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RESUMEN EJECUTIVO

Las Unidades Desconcentradas del area de salud dependientes de la Universidad Mayor,
Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, no cuentan con instrumentos y
herramientas adecuados y acordes a las actividades que brindan por prestacion de
servicios a crédito, la forma de pago (un solo pago o en cuotas), los plazos para el pago,
los responsables para la autorizacion del crédito a través de convenios y/o contratos, los
recargos sobre saldos vencidos por incumplimiento de pago; asi mismo llevar un control
por cliente o deudor mostrando el movimiento y la antigliedad de saldos que tienen los

beneficiarios del sector salud a corto plazo con la entidad.

Para la implementacién de procesos y procedimientos para la administracion de las cuentas
por cobrar por concepto de venta de bienes y servicios a crédito, es indispensable contar
con un manual de procesos y procedimientos como instrumento y herramienta eficaz,
eficiente y oportuno para la toma de decisiones en la administracion, que facilitara el
aprendizaje continuo, proporcionando orientacion precisa del personal involucrado de las
Unidades Desconcentradas del sector salud, dependiente de la Universidad Mayor, Real y
Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca. Por otro lado, el manual proporcionara
los pasos y funciones que deben cumplir los actores involucrados en los procesos de
formalizacion de convenios y/o contratos, apertura, cierre y recuperacion de cuentas por
cobrar por prestacion de servicios en el area de salud, acompanadas con sus respetivos
graficos y cuadros que faciliten su percepcién y entendimiento de los lineamientos
descriptivos, delimitar las responsabilidades, precisar actividades, establecer mecanismos
de coordinacion y seguimiento, evitar duplicidad de funciones, planificar, organizar las
actividades previas con el objetivo de lograr los objetivos y metas de las Unidades

Desconcentradas.

Para desarrollar la investigacién se utilizé la técnica de investigacidon documental, que
consiste en la seleccion y el analisis de aquellos escritos que contienen datos de interés
relacionados con los procedimientos que permite solucionar un problema, ademas en el

marco de la Ley N° 1178 y el Sistema de Contabilidad Integrada (SCI)

Palabra clave
Manual de procesos y procedimientos para la administracion de las Cuentas por Cobrar por

concepto de venta de bienes y servicios en el area de salud.



INTRODUCCION

1. Antecedentes

La Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca, cuenta con Unidades
Desconcentradas que brindan principalmente servicios de salud a diferentes
beneficiarios, tal es el caso del Banco de Sangre de Referencia Departamental de
Chuquisaca, Instituto Cupertino Arteaga y el Hospital Universitario SFX.

La prestacion de servicios en el area de salud son cancelado por los beneficiarios,
una vez se envié los respectivos informes mensuales con los respectivos respaldos
enmarcados en Contratos, Convenios y/o Normativa vigente; en su mayoria deben ser
cancelados a corto plazo y en varias ocasiones lamentablemente los pagos son
demorados por factores externos a las Unidades Desconcentradas, que conlleva a
iniciar acciones y pasos administrativos — legales para recuperar las cuentas por cobrar
de los beneficiarios.

Es por ello, que el objetivo general del presente estudio de investigacion es Elaborar
un Manual de procesos y procedimientos para la administracion de las Cuentas por
Cobrar por concepto de venta de bienes y servicios en el area de salud, de acuerdo a
las NB-SABS, para la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca, en la
gestion 2025.

El tipo de monografia utilizado en el presente estudio de investigacion fue la
aplicada, porque pretende resolver un problema, responde a preguntas practicas y
cuenta con un componente propositivo como resultados esperados.

El presente trabajo fue realizado en la Universidad de San Francisco Xavier de
Chuquisaca, en el marco de las Normas Basicas de Administracion de Bienes y
Servicios y se trabaj6é en base a la Ley SAFCO 1178 enmarcados en los 8 Sistemas y
Subsistemas de las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios (RE-
SABS)

Finalmente, el instrumento empleado para dar solucion al problema identificado fue
la realizaciéon de un Manual de Procesos y Procedimientos para la administracion de
las Cuentas por Cobrar por concepto de venta bienes y servicios en el area de salud,
de acuerdo a las NB-SABS.



2. Justificaciéon

Desde el punto de vista tedrico la presente monografia de investigacion fue
realizada, porque a pesar que ya existen varios informes y manuales dentro de la
Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca no se han encontrado estudios
especificos que respondan a este, por eso decimos que este estudio estara llenando

un vacio en el conocimiento tedrico.

Desde el punto de vista practico, al realizar este estudio experimental se esta dando
la solucién al problema principal, que la Universidad de San Francisco Xavier de
Chuquisaca no cuenta con un Manual de procesos y procedimientos para la
administracion de las Cuentas por Cobrar por concepto de venta bienes y servicios en

el area de salud, de acuerdo a las NB-SABS.

De igual manera, este proyecto de investigacién aportara a contar con un nuevo
Manual de procesos y procedimientos para la administracion de las Cuentas por Cobrar
por concepto de venta bienes y servicios en el area de salud, de acuerdo a las NB-
SABS y respondera a las recomendaciones y observaciones emitidas por el
Departamento de Auditoria Interna de la Universidad de San Francisco Xavier de

Chuquisaca.

Finalmente, el principal incentivo para la realizacion de este trabajo de investigacion,
fueron las lecciones, conocimientos y modulos expuestos por los docentes del
Diplomado Becado “Gestion de Procesos de Contratacion del Estado en el marco de

las Normas Basicas — SABS”

3. Situacién Problémica

Desde la promulgacion de la Ley 1178 el 20 de julio de 1990 Administracion y Control
Gubernamental y sus Decretos Reglamentarios, el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de
junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
(SABS) y todas las normativas vigentes referentes a la materia, las instituciones
publicas han ido implementando diferentes instrumentos y herramientas para cumplir

con la normativa vigente.



Es por ello, que la Ley 1178 regula los 8 sistemas de la Norma Basica de
Administracion de Bienes y Servicios, que expresa un modelo de gestién por
resultados, sistema de control interno y la responsabilidad del régimen de
responsabilidad publica.

Dentro de sus principales fines podemos nombrar:

e Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficiente de los

recursos publicos.

e Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad

de los informes y estados financieros.

e Todo servidor publico, sin distincién jerarquica, asuma plena responsabilidad por

sus actos, rindiendo cuentas.

e Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el

manejo incorrecto de los recursos del Estado.

En el marco de los 8 Sistemas de la Ley 1178, se establece que debe existir una
interrelacion directa entre todos los sistemas y subsistemas, es por ello que todas las
entidades publicas tienen la obligacion de elaborar, implementar, compatibilizar sus
reglamentos y manuales de procedimientos para una captacion y uso eficiente de los
recursos publicos.

Dentro de las instituciones publicas, existen unidades de control interno que tienen
la finalidad de garantizar el uso y manejo de los recursos publicos, ademas de realizar
recomendaciones y observaciones a la administracion de las entidades al cierre de la
gestion; en el caso de la Universidad de San Francisco Xavier de Chuquisaca, se
cuenta con la Unidad de Auditoria Interna que anualmente realiza la revision de los
estados financieros de ingresos y gastos, quienes realizan las conclusiones y
recomendaciones a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE), quien tiene la obligacion de
ejecutar y hacer cumplir las recomendaciones.

Entre las principales conclusiones y recomendaciones de la Unidad de Auditoria
Interna UAI INF. N° 01/2023 “Informe de Confiabilidad de los Registros y Estados
Financieros de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de
Chuquisaca, al 31 de diciembre de 2022” (UMRPSFXCH, 2023), segun R05 dicho
informe recomienda a la MAE la Implantacion de un Manual de Procesos y
Procedimientos para la Administracion de las Cuentas por Cobrar por conceptos de

venta de bienes y servicios a crédito.



La Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, al
no contar con un Manual de procesos y procedimientos para la Administracion de las
Cuentas por Cobrar por conceptos de venta de bienes y servicios a crédito,
especialmente en las Unidades Desconcentradas que brindan servicios en el area de
salud, se ven perjudicados por el desconocimiento de procedimientos adecuados que
deben seguir para recuperar sus cuentas por cobrar de los beneficiarios, lo cual origina
no contar con liquidez disponible para la ejecucién e implementacién de su
Programacion Operativa Anual y por ende afectando a los demas Sistemas como ser:
Sistema de Programacién Operativa (SPO), Sistema de Organizacion Administrativa
(SOA), Sistema de Presupuesto (SP), Sistema de Contabilidad Integrada (SCI),
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS) entre los mas importantes.

4. Formulacién del Problema de investigacion

¢,Como coadyuvar en la elaboracion de un Manual de procesos y procedimientos
para la administracién de las Cuentas por Cobrar por concepto de venta bienes y
servicios en el area de salud, de acuerdo a las NB-SABS, para la Universidad Mayor,
Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca?

5. Objetivo General

Elaborar un Manual de procesos y procedimientos para la administracion de las
Cuentas por Cobrar por concepto de venta de bienes y servicios en el area de salud,
de acuerdo a las NB-SABS, para la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San
Francisco Xavier de Chuquisaca, en la gestion 2025.

6. Objetivos Especificos
= Disefar la estructura de cuentas por cobrar por prestacién de servicios en el
area de salud de la Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier
de Chuquisaca, en el marco de las NB-SABS.
= Efectuar los mecanismos para los procedimientos a seguir para la recuperacion
de cuentas por cobrar a los beneficiarios, por prestacién de servicios en el area
de salud por las Unidades Desconcentradas de la Universidad Mayor, Real y
Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca.

= Establecer procedimientos para el registro contable correcto de cuentas por

cobrar por prestacion de servicios en el area de salud de Universidad Mayor

Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca.



7.

Disefio Metodolégico
La metodologia utilizada en la presente monografia de investigacion, fue las

siguientes:

7.1. Tipo de investigacion

Para el presente trabajo de investigacién se recurrieron a los siguientes tipos de

investigacion:

7.2.

Segun su finalidad la presente monografia responde a una investigacion
aplicada, porque “pretende dar solucién a un problema practico para transformar
las condiciones de un determinado proceso, hecho o fendmeno, el propdsito es
realizar aportaciones al conocimiento tedrico. Ademas, es de tipo aplicada porque
pretende disefiar un manual de procesos y procedimientos y de esta manera
aportar al acceso de informacién documental oportuna, eficiente y eficaz dentro del
proceso para recuperar las cuentas por cobrar de nuestros beneficiarios, en un
corto, mediano y largo plazo.

La utilizacion de conocimientos en la practica, tiene un alcance temporal y por ello
la presente investigacion responde a un estudio transversal, puesto que estudia
aspectos de desarrollo de los sujetos en un momento dado tal y como aparecen
en el presente estudio.

Segun la profundidad u objetivos de investigacién, el estudio responde a una
investigacion proyectiva descriptiva, también conocida como proyecto factible,
consiste en la elaboracion de una propuesta o modelo para solucionar un
problema, asi mismo, busca medir o evaluar los aspectos, dimensiones o
componentes mas relevantes del fendmeno o fendmenos a investigar. En este
caso se plantea elaborar un “Manual de procesos y procedimientos para la
administracion de las Cuentas por Cobrar por concepto de venta de bienes y
servicios en el area de salud, de acuerdo a las NB-SABS, para la Universidad
Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, en la gestién
2025”

Finalmente, la presente investigacion responde a investigacion documental
apoyandose en fuentes de caracter documental.

Métodos de Investigacion

Para la elaboracion de la presente investigacion, se recurrieron a los siguientes

métodos de investigacion:



Método empirico. — Es la investigacidén que utiliza evidencia empirica, también es
una forma de obtener conocimiento mediante la observacion o experiencia directa e
indirecta, puede analizarse cuantitativa o cualitativamente.

