

PROCEDIMIENTO DE PAGO HONORARIOS A CONSULTORES

INDIVIDUALES DE LINEA

Cadigo del Procedimiento:
PRO-CAF-PDCIL-002

Obietivo: Proceder a la cancelacion de honorarios a los consultores individuales de linea que
’ ' prestan sus servicios en el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.
Resultado . " :
Pago de Honorarios a consultores Individuales de Linea
Esperado:
Areas y/o
Unidades Coordinacién Administrativa Financiera/Area Financiera.
Involucradas:
Ne Actividad/Tarea Producto Pla.z 4 Responsable(s)
Mdximo
Remite al Encargado Financiero la hoja de
ruta con el informe de solicitud de pago de
honorarios a los consultores individuales
de linea, elaborado por el Area
Administrativa - Recursos Humanos con la
siguiente documentacion:
* Informe de solicitud de pago de
honorarios a consultores de linea del
FONABOSQUE  emitida por Ila
Profesional de Recursos humanos, que
adjunta la Planilla mensual elaborado
mediante el .Si.GMA, o Informe REMITIDO
* Informe emitido por el Técnico de s
S de solicitud de pago
Recursos Humanos remitiendo el "
: ks : de honorarios a .
control de asistencia y registros Coordinador
e consultores ; EL ;
1 individuales de los Consultores de individusios deiinea 2 dias. administrativo
Linea del FONABOSQUE adjuntando: Financiero

- Reporte de Asistencia individual

del periodo (que incluyen
permisos personales,
comisiones, permisos sin goce de
haber).

- Cuadro de Reportes de Altas y
Bajas de Consultores de Linea.

- Planilla Resumen de Permisos
Personales.

- Nota Interna referente al detalle
de viajes de los Consultores de
Linea.

- Nota Interna Referente al detalle
de contratos de Consultores
Individuales de Linea.

con la
documentacion de
respaldo.
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Coordinacion Administrativa Financiera

mediante el Sistema de Gestion Publica-

Versién -1
- Dtros documentos de respaldo
(Comunicados, Feriados etc.).
- Informe de Conformidad del
Supervisor,
- Informes mensuales de
Consultores de Linea adjuntando:
¢ Informe final si corresponde.
e Formulario de pago de AFP del
periodo.
*  Formulario 610 de pago trimestral de
impuestos nacionales, si corresponde
al periodo.
* Fotocopia de Contrato.
Informe VISADO Y
Deriva al Contador(a) para procesar el pago DERIVADO de

Solicitud de pago de

2 SIGEP, previa revision de la documentacidn | honorarios con toda R EACHEIER FRancient
remitida. la documentacion
de respaldo.
Comprobante
Revisa toda la documentacién remitida y ELABORADO de
procede a elaborar el comprobante de | ejecucion de gastos
ejecucion de gasto C-31 en el Sistema de C-31 e Informe de 5
3 | Gestin Publica-SIGEP hasta el estado | solicitud de pago de Ldi: Contadioria)
VERIFICADO vy deriva al Encargado | honorarios con toda
Financiero para su Aprobacién. la documentacion
de respaldo.
Registro de
Revisa el comprobante de ejecucion de | Ejecucion de Gasto
gasto C-31, la documentacién de respaldo, | C-31 hasta el estado
4 APRUEBA en el Sistema de Gestién Publica- APROBADO en el En el dia Encargado Fiandiers
SIGEP y deriva al Coordinador | Sistema de Gestion '
Administrativo Financiero para su firma en | Plblica -SIGEP con
el sistema SIGEP. documentacion de
respaldo.
Comprobante
Firma en el sistema de Gestion Publica- IR0 ;
: s REMITIDO de Coordinador
SIGEP el comprobante de ejecucion de | _. 2 e )
5 gasto C-31y remite al Encargada Financlero Ejecucién de Gasto C- En el dia. Administrativo
31 con toda la Financiero

para su verificacion en sistema.

documentacion de
respaldo.
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Comprobante
VERIFICADO Y
El Encargado Financiero verifica en el SIGEP FIRMADO de
6 si el comprobante se encuentra en estado | Ejecucion de Gasto C- 1dia. Encargado Financiero
FIRMADO vy deriva a Contabilidad para su 31 con todala
archivo previa foliacidn. documentacion de
respaldo.
FOLIADO,
Foli hi i
7 olia, arc ‘I‘Va y custodia de la ARCHI\:I'ADO v 1(Un) dia. Eoitado{a]
documentacion, custodia de la
documentacion
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Coordinacion Administrativa Financiera
Versién -1

7.2.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO HONORARIOS A CONSULTORES
INDIVIDUALES DE LINEA.

y

Remite a la Encargada Finandera |a hoja de nita con el

Informe de soliciud de pago de honorados a

de Linea, elaborado porel Area

A istrativa-Re fiade de la
sigulente d ooum entacion:

= Informe de solidtud de pago de Honomrios a

Consultores de Linea del FONABOSQUE emitida

por la Profesk de Recursos que
adjunta b Planilla mensual ehbomdo mediante
=l SGMA.

- Informe emitido por el Técnico de
Humanes remitiendo el control de asistenda y
registros individuales de los Consuliores delinea
del FONABOSQUE adjun ando:

< Reports de Asisten cia individual del pededs
{gue  induyen permbos  personales,
comisiones, permisossin goce de habar)

v Cuadm de Reportes de Altas y Bajas de
Consultoresdelinea.

v Planilla Resumen de Permisos Persanales.

o Nota Intem a referente al detalie de viajes de
los Consultoresde Linea.

o Nota Interna  Referente o detale de

wates de Consultores indivduales de

Linea.

v Ctros documentos de respadof
(Comunicados, Fedadesetc ).

