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VIA: Lic. Giovanna Gil Dominguez

GERENTE SERVICIOS GENERALES ai.

DE: Lic. N. Jacquelin Flores D.
JEFE DE PLANIFICACION
REF.: Difusién del “Manual de Procesos de los Registros de Cuentas por Pagar”

De mi mayor consideracién:

Envio a usted para conocimiento, aplicacién y difusién a los funcionarios, dreas y unidades organizacionales bajo su
dependencia, el “Manual de Procesos de los Registros de Cuentas por Pagar” aprobado con Resolucién de
Administrativa Nro. 009/2022.

El documento estard disponible en la pagina oficial del SINEC., www.sinec.org.bo.

Finalmente, se informa que para fines de control interno, deberd quedar constancia de la difusién en su
reparticion.

Sin otro particular, saludo a usted muy atentamente.

Cc/Archivo Vs
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ENTE GESTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL SC. 02-03-2022

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 09/2022
DEL SEGURO INTEGRAL DE SALUD "SINEC”

a, 02 de marzo de 2022
VISTOS:

La Comunicacion Interna G.G. CI. N® 61/2022, de fecha 15 de febrero del 2022, a través

de la cual se remite las "EL MANUAL DE PROCESOS DE REGISTRO DE CUENTAS POR
PAGAR" y toda documentacion que ver convino se tuvo presente; y

CONSIDERANDO:

Que, desde la promulgacion de la Constitucién Politica del Estado, el derecho a la
Seguridad Social esta plenamente reconocido y es entendida como la potestad que tiene toda
persona natural de acceder a la cobertura de contingencias inmediatas y mediatas, generadas
como emergencia de toda actividad laboral.

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 37 establece que el Estado tiene la
obligacion indeclinable de garantizar y sostener el derecho a la-salud, que se constituye en una
funcidn suprema y primera responsabilidad financiera, por lo que se pricrizara la promocion de
la salud y la prevencién de las enfermedades.

Que el articulo 232 de la norma suprema citada precedentemente instaura que la
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabitidad y resultados.

Qje,bsnuml&s1y2delarﬁa1b2350elaConst!tmiénPoliticadelEstado, sefialan
que son obligaciones de las servidoras y servidores pliblicos cumplir la Constitucion y las leyes; y
cumplir con sus responsabilidades de acuerdo con los principios de la funcion publica.

Que, el articulo 272 de la norma suprema de nuestro Ordenamiento Juridico instituye
que la autonomia implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los
ciudadanos, la administracion de sus recursos econdmicos, y el ejercicio de las facultades
legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus érganos del gobierno auténomo en
el ambito de su jurisdiccidn y competencias y atribuciones.

CONSIDERANDO:

Oue. el Cédiao de Seatridad Social en su articulo 1 establece que el Codigo de Seguridad
Social es un conjunto de- normas que tiende a proteger la salud del capital humano ael pais, 13
continuidad de sus medios de subsistencia, la aplicacion de medidas adecuadas para la
rehabilitacién de las personas inutilizadas y la concesion de los medios necesarios para el
mejoramiento de las condiciones de vida del grupo familiar.

Consultorios Calle Espana # 473 « Telf : 336-4160 « 337-1867
Oficinas Administrativas Calle 24 de Septiembre # 266 Edif. ITAU » Telf ! 332-3173 « 332-6572
Clinica y Labaratorio SINEC, Ay. 2 de Agosto # 6135 pasando el Glo Anilio
Clinica Telf,, 345-2050 » 342-7151 + Laboratorio Telf. 336-5426



<
-

Y Sinec

Seguro Integral de Salud RESOL. ADM. N° 09/2022

ENTE GESTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL SC. 02-03-2022

Que, dentro del ambito de la Seguridad Social se encuentran comprendidas la salud

preventiva y curativa, coberturas de riesgos profesionales, accidentes de trabajo, rentas de
invalidez, de vejez y otros derechos que tiene su fundamento en el derecho la vida y a la salud.

Que, la Resolucion Administrativa ASUSS 064/2018 de fecha 20 de noviembre de 2016

tiene como objeto regular y normar la otorgacién de prestaciones a los empleados, asegurados,

lr.;irau;ares, activos, pasivos, como sus beneficiarios en el Sistema de la Seguridad Social de Corto
0.