Método de andlisis. - Se distinguen los elementos de un fendbmeno y se procede
a revisar ordenadamente cada uno de ellos por separado. Consiste en la extraccion de
las partes de un todo, con el objeto de estudiarlas y examinarlas por separado, para
ver las relaciones entre las mismas. Se deduce como método el camino mas adecuado
para llegar a su fin donde se plantea el problema.

Método de sintesis. - Es un proceso analitico de razonamiento que busca
reconstruir un suceso de forma resumida, valiéndose de los elementos mas
importantes que tuvieron lugar durante dicho suceso. En la presente investigaciéon se
recurrié a este método para la elaboracién del marco tedrico.

Método deductivo. - Se constituye en un razonamiento que va de lo universal a
lo particular este proceso de pensamiento fue utilizado para el planteamiento de la
situacion problémica y la justificacion. que buscan describir y representar los
documentos de forma unificada sistematica.

Método inductivo. - Es el razonamiento que, partiendo de casos particulares, se
eleva a conocimientos generales, este método permite la formacion de hipétesis de
investigacion de leyes cientificas, y las demostraciones, este método permitié plantear
la propuesta de investigacion.

Método analisis documental. - El analisis documental es un conjunto de
operaciones intelectuales, que buscan describir y representar los documentos de forma
unificada sistematica, Para acceder a los documentos y seleccionar los que satisfacen
aquellos que son relevantes a cierto perfil de interés, es necesario previamente realizar
su tratamiento documental.

7.3. Técnicas de investigacion

Para la elaboracion de la presente monografia de investigacion, se recurrié a la
siguiente técnica:

Investigacion documental, consiste en la seleccién y el analisis de aquellos
escritos que contienen datos de interés relacionados con los procedimientos; para ello,
se estudian documentos tales como bases juridico-administrativas, diarios oficiales,
registros estadisticos, circulares, oficios, informes anuales, convenios, contratos,
informacion por prestacion de servicios y todo aquello que contenga informacion

relevante para el estudio de investigacion.



CAPITULO |
MARCO TEORICO Y CONTEXTUAL
1.1 Marco Teérico
El presente trabajo de investigacién, relacionara diferentes fuentes los mismos que nos
ayudaran en el desarrollo del tema y de esta manera facilitar la comprension del objetivo
de la propuesta de trabajo.
1.1.1 Concepto de Manual

Segun (Ruiz, 2015) en su libro titulado Manual de Procedimientos define que “El
Manual es un documento en el que se describe los instrumentos administrativos para
regular el funcionamiento de una organizacion para lo cual cuenta con informacion e
instrucciones de manera ordenada, objetivos, politicas, normas, funciones y procedimientos
de una organizacion”
1.1.1.1 Importancia del Manual

De acuerdo a (Jaimes Pedraza, 2023) en su Monografia Importancia del manual
de normas y procedimientos para el manejo de datos contables, 2023 " la Importancia del
manual de normas y procedimientos para el manejo de datos contables por medio de una
metodologia cualitativa descriptiva, que a partir de la revision tedrica de fuentes secundarias
permitié la identificacion de normas internacionales y nacionales aplicadas para la
informacion contable en empresas colombianas, ademas del establecimiento de los
principales procesos contables utilizados por estas, con lo cual se disefié un bosquejo de
manual de procedimientos contables, que dio pie a la descripcion de la importancia de este
para el control y regulacién de datos contables en una organizacion”

Es por ello que los manuales administrativos son instrumentos de planeacion,
informacion y mejora continua, y ademas son también una forma de comunicacién indirecta
entre los administradores y los trabajadores o personas a quienes se dirige la idea o
instruccion. Los manuales funcionan como una fuente de consulta un medio de induccion,
ya que definen e informan la manera de llevar a cabo las actividades de la empresa. Por lo
tanto, son de gran utilidad en la reduccion de errores, en la observancia de politicas, en la
capacitacion de nuevos empleados, en proporcionar una mejor y mas rapida induccién a
empleados en nuevos puestos, entre otras ventajas La efectividad de los manuales
administrativos radica en el profundo y serio analisis de cada proceso, actividad, funciéon o
tarea que se lleva a cabo en la organizacion si son presentados en un documento accesible
y claro, que permita al usuario encontrar una solucién a los problemas relacionados con la

forma de realizar sus funciones y actividades rutinarias sin necesidad de preguntar a los



niveles superiores, eliminando tiempo ocioso al contar con ellos de manera inmediata como

instrumento de informacion y consulta.

Finalmente, segun (V.J., 2003) “Los manuales administrativos son herramientas de

mucha importancia en cualquier tipo de organizacién, ya que precisan las funciones, los

niveles jerarquicos, la delegacion de autoridad y responsabilidad y las operaciones

fundamentales de la actividad administrativa de las dependencias, resolviendo de esta

manera los problemas de duplicidad de funciones y de evasion de la responsabilidad
1.1.1.2 Objetivos del Manual

Por otra parte, segun (V.J., 2003) los manuales administrativos permiten cumplir con

los siguientes objetivos:

a) Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones,

politicas, procedimientos, normas, etc.

b) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

c) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la

uniformidad en el trabajo.

d) Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e) Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de reformas

administrativas.

1.1.1.3 Caracteristicas respecto a los Manuales

Las principales caracteristicas de los manuales de acuerdo a (T.G., 2009) son los

siguientes:

Se constituyen en documentos formales. Cada version es un documento no
modificable sin previa aprobacion, que establece fehacientemente informacion
confiable para el usuario. Al ser documentos formales, establecen situaciones de
caracter relativamente permanente, sin perjuicio de las actualizaciones que
periédicamente se realicen.

Junto al formato tradicional en papel, cada vez se utilizan mas formatos
electronicos y, en particular, la presentacion de distintos manuales a través de
paginas web y formatos multimedia que incluyen ademas de textos,
audiovisuales.

Reunen informacion relevante para un usuario determinado, sobre un tema

determinado. El usuario puede ser interno a la organizacion o externo: clientes,



proveedores u otros interesados pueden hacer uso de éstos en su
relacionamiento con la organizacion.

Ademas de brindar informacion, los manuales con frecuencia brindan
instrucciones para guiar la actuacion de empleados y otras personas.

La informacion e instrucciones recopiladas se presentan en forma ordenada y
sistematica. Un manual ordena y sistematiza todas las disposiciones que
contiene, permitiendo su rapida ubicacion y relacionandolas en forma logica.

Se orientan al usuario, procurando asistirlo en la realizacion de su trabajo, para
el caso de manuales orientados a los empleados o en su relacionamiento con la
empresa para el caso de manuales dirigidos a usuarios externos a la organizacion

(proveedores, clientes, usuarios).

1.1.1.3 Ventajas de los Manuales de Procedimientos

Las principales ventajas de los manuales pueden resumirse en:

Ayudan al incremento de la eficiencia, la calidad y la productividad.

Son una fuente importante y constante de informacién sobre los trabajos en la
entidad.

Son una fuente importante y constante de informacién sobre los trabajos en la
entidad.

Son un elemento importante de revision y evaluacién objetivo de las practicas de

trabajo institucionalizadas

1.1.1.4 Tipos de Manuales

Los diferentes organismos (publicos y privados) tienen necesidades de manuales

diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al propdsito que se han logrado.

En ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y en otros se logra varios obijetivos.

1.1.1.5 Por su contenido

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de

este tipo tenemos los siguientes:

Manual de historia. Su propdsito es proporcionar informacion histérica sobre el
organismo: sus comienzos, crecimientos, logros, administracion y posicion
actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia
del organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprension y

motiva al personal que pertenece y forma parte de la organizacion.



Manual de organizacion -su propésito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones,
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las relacionas.

Manual de politicas. -consiste en una descripcién detallada de los lineamientos
seguidos en la toma de decisiones para el logro de sus objetivos. El conocer de
una organizacién proporciona el marco principal sobre el cual se basa todas las
acciones.

Manual de procedimientos. - Es la expresiéon analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al
personal y es muy valioso para orientar al personal de nuevo ingreso. La
implementacion de este manual sirve para aumentar la certeza de que el personal
utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al realizar su
trabajo.

Manual de contenido multiple. - Cuando el volumen de actividades, de personal
o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la elaboracion y
utilizacién de distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion de este
tipo de manuales. Un ejemplo es el de "politicas y procedimientos"”, el de "historia
y organizacion" en si consiste en combinar dos o mas categorias que se
interrelacionan en la practica administrativa. En organismos pequenos, un
manual de este tipo puede ser combinado por dos 0 mas conceptos, debiéndose

separar en secciones.

1.1.1.6 Por su Funcion Especifica

Esta clasificacién se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de

este apartado puede haber los siguientes manuales.

Manual de produccion -Consiste en abarcar las necesidades de interpretar las
instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y
pronta solucion.

Manual de compras. -El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en
definir la funcién de comprar, los métodos a utilizar que afecten sus actividades.
Manual de venias. - Consiste en sefalar los aspectos esenciales del trabajo y las
rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de ventas al personal de
ventas es necesario darle un marco de referencia para tomar decisiones

cotidianas.
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Manual de finanzas. - Consiste en asentar por escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracion, contiene numerosas
instrucciones especificas a quien en la organizacion estan involucrados con el

manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion financiera.

1.1.1.7 Manuales Generales

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de éste tenemos a los

siguientes manuales:

Manuales Generales de Organizacién - Este es producto de la planeacién
organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organizacién formal y
definiendo su estructura funcional.

Manual General de Procedimientos. - Este es también resultado de la
alineacion, contiene los procedimientos de toda la unidad organica que
conforman en un organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.
Manual General de Politicas. - Se refiere a presentar por escrito los deseo» y
actitudes de la direccidon superior; para toda la empresa, estas politicas
generales establecen lineas de guias, un marco dentro de' cual todo el personal

puede actuar de acuerdo a condiciones generales.

1.1.1.8 Manual Especifico

De acuerdo a (T.D., 2002), los manuales especificos se definen por:

Manual especifico de reclutamiento y seleccion - Se refiere a una parte de un
area especifica y contiene la definicion uniforme respecto al reclutamiento y
seleccién personal de una organizacion.

Manual especifico de auditoria interna - Consiste en agrupar lineamientos,
instrucciones de aplicacion especifica a determinados tipos de actividad, aqui
se refiere a la auditoria interna en forma particular.

Manual especifico de politicas de personal - Este se enfoca a definir politicas,
pero de un area especifica de la organizacion, sefialando la guia u orientaciones
respecto a cuestiones de personal, tales como: contratacion, permisos,
promociones, presentaciones, etc.

Manual especifico de procedimientos de tesoreria. - Consiste en elaborar los
procedimientos en el orden de importancia de un area especifica, a fin de
capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo, por

ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores, etc. Sepulveda T.D. (2002).