- Informes mensuales de Consultores de Linea
adjuntands:

v Informe final si corresponde.

Formulario de pago de AFP del pedodo.

Formularie 610 de page wimestral de

impuestos nadonales, s comesponde 3!

periodo.

' Fatocopis de Conbrato.

«
o

Deriva a la Contadora para procesar el
pago mediante el Sistema de Gestidn
Piblia, previa revision de la
documentacion remitida.

h 4

Revisa toda la documentacién remitida y|
procede a elaborar el comprobante def
| ejecucion de gasto C-31 en el Sistema de|
"| Gestibn Pablica-SIGEP hasta el estadof
VERIFICADO y deriva al Encamgado|
Finandero para su Aprobadén.

4

COMPROBANTE C-31 CON
DOCUMENTACION DE RESPALDO

Pagina 13 de 35
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COMPROBANTE C-31 CON
DOCUMENTACON DE RESPALDO

Revisa el comprobante de ejecucion
de gasto C-31, la documentacion de
respaldo, APRUEBA en el Sstema de
Gestion Publica-SIGEP y deriva al

Coordinador Administrativo
Finandero para su firma en el
sisterna SIGEP.

Firma en el sistema de Gestidn
Plblica-SIGEP el comprobante
de ejecucién de Gasto C-31 y
remite al Encargado Financiero
para su verificacién en sistema.

A

El Encargado Financiero verifica
en el SIGEP si el comprobante se
encuentra en estado FIRMADO vy
deriva a Contabilidad para su
archivo previa foliacién.

h 4

Folia, archiva y custodia de la
» | documentacidn.

S e
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. Coordinacién Administrativa Financiera
Version -1
I 73 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS
Nombre del Procedimiento: Cddigo del Procedimiento:
PROCEDIMIENTO DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS. PRO-CAF-PDPBS-003
Objetivo: Proceder a la cancelacion de Bienes y Servicios.
Resultado Esperado: Pago de Bienes y Servicios.

Areas y/o Unidades

Coordinacion Administrativa Financiera/Area Administrativa y Area Financiera.
Involucradas:

Plazo
e Activid
N ctividad/Tarea Producto NiSkime Responsable(s)

El Area Administrativa remite a la CAF

Informe para autorizacion de pago

adjuntando toda la documentacion del

proceso segun corresponda, entre los
principales se detallan los siguientes:

1. Nota interna de remision de
documentacion del proceso ya sea
Contratacion MENOR, DIRECTA O
ANPE.

2. Guia de revisiéon de documentos.

3. Informe de conformidad de Ila
comisién o responsable de recepcién.

4. Nota de solicitud de pago y factura

original.
5. Nota de entrega o remision del bien o

S — Documentacién
6. Memorandum de designacién de Dependiendo

iz : REMITIDA del :
1 comision o responsable de recepcion. B aogn i del tiempo Kres Adriinisiratbi
7. Contrato, Orden de Compra, Orden i 5 que dure el J T
= 5 contratacién del bien
de Servicio (seglin corresponda) i proceso
y servicio.

8. Nota de Entrega de Documentos.

9. Nota de Adjudicacion.

10. Informe de Calificacién emitido por la
Comision designada (si corresponde)

11. Memordndum de Comision de
Calificacién (si corresponde)

12. Propuestas (si corresponde)

13. Nota de Autorizacion de inicio del
proceso.

14. Certificacién POA

15. Certificacion Presupuestaria

16. Plan Anual de Contrataciones.

17. Nota de solicitud de Autorizacién de
inicio de proceso.

18. Cotizacion

19. Especificaciones Técnicas.
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Documentacién
- , " ; AY :
Recibe y deriva al Encargado Financiero ngsf\;ilc? A del Coordinador
para procesar el pago mediante el Sistema 1dia. Administrativo
el e Proceso de ; .
de Gestion Publica - SIGEP. : - Financiero
contratacion del bien
y servicio.
Documentacion
" VISADA Y REMITIDA
Remite al Contador{a) para procesar el " ’ .
" i 3 del Proceso de 1dia. Encargado Financiero
pago, previa revision de la documentacion. g <
contratacion del bien
y servicio.
Revisa toda la documentacion remitida y C om;_:robante s
ejecucion de gastos
procede a elaborar el comprobante de
g 25 C-31VISADO Y N
ejecucion de gasto C-31 hasta el estado En el dia. Contador(a)
i - ) . VERIFICADO con
verificado y deriva al Encargado Financiero 5
g documentacion de
para su aprobacién.
respaldo.
Revisa el comprobante de ejecucién de Rieglstracdle Elaeucion
5 de Gasto C-31 hasta
gasto C-31, la documentacion del proceso
i : i el estado APROBADO
de contratacion del bien o servicios, O ———
APRUEBA en el Sistema de Gestion ; S En el dia. Encargado Financiero
T : 1 Gestion Publica—
Publica-SIGEP y deriva al Coordinador
S . s : SIGEP, con toda la
Administrativo Financiero para su firma en A
x documentacién de
el sistema SIGEP.
respaldo.
Comprobante de
Firma en el sistema de Gestion Publica- Ejecucion de Gasto :
: ; Coordinador
SIGEP el comprobante de ejecucion de | C-31 FIRMADO EN EL En el di Administrati
Gasto C-31 y remite al Encargado | SISTEMA, con todala 0, Fminlstra i
Financiero para su verificacién en sistema. documentacion de ilanein
respaldo.
Comprobante de
El Encargado Financiero verifica en el Sissuaen de Gaso
: C-31 VERIFICADO Y g i
SIGEP si el comprobante se encuentra en FORMADO, con tod 1dia. Encargado Financiero
estado FIRMADO y deriva a Contabilidad GREPLTIES
i g z la documentacién de
para su archivo previa foliacién.
respaldo.
FOLIADO,
ARCHIVADO Y
Folia, archiva vy custodia de Ia REGISTRADO y :
documentacion. custodia de la Kty S
documentacion de
respaldo.