Que, mediante el Decreto Supremo No. 21637 de fecha 25 de junio del 1987, el régimen

del Seguro Social Obligatorio se dividid en dos grupos, Seguros de Largo Plazo y Seguros de
Corto Plazo.

Que, la Resolucién Suprema No. 222957, de fecha 04 de marzo del 2005 establece que
la finalidad de las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada (NBSCI), constituyen el
instrumento técnico que establece los principios y las normas contables que proporcionan al
Sistema de Contabilidad Integrada (SCI) una base conceptual Gnica y uniforme a ser observada
en la preparacion de Estados Financieros del sector publico.

Que, el articulo 9 de la Resolucidn Suprema No. 222957 sostiene que el Sistema de
Contabilidad Integrada (SCI); es el conjunto de principios, normas, recursos y procedimientos
que consideran regulaciones juridicas, normas técnicas y/o practicas administrativas utilizadas
para valuar, procesar y exponer los hechos econdmicos que afectan o pueden afectar el
patrimonio de las entidades del sector pablico.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo No. 26474 de fecha 22 de diciembre de 2001 manifiesta que el
SINEC es una institucidn de naturaleza desconcentrada, que asume funciones operativas
especializadas en materia de salud; por lo que consecuentemente cuenta con personeria
juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa, financiera y técnica y con compete_n'oa de
Ambito nacional; bajo tuicién del Ministerio de Salud a través de la Autoridad de Supervision de
la Seguridad Social de corto plazo, cuya denominacion es “ASUSS” creado en el marco del
Decreto Supremo No. 3561 de fecha 16 de mayo de 2018.

Que, el articulo 26 del cuerpo legal citado precedentemente sefiala que la administracion
dei SINEC, est4 sujeta a los Sistemas de la Ley N° 1178, disposiciones reglamentarias y Normas
Basicas establecidas para cada uno de los Sistemas SAFCO; asi como a la normativa establecida
por la LOPE y sus Disposiciones Reglamentarias.

Que, la Ley No. 1178 Ley de Administrocidn y Control Cubormnamentales de fecha 20 dae
julio-de 1990 requia los Sistemas de Administracién v de Control de los recursos del Estado v sy

con los sistemas nacionales de Planificacion en Inversion Pablica 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; b) Disponer de informacion util, oportuna y

confiable asegurando la razonabilided da los informes y estados financieros; c) Logrer que todo |
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servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos
rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron
confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacion, d) Desarrollar la capacidad

Edgggstrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del
stado.

Que, el inciso, b) del articulo 7 de la norma juridica citada precedentemente determina
que “Toda entidad publica organizaréd internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza
de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata la Ley de
Administracion y Control Gubernamentales”.

Que, el articulo 13 de la Ley No. 1178 sostiene que el Control Gubernamental tendra por
objetivo mejorar la eficiencia en la captacion y uso de los recursos pUblicos y en las operaciones
del Estado; la confiabilidad de la informacién que se genere sobre los mismos; los
procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resuitados de
su gestién; y la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
inadecuado de los recursos del Estado, asimismo establece que el Control Gubernamental se
aplicara sobre el funcionamiento de los sistemas de administracion de los recursos publicos y
estard integrado por: a) El Sistema de Control Interno que comprendera los instrumentos de
control previo y posterior incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y
manuales de procedimientos de cada entidad, y la auditoria interna; y b) El Sistema de Control
Externo Posterior que se aplicara por medio de la auditoria externa de las operaciones ya
ejecutadas.

Que el articulo 20 de fa Ley No. 1178 establece las atribuciones basicas de los organos
rectores, entre las cuales se encuentra la de emitir las normas y reglamentos bdsicos
reglamentos basicos para cada sistema.

Que, a su vez el articulo 27 de la Ley No. 1178, instituye que cada entidad del Sector
PUblico elaborard en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, [0S
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracn.fn_w y t;or_ntrgl
Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica”.
Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion. .

Que, en aplicacion del articulo 28 de la Ley No. 1178, establece que todo servidor

plblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y
atribuciones asignados a su cargo, siendo a este efecto la responsabilidad administrativa,
ejecutiva, civil y penal, las se determinara tomando en cuenta los resultados de su accién u

omision.