11



1.1.2. Administracion de Recursos Humanos

Segun el Estatuto Organico (Universidad Mayor, 2010) de la Universidad Mayor,
Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, en el TITULO Xl de la
administracion de recursos humanos, capitulo primero de los recursos humanos en su
Articulo 151 “Los recursos humanos de la universidad se constituyen en el factor mas
importante dentro del proceso de gestion y administracion; es premisa fundamental el
garantizar y asegurar la dignidad, eficiencia y transparencia, en el cumplimiento de sus
funciones”

Dentro del proceso de gestion y administracién, podemos nombrar algunas
funciones importantes:
* La planeacion. Involucra el establecimiento de los objetivos y metas que se pretenden
lograr en un lapso de tiempo futuro.
* La organizacion. En esta funcién se relinen los recursos y se ordenan a las personas en
una forma logica, demarcando las actividades y funciones especificas necesarias para
alcanzar la realizacion de lo planificado. Lo que se persigue con ello, es lograr que los
individuos se unan en actividades interrelacionadas para alcanzar las metas propuestas.
* La direccion o ejecucion. La direccidn se caracteriza fundamentalmente porque trata en
forma exclusiva de personas, ya que literalmente significa: ponerse en accion o actuar;
actividad que dentro de la empresa surge como iniciativa propia del recurso humano. De
acuerdo a estas ideas la ejecucion podria definirse como todos los esfuerzos realizados
para hacer que los subalternos se propongan lograr las metas que el gerente ha fijado.
El control. Este consiste en evaluar las actividades que se estan realizando, con el objeto
de establecer una comparacion entre lo hecho y lo planeado, para poder detectar cualquier
desviacion existente y aplicar entonces las medidas correctivas que se consideran
pertinentes. (A., 2005).
1.1.3 Ley N° 1178 de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales
1.1.3.1 Antecedentes

La Ley N.° 1178 ha sido promulgada el 20 de julio del afio 1990 comprende VII
capitulos y 55 articulos que determinan los ambitos de Control y administracion de los
Recursos del Estado Boliviano en funcién de la misién y vision. (Publicas, 20 de julio de
1990)
Esta ley regula los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales de los Recursos
del Estado y su relacion con los Sistemas Nacionales de planificacion e inversion publica,

con el objeto de:
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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 informacion util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los
informes y Estados Financieros.
c¢) Lograr que todo servidor publico, sin distribucion de jerarquia, asuma plena
Responsabilidad por sus actos rindiendo solo 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 administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
incorrecto de los Recursos del Estado.
1.1.3.2 Sistemas que regulan

La Ley N° 1178 establece y regula 8 sistemas, las mismas que Programan y
organizan las actividades, posteriormente ejecutan las actividades programadas para

finalmente controlar la gestién del Sector Publico, de acuerdo a la siguiente figura:

LEY N° 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES

LA LEY N° 1178 ESTABLECE Y REGULA 8 SISTEMAS

Programar y
Organizar

Sistema de Programacién | Sistema de Administracion Sistema de Control

de Operaciones SPO de Personal SAP Gubernamental SCG
. 2 Sistema de Administracion
Sistema de Organizacion - ; in )
‘Administrativa SOA e e <
Sistema de Tevoreria y ORGANO RECTOR

Sistema de Presupuesto SP [ Crédito Publico STCP

- Sistema de Contabilidad
Organo Rector

Integrada SCI MINISTERIO DE ECONOMIA
» Subsistemas Y FINANZAS PUBLICAS

Norma Basica

Fuente: Material expuesto en el Diplomado Becado “Gestion de Procesos de Contratacion del Estado en el
Marco de las NB-SABS”, 2023 - 2024
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1.1.3.3 Aplicacioén de los Sistemas

= Los sistemas de Administracion y Control Gubernamentales, se aplicaran en todas
las entidades del Sector Publico, sin excepcion.

= También en toda persona juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.
Las unidades Administrativas de los poderes Legislativo y Judicial, conforma a sus
propios objetivos, planes y politicas, aplicaran las normas de la Ley 1178.

= Toda persona, cualquiera sea su naturaleza juridica, que reciba Recursos del Estado

o preste Servicios publicos no sujetos a la libre competencia, informara a la entidad

publica competente sobre el destino, forma y resultados del manejo de los recursos

y privilegios publicos y presentero Estados Financieros debidamente auditados. Ley

N.°1178 (Publicas, 20 de julio de 1990)
1.1.3.4 Interrelacién entre los Sistemas de Administraciéon y Control

Los sistemas para programar, organizar, ejecutar y controlar, tienen el propdsito
principal de permitir a cada entidad publica el logro de los objetivos y resultados previstos
por el SPIE. En otras palabras, los sistemas de administracion y control permiten
aprovechar al maximo los recursos de la entidad y conseguir los mayores resultados
posibles.

Para que dichos sistemas logren lo sefialado deben trabajar de forma
interrelacionada, de forma integral, permitiendo lograr resultados que son superiores al de
los sistemas que lo forman, permitiendo un salto de calidad. El enfoque de sistemas de la
Ley N° 1178 es parte intrinseca de su disefio y permite un proceso administrativo de calidad.
Una entidad cualquiera debe lograr los resultados previstos en su Plan Estratégico
Institucional, para ello conforme el subsistema de formulacion del Plan Operativo Anual del
Sistema de Programacion de Operaciones debe formular acciones de corto plazo y
determinar operaciones y requerimientos necesarios que constituyen el POA. Estas
acciones, operaciones y requerimientos se vinculan con los programas correspondientes
de la estructura programatica del presupuesto, interrelacionandose entonces con el
subsistema de formulacion del presupuesto del Sistema de Presupuesto, que en base de
la informacion del POA permite estimar el Presupuesto de Recursos, definir la estructura
programatica y programar el Presupuesto de Gastos.

Para la ejecucion de las operaciones se debe implementar el Sistema de
Organizacion Administrativa, primero estableciendo la adecuada estructura organizacional
y plasmandola en el Manual de Organizacién y Funciones y segundo disefiando los

procesos para la produccion de los servicios y/o bienes, sus resultados e indicadores y asi
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lograr las acciones de corto plazo del POA, incluyendo dicho proceso y procedimiento en el
Manual de Procesos. La ejecucion del procedimiento de dicho manual permitira lograr los
resultados previstos en el POA y ejecutar el presupuesto. Los controles del Sistema de
Control Gubernamental se incorporan en los reglamentos especificos de los sistemas
mencionados, asi como en el Manual de Procesos.
1.1.3.5 Sistemas de Administraciéon y de Control

Articulo 14°.- Los procedimientos de control interno previo se aplicaran por todas
las unidades de la entidad antes de la ejecucion de sus operaciones y actividades o de que
sus actos causen efecto. Comprende la verificacion del cumplimiento de las normas que los
regulan y los hechos que los respaldan, asi como de su conveniencia y oportunidad en
funcién de los fines y programas de la entidad. Se prohibe el ejercicio de controles previos
por los responsables de la auditoria interna y por parte de personas, de unidades o de
entidades diferentes o externas a la unidad ejecutora de las operaciones. Tampoco podra
crearse una unidad especial que asuma la direccidon o centralizacion del ejercicio de
controles previos. El control interno posterior sera practicado:

a) Por los responsables superiores, respecto de los resultados alcanzados por las
operaciones y actividades bajo su directa competencia; y
b) Por la unidad de auditoria interna.

Articulo 15°.- La auditoria interna se practicara por una unidad especializada de la
propia entidad, que realizara las siguientes actividades en forma separada, combinada o
integral: evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion y de
los instrumentos de control interno incorporados a ellos; determinar la confiabilidad de los
registros y estados financieros; y analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones.
La Unidad de auditoria interna no participara en ninguna otra operacion ni actividad
administrativa y dependera de la maxima autoridad ejecutiva de la entidad, sea ésta
colegiada o no, formulando y ejecutando con total independencia el programa de sus
actividades. Todos sus informes seran remitidos inmediatamente después de concluidos a
la maxima autoridad colegiada, si la hubiera; a la maxima autoridad del ente que ejerce
tuicion sobre la entidad auditada; y a la Contraloria General de la Republica. (Publicas, 20
de julio de 1990) Ley 1178 — Ley de Administracion y Control Gubernamentales — SAFCO.
1.1.3.6 Atribuciones Institucionales

Articulo 27°.- Cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas
basicas dictadas por los o6rganos rectores, los reglamentos especificos para el

funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la
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presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima
autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacién. Al efecto:

a) Cualquier tuicion que corresponda ejercer a una entidad publica respecto de otras
comprendera la promocion y vigilancia de la implantacién y funcionamiento de los sistemas
de Planificacion e Inversién, Administracién y Control Interno. En el caso de la
Programacion de Operaciones de inversion publica, el ejercicio de la competencia sectorial
o tuicién sobre otra entidad comprendera la evaluacion de los correspondientes proyectos,
previa a su inclusién en el Programa de Inversiones Publicas.

b) La tuicidn incluye la facultad de ejercer el control externo posterior, sin perjuicio de la
atribucion de la Contraloria, asi como la obligacién de efectuar oportunamente el control
externo posterior de las entidades cuyo reducido numero de operaciones y monto de
recursos administrados no justifican el funcionamiento de una unidad de auditoria interna
propia.

¢) Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos,
valores o bienes del Estado, tiene la obligacién de rendir cuenta de la administracion a su
cargo por intermedio del sistema contable especificando la documentacion sustentatoria y
las condiciones de su archivo.

d) Con fines de control externo posterior, las entidades sujetas al Control Gubernamental
deberan enviar a la Contraloria copia de sus contratos y de la documentacién sustentatoria
correspondiente dentro de los cinco dias de haber sido perfeccionados.

e) Dentro de los tres meses de concluido el ejercicio fiscal, cada entidad con patrimonio
propio y autonomia financiera entregara obligatoriamente a la entidad que ejerce tuicion
sobre ella y a la Contaduria General del Estado, y pondra a disposicion de la Contraloria
General de la Republica, los estados financieros de la gestion anterior, junto con las notas
que correspondieren y el informe del auditor interno.

f) La maxima autoridad colegiada, si la hubiera, y el ejecutivo superior de cada entidad
responderan ante la Contraloria General de la Republica por el respecto a la independencia
de la unidad de auditoria interna, y ésta por la imparcialidad y calidad profesional de su
trabajo.

g) Las unidades juridicas de las entidades del Sector Publico son responsables de la
efectividad en el cumplimiento de las obligaciones relativas a la defensa de los intereses
del Estado. Deberan elevar informes periddicos a la Contraloria sobre el estado de los
procesos administrativos, requerimientos de pago y las acciones judiciales a su cargo, de

conformidad con las disposiciones de la presente Ley. (Publicas, 20 de julio de 1990)
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1.1.3.7 Responsabilidad por la Funcién Publica

Segun la Ley N° 1178 (Publicas, 20 de julio de 1990) define en Articulo 28°.- Todo
servidor publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones,
deberes y atribuciones asignados a su cargo. A este efecto:

a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinara tomando en
cuenta los resultados de la accién u omision.

b) Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por todo servidor
publico, mientras no se demuestre lo contrario.

¢) El término “servidor publico” utilizado en la presente Ley, se refiere a los dignatarios,
funcionarios y toda otra persona que preste servicios en relacion de dependencia con
autoridades estatales, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

d) Los términos “autoridad” y “ejecutivo” se utilizan en la presente ley como sinénimos y se
refieren a los servidores publicos que por su jerarquia y funciones son los principales
responsables de la administracion de las entidades de las que formen parte.

1.1.4 Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada (NB-SCI)

La Ley N° 1178 (Publicas, 20 de julio de 1990) en su Articulo 12, establece: “El
Sistema de Contabilidad Integrada incorporara las transacciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y confiable, destino y fuente de
los datos expresados en términos monetarios. Con base en los datos financieros y no
financieros generara informacién relevante y util para la toma de decision por las
autoridades que regulan la marcha del Estado y de cada una de sus entidades, asegurando
que: a. El sistema contable especifico para cada entidad o conjunto de entidades similares,
responda a la naturaleza de las mismas y a sus requerimientos operativos y gerenciales
respetando los principios y normas de aplicacién general; b. La Contabilidad Integrada
identifique, cuando sea relevante, el costo de las acciones del Estado y mida los resultados
obtenidos”
1.1.4.1 Concepto del Sistema de Contabilidad Integrada

El articulo 1 de las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada (Publicas,
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, 4 de marzo de 2005), sefiala: “(...)
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 publico”
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1.1.4.2 Objetivo de las Normas Basicas de Contabilidad Integrada
De acuerdo con el Articulo 12 de las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad

Integrada (Publicas, Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, 4 de marzo de

2005), establece como objetivos los siguientes:

= Registrar todas las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales que se
producen en las entidades publicas.