Pagina 16 de 35
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| 7.3.1. FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

El Area Adminlstrativa remite a la CAF|!
Informe pam autorzacidn de pagol
todala d dell:
proceso segdn corresponda, entre bs
prindpales se detalan los sigulentes:
. Neta interna de emisién del
documen tadén del procaso ya
s¢a MENOR, DIRECTA O ANPE.

= Guia  de revisién de
docurmen tos.

= Informe de conformidad de la|
comision o responsable def
recepcidn,

- Nota de solictud de pago y
factum origina.

- Nota de entrega del bien o
serviclo,

= Memerdndum de designacion|
de comsin o responsable de)
recepcion,

L § Contrato, Orden de Compra,
Orden  de Sevido (segin

comespondal.

. Mota de Entrega del
Documantos.

- Nata de Ad u dicacidn.

= Infarma de Calficaclén emitido|:
por la Comsidn designada (si|
caresponde).

L Memordndum de Comisicn de
Calificacién (si corresponde).

= Propuestas {si correspon da).

. Mota de Autorizacién da nido
del procesa, e

=, Certificadién POA,

. Certificaddn Presupuestaria

f Flan Anualde Contmatadones. |

L] MNota de selictud del:
Autorgxion de inicio  def
proceso. :

X Cotlzaddn.

LS Especkicacion esTécnicas.

Recibe y deriva al Encargado|
»| Finandero para procesar el
| pago mediante el Sistema def
Gestion Pablica - SIGEP,

Remite a la Contadora paral-
»|Procesar el pago, preval.
" revisién de laj
documentacion. 3

Revisa toda laf
documentacién remitida |
procede a elaborar elf
» | comprobante de ejecudén
de gasto C-31 hasta el estado|.
verificado y deriva al

Encargado Finandero paraf.
su aprobadén. :
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COMP ROBANTE C-31 CON
DOCUMENTACION DE
DE RESPALDO

Revisa el comprobante
de ejecucion de gasto
C-31, la documentacidn
del proceso de
contratacién del bien of
servicios, APRUEBA en
el Sistema de Gestion
Publica-SIGEP y deriva
al Coordinador|
Administrativo
Finandero para su
firna en el sistema
SIGEP.

A

Firma en el sistema de
Gestion  Piblica-SIGEP
el comprobante de
ejecucién de Gasto C-
31 y remite al
Encargado Finandero
para su verificacion en
sisterna.

A

El Encargado Finandero
verifica en el SIGEP si el
comprobante se
encuentra en estado
FIRMADO y deriva a
Contabilidad para su
archivo previa foliacidn.

Y

Folia, archiva y custodia de la
documentacién.
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7.4.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO PARA ASIGNACION DE VIATICOS.

Nombre del Procedimiento:

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES.

Codigo del Procedimiento:
PRO-CAF-PDAV-004

Objetivo:

fuera del pais.

Asignacion de vidticos otorgados a servidores plblicos del FONABOSQUE, para
cumplir con las actividades a realizar en comision oficial que se realicen dentro o

Resultado Esperado:

Asignacion de Vidticos y Pasajes.

Areas y/o Unidades

Direccion General Ejecutiva, Coordinacién Administrativa Financiera/Area Financiera.

Involucradas:
Actividad/Tarea Producto Pla.z 9 Responsable(s)
Maéximo

Remite nota interna de solicitud de viaje a

la Direccion General Ejecutiva adjuntando:

- Formulario 01 de asignacién de pasajes Hoja de Rutay

y vidticos para viajes en mision oficial — Documentacion de Tres dias i
Solicitante

firmado por el solicitante e inmediato
superior.

- Certificacion POA

- Certificacidn Presupuestaria

acuerdo a reglamento
de pasajes y viaticos

antes del viaje

Con hoja de ruta emite Memorandum de
Comision, remite e instruye a la
Coordinacion Administrativa Financiera, la
asignacion de viaticos adjuntando la

Memorandum de viaje

siguiente documentacion: Hola d im;tK:&'MITIDA
- Nota Interna de solicitud de viaje Digds bl 4 2 dias antes Direccion General
; 5 A con toda la i 3 :
- Formulario 01 de asignacion de del viaje. Ejecutiva
A 5 Documentacion de
pasajes y viaticos para viajes en
- i 4 respaldo de acuerdo a
mision oficial - firmado por el -
Bl : ; 5 reglamento de pasajes y
solicitante e inmediato superior. vidticos
- Certificacion POA g
- Certificacion Presupuestaria
Recibe y deriva al funcionario que sea | Hoja de Ruta DERIVADA,
designado en atencién a Pasajes y Viaticos con toda la Coordinador
para procesar la asignacion de vidticos Documentacion de 2 dias. Administrativo

mediante el Sistema de Gestion Publica-
SIGEP,

acuerdo a reglamento
de pasajes y viaticos.