Que, el Decreto Supremo 23215 en su articulo 21, instituye que la normatividad
secundaria de control gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracion
y se desarrollard en reglamentos, manuales, instructivos o quias emitidos por los ejecutivos y
aplicados por las propias entidades. Dicha normatividad comprende: a) las técnicas vy
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procedimientos de control incluidos en las normas bdsicas de los sistemas de administracion
disefiados por el érgano rector correspondiente; b) los instructivos y guias de aplicacion general
dictados por la Contraloria General de la Republica en desarrollo de las normas basicas de
control interno emitidas por la misma; c) los reglamentos especificos y las técnicas y
procedimientos de autorizacion, procesamiento, clasificacion, registro, verificacidn, evaluacion,
seguridad y proteccién fisica de las operaciones o actividades, establecidos por los ejecutivos de
cada entidad para aicanzar los objetivos generales del sistema de control interno, asi como los
especificamente disefiados para ser aplicados por los responsables de las operaciones de cada
unidad, antes de su ejecucion o que sus actos causen efecto, y para ser aplicados o utilizados
por los responsables superiores a fin de evaluar los resultados obtenidos por las operaciones
bajo su directa competencia; y d) las técnicas, instrumentos o procedimientos establecidos en
cada entidad pablica por la unidad de auditoria interna para evaluar el grado de cumplimiento y
eficacia de los sistemas de administracion y de las técnicas e instrumentos de control interno
incorporados en ellos, determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros, y
analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones.

Que, el Paragrafo 1 del articulo 3 del Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Plblica, aprobado mediante Decreto Supremo No. 23318-A de fecha 3 de noviembre de 1992,
establece que e/ servidor publico tiene el deber de desempefiar sus funciones con eficacia,
economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimvento genera responsabilidades
Juridicas

CONSIDERANDO:

Que, el Seguro Integral de Salud, fue fundado el 29 de enero de 1999, sobre la base del
Fonde Complementario. de 1o Trabasmioresde la Chrpbracdn Regional de Desarrofio de Ja
ciudad de Santa Cruz, y tiene como finalidad especifica precautelar las condiciones de bienestar
social de sus asegurados, mediante el otorgamiento de las prestaciones de salud en casos de
enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, comprendidas en el campo de la
Seguridad Social, de conformidad al Codigo de Seguridad Social vigente en el pais.

e, 1 Risokicitn Prefectural N° 236/2000 de fecha 11 de mayo de 2000, reconoce la
personalidad juridica del Seguro Integral de Salud “SINEC”, con domicilio legal en la ciudad de
Santa Cruz.

CONSIDERANDO:

Que, en atencion a la Comunicacion Interna JP/C1/016/2022, de fecha 14 de febrero del

2022 emitida por parte de la Jefe de Planificacién del Seauwro Tntearal de Salud - SINEC. a
través de Ia cual 5 autoridad - safiatada precedentemente-remite para su validacion y aprobacion

= “E[C ' MANUAL ‘DE PROCESOS DE REGISTRO DE (CUENTAS POR PAGAR® el mismo que fue

elabofado en coordinacion con el drea de contabilidad del Seguro Integral de Salud SINEC, la
misma que emite su Visto Bueno mediante la Comunicacion Interna C.1.025/2022.
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Que, el objeto de “"EL MANUAL DE PROCESOS DE REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR”
es estableoer el procedimiento que debe sequir el area de contabilidad del SINEC, asi como las
obligaciones y atribuciones de quienes participan en el registro de cuentas por pagar.

Que, como objetivos especificos del MANUAL DE PROCESOS DE REGISTRO DE CUENTAS
POR PAGAR se tiene los siguientes: a) instruir al personal acerca de los procesos a seguir en
forma secuencial, determinar los responsables y el plazo de ejecucion de las operaciones, b)
coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores asignadas al personal y propiciar la uniformidad
en el trabajo, ¢) Servir como medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales, d) Proporcionar informacién

basica para la planeacion e implementacion de reformas administrativas o redisefios

Que, "EL MANUAL DE PROCESOS DE REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR” estd
compuesto por un total de ocho (8) numerales.