= Facilitar que todo servidor publico que reciba, pague o custodie fondos, valores o
bienes del Estado, rinda cuentas de la administracion a su cargo.

= Procesar y producir informacion presupuestaria, patrimonial y financiera util y
beneficiosa, con caracteristicas de oportunidad, razonabilidad y confiabilidad para la
toma de decisiones por los responsables de la gestion financiera publica y para terceros
interesados en la misma.

= Presentar la informacién contable y la respectiva documentacién sustentatoria,
ordenada de tal forma que facilite las tareas de control interno y externo posterior.

1.1.4.3 Subsistemas del Sistema de Contabilidad Integrada

Los subsistemas del Sistema de Contabilidad Integrada, se pueden apreciar en el

siguiente grafico:

SISTEMA DE CONTABILIDAD
INTEGRADA

Fuente: Mddulo Il Ley N° 1178 Administracion y Control Gubernamental, Contraloria General del Estado -
CENCAP
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La integracion del Sistema de Contabilidad Integrada se produce a través del
procesamiento de la informacion registrada entre los subsistemas: patrimonial,
presupuestario y de tesoreria, la cual se obtiene mediante una red informatica conectada a
una base de datos donde se registran las operaciones generadas por las entidades del
sector publico. La gestidn de los recursos y gastos publicos se materializa por la puesta en
marcha de la programacion operativa anual a través de la ejecucién presupuestaria a cargo
de las Unidades Ejecutoras, que son responsables del logro de los objetivos y metas

previamente establecidos.
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1.2 Marco Contextual

La Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca,
fundada el 27 de marzo de 1624, es una persona juridica de Derecho Publico y una
Institucién Nacional de Estudios Superiores, que goza de autonomia académica,
econdmica, administrativa, financiera y funcional, conforme al articulo 92 de la Constitucion
Politica del Estado y al presente Estatuto (Universidad Mayor, 2010). La base de su
organizacion democratica descansa en la decision soberana de sus docentes y estudiantes,
expresada mediante el voto universal y la representacion paritaria en todas sus instancias
de cogobierno. Tiene domicilio legal en la ciudad de Sucre, Capital Constitucional del
Estado Boliviano y extiende su accionar sobre todo el territorio nacional.
1.2.1 Vision

Ser una Instituciéon de Estudios Superiores con autonomia, fundada en valores y
principios humanisticos y democraticos, con amplio reconocimiento a nivel nacional e
internacional, que responda con eficiencia y eficacia a la demanda de desarrollo social,
humano y cientifico, mediante los procesos de formacion, investigacion e interaccion.
1.2.2 Misién

Contribuir eficiente y eficazmente a un desarrollo socioeconémico sostenido, formando
profesionales con clara conciencia de sus derechos, obligaciones, valores étnico -
culturales; con conocimientos y habilidades para utilizar los recursos no renovables con
criterio de preservacion, y, la riqueza renovable con imaginacion, creatividad y respeto al
medio ambiente. La investigacioén, la ciencia y la tecnologia puestas al servicio de la
sociedad.
1.2.3 Unidades Desconcentradas

La Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, dentro
de su Estatuto Organico (Universidad Mayor, 2010) en su Capitulo Segundo de la
Interaccion Social, Art. 88 indica textualmente “La Interacciéon social es el conjunto de
actividades y servicios que la universidad ofrece a la colectividad para interactuar con los
diversos sectores de la poblacion y poner al servicio los beneficios de la cultura, de la
investigacion y de la ensefanza, contribuyendo al desarrollo de la comunidad”, es por ello
que actualmente cuenta con 24 Unidades Administrativas entre las cuales existen 3
Unidades Administrativas Desconcentradas como son el Banco de Sangre de Referencia
Departamental de Chuquisaca, Instituto Nacional de Cancerologia Dr. Cupertino Arteaga y

el Hospital Universitario SFX.
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1.2.4 Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) de la

Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca

1.2.4.1 Objetivos del Reglamento Especifico

El RE-SCI (Universidad Mayor, Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad
Integrada de la UMRPSFXCH, 18 de septiembre de 2012) establece en su Articulo 1.- El

presente Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de la Universidad

Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, tienen los siguientes

objetivos:

a)

b)

g)

Constituir un instrumento normativo y de Regulacion del Sistema de Contabilidad
Integrada, de acuerdo a lo estipulado por la Ley N° 1178 y las NB-SCI aprobadas
por R.S. N° 222957 del 04 de marzo de 2005, que refleje las caracteristicas,
naturaleza y funcionamiento de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San
Francisco Xavier de Chuquisaca, cuya aplicacion y cumplimiento es de caracter
obligatorio.

Incorporar las transacciones presupuestarias financieras y patrimoniales en un
sistema comun, oportuno y confiable, constituyendo destino y fuente de los datos
expresados en términos monetarios.

Definir politicas contables a ser aplicadas en materia contable y presupuestaria.
Establecer los elementos de organizacion, funcionamiento y de control interno del
Sistema de Contabilidad Integrada de la Universidad.

Identificar a las Organizaciones organizacionales, cargos y servidores publicos
responsables de la implantacion y funcionamiento del SCI.

Constituirse como unico medio normativo valido, sefialado por la Ley, de
procesamiento de las operaciones presupuestarias, contables y financieras de las
unidades ejecutoras de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco
Xavier de Chuquisaca.

Emitir informacién oportuna y confiable para la toma de decisiones de las
autoridades que regulan la marcha de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de
San Francisco Xavier de Chuquisaca de como también para el control por parte de:
1. Los Servidores Publicos

2. Los Organos Internos y Externos de Control

3. Terceros Interesados en la Gestién Publica y
4

La ciudadania en general
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h) Ser un instrumento de implementacién del SCI y de interrelacién con los otros
sistemas regulados por la Ley N° 1178.

El Reglamento, esta subordinado a las siguientes normas legales y técnicas:
a) La estructura juridica conformada por la Constitucién Politica del Estado, Ley N°
1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control Gubernamental.
b) Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada aprobada mediante
Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005, Resolucién Suprema N°
227121 de 31 de enero de 2007, de modificacién parcial de las nuevas Normas
Basicas del SCI.
¢) Manual de Contabilidad Integrada, instructivos y guias de contabilidad elaboradas
por la Direccién General de Normas de Gestidon Publica, del Viceministerio de
Presupuesto y Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
Unidad Técnica especializada que ejerce la direccidn y supervision del Sistema de
Contabilidad Integrada.
d) Normas de Contabilidad emitida por el Consejo Técnico Nacional de Auditoria y
Contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia.
e) Principios y Normas Generales y Basicas del Control Interno Gubernamental
emitidas por la Contraloria General del Estado.
1.2.4.2 Alcance

Articulo 2°.- Las disposiciones del presente Reglamento son de aplicacion
obligatoria, sin excepcion alguna, en todas las dependencias centrales y desconcentradas
de la Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, en
adelante la Universidad, bajo responsabilidad de las maximas autoridades ejecutivas y de
los servidores publicos de la Universidad que participen en el proceso contable, en especial
de la Direccién Administrativa Financiera, Departamento de Finanzas y las Divisiones de
Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria y Crédito Publico, Decanos y Administradores de
las Unidades Desconcentradas. (Universidad Mayor, Reglamento Especifico del Sistema
de Contabilidad Integrada de la UMRPSFXCH, 18 de septiembre de 2012)
1.2.4.3 Principios de la Contabilidad Integrada (PCI)

Articulo 7°.- La Universidad en su proceso contable se regira por los principios de
Contabilidad Integrada.
Segun las normas Basicas: los principios de la Contabilidad Integrada (PCGI) se
constituyen en la base tedrica sobre la cual se fundamenta el proceso contable del SCI,

cuyo propésito es uniformar los distintos criterios de valuacion, contabilizacion, exposicion,
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informacion y consolidacion, de los hechos econdmico — financieros que se registran en la

contabilidad del Sector Publico. Los mismos son:
a) Equidad
La equidad es el postulado basico o principio fundamental que debe orientar la actividad
relacionada con la contabilidad y elaboracion de la informacion de la Institucion, de tal
manera que el registro, evaluacion y exposicion de las transacciones presupuestarias,
patrimoniales y financieras, se efectien de manera imparcial.
La aplicacién de este principio a la actividad contable, orienta a que los Estados
Financieros se preparen de modo tal que reflejen en forma ecuanime y objetiva y bajo
un criterio equitativo la informacién financiera, sin pretender afectar intereses de
ninguna de las partes involucradas.
b) Legalidad
Los hechos econdmico - financieros de la Universidad, se registran en el proceso
contable previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes y pertinentes.
Los principios contables deben encontrarse en armonia con las disposiciones legales.
Eventualmente cuando exista oposicion entre normas legales y técnicas, prevalece la
aplicacion del derecho publico, debiendo informar de este hecho y su impacto en la
posicion financiera y los resultados, en notas a los Estados Financieros.
¢) Universalidad y Unidad
El Sistema de Contabilidad Integrada de la Universidad, debe registrar todas las
transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema unico, comun,
oportuno y confiable; afectando, segun la naturaleza de cada operacion, a sus
componentes, en forma separada, combinada o integral, mediante registro unico.
Las operaciones que realiza la Contabilidad corresponden a diversas etapas de su
gestion publica, por consiguiente, el universo de las mismas debe reflejarse en la
contabilidad y sus estados.
El SCI registra dichas transacciones una sola vez en un sistema uUnico lo que permite
obtener informacion coherente, en razén a que la misma es originada en una Unica
fuente informativa.
d) Devengado
El reconocimiento de recursos y gastos para determinar el resultado econdmico y su
efecto en el patrimonio, correspondiente a un ejercicio, debe registrarse en el momento
en que sucede el hecho substancial que determina su origen y queda perfeccionado

desde el punto de vista de la legislacion o practicas comerciales aplicables y se hayan
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evaluado los riesgos inherentes a tal operacion, sin considerar si se han cobrado o
pagado.
Devengado de Recursos

El devengamiento de los recursos, se produce cuando se crea una relacion juridica
entre la entidad y terceros por la entrega de bienes o la prestacion de servicios, en virtud
de la cual se origina un derecho de cobro por parte de la entidad y una obligacion de
pago por parte de terceros.

En los casos de donaciones o transferencias, por no existir contraprestacion de
bienes o servicios, ni derecho de cobro, el devengamiento es simultaneo a la percepcion
de los recursos.

En la Universidad, se emplea la base de efectivo fundamentalmente para el
reconocimiento de los recursos de naturaleza tributaria, este procedimiento no
contradice el principio del devengado porque los recursos se contabilizan
simultaneamente en momentos de devengado y percibido cuando son efectivamente
recaudados.

Los recursos tributarios o de otra naturaleza, podran ser devengados siempre y
cuando exista una razonable certidumbre de su percepcion, identificacion plena del
deudor y del monto de la operacion.

Las entidades publicas que reciben recursos transferidos por coparticipacion,
subsidios o subvenciones y otros de la misma naturaleza, no pueden devengar estos
recursos. Tampoco pueden anticipar gastos con cargo a los mismos, mientras estos no
sean efectivamente percibidos.

Devengado de Gastos

El devengamiento del gasto se produce cuando se genera la obligacion de pago en
favor de terceros por la recepcion de bienes o servicios a conformidad, adquiridos por
la entidad, al
vencimiento de la fecha de pago de una obligaciéon o cuando por un acto de autoridad
competente se dispone efectuar una transferencia a terceros.