Financiero

b
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Formulario de
Asignacion de Viaticos
Recibe, revisa, elabora el Formulario de elaborado. Sl dutkiide
Asignacion de Vidticos y deriva al Hoja de Ruta DERIVADA, ) = y
4 2 _ 2 dias. para atencion de
Encargado Financiero para procesar la con toda la Pasaies v Vidticos
asignacion de viaticos mediante el SIGEP documentacion de =y
acuerdo a reglamento
de pasajes y vidticos.
Procesa la asignacion de vidticos mediante | Documentacién VISADA
el SIGEP i dor(a r Y a ; :
5 i i Al C onta. ; {a) para PROCES.ADA Rarap g0 1 dia. Encargado Financiero
procesar el pago previa revision de la de asignacion de
documentacion. vidticos
Revisa la 'documentam‘én del procesof!e Comprobante de
pago, registra en el Sistema de Gestion . .
Publica-SIGEP el comprobante de EJECHEih de gastas (1
6 . ar estado VERIFICADO y En el dia. Contador(a)
ejecucion de gastos C-31 hasta el estado Obtnantcion de
VERIFICADO y deriva al Encargado b
Financiero para su aprobacion. Iy
’ 5 ; Registro de Ejecucion de
Revisa el comprobante de ejecucién de
i Gasto C-31 hasta el
gasto C-31, la documentacion, APRUEBA
x ; ol estado APROBADO en el
en el Sistema de Gestion Publica-SIGEP y 5 e , : "
7 ! : i 8 Sistema de Gestidn En el dia. Encargado Financiero
deriva al Coordinador Administrativo R
; ? : : Publica-SIGEP con toda
Financiero para su firma en el sistema v
la documentacion de
SIGEP.
respaldo.
Firma en el sistema de Gestién Publica- Cowprubante o ’
; c Ejecucion de Gasto C-31 Coordinador
SIGEP el comprobante de ejecucion de i i :
8 . FIRMADO, con toda la En el dia Administrativo
Gasto C-31 y remite a la Encargada . : ;
: 2 < 2 - documentacion de Financiero
Financiera para su verificacion en sistema.
respaldo.
El Encargado Financiero verifica en el . Cornprobante "
; Ejecucion de Gasto C-31
SIGEP si el comprobante se encuentra en =S i 1 di Ertsrids Flikies
estado FIRMADO y deriva a Contabilidad SR " DA TN
: £ ST documentacion de
para su archivo previa foliacion.
respaldo.
Folia, archiva, y custodia de |la POLIATEL ARCHIVADY,
Hopnicitaias REGISTRADO y custt?dla Un dia. Contador(a)
de la documentacion.
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7.4.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO PARA ASIGNACION DE VIATICOS.

INICIO ;

-4
Remite nota intema de
solficitud de visje 3 la
Direccién General
Ejecutiva adiuntando:
~Formulario 01 de
asignacidn de pasajes y|
vidticos para vajes en
miién oficial — firmado
por e solidtante e
Inmediato superior.

~Certificacion POAy -

~Certificacién

Presupuestaria,

Con hoja de ruta emite
Memarndum de
Comisién, remite e
Instruys a la
Coordinacidn
Administrativa
Financier, la asgignacion |
de vidticos adjuntando|
a sigulente
documentacion: :
-Nota  intema  de
solicitud de viaje
-Formulaic 01  de|
asignacidn de pasajes y|
vidticos para viajes en
mision oficial, firmade
por el solicitante e
inmediato superior.
=Certificacin POA
-~Certificacion
Presupuestaria

Reclbe y  derva al
funcionario que sea|
designado en atencién a
Pasajes y Vidticos para
procesar la asignacion def
vidticos mediante el Sistemal.

v

de Gestidn Plblica- SIGEP.

Formulario de Asignacié

A4

i el SIGEP

Recibe, revisa, elabora el

de Vidticos y deriva al
Encargad Financero
para procesar la
asignacién de vidticos

n

Procesa la asignacién
vidticos mediante
SIGEP y remite

de

I

deocumentacidn de respaldo y|

Elabora el comprobante de
Registro de Eecucidn de
Gasto C-31 en compromiso y
devengado hasta el estado
VERIFICADO en el Sisterma de
Gestidn Publia - SIGEP,
previa revision de ke

remite al Encargado
Financlero par su
aprobadon en el SIGEP.

¥

L il

COMPROBANTE C-31 CON
DOCUMENTAQON DE
RESPALDO
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FONABOSQUE

Revisa el comprobante
de ejecucion de gasto
C-31 y la
documentacion  que
respalda el gasto,
APRUEBA en el Sisterna
de Gestion Pudblica-
SIGEP y deriva al
Coordinador
Administrativo
Finandero para su
fima en el sistema
SIGEP.

COMPROBANTE C-31 CON
DOCUMENTACION DE

RESPALDO

A

Firma en el sistema de
Gestion  Publica-SIGEP|
el comprobante de
ejecucidn de Gasto C-
31 y remite al
Encargado  Finandero
para su verificacion en
sistema,

' 3

El Encargado Finandero
verifica en el SIGEP si el
comprobante se
encuentra en  estado
FIRMADO vy deriva a
Contabilidad pama su
folio y archivo.

v

doc

Folia, archiva y custodia de la
1tacidn.

A 4
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7.5.
LIMPIEZA Y OTROS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS, ALQUILERES,

Nombre del Procedimiento:

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS, ALQUILERES,

LIMPIEZA Y OTROS.