Que, de 1a revisién y andlisis efectuados a fos antecedentes y normativa legal aplicable al
presenhecasoseﬁmeque,‘ELMANUALDEPRO(ISOSDEREGISTRODEGJENTASPOR
PAGAR” ha sido elaborado de acuerdo a la organizacién administrativa de la institucion, por lo
que consecuentemente corresponde su aprobacion a través de la presente Resolucion
Administrativa.

Que, el Decreto Supremo No. 26474 de fecha 22 de diciembre del 2001, es la norma
juridica que regula la creacién y funcionamiento del Seguro Integral de Salud — SINEC.

Que,deoonformidadconbesﬂhlackbenbshwisosa)yo)delartkub 18 del Decreto
Supremo sefialado en fineas ut supra Se tiene que son funciones del.Gerente General: "Dirigir 3
la institucion en todas sus actividades administiativas, financieras, legales, reglamentarias y
técnico operativas especializadas en e marco de la mision institucional y atribuciones
establecidas para el SINEC”. y "Otras que el permitan e/ cumplimiento de sus funciones”.

Qﬂ,am&mdmwmﬁmwmmmmmsﬁm
administrativa y sobre todo cumpla con su mision institucional es ineludible y necesario aprobar
“EL MANUAL DE PROCESOS DE REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR".

POR TANTO:

El Gerente General del SINEC, como Maxima Autoridad Ejecutiva del Seguro Integral de Salud
SINEC y en ejercicio de sus legitimas facultades y funciones sefialadas en los articulos 15 y 18
del Decreto Supremo No. 26474 de fecha 22 de diciembre del 2001.
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ENTE GESTOR DE LA SEGURIDAD SOCIAL :
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO:

APROBAR "EL MANUAL DE PROCESOS DE REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR"

ARTICULO SEGUNDO:

INSTRUIR que "El Manual de Procesos de Registro de Cuentas Por Pagar”, es de uso y
aplicacién obligatoria para el personal del Area de Contabilidad del Seguro Integral de Salud -
SINEC, que intervienen en los procesos.

ARTICULO TERCERO:
INSTRUIR a la Gerencia de Servicios Generales del SINEC, a traves de la Unidad de

Contabilidad proceder con la aplicacion oportuna del “EL MANUAL DE PROCESOS DE REGISTRO
DE CUENTAS POR PAGAR",

ARTICULO CUARTO:
La presente Resolucién Administrativa tendra vigengja a partir del dia once de marzo del
presente afio

REGISTRESE, NOTIFIQ Y ARCHIVESE.

/

Dré:;zg o Padilla Zubieta

M
TE/GENERAL a.i. SINEC
. N&m At
~r v@“""‘&“‘”‘
i
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1.  INTRODUCCION

Para dirigir, controlar y mantener actualizados los registros contables de las operaciones de la institucion, se
ha visto por conveniente contar con un Manual de Proceso, este instrumento ayudara al departamento de
contabilidad establecer las funciones que desempenaran cada uno de los asistentes contables.

Este documento normativo contiene informacion sobre la sucesion cronolégica y secuencial de las actividades
que se llevaran a cabo.

Asimismo, permitird comprender mejor el desarrollo de las actividades que se deben seguir en todos los
sectores que intervienen en la aplicacion del Manual.

2. OBJETIVO

El presente Manual tiene por objeto establecer el procedimiento que debe seguir el area de contabilidad del
SINEC, asi como las obligaciones y atribuciones de quienes participan en el registro de cuentas por pagar.

Tiene como objetivos especificos:

a) Instruir al personal, acerca de los procesos a seguir en forma secuencial, determinar los
responsables y el plazo de ejecucion de las operaciones.

b) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la uniformidad en
el trabajo.

c) Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas funciones operacionales.

d) Proporcionar informacién basica para la planeacion e implementacion de reformas administrativas o
redisefios organizacionales.

3. REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

El presente Manual esta sujeto a revisiones y actualizaciones cuando se presenten las siguientes situaciones:

- Cuando se produzcan cambios en la estructura organizacional del SINEC.

- Cuando por la experiencia de su aplicacion se presenten sugerencias o se vea por conveniente efectuar
modificaciones.

- Cuando surjan modificaciones en las normas nacionales.

El area responsable de la actualizacion del presente Manual de Procesos, es Seguro y Vigencia de Derecho del
SINEC en coordinacion con Planificacion, Organizacion y Métodos.