El devengamiento del gasto implica la afectacién definitiva de los créditos
presupuestarios correspondientes, es decir, la ejecucion del presupuesto. Es a partir del
devengado que se producen los asientos de partida doble en la contabilidad.

e) Ente

Los Estados Contables del sector publico se refieren siempre a un Ente publico.
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Ente contable, es una institucion de la administracion publica, con personeria juridica
propia, patrimonio independiente, responsable de administrar recursos y gastos
asignados y diferenciados en el Presupuesto General de la Nacion, responsable de
cumplir objetivos y metas, quien debe producir Estados Contables.

Para fines del Sistema de Contabilidad Integrada, la Administracion Central se
considera un solo Ente, con una estructura juridica homogénea, en la que los
organismos que la conforman no tienen individualidad patrimonial propia y todos juntos
constituyen un unico Ente Juridico y Contable; con responsabilidad de la administracion
de su presupuesto.

Los programas y proyectos emergentes de convenios de crédito y/o donaciones con
otros gobiernos u organismos internacionales que no cumplen con los requisitos
sefalados anteriormente, no constituyen Entes Contables. Deben procesar informacién
segun lo establecido por el Organo Rector, de acuerdo a necesidades propias de
informacion del programa o proyecto y las condiciones establecidas por dichos
convenios.

f) Bienes Econémicos

La informacién contable se refiere a bienes materiales e inmateriales, derechos y
obligaciones que poseen valor econdmico y por tanto, son susceptibles de ser valuados
objetivamente en términos monetarios.

Este principio define la naturaleza de los bienes que deben ser reconocidos en los
Estados Financieros: activos, pasivos, patrimonio, recursos y gastos cuantificables
economicamente.

La contabilidad del sector publico particulariza los Bienes de Dominio Privado o
Institucional, constituidos por activos materiales o inmateriales de uso de la entidad,
cuyo derecho propietario esta registrado a nombre de la misma y contribuyen a la
prestacion de servicios publicos; los costos de depreciacién, amortizacion o
agotamiento registrados, pueden ser confrontados con los recursos corrientes.

g) Entidad en Marcha

Las Normas Basicas, los PCIl del SCI y sus Estados Financieros, presumen la
continuidad indefinida de las operaciones del Ente de acuerdo con su norma legal de
creacion, excepto que en la misma se estipule un plazo determinado para su

funcionamiento, en cuyo caso se aplican técnicas contables de reconocido valor.
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La aplicacion de este principio permite clasificar las operaciones de acuerdo con
criterios de corto y largo plazo, en coincidencia con el criterio adoptado en la formulacion
del presupuesto y en el plan de cuentas.

h) Ejercicio

Constituye el periodo en el que regularmente la entidad publica debe medir los
resultados econdmicos, de ejecucién presupuestaria, situacion financiera, de tesoreria
y cumplimiento de metas de su programacién de operaciones. Los ejercicios deben ser
de igual duracién para permitir su comparacion.

El ejercicio contable comprende del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afo, al
final del cual se debe realizar el proceso de cierre. Cuando normas legales aplicables a
empresas publicas obliguen a presentar Estados Financieros entre fechas diferentes,
deben elaborarlos independiente de cumplir con el ejercicio fiscal.

i) Moneda de Cuenta

Las transacciones que registra el SCI de cada Ente deben efectuarse en bolivianos,
que es la moneda corriente y de curso legal vigente en el pais.

La moneda de curso legal del pais es la expresion comun en la que se reflejan los

Estados Financieros unificando la presentacion de todos sus componentes,

permitiendo su agrupaciéon y comparacion de los hechos patrimoniales y de

resultados.
Cuando existan créditos u obligaciones en monedas de otros paises, la contabilizacién
de estos debe efectuarse al valor que cotiza la unidad monetaria de curso legal en el
pais, tipo de cambio oficial del dia de la transaccion, fijado por el Banco Central de
Bolivia.

Las entidades del sector publico, segin requerimientos de sus financiadores
externos, pueden presentar estados de cuenta en la moneda de origen, sin que esto
signifique alterar la naturaleza de la informacion contable en bolivianos.

En aquellos casos, donde la moneda utilizada no constituye un patron estable de
valor, en razoén de las fluctuaciones que experimente, no se altera la validez del principio
que se sustenta, por cuanto es factible la correccion mediante la aplicacion de
mecanismos apropiados de ajuste.

j) Uniformidad
El registro contable y los Estados Financieros resultantes deben ser elaborados

mediante la aplicacién de los mismos criterios de identificacion, valuacién y exposicion,
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durante el ejercicio econémico y en periodos sucesivos en que se exponen las
actividades del Ente.

La interpretacion y analisis de Estados Financieros requieren, en la mayoria de los
casos, la posibilidad de comparar la situacion financiera de una entidad y sus resultados
de operacion en distintas épocas de su actividad; consecuentemente es necesario que
las practicas y procedimientos contables sean aplicados uniforme y consistentemente,
no solo para el ejercicio al que se refieren los Estados Financieros, sino también en
relacion con ejercicios anteriores.

El Principio de Uniformidad no debe conducir a mantener inalterables aquellos
principios generales o normas que se aplican, cuando las circunstancias aconsejan que
sean modificados. Cualquier cambio de importancia en la aplicacion de los principios
generales y Normas con efecto en los estados contables, debe sefialarse expresamente
en las Notas a los Estados Financieros.

k) Objetividad

Los cambios en los activos, pasivos y en la expresion contable del patrimonio neto
deben registrarse inmediatamente sea posible medirlos objetivamente y expresar
dichos cambios en moneda de curso legal, con base en la documentacion de respaldo.
La informacion que procese el SCI debe ser registrada libre de prejuicios, de manera
que refleje los acontecimientos con incidencia econémica - financiera, de forma
transparente y ser susceptible de verificacion por parte de terceros independientes.

) Prudencia

En la mediciéon o cuantificacion de los hechos econdmico - financieros del Ente, se
debe adoptar un criterio preventivo a efecto de exponer la situacién menos favorable,
dentro de las posibles para el mismo.

Si existieran dos alternativas para el registro de un activo o de un recurso, se debe optar
por el mas bajo y en el caso de un pasivo o gasto por el mas alto, esto significa exponer
el resultado y la posicion financiera menos favorable.

Este principio general se puede expresar contabilizando todas las pérdidas cuando
se conocen y las ganancias solamente cuando se hayan realizado.

La exageracion en la aplicacion de este principio no es conveniente si resulta en
detrimento de la presentacion razonable de la situacion financiera y el resultado de las

operaciones.
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m) Valuacion al Costo

Las transacciones se registran por su valor original de adquisicion, construccion o
produccion.

El valor del costo constituye el criterio principal y basico de valuacién que condiciona
la formulacidon de los Estados Financieros, en correspondencia con el concepto de
empresa en marcha.

Valor de costo es la suma de dinero pactada y demas costos y gastos incidentales
necesarios para poner los bienes en condiciones de utilizacién o enajenacion.

Esta afirmacion no significa desconocer la existencia y procedencia de otras reglas
y criterios aplicables en determinadas circunstancias, sino que, por el contrario, significa
afirmar que en caso de no existir una circunstancia especial debe prevalecer el de costo
como concepto basico de valuacién.

Las fluctuaciones del valor de la moneda de cuenta, con su efecto de correctivos
que inciden o modifican las cifras monetarias de los costos de determinados bienes, no
constituyen alteraciones al principio expresado, porque solamente son ajustes a la
expresion numérica de los respectivos costos.

n) Importancia Relativa o Significatividad

Al ponderar la correcta aplicacién de los principios generales y normas basicas debe
actuarse con sentido practico.

Agquellas transacciones que por su magnitud o naturaleza tengan o puedan tener un
impacto sobre el patrimonio, los gastos y los recursos del Ente, deben ser expuestas,
de manera tal, que los usuarios de los Estados Financieros dispongan de una clara
interpretacion sobre la incidencia inmediata o mediata de las mismas.

Algunas veces se presentan hechos econémicos - financieros que no encuadran en
el marco general de las normas para el sector publico. Sin embargo, no constituyen
problemas de registro y/o exposicion porque el efecto que producen no distorsiona el
cuadro general de la situacion financiera y econémica.

No existen criterios definidos que fijen los limites entre lo que es y no es significativo,
debiendo aplicar el mejor criterio y experiencia para resolver o que corresponda en
cada caso, de acuerdo con las circunstancias; tomando en cuenta, por ejemplo, el efecto
en activos y pasivos, en el patrimonio o en los resultados.

o) Exposicion
Los estados contables y financieros deben contener toda la informacion basica y

complementaria y la discriminacion necesaria que expresen adecuadamente el estado
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econdmico - financiero del Ente, de manera tal, que los usuarios puedan estar

informados de la situacion presupuestaria, patrimonial y financiera, a que se refieren,

para en su caso tomar decisiones pertinentes.

La informacién contable y financiera se relaciona con distintos érganos directivos y
de control, cuyos intereses son diversos, por tal motivo, es importante que se expongan
los diferentes estados en forma clara y consistente a los efectos de su correcta
interpretacion.

1.2.4.4 Interrelacién con los otros Sistemas

El Sistema de Contabilidad Integrada administrador de la informacion econdémica,
financiera, presupuestaria y patrimonial de la Universidad Mayor Real y Pontificia de San
Francisco Xavier de Chuquisaca sé interrelaciona con todos los sistemas de administracién
y control gubernamentales sefalados en la Ley 1178 y de manera particular con los
sistemas de Presupuesto, Tesoreria y Crédito publico, Administracion de Personal y
Administracién de Bienes y Servicios.

Las operaciones con efectos econémicos y financieros que se ejecutan a través de los
sistemas citados, como resultado de los procesos propios de la gestion publica de la
Universidad Mayor Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, deben ser
registrados en el SCI.

a) Con el Sistema de Presupuesto, Tesoreria y Crédito Publico, ya que todas sus
operaciones son integradas en uno solo, constituyendo un unico sistema de
informacién.

b) Con el Sistema de Programacion de Operaciones, ya que procesa informacion
de las actividades de funcionamiento, preinversién e inversion definidas por el
sistema de Programacion de Operaciones, para el seguimiento y evaluacion de las
metas establecidas en el mismo.