Caodigo del Procedimiento:
PRO-CAF-PDSBALO-005

Objetivo:

Efectuar pagos por concepto de gastos de funcionamiento de manera oportuna.

Resultado Esperado:

Pago de Servicios Basicos, Alquileres, Limpieza y otros.

Areas y/o Unidades
Organizacionales

Involucradas:

Area Administrativa, Coordinacién Administrativa Financiera y Area Financiera.

Actividad/Tarea

Producto

Plazo Maximo

Responsable(s)

Con hoja de ruta remite al
Coordinador Administrativo
Financiero, solicitud de pago de los
distintos  servicios (agua, luz,
teléfono, alquileres y otros) que
corresponden a gastos de
funcionamiento  adjuntando  los

Solicitud de Pago

siguientes documentos: REMITIDA, con P Kisa Aidovinbsiraiiie
» Informe de Conformidad de documentos de :

pago. respaldo.
»  Certificacién POA, si

corresponde.
»  Nota de Solicitud de Pago.
»  Facturas.
> Fotocopia de Contrato, si

corresponde.

Solicitud de Pago
Remite hoja de ruta y documentacién REMITIDA y con orden Coordinador
al Encargado Financiero instruyendo de pago, con toda la 1 dia. Administrativo
proceder al pago documentacion de Financiero
respaldo.
Elabora el comprobante de Registro
de Ejecucién de Gasto C-31 en . . .
: Registro de Ejecucidn

compromiso y devengado hasta el de Gasto C-31 hasta el
estado VERIFICADO en el Sistema de
Gestibn Publica — SIGEP, previa SSta VERIFIADO e 1 dia. Contador(a)

revision de la documentacion de
respaldo y remite al Encargado
Financiero para su aprobacién en el
SIGEP.

el Sistema de Gestion
Publica - SIGEP y
documentos de
respaldo.




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

Codigo
PROCESO DEL SISTEMA DE PAGOS
p.car.pp | ([FONBISIEE
Coordinacion Administrativa Financiera
Version -1
Revisa el comprobante de ejecucion Registro de Ejecucion
de gasto C-31y la documentacién que | de Gasto C-31 hasta el
respalda el gasto, APRUEBA en el estado APROBADO en Bl
Sistema de Gestion Publica-SIGEP y el Sistema de Gestién En el dia. Finanfiero
deriva al Coordinador Administrativo Publica — SIGEP y
Financiero para su firma en el sistema documentacién de
SIGEP. respaldo.
Firma en el sistema de Gestion Comprobante de
Plblica-SIGEP el comprobante de | Ejecucién de Gasto C-31 Coordinador
ejecucion de Gasto C-31 y remite al FIRMADO y En el dia. Administrativo
Encargado  Financiero para su documentacion de Financiero
verificacion en sistema. respaldo.
El Encargado Financiero verifica en el " COEnprobante ae
£ Ejecucion de Gasto C-31
SIGEP si el comprobante se encuentra FIRMADO 1 di Encargado
en estado FIRMADO y deriva a o % Financiero
5 . : documentacion de
Contabilidad para su archivo previa
s respaldo.
foliacién.
Folia, archiva custodia de la FOLIADR, ARCHIVADO ¥
J e REGISTRADO de toda la Un dia Contador(a)
documentacidn. 3
documentacién.




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

Cédigo
e PROCESO DEL SISTEMA DE PAGOS P-CAF-PP FE@BPE@E

Coordinacion Administrativa Financiera
Version -1

7.5.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS, ALQUILERES, |
LIMPIEZA Y OTROS.

G )

Y

Remite a la Encargada Financiera la hoja de uta con el
Informe de solidid de pago de honorardos a
de Linea, elaborado porel Area

] flado de la

siguiente docum entacdn:

Informe de solciud de pago de Honoraros a
Consultores de Linea del FONABOSQUE emitida por la
Profesional de Recursox humanes, que adjunta la
Planilla mensual ehbomdo mediante el SIGMA
informe emiido por el Técnico de Recursos Humanos|
remitiendo el control de asistencia y registros|
by idual, de los G ulte de Linea del
FONABOSQU Eadjuntandc:

Reporte de Asistenda Indiidual del peribda (que
Induyen permisos personzles, comisiones, permizos dn

goce de haber).
Cuadm de Reportes de Alms y Bajas de
ConsulteresdeLinea,

. Planilla fesumen de Permisos Personales.

. MNota Interna referente al detale de viajes de los|
ConsultoresdeLinea,

. Nota Interna Referente al detalle de contratos|
de Consultoresindividudes de Linea.

. Otros d de respaldo (O
Fedadosete.)

U Informes mensualkes de Comsultores de Linea
adjuntanda:
s Informe final si corresponde.

' Formulario de pago de AFP del perodo.
s Formulario 610 de pago timestral de
L ponde al

perioda,
¥ Fotocopl de Confrata.

Deriva a la Contadora para procesar el
pago mediante el Sistema de Gestién
Publica, previa revision de la

Y

Revisa toda la documentacion remitida y|
procede a elaborar el comprobante de
| ejecucién de gasto C-31 en el Sistema de
Gestion Publica-SIGEP hasta el estado
VERIFICADO y derva al Encargado
Financdiero para su Aprobadon.