4. COMO USAR EL MANUAL

En el presente Manual detalla de manera narrativa y secuencial cada uno de los pasos a seguir dentro de un
proceso, explicando en qué consiste, cuando, como y con qué, donde y en qué tiempo se lleva a cabo,
indicando las unidades y responsables de su ejecucion. Esta redactado a un nivel de desagregacion, de manera
que los usuarios no tengan que interpretar los temas ni llegar a obtener conclusiones; sélo necesitan hacer lo
que indica el Manual.
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Por otra parte, al final de la descripcion narrativa del procedimiento se detallan los Diagramas de Flujos, que
es la representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones del proceso. Los diagramas se
presentan en forma sencilla para brindar una descripcion clara de sus operaciones, lo que facilitara su
comprension. A continuacion, se presentan los simbolos que se utilizaran y su significado:

SiMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

D

Terminal

Indica el inicio y el fin de proceso

Proceso / Operacion

Describe de forma general cada una de las
actividades que se desarrollan dentro del
procedimiento

Decision o Alternativa

Indica dentro del procedimiento, donde surgen
caminos alternativos, un punto de decision

Conector de rutina

Permite dar continuidad a las actividades,
evitando la interseccion de lineas. Representa
una conexion entre las actividades del
procedimiento en una misma pagina

Conector de hojas

Representa una conexion entre las actividades
del procedimiento en distinta pagina

<>
O
L
]
N/

Documento Representa cualquier tipo de documento
asociado al procedimiento
Archivo Representa el archivo de documentos

asociados al procedimiento

5. AREAS DE APLICACION O ALCANCE

El presente manual es de uso obligatorio para el personal del Area de Contabilidad del SINEC, que intervienen

en los procesos.

6. NORMAS DE OPERACION

Los lineamientos generales de accion determinados para facilitar la cobertura de las responsabilidades de las
distintas instancias que participan en el proceso son:
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Constitucion Politica del Estado

Ley N°. 1178, de fecha 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO).

Ley Nro. 890, de fecha 26 de enero de 2017, Ley modificatoria al Decreto Ley Nro.13214, que amplia

el plazos de presentacion del aviso de baja del asegurado.

v" Cddigo de Seguridad Social, de fecha 14 de diciembre de 1956 y sus modificaciones.

v" Decreto Supremo N°05315, de fecha 30 de septiembre de 1959, Reglamento del Codigo de Seguridad
Social y sus modificaciones.

v' Decreto Supremo N°23215, de fecha 22 de julio de 1992, Reglamento para el Ejercicio de las
Atribuciones de la Contraloria General de la RepUblica, actual Contraloria General del Estado CGE.

v" Decreto Supremo Nro.23318-A, de fecha 3 de noviembre de 1992, Responsabilidad por la Funcion
Publica.

v" Decreto Supremo Nro. 26237, de fecha 29 de junio de 2001, Modificacién al Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica.

v" Decreto Supremo N° 26474, de fecha 22 de diciembre de 2001, Decreto de Creacion del SINEC.

v" Decreto Supremo 3008, de fecha 09 de diciembre de 2016, que Modifica el Decreto Supremo Nro.
25714 de fecha 23 de marzo de 2000, “que establece la multa del 5% ...”.

v" Resolucion Suprema N° 218056, de fecha 30 de julio de 1997, Normas Basicas del Sistema de
Tesoreria.

v" Resolucidon Suprema Nro. 222957, de fecha 4 de marzo de 2005, Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada.

v" Resolucion Ministerial N° 672/08, de fecha 14 de noviembre de 2008, Reglamento Interno Seguro
Integral de Salud “SINEC”.

v" Resolucion Ministerial N° 1729, de fecha 23 de diciembre de 2019, Aprueba Escala Salarial del SINEC.

v" Resolucion Administrativa Nro. 064/2018, de fecha 20 de noviembre de 2018, Reglamento Unico de
Afiliacion y Prestaciones del Sistema de Seguridad Social de Corto Plazo.

v" Resolucion Administrativa Nro. 065/2018, de fecha 20 de noviembre de 2018, Reglamento Especifico
de Afiliacion, Re afiliacion y Desafiliacion en el Seguro Social de Corto Plazo de la ASUSS.

v" Resolucion de Directorio del SINEC N° 21/2020, de fecha 15 de diciembre de 2020, Reglamento

Especifico del Sistema de Presupuesto del SINEC.