¢) Con el Sistema de Inversién Publica, porque a través del presupuesto, se definen
los proyectos de inversién y preinversion para su registro en sistema de contabilidad
integrada; a su vez este proporciona informacién acerca del avance financiero de
dichos proyectos.

d) Con el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, porque este informa
sobre las actividades de contratacion, manejo y disposicion de los bienes y/o
servicios con efecto econdmico-financiero; el Sistema de Contabilidad Integrada
brinda informaciéon presupuestaria, patrimonial y la disponibilidad de recursos,

vinculadas a dichas actividades.
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e) Con el Sistema de Control Gubernamental, del que recibe las recomendaciones
para mejorar la calidad de la informacién econémica-financiera que permita y facilite
el control externo posterior.
f) Con el Sistema de Administracién de Personal, porque proporciona informacién
sobre las acciones de personal que tienen incidencia econémico-financiera para su
correspondiente registrd; a su vez el Sistema de Contabilidad Integrada suministra
informacién sobre costos de los recursos presupuestarios y la gestidon
presupuestaria.
g) Con el Sistema Nacional de Planificacién, el Sistema de Contabilidad Integrada
proporciona informacion econdémico-financiera sobre los planes y programas
establecidos en inversion publica, presupuestos y programacién de operaciones.
1.2.5 Manual de Procedimientos de la Division de Contabilidad

De acuerdo al Manual de Procedimientos de la Division de Contabilidad de la
Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, aprobado
mediante Resolucion Rectoral N° 0822/2022 de fecha 30 de diciembre de 2022 (Universidad
Mayor, Manual de procesos y procedimientos de la Division de Contabilidad, 30 de
diciembre de 2022), establece los siguientes puntos:
1.2.5.1 Objetivo

Establecer los procedimientos necesarios para una eficiente y oportuna elaboracion
de Estados Financieros de la Universidad, identificando los niveles de participacion y
responsabilidad, ademas de definir los plazos y los documentos generados en cada una de
las actividades.
1.2.5.2 Normas de Operacion
1. Constitucion Politica del Estado
2. Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
3. Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada aprobado mediante
resolucion Rectoral N° 773/2012
4. Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto aprobado mediante resolucién
Rectoral N° 0538/2019
5. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria aprobado mediante resolucion Rectoral
N° 1191/2013.
6. Resolucion Ministerial que aprueba instructivo para el cierre Presupuestario, Contable y

de Tesoreria de la Gestion
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1.2.5.3 Descripcién del Proceso

SEC. | ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
Emite instructivo para el
cierre Presupuestario,
Contable y de Tesoreria de o
i la Gestién. E’[lnlster}o d;. En los plazos Resolucion
lota: 5 i ieTos conomia v Finanzas . o .
!\"m' Los Estados Financieros A - establecidos Ministerial
junto con el Informe de Pablicas
Auditoria Interna debe ser
presentado hasta el 28 de
febrero.
Emite Orden de Servicio
Nota: Se adjunta cronograma | Direccion
de actividades a desarrollar por .. . Orden de
2 - . Administrativa vy ..
las diferentes unidades . . Servicio
T . Financiera
administrativas y académicas,
para el cierre de gestion.
3 Distribuye cuentas para su Jefe Division de 1 dia
ajuste en el Balance. Contabilidad
i - Jefey
1. Revisa cuentas: Personal de la
Division de 15 dias
Cuentas contables del Balance | Contabilidad
- Jefey
2. Saldos negativos Eersonal dela 10 dias
ivision de
Contabilidad
4 3. Subsana las inconsistencias Jefe D.W'SI.?n . 15 dias
. Coordinacion 15 dias
y otros en el sistema SIGEP SIGMA SIGEP
-Supervisor
Unidades
4. Ajustes en unidades Descon_ce.nfl:adas
-Jefe Division .
desconcentradas T 3 dias
Coordinacién
SIGMA SIGEP
- Jefe Division
Contabilidad
Jefe y Personal de la Comprobante
5 Elabora ajustes contables Division de 15 dias Contapble
Contabilidad
. . Jefe Division de , Estados
6 Prepara Estados Financieros Contabilidad 5 dias Financicros
5 Elabora Notas a los Estados | Jefe Division de 1 dia Notas
Financieros Contabilidad
8 Elabora Acta de Cierre Sub Contador
Firma el Acta de Cierre Jefe Division de 1 dia Acta de Cierre
9 . .
Contabilidad
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-Rector
-Director
Administrativo y
10 Firma de Autor_idades en los | Financiero 2 dias Estados
Estados Financieros -Jefe Departamento de Financieros
Finanzas
-Jefe Division de
Contabilidad
Presenta los Estados
Financieros a la DAF
11 Nota: La presentacion de los Jefe le.su:':n de 1 dia
Estados Financieros a la DAF Contabilidad
debe realizarse hasta el 31 de
enero
Revisa las Cuentas de la
USFX:
Evaluacion del control interno
Evaluacion de las cuentas en
12 base a muestras seleccionadas | Departamento de 14 dias
de comprobantes contables Auditoria Interna
Elaboracion de papeles de
trabajo
Elaboracion de deficiencias
Elaboracion de informes
Emite ¢l Informe de Departamento de Informe de
13 Auditoria de Confiabilidad p. , 4 dias Auditoria
. . Auditoria Interna
de los Estados Financieros Interna
Envia los Estados .,
Financieros al Ministerio de Jefe D.IWSI.GH Reporte de
14 , i Coordinacion SIGMA 1 dia ,
En':orl_omla y Finanzas SIGEP envio
Publicas a traves del SIGEP
En el plazo
Presentacion de los Estados establecido en la -Nota
Financieros y el Informe de Resolucion -Estados
15 Auditoria (Documento Rector/DAF Ministerial del Financieros
Fisico) a la Asamblea Ministerio de -Informe de
Legislativa Economia y Auditoria
Finanzas Publicas.
Tiempo total de elaboracion 60 dias

Fuente: Manual de procedimientos de la Division de Contabilidad, de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco
Xavier de Chuquisaca, RR N° 0822/2022, 30 de diciembre de 2022
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CAPITULOIII
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LAS
CUENTAS POR COBRAR POR CONCEPTO DE VENTA DE BIENES Y SERVICIOS EN
EL AREA DE SALUD, DE ACUERDO A LAS NB-SABS, PARA LA UNIVERSIDAD DE
SAN FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA, EN LA GESTION 2025
1. INTRODUCCION

La propuesta se realizé en el marco de los articulos 15° y 27° inciso e) de la Ley N°
1178 de Administracion y Control Gubernamentales, y conforme el Programa Operativo
Anual de la Unidad de Auditoria de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco
Xavier de Chuquisaca, correspondiente a la gestiéon 2022 — 2023, asi como en
consideracion a las Directrices para el examen de confiabilidad de registros y estados
financieros, gestion 2022, emitido y remitido a la Contraloria General del Estado y el Informe
de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de la Universidad Mayor, Real y
Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, al 31 de diciembre de 2022 — UAI INF.
N° 01/2023.

El presente manual de procesos y procedimientos describe las actividades relativas a
contar con politicas y procedimientos que establezcan las condiciones del servicio a crédito,
las formas de pago (un solo pago o en cuotas) y los plazos para el pago, los responsables
de la autorizacion del crédito a través de convenios y/o contratos; ademas, de las de
acciones oportunas de control como las afirmaciones y conciliaciones con los deudores, el
envio de estados de cuenta a clientes en forma directa, independiente y periédica, para
llevar un control adecuado de las cuentas por cobrar y que las mismas se vuelvan en
recursos efectivos para la entidad.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo General
Estandarizar y establecer los procedimientos relativos a las condiciones de servicio
y autorizacion del crédito, formas de pago, control y registro contable adecuado de las
cuentas por cobrar en las Unidades Administrativas Desconcentradas del sector salud de
la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca.
2.2 Objetivos Especificos
= Sefalar procedimientos relativos a las condiciones de servicio y autorizacion del
crédito.
= Definir los procedimientos generales para las formas de pago y control de las

cuentas por cobrar.
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= Generary registrar los asientos contables de las cuentas por cobrar, de manera
correcta.
3. ALCANCE
El presente manual alcanza a los servidores publicos de las Unidades Administrativas
Desconcentradas de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de
Chuquisaca, dependiente de la Maxima Autoridad Ejecutiva, asi como los diferentes cargos
especificos que intervienen en cada uno de los procedimientos.
3.1 Tipos de Servicio
Este procedimiento sera aplicado a los Principios de Contabilidad Integrada
Articulo 7°, del Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de la
Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, realizado en
el marco de la Ley N° 1178 Sistema de Contabilidad Integrada (SCI)
3.2 Devengado

El reconocimiento de recursos y gastos para determinar el resultado econémico y
su efecto en el patrimonio, correspondiente a un ejercicio, debe registrarse en el momento
en que sucede el hecho substancial que determina su origen y queda perfeccionado desde
el punto de vista de la legislacion o practicas comerciales aplicables y se hayan evaluado
los riesgos inherentes a tal operacién, sin considerar si se han cobrado o pagado.

3.3 Devengado de Recursos

El devengamiento de los recursos, se produce cuando se crea una relacion juridica
entre la entidad y terceros por la entrega de bienes o la presentacion de servicios, en virtud
de la cual se origina un derecho de cobro por parte de la entidad y una obligacién de pago
por parte de terceros.

En la Universidad, se emplea la base de efectivo fundamentalmente para el
reconocimiento de los recursos naturales tributaria, este procedimiento no contradice el
principio del devengado porque los recursos se contabilizan simultaneamente en momentos
de devengado y percibido cuando son efectivamente recaudados.

3.4 Servicio a Crédito por medio de Contratos y/o Convenios

En la Universidad, existen Unidades Administrativas Desconcentradas que brindan
y prestan servicios de salud, los mismos que en el marco de convenios y/o contratos no son
cancelados inmediatamente posterior a la atencion, por el contrario, son cancelados a corto
plazo segun los Convenios y/o Contratos suscritos, para ello el registro contable se lo hace
en el primer momento de devengado y posteriormente cuando se realiza el pago se registra

el momento percibido.
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3.5 Caracteristicas

Debera establecer las condiciones de servicios a crédito.

Define las formas de pago (Un solo pago o en cuotas).

Determina los plazos para la concrecién del pago.

Los créditos seran autorizados por responsables, a través de convenio y/o

contrato.

Determinar los recargos sobre saldos vencidos por incumplimiento de pago.

Cada Unidad Administrativa Desconcentrada debera llevar un control por cliente

o deudor mostrando el movimiento y la antigledad de saldos.

Cumplimiento de las gestiones de cobro a realizarse a través de confirmaciones

y conciliaciones de cuentas con los deudores.

Registro contable correcto, afectando el devengado.
4. RESPONSABILIDADES

En el marco del procedimiento establecido en el presente documento, la

responsabilidad alcanza a los funcionarios de acuerdo a sus funciones donde

intervienen de acuerdo al Estatuto Organico y Manual de Funciones de la Universidad

Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, siendo responsables

de su aplicacién y cumplimiento.

Maxima Autoridad Ejecutiva

Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la
Produccion y Empleo.

La Direccion Juridica

La Direccion Administrativa Financiera

Responsable de Unidades Desconcentradas

Directores y/o Jefes de Unidades Administrativas Desconcentradas
Administradores Unidades Desconcentradas

Auxiliares Administrativos

Responsable de Seguros

5. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El

incumplimiento de lo dispuesto en el presente procedimiento generara

responsabilidades de acuerdo a lo establecido en el Capitulo V de Responsabilidad por

la Funciéon Publica de la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales,

Decreto Supremo No. 23318—A del 03 de noviembre de 1992 Reglamento de

Responsabilidad por la Funcion Publica, Decreto Supremo No. 26237 de fecha 29 de
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junio de 2001 y Decreto Supremo No. 29536 de fecha 30 de abril de 2008, de
Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.
6. BASE LEGAL

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental

Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada

Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental, aprobado con
Resolucion CGR-1/070/2000 del 21/09/2000, numeral 2313. Procedimiento
para ejecutar actividades de control, sefiala: Toda actividad de control pierde
efectividad en tanto no cumpla el requisito de asegurar la integridad de los
elementos que constituyen el objeto de control.

Estatuto Organico de la Universidad Mayor, Real y Pontifica de San Francisco
Xavier de Chuquisaca, aprobado en la gestion 2010.

Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) de la
Universidad Mayor, Real y Pontifica de San Francisco Xavier de Chuquisaca.
Plan Operativo Anual 2022 — 2023 de la Universidad Mayor, Real y Pontifica de
San Francisco Xavier de Chuquisaca

Manual de procesos y procedimientos de la Division de Contabilidad de la
Universidad Mayor, Real y Pontifica de San Francisco Xavier de Chuquisaca,
aprobado mediante Resolucién Rectoral N° 0822/2022 del 30/12/2022.
Decreto Supremo No. 23318—A del 03 de noviembre de 1992 Reglamento de

Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

7. ABREVIATURAS

MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

DAF Direccion Administrativa Financiera

DJU Direccién Juridica

RPA Responsable de Procesos de Contratacién
UAI Unidad de Auditoria Interna

RUD Responsable de Unidades Desconcentradas
DUD Directores Unidades Desconcentradas

AUD Administradores Unidades Desconcentradas

RDS Responsables de Seguros

8. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son de aplicacion y cumplimiento para las Unidades

Desconcentradas del area de salud de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San
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Francisco Xavier de Chuquisaca, en el marco del RE-SCI de la Ley N° 1178 de

Administracién y Control Gubernamental.