COMPROBANTE C-31 CON
DOCUMENTACION DE RESPALDO

do Ng,

°s

ot

<{3::=f;.~a%‘r o\
BN
) /
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Cad igo

PROCESO DEL SISTEMA DE PAGOS P-CAF-PP FONRBOSOUE

Srimena de
Mt At i Agan

Coordinacion Administrativa Financiera
Versiéon -1

COMPROBANTE C-31 CON
DOCUMENTACON DE RESPALDO

Revisa el comprobante de ejecucion
de gasto C-31, la documentaddn de
respaldo, APRUEBA en el Sistema de
Gestion Publica-SIGEP y deriva al

Coordinador Administrativo
Finandero para su firma en el
sistemna SIGEP.

Firma en el sistema de Gestion
Piablica-SIGEP el comprobante
de ejecucion de Gasto C-31 y
remite al Encargado Financiero
para su verificacion en sistema.

M

El Encargado Finandero verifica en el
SIGEP si el comprobante se|
#| |encuentra en estado ARMADO vy
deriva a Contabilidad para su folio y
archivo.

Folia, archiva y custodia de la
doc! tacion.




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
: Cddigo
oo e PROCESO DEL SISTEMA DE PAGOS
b p.car-pp | (FONRBOSILE
N Coordinacién Administrativa Financiera
Version -1
| 7.6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PASANTIA.
Nombre del Procedimiento: Codigo del Procedimiento:
PROCEDIMIENTO PAGO DE PASANTIA PRO-CAF-PDPP-006
_— Procesamiento de pago de estipendios a pasantes por trabajos dirigidos o
Objetivo: " 4
pasantias realizadas.
Resultado Esperado: Pago de Estipendio de Pasantia y/o Trabajo Dirigido
Areas y/o Unidades
Organizacionales | Area Administrativa, Coordinacién Administrativa Financiera y Area Financiera.
Involucradas:
Ne Actividad/Tarea Producto Plazo Maximo Responsable(s)

Con hoja de ruta, remite a la
Coordinacion Administrativa
Financiera, informe de reporte de
asistencia de pasantias para el pago,
adjuntando la siguiente
documentacion:
» Informe emitido por el Técnico
de Recursos Humanos, sobre el
Reporte de Asistencia de

Pasantias en la cual adjunta: Solicitud REMITIDA de

1 » Reporte de Asistencias pago de pasantias y 3 dias. Area Administrativa
individuales del periodo documentacion de
(incluyen respaldos de permisos respaldo.

personales, comisiones)
»  Planilla de Resumen de Atraso.
»  Planilla de pago de estipendios —
Pasantias
» Informes mensuales y finales
(cuando concluya el Convenio).
» Copias de Ampliacién de
Convenios (si corresponde).

Remite hoja de ruta y documentacion Salckud FEMITIOA de Coordinador

: : 5 n toda la : B 7
2 al Encargado Financiero instruyendo Rz . 2 dias. Administrativo
documentacién de : .
proceder al pago. Financiero
respaldo.

W‘!“i




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO DEL SISTEMA DE PAGOS

Cédigo

P-CAF-PP

FONABOSOUE

Coordinacion Administrativa Financiera

Version -1

Elabora el comprobante de Registro
de Ejecucion de Gasto C-31 en
compromiso y devengado hasta el
estado VERIFICADO en el Sistema de

Registro de Ejecucion
ELABORADO de Gasto
C-31 hasta el estado

Gestién Piblica — SIGEP, previa VERIFICADO en el 1 dia. Contador(a)
revision de la documentacion de Sistema de Gestion
respaldo y remite al Encargado | Publica-SIGEP contoda
Financiero para su aprobacién en el documentacion de
SIGEP. respaldo.
Revisa el comprobante de ejecucion Registro de Ejecucién
de gasto C-31y la documentacion que | de Gasto C-31 hasta el
respalda el gasto, APRUEBA en el | estado APROBADO en Encargado
Sistema de Gestién Plblica-SIGEP y | el Sistema de Gestion En el dia. Fifah iSRS
deriva al Coordinador Administrativo Publica — SIGEP con
Financiero para su firma en el sistema | toda la documentacién
SIGEP. de respaldo.
Firma en el sistema de Gestién Comprobante de
Publica-SIGEP el comprobante de | Ejecucién de Gasto C-31 Coordinador
ejecucion de Gasto C-31 y remite al FIRMADO con toda la En el dia. Administrativo
Encargado Financiero para su documentacion de Financiero
verificacion en sistema. respaldo.
El Encargado Financiero verifica en el Comprobante de
SIGEP si el comprobante se encuentra | Ejecucion de Gasto C-31  —
en estado FIRMADO y deriva a la FIRMADO con toda la En el dia ¥ i
i % 3 Financiero

Contador(a) para su archivo previa documentacion de
foliacién. respaldo.
Folia previa revision FOLIADO Un dia Contador(a)

. - ARCHIVADO y en
Achiva y ostodla de b custodia de la Contador(a)

documentacion.

documentacién.




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

Cédigo
PROCESO DEL SISTEMA DE PAGOS P-CAF-PP |H-]-H£BEE£IEIE|

Marwarerss de
Mok Aviieree v A

Coordinacion Administrativa Financiera
Version -1

7.6.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PASANTIA

( INICIO )

Y

Con hojs de @, remite a b

[
Finandera, Informe de reporte de
Asisten da d e pasanticas para el pago, |

adjuntanda b sigulente |-
documen taclé n
. Informe emitido par el Ténico

de Recursos Humanos, sobre ol
Reporte de Asitencia de
Pasantias en la cual adjunta:

. Reporte de Asistendas|.
individuales del perioda
{induyen respaldos de|

permisos personales,
oomislones)

i Planilia de Resumen de Atraso.