SNENEN

7. PROCESO

Se presenta a continuacion los documentos con los que debe contar cada requerimiento:

N° Descripcion Cantidad
1. | Solicitud del bien o servicio por la Unidad Solicitante Original y copia
2. | Cotizacion del bien o servicio 203
3. | Certificacion presupuestaria 1
4. | Orden de Compra u Servicio y/o Contratos Original y copia
5. | Informe de conformidad (servicios o recepcion del bien) 1
6. | Factura Original
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Requerimiento con la informacion completa.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | meeeeeemmemmeeeee | s | e

Recepciona los requerimientos remitidos de Gerencia General con

1 la instruccion de devengar el Bien o Servicio adquirido, designa a un %’:;:g;lr
asistente contable para registrar las cuentas por pagar en el
sistema.
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Recibe, revisa que el requerimiento cuente con toda la
documentacion, verificando lo siguiente:

v' V°B* del inmediato superior
v' Autorizacion del Gerente de Servicios Generales

v" Instruccion de Gerencia de Servicios Generales, de devengar
la obligacion

Registra en las cuentas por pagar del sistema - Cheque Asistent
sistente
oSi la obligacién a honrar pertenece a gastos incurridos | - COmprobante de Contable

correspondientes a la misma gestion del pago, v al contar con | E8reso
la disponibilidad de fondos procedera a realizar al pago
respectivo.

oSi la cuenta por pagar corresponde a gestiones pasadas; se

encuentra devengada, la Gerencia de Servicios Generales
debera solicitar al area de Presupuesto emitir una
Certificacion presupuestaria con cargo a la partida
presupuestaria gastos devengados no pagados por servicios de
la deuda (deuda flotante), procede al pago.

Emite el cheque y el comprobante de egreso.

Revisa el correcto llenado del cheque y el registro del comprobante
de egreso, si no tienen ninguna observacion procede a firmar los
3 mismos. Contador

. . s - . - General
Envia para aprobacion, autorizacion y firma a Gerencia de Servicios

Generales y Gerencia General

. Gerencia de
4 Firma el comprobante de egreso, cheque y envia a Gerencia General Servicios

Generales

5 | Firma el comprobante de egreso, cheque y envia a Contabilidad Gerencia
General

Recepciona la documentacion, se comunica via teléfono con el
proveedor informandole que puede pasar a recoger su cheque
presentando una carta indicando el personal autorizado para
recoger el mismo.

Asistente

Entrega el cheque al personal autorizado por el proveedor Contable
recabando la firma y sello de recibido.

Archiva la documentacion.

PRODUCTO: Registro actualizado en el sistema de las cuentas por
pagar
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8. FLUJOGRAMA
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FLUJOGRAMA

GERENTE DE SERVICIOS
N GERENTE GENERAL
CONTADOR GENERAL ASISTENTE CONTABLE GENERALES

INICIO

Recibe los requerimientos y
designa a un asistente
contable para registrar las

cuentas por pagar en el
sistema

Recibey revisa que el
M requerimiento cuente con

toda la documentacion
®

A 4

Verificando V°B* del Jefe
inmediato superior,
autorizacion de GSG e
instructivo de devengar el
Bien o Servicio

A 4
Revisa el correcto llenado
del cheque Y el Registra en las cuentas por
comprobante de egreso, si ¢ pagar del sistema, emite
no hay observaciones chequey comprobante de
procede a firmar los egreso
mismos. 3
CHEQUE
Envia para aprobacion, COMPROBANTE DE
autorizacion y firma a EGRESO
Gerencia de Servicios
Generales y Gerencia -
General

Firma el comprobante de
P egreso, chequey enviaa
Gerencia General

Firma el comprobante de
egreso, chequey enviaa
Contabilidad

v

Recepciona la
documentacion, se
comunica via teléfono con
el proveedor para que pase

a recoger su cheque
f 6 )

Entrega el chequeal
personal autorizado por el
proveedor recabando la
firma y sello de recibido.

Archiva la documentacion.

FIN

PLANFICACION, ORGANZACION Y METODOS ldel
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