La simbologia utilizada en el manual sera la siguiente:

Simbolo

Descripcion

Dentro del simbolo se pueden presentar
“Inicio” o “Fin”, con el objeto de comenzar o
concluir el procedimiento segun corresponda.

Actividad

Describe de manera telegrafica las tareas u
operaciones que debe desempefar el
personal involucrado en el procedimiento.

I
Documento Multidocumentos

Representa un documento o documentos que
entren, se generen Yy utlicen en el
procedimiento.

No

Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos opciones
alternativas. Preferentemente se indicara la
procedencia (Sl) hacia la parte de abajo del
simbolo y la procedencia (NO) hacia un lado.
No contaran con numero consecutivo de las
etapas. También podran establecer otras
alternativas al Siy No

Se utiliza para el enlace entre dos partes
cualesquiera de un flujo a través de un
conector de salida y un conector de entrada.

Pg.
Anterior.

0 Pg. Sig.

Representa la conexion o enlace entre una
parte del diagrama de flujo y otra parte del
mismo, en otra pagina.

i

!

{1

i)

Indican la direccion del flujo y sirven para unir
los simbolos de las actividades, decision,
documentos, etc.

Nota

Se  utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una tarea y se
puede conectar a cualquier simbolo del
diagrama en el lugar donde la anotacién sea
precisa.

Proceso

Representa un proceso establecido. El mismo
debera tener la entrada, salida vy
transformacion de material, informacién o
documentos.

Si se encuentra dentro un flujograma hace
referencia a un proceso al que hay que
remitirse.

Fuente: Formato del Departamento de Planificacién y Evaluacion Institucional, Seccion de Desarrollo Organizacional, de la
Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, abril de 2024
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Conformacién del Proceso

Desconcentradas

Divisionde
Contabilidad/Aux
.Adm /Resp.
Seguros

- Unidades

Desconcentradas

por Cobrar

Documentacién

Documentacion

de conciliaciones
y confirmaciones
de cuentas por

cobrar

Solicitud de
cancelacién por
prestacion de
servicios

Registro contable de
percibido por cierre de
cuentas por cobrar a
seguros a corto plazo

contable,
ordenado,
desglosado,

foliado y
archivado

Obligaciones de

Recuperacién de
recursos por Cuentas
por Cobrar a corto
plazo a los Centros de
Salud

los Centros de
Salud canceladas

Proveedor Entrada UNIDADES Salida Usuario/Unidad
DESCONCENTRADAS Solicitantes
Solicitud de Convenios y/o
Conwenio y/o Contratos
- Centros de contratos Elaboracién de elaborados y USFX/DAJ/Uni
Salud Comenios y/o firmados dades
- Hospital >
: Mgﬁgﬂit;igz Contratos Desconcentradas
Solicitud de Informe mensual
pago por mas factura 'y
) prestacion de respaldos —Sgﬁrzjtros de
Unidades Isenicios ) Apertura de Cuentas lariginales ) ~Hospitales

- Municipios

Unidades
Desconcentradas

Centros de Salud
(Hospitales,
Segurosy
Municipios)

Fuente: Elaboracién propia en base a material proporcionado por el Departamento de Planificacion Institucional y Unidad de

Auditoria Interna, de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, abril de 2024

38




CODIGO

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-CCPDN-01
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION 01
UNIDAD: Banco de Sangre, Hospital Universitario, Instituto | FECHA 5
’ Cupertino. Arteaga IMPLANTACION

PROCESO: Elaboracion de Convenios y/o Contratos

8.1 Denominacioén — Elaboracién de Convenios y/o Contratos
Elaboracion de Convenios y/o Contratos
8.1.1 Objetivo
Establecer los procedimientos necesarios para una eficiente, eficaz y oportuna
prestacion de servicios en el area de salud de las Unidades Desconcentradas de la
Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca,
identificando los niveles de participacion y responsabilidad, ademas de definir los
plazos y los documentos generados en cada una de las actividades.
8.1.2 Normas de Operacion
1. Constitucion Politica del Estado
2. Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
3. Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental, aprobado
con Resolucion CGR-1/070/2000 del 21/09/2000, numeral 2313.
4. Estatuto Organico de la Universidad Mayor, Real y Pontifica de San
Francisco Xavier de Chuquisaca, aprobado en la gestion 2010.
5. Plan Operativo Anual 2022 — 2023 de las Unidades Desconcentradas del
area de salud de la Universidad Mayor, Real y Pontifica de San Francisco
Xavier de Chuquisaca.
6. Decreto Supremo No. 23318—A del 03 de noviembre de 1992 Reglamento

de Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-CCPDN-01
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION 01
UNIDAD: Banco de Sangre, Hospital Universitario, Instituto | FECHA
: Cupertino. Arteaga IMPLANTACION
PROCESO: Elaboracion de Convenios y/o Contratos
8.1.3 Descripcion del Proceso
SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
Inscripcion en la Programacion Operativa 15 dias
Anual - POA, la elaboracion y firma de Direccion y/o Jefes, Orden deServicio
convenios y/o contratos con Centros de | Administradores de las Unidades

1 Salud Desconcentradas del area de
Nota: El POA es realizado por las Unidades | salud
Desconcentradas del area de salud, una
gestion antes.

Revisa el POA de la gestion Direccion ylo Jefes,
° Cantidad de Convenios a ser elaborados y | Administradores de las Unidades 1 dia POA
firmados en la gestion. Desconcentradas del é&rea de
salud
Emite  Comunicacion Interna para la
Realizacion y firma de Convenios y/o Contratos
c&%rlgerlt;osrgae“i:ggn de los formatos de Direccion y/o Jefes de Unidades Comunicacion

3 o - Desconcentradas del area de | 5dias

Convenios y/o Contratos deben ser realizados Interna
. . salud

por el Asesor Juridico de las Unidades
Desconcentradas y/o Direccion Juridica de la
Universidad SFX.
Elabora Formato de Convenio y/o Contratos Asesor Juridico de las Unidades

g . - Formatos de
Nota: Los formatos son elaborados previa | Desconcentradas del area de . -

4 Lo g~ . o P 5 dias | Convenio y/o
coordinacion con los Asesores Juridicos de los | salud y/o Direccion Juridica de la Contratos
Centros de Salud Universidad SFX
Realiza los Convenios y/o Contratos - .

Nota: Los Convenios y/o Contratos deben |~ gzzig;iszgaie lda:i U;r'g:dgz
contener los documentos y respaldos salud v/o Direccion Juridica de
necesarios para su posterior firma. Para ello, el Yo . Convenios y/o

5 o . la Universidad SFX. 2 dias

Asesor Juridico debe coordinar con los . Contratos
- - Administradores

Administradores y/o Responsables de Seguros | Resb. Sequros

para revisar los plazos y aranceles a ser | Auprdm?nistrativos

considerados en los Convenios y/o Contratos. )

Elabora notas de envio de los Convenios y/o | Direccion y/o Jefes de las

6 Contratos, para su firma Unidades Desconcentradas del 1 dia Notas

area de salud
Firma de notas de Convenios y/o Contratos Direccion y/lo Jefes de las
7 Unidades Desconcentradas del 1 dia Notas firmadas
area de salud
Deriva los Convenios y/o Contratos recibidos | Direccion vio Jefes de las
por los Centros de Salud, al Asesor Juridico Y/o . Y . Comunicacion

8 ; > o L . . Unidades Desconcentradas del 1 dia

Direccion Juridica para su revision y/o ajuste si - Interna
area de salud
corresponde.
Revisa los Convenios y/o Contratos, mas | - Asesor Juridico de las Unidades
documentos de respaldo. Desconcentradas del area de
salud y/o Direccion Juridica de
9 la Universidad SFX. 5 dias
- Administradores
- Resp. Seguros
- Aux. Administrativos
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SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
Emite Informe de la revision, ajuste y | - Asesor Juridico de las Unidades
10 correccion de los Convenios y/o Contratos Desconcentradas del area de 2 dias Informe de
Nota: Informe dirigido a Direccion y/o Jefe de salud y/o Direccion Juridica de Asesoria Legal
Unidad Desconcentrada la Universidad SFX.
Elabora y firma las notas de envié de los | Direccion y/o Jefes de las
11 Convenios y/o Contratos Unidades Desconcentradas del 1 dia Notas
area de salud
Firma de Convenios y/o Contratos - Rector
- Director y/o Jefes de Unidades
Desconcentradas del area de
12 Salud de la USFX 1 dia Convenios y/o
- Asesor Juridico de las Unidades Contratos firmados
Desconcentradas del area de
salud y/o Direccion Juridica de
la Universidad SFX.
Protocolizacién de Convenios y/o Contratos Asesor Juridico de las Unidades Convenios ylo
Nota: A ser realizado en una Notaria de Fe | Desconcentradas del area de .
13 o . o g 3 dias | Contratos
Publica. salud y/o Direccion Juridica de la Protocolizados
Universidad SFX.
Envi6 de Convenios y/o Convenios Director y/o Jefes de Unidades
14 Desconcentradas del area de 1 dia Reporte de envio

Salud de la USFX

Fuente: Elaboracién propia, abril de 2024
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CcODIGO

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-CCPDN-01
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION 01
UNIDAD: Banco de Sangre, Hospital Universitario, Instituto | FECHA
: Cupertino. Arteaga IMPLANTACION

PROCESO: Elaboracion de Convenios y/o Contratos

8.1.4 Diagrama de Flujo

Elaboracion de Convenios y/o Contratos

Director y/o Jefes de Unidades - Asesor Juridico y/o Direccion
y Administrador . _y Resp. Seguros y/o Aux. Adm.
Desconcentradas Juridica
l 1
— 2
Inscripcion en el POA la
firma de convenios y/o
contratos con Centros de Revisa el POA
Salud p| (Cantidad de
POA - Formularios CoMenIos a ser
firmados)
Inst | ; lizacion d 4
nstruye la realizacion de -
formatos de convenios | Elalzjoramon d.e forr}watos
ylo contratos con Centros € convtenlos yio —l
de Salud contratos
Comunicacion Interna Formatos
6 Realiza los convenios
ylo contratos <
Envio de conwenios y/o - 5
contratos a los Centros < Convenios y/o Contrato
de Salud
Notas 7
Firma de notas
dirigidos a los Centros 9
8 de Salud
Deriva los conwenios y/o Revisa los convenios
contratos firmados por ylo contratos, mas doc.
los representantes de — respaldo
Centros de Salud >
: Convenio ylo contratos Pg.
Convenio y/o contratos Sig.

Fuente: Elaboracion propia, abril de 2024
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UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN

CODIGO
MPP-CCPDN-01

FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION 01
UNIDAD: Banco de Sangre, Hospital Universitario, Instituto | FECHA
: Cupertino. Arteaga IMPLANTACION
PROCESO: Elaboracion de Convenios y/o Contratos

Director y/o Jefes de Unidades

Administrador

Asesor Juridico y/o Direccion

Resp. Seguros y/o Aux. Adm.