. Planilla de pago de estipendios
- Pasantis

. Informes mensuales v finales|:

{cuanda con cluya el Convenia)
-~ Coples de Ampliacién  de
Convenlas (sl correspon de).

Remite a la Contadora para
procesar el pago preva)
revision de la
documentacion.

Y

Elabora el comprobante de
Registro de Ejecucién de
Gasto C-31 en compromiso y}
devengado hasta el estado
VERIFICADO en el Sistema def.
Gestién Pulblica - SIGEP,
previa revision de la
documentacién de respaldof
y remite a la Encargada
Finandera para suf
aprobadidn en el SIGEP.

A 4

h 4

COMPROBANTE C-31 CON
DOCUMENTACON DE
RESPALDO

\/_\

e T
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Cédigo
PROCESO DEL SISTEMA DE PAGOS P-CAF-PP F[ll!ﬂ_?PE[_[-UE

HMpriteten
Mot Arvbame v A

Coordinacion Administrativa Financiera
Versién -1

COMPROBANTE C-31 CON
DOCUMENTAGON DE
RESPALDO

e

R~ S i

Revisa el comprobante
de ejecucién de gasto
C-31 y la
documentacién  que
respalda el gasto,
APRUEBA en el Sisterna
de Gestion Publica-
SIGEP y deriva al
Coordinador
Administrativo
Finandero para su
fima en el sistema
SIGEP.

A

Firma en el sistema de
Gestion  Pdblica-SIGEP
el comprobante de
ejecucion de Gasto C-
31 y remite al
Encargado Finandero
para su verificacion en
sistema.

3

El Encargado Finandero
verifica en el SIGEP si el
comprobante se
encuentra en estado
FIRMADO y deriva a
Contabilidad para su
folio y archivo.

v

Folia, archiva y custodia de la
documentacion.

Y
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Cddigo
PROCESO DEL SISTEMA DE PAGOS P-CAF-PP [mﬂﬂﬂs.@ﬂ

Mk AERIAE v A

Coordinacion Administrativa Financiera

Version -1

7.7.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE REFRIGERIO

Nombre del Procedimiento:
PROCEDIMIENTO PAGO DE REFRIGERIO

Codigo del Procedimiento:
PRO-CAF-PDPR-007

Objetivo:

Pago de refrigerios al personal de Planta, eventual y Consultores Individuales de
Linea, dependiente del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE.

Resultado Esperado:

Pago de Refrigerio al personal del FONABOSQUE.

Areas y/o Unidades
Organizacionales

Area Administrativa, Coordinacién Administrativa Financiera y Area Financiera.

Involucradas:

N2

Actividad/Tarea

Producto

Plazo Maximo Responsable(s)

Con hoja de ruta, el Area

Administrativa remite a la CAF

informe de planillas de refrigerios del

personal por el periodo
correspondiente, solicitando el pago,
con la siguiente documentacion:

» Informe emitido por el Técnico
de Recursos Humanos de la
planilla de pago de refrigerios al
personal de FONABOSQUE de

acuerdo al periodo que
corresponde con los siguientes
documentos:

- Detalle de planillas de
refrigerios (planta, eventual
y Consultores de Linea).

- Formularios 110 y lo que
corresponda, de
conformidad al Decreto
Supremo N2 3890 de fecha
1 de mayo de 2019 vy
Resolucion Normativa de

Directorio Ne
101900000010 de fecha 5
de junio de 2019.

¢ Detalle de viaje de funcionarios

del FONABOSQUE.
e Certificacién POA,
e Certificacién presupuestaria.

Solicitud pago de
refrigerios REMITIDA.

3 dias. Area Administrativa




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
&4 Codigo
i e PROCESO DEL SISTEMA DE PAGOS
BOLIVIA P-CAF-PP F%@E@E
B Coordinacién Administrativa Financiera
Version -1
Deriva al Encargado Financiero para Solicitud pago de Coordinador
2 proceder al pago, segin norma | refrigerios DERIVADA Y Un dia. Administrativo
vigente. REMITIDA. Financiero
Deriva a la Contador(a) la solicitud de Solicitud pago de T
3 pago de refrigerio para procesar | refrigerio REMITIDAY 1 dia. Finanfiero
previa revision de la documentacion. VISADA.

Elabora el comprobante de Registro
de Ejecucion de Gasto C-31 en Registro de Ejecucion
compromiso y devengado hasta el | de Gasto C-31 hasta el
estado VERIFICADO en el Sistema de | estado VERIFICADO en
4 | Gestion Publica — SIGEP, previa | el Sistema de Gestion En el dia. Contador({a)
revision de la documentacion de Publica — SIGEP con
respaldo y remite al Encargado | todaladocumentacion
Financiero para su aprobacién en el de respaldo.
SIGEP.

Revisa el comprobante de ejecucion Registro de Ejecucion
de gasto C-31y la documentacién que | de Gasto C-31 hasta el
respalda el gasto, APRUEBA en el estado APROBADO en

5 Sistema de Gestion Publica-SIGEP y el Sistema de Gestidn Enel dia. E?n;ar:fi::tlz
deriva al Coordinador Administrativo Publica — SIGEP y
Financiero para su firma en el sistema documentacion de
SIGEP. respaldo.
Firma en el sistema de Gestion Comprobante de
Publica-SIGEP el comprobante de | Ejecucion de Gasto C-31 Coordinador
6 ejecucion de Gasto C-31 y remite al FIRMADO con toda la En el dia. Administrativo
Encargado Financiero para su documentacion de Financiero
verificacion en sistema. respaldo.
El Encargado Financiero verifica en el Comprobante de
SIGEP si el comprobante se encuentra | Ejecucion de Gasto C-31
7 en estado FIRMADO vy deriva al FIRMADO con toda la 1 dia. Er\cargfado
A - Financiero
Contador(a) para su archivo previa documentacion de
foliacion. respaldo.
FOLIADO, ARCHIVADO y

Foli i :
olia, archiva, y custodia de Ia casindis carvicada ks

8 documentacion. = Un dia. Contador(a)
documentacion de

respaldo.
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"BOLIVIA ™

Cédigo
PROCESO DEL SISTEMA DE PAGOS P-CAF-PP |FE|!EHES£]]E|

e
Mot dnbante v Apw,

Coordinacion Administrativa Financiera

Version -1

7.7.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO REFRIGERIO

( INICIO ):

3

Con hoja de el Amra

Administrativa

ruta,

comesponde  solidtando el  pago,
edjuntando b sigulente
documen mddn:

de Recursos Humanes, Sobre la
planilla de refigeros personal
de FONABOSQUE de acuerdo al
periodo en la cual adjunta:

L Detalies de planifias de
refrigedos {planta, eventa y
Consultoresde Linea).
Formularios 110, comesponde
(de conformidad & Decre
Supremo N 3890 de fecha 1
de maya de 2019 y Resoludén

1019000000 10 de fecha 5 de
Junic de 2019).
. Detale  de
funclonarios del FONABOSOUE

remite 4 b CAF|
infarme de Plan|llas de Refrigerios del]:
personal  por el  periodo  que|

. Informe emitdo por el Téenkco|-

Normativa de Directorio Nf|

viajes e 1

Deriva al Encargado|:

P Finandero para proceder al
pago, seglin norma vigente.

Deriva a Contabilidad la}

solidtud de pago de|
| refrigerdio  para procesar|
previa revision de la}
documentacion. ,

y

Elabora el comprobante de
Registro de Ejecucion de
Gasto C-31 en compromisoy

VERIFICADO en el Sistema de

Gestion Pdbli@ - SIGEP,
previa revsion de |3
documentacién de respaldo
y remite al Encargado
Finandero para su

devengado hasta el estado]

aprobadion en el SIGEP, 5

h 4

COMPROBANTE C-31 CON
DOCUMENTACON DE
RESPALDO

w

e h
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wwern e
ek vkt v dgs

Coordinacion Administrativa Financiera
Version -1

COMPROBANTE C-31 CON
DOCUMENTAQON DE
RESPALDO

Revisa el comprobante
de ejecucion de gasto
3 ¥ la
documentacién  que
respalda el gasto,
APRUEBA en el Sistema
de Gestion Publica-| (¢
SIGEP y deriva al
Coordinador
Administrativo
Finandero para su
firna en el sistema
SIGEP.

Firma en el sistema de
Gestion  Publica-SIGEP
el comprobante de
ejecucién de Gasto C-
31y remite al
Encargado  Finandero
para su verificacién en

’ 3

sistema.
El Encargado Finandero
verifica en el SIGEP si el
comprobante se
» |encuentra en estado
FIRMADO vy deriva a
Contabilidad para su
folio y archivo.
Folia, archiva y custodiade la
P dox ién.
'J.r “ Sk -
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PROCESO DEL SISTEMA DE PAGOS

Cédig_o

P-CAF-PP

oo
Mot Arvimenit v A

Coordinacién Administrativa Financiera

Version -1

FONABOSOUE

T L

|_ 8. REGISTROS GENERADOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica. En el proceso interactuan varios actores.

| 9. GLOSARIO

Proceso.- Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactGan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados o productos.
Procedimiento.- Forma especifico para llevar a cabo una actividad o un proceso.

AL.- Asesoria Legal.

CAF.- Coordinacion Administrativa Financiera.
RPA.- Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

RPC.- Responsable del Proceso de Contratacion Licitacién Publica.

DBC.- Documento Base de Contratacion.
DC.- Solo para el presente proceso DC se establece como el Documento de Contratacion en la
modalidad por excepcion.
Profesional de Contrataciones.- Solo para el presente proceso se define al Profesional de
Contrataciones a todos los Servidores Publicos que pertenecen a la Unidad Administrativa y que
realizan los procesos de Contratacidn de Bienes y Servicios.
CGE.- Contraloria General del Estado.

POA.- Plan Operativo Anual.

Planilla de Sueldos y Salarios.- Es el documento que contiene la némina de Personal de Planta,
Eventual o Consultores Individuales de Linea, segin corresponda, con las remuneraciones

efectuadas.

Conducto Regular.- Sélo para el presente proceso, conducto regular se define como la operacion de
derivacion de documentos a los dependientes.

EPPSS.- Elaboracién y Pago de Planillas de Sueldos y Salarios.
SIGMA.- Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa, que permite elaborar las
planillas de sueldos y salarios de cada institucion.

CGE.- Contraloria General de Estado.

CAF.- Coordinacién Administrativa Financiera.
SIGEP: Sistema Integrado de Gestion Publica.
Documentacion de Respaldo.- S6lo para el presente proceso se define documentacion de respaldo,
a la documentacidn que se va adjuntando y generando de manera cronoldgica en el procedimiento.

10. MODIFICACIONES

No aplica.

| 11. ANEXOS
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