Desconcentradas Juridica
Pg. 10
Anterior
Emite informe de
conwenios y/o contratos
11 con Centros de Salud
Firma notas de
) Informe
envio de ¢
Conwenio y/o
contratos

Firma de conwenios y/o
12 contratos de las
autoridades de la
Universidad SFX con
Centros de Salud

Conwenios y/o Contratos

14

A

13

Protocolizacion de
conwenios y/o contratos

Convenios y/o Contratos

Envio de conwvenios y/o
contratos a los Centros
de Salud

Notas

Fin

) 4

Fuente: Elaboracion propia, abril de 2024
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CODIGO

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-CCPDN-01
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION 01
UNIDAD: Banco de Sangre, Hospital Universitario, Instituto | FECHA 5
’ Cupertino. Arteaga IMPLANTACION

PROCESO: Apertura de Cuentas por Cobrar

8.2 Denominacién — Apertura de Cuentas por Cobrar

Apertura de cuentas por cobrar
8.2.1 Objetivo

Establecer los procedimientos necesarios para una eficiente y oportuna apertura

de cuentas por cobrar de las Unidades Desconcentradas de la Universidad Mayor, Real

y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, identificando los niveles de

participacion y responsabilidad, ademas de definir los plazos y los documentos

generados en cada una de las actividades.

8.2.2 Normas de Operacion

1.
2,
3.

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental, aprobado
con Resolucion CGR-1/070/2000 del 21/09/2000, numeral 2313.

Estatuto Organico de la Universidad Mayor, Real y Pontifica de San
Francisco Xavier de Chuquisaca, aprobado en la gestién 2010.

Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) de
la Universidad Mayor, Real y Pontifica de San Francisco Xavier de
Chuquisaca.

Plan Operativo Anual 2022 — 2023 de las Unidades Desconcentradas del
area de salud de la Universidad Mayor, Real y Pontifica de San Francisco
Xavier de Chuquisaca.

Manual de procesos y procedimientos de la Division de Contabilidad de la
Universidad Mayor, Real y Pontifica de San Francisco Xavier de Chuquisaca,
aprobado mediante Resolucién Rectoral N° 0822/2022 del 30/12/2022.
Decreto Supremo No. 23318—A del 03 de noviembre de 1992 Reglamento

de Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
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8.2.3 Descripcion del Proceso

SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
Deriva documentacion para el registro
contable de Ios. ingresos que se realizan en Direccion y/o Jefe de Unidades - Docume_ntamon
favor de las Unidades Desconcentradas del Desconcentradas del @rea de para registro
1 area de salud, por prestacion de servicios. salud de la Universidad SFX contable.
Nota: Los Informes con sus respectivas - Comunicacion
notas y respaldos, deben tener el sello de interna
recibido de los Centros de Salud.
Recibe y registra documentacién y pasa | Administrador de  Unidad
2 a Responsable de Seguros y/o Aux. Desconcentrada del area de
Administrativo. salud de la Universidad SFX
Revisa documentacion de respaldo para
el registro contable correspondiente.
Devengado de Ingresos con
imputacién presupuestaria
- Prestacion de servicios. Encargado devengado de
- Depositos de cuentas por cobrar por | ingresos Con Imputacién
3 prestacion de servicios a Centros de | Presupuestaria (Responsable | 15 minutos
Salud (Seguros a corto plazo, Hospitales | de Seguros ylo  Aux.
y Municipios). Administrativo)
- Venta de hemocomponentes de sangre
- Depésitos de la Cuenta Unica vy
Recursos propios por retencion de
haberes y otros.
4 ¢ Tiene observaciones?
SI: Devuelve la documentacion a la Encargado _devengado ~ de
. ingresos  Con Imputacién
4.1 Unidad y/o Centro de Salud que : .
Presupuestaria (Responsable 10 minutos
corresponda.
- — de Seguros y/lo  Aux.
49 NO: Procede a la elaboracion del Administrativo) Comprobante de
' Comprobante de Ingresos. Ingreso C-21
Elabora cuadro resimenes para los | Encargado devengado de - Cuadro
5 comprobantes de Ingresos  con ingresos  Con Imputacién
imputacioén presupuestaria, devengados. Presupuestaria  (Resp. de 15 minutos
Seguros y/o Aux. Adm.)
Remite el Comprobante de Devengado de Encarqado  devengado  de
Ingresos al Administrador y/o Contabilidad in res%s Con ?m utacion
6 Nota: El comprobante debe contener todos Pg tari R P d 3 minutos
los documentos de respaldo para su resupuestaria  (Resp. e
e Seguros y/o Aux. Adm.)
posterior firma
7 Revisa el Comprobante de Ingresos.
8 ¢ Tiene Observaciones? .
SI: Devuelve para subsanar las 10 minutos
8.1 ' >ve p Administrador y/o Contabilidad
observaciones.
NO: Aprueba y firma el Comprobante .
8.2 de Ingresos en el SIGEP y en medio fisico 5 minutos
Remite el comprobante C-21 con | Encargado devengado de
imputacion al Resp. Seguros y/o Aux. | ingresos Con  Imputacion .
9 L . . 5 minutos
Administrativo Presupuestaria  (Resp. de
Seguros y/o Aux. Adm.)
Recepciona  comprobantes  contables
fisicos debidamente firmados para su | - Responsable de
10 archivo. Contabilidad. 5 minutos

Nota: Comprobante firmado y sellado por
todos los responsables

- Responsable de Seguros

Fuente: Elaboracion propia, abril de 2024
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UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN

FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA

CODIGO
MPP-CCPDN-01

VERSION 01

UNIDAD:

Banco de Sangre, Hospital Universitario, Instituto
Cupertino. Arteaga

FECHA
IMPLANTACION

PROCESO:

Apertura de Cuentas por Cobrar

8.2.4 Diagrama de Flujo

Apertura de Cuentas por Cobrar

Director y/o Jefes de Unidades
Desconcentradas

Administrador

Resp. Seguros y/o Aux. Adm.

Contabilidad

Inicio

Deriva Informe mensual
por prestacién de
senvicios a Centros de
Salud

Informes mensuales

2

Recibe y deriva el

Informe mensual

por prestacién de
senvicios

3

Revisa informe mensual
mas documentacién de

respaldo

Informe

Existen
observaciones

Dewuelve el
Informe al Centro
de Salud

l

l Elabora cuadro
resumen de
comprobantes con
imputacion

! s

Remite el comprobante

e

v

Revisa comprobante de
ingreso devengado mas
documentacion de
respaldo

Existen
observaciones

Dewuelve para
subsanar el
comprobante C-21

L

de devengado mas
respaldos

Comprobante
devengado C-21

No Aprueba y firma

Remite el comprobante
de ingreso devengado
mas documentacion de
respaldo

> el Comprobante
de Ingreso C-21

8,1

Elabora
Comprobante de
Ingreso C-21

No

4,2

10

Comprobante C-21 con
imputacion

N

Comprobante devengado

Fuente: Elaboracion propia, abril de 2024




CODIGO

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-CCPDN-01
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION 01
UNIDAD: Banco de Sangre, Hospital Universitario, Instituto | FECHA 5
’ Cupertino. Arteaga IMPLANTACION

PROCESO: Cierre de Cuentas por Cobrar

8.3 Denominacién — Cierre de Cuentas por Cobra

Cierre de Cuentas por Cobrar

8.3.1 Objetivo

Establecer los procedimientos necesarios para un correcto y oportuno cierre de

cuentas por cobrar de las Unidades Desconcentradas de la Universidad Mayor, Real y

Pontificia

de San Francisco Xavier de Chuquisaca, identificando los niveles de

participacién y responsabilidad, ademas de definir los plazos y los documentos

generados en cada una de las actividades.

8.3.2 Normas de Operacion

1.
2.
3.

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental, aprobado
con Resolucion CGR-1/070/2000 del 21/09/2000, numeral 2313.

Estatuto Organico de la Universidad Mayor, Real y Pontifica de San
Francisco Xavier de Chuquisaca, aprobado en la gestion 2010.

Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) de
la Universidad Mayor, Real y Pontifica de San Francisco Xavier de
Chuquisaca.

Manual de procesos y procedimientos de la Division de Contabilidad de la
Universidad Mayor, Real y Pontifica de San Francisco Xavier de Chuquisaca,
aprobado mediante Resolucién Rectoral N° 0822/2022 del 30/12/2022.
Decreto Supremo No. 23318—A del 03 de noviembre de 1992 Reglamento

de Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-CCPDN-01
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION 01
UNIDAD: Banco de Sangre, Hospital Universitario, Instituto | FECHA
: Cupertino. Arteaga IMPLANTACION
PROCESO: Cierre de Cuentas por Cobrar
8.3.3 Descripcion del Proceso
SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
1 Revisa rgporte de (_:qentas por cobrar por Administrador - Cuadro reporte de
prestacion de servicios Cuentas por Cobrar
2 ¢ Tiene cuentas por cobrar? -
SI: Solicita mediante nota la cancelacién - Nota de solicitud de
2.1 por prestacion de servicios, a la Unidad | Administrador ad0
y/o Centro de Salud que corresponda. . pag
— 10 minutos
NO: Procede a revision de los Contabilidad /o Aux
2.2 comprobantes devengados y percibidos Administrati y ) - Reportes del SIGEP
de la gestion. ministrativo
Recibe y deriva la documentacion para el | Director v/o Jefe de - Documentacion para
3 cierre de cuentas por cobrar por . Y el cierre de cuentas
s o Unidades Desconcentradas
prestacion de servicios por cobrar
e e o e e o - Creque yio
4 . - by - Administrador Comprobante de
cobrar y remite a Contabilidad y/o Auxiliar ado electrénico
Administrativo Pag
Recibe y registra la documentacion y . o - Cheque y/o
5 pasa Auxiliar  Administrativo  y/o Contgpllldaq ylo Auxiliar Comprobante de
Administrativo e
Responsable de Recursos pago electrénico
Deposito de cheque a la cuenta de la | 5 iar administrativo - Comprobante de
6 Unidad Desconcentrada de la | _ Responsable de Recursos depdsito
Universidad SFX P P
Recibe y deriva la documentacion con - Cheque v/o
proveido para el registro contable de - . que y
7 . Administrador 5 minutos Comprobante de
cierre de cuentas por cobrar al Resp. De e
= - . pago electronico
seguros y/o Auxiliar Administrativo
8 Revisa la documentacioén de respaldo -
9 ¢ Existen observaciones? -
Sl: Devuelve a Contabilidad y/o Aux. 10 minutos
9.1 Administrativo con visto bueno - Nota
del Administrador.
NO: tEIabora cg)mprobant.g(?e ccljer(e del - Auxiliar administrativo
cuentas por cobrar — percibido y deriva al | Responsable de Recursos - Comprobante
Resp. de Contabilidad. .
; e . percibido C-21 con
Nota: En caso de existir pagos parciales, . : !
9.2 . - 6 minutos imputacion.
estos solo seran registrados
- Documentos de
contablemente una vez que se haya respaldo
realizado el pago total del devengado por P
cuentas por cobrar.
Revisa los comprobantes  C-21
10 percibidos Con Imputacién y 5 minutos
documentacion de respaldo - Comprobante
11 ¢ Existen observaciones? - Contabilidad y/o Auxiliar percibido C-21 con
SI: Devuelve a Contabilidad y/o Aux. Administrativo imputacion.
11.1 | Administrativo para subsanar las | - Administrador 5 minutos - Documentos de
observaciones respaldo
1.2 NO: Aprueba y firma de comprobantes 5 minutos

contables
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SEC. ACTIVIDAD RESPONSABLE PLAZO DOCUMENTO
Nota: Cada comprobante devengado por
cuentas por cobrar debe tener su
percibido, manteniendo el mismo numero
de comprobante si es de la gestion.
Remite con registro a la Division de
Tesoreria el Comprobante de Ingreso
S . Encargado devengado de
para su conciliacién respectiva. ingresos  Con _ Imputacién
12 Nota: Segn O_rde_n de Servicio hasta_gl Presupuestaria (Resp. de 5 minutos Nota de envio
1ro del mes siguiente se debe remitir
e Seguros ylo Aux.
todos los comprobantes percibidos a la Administrativo)
Unidad de Tesoreria de la Universidad
SFX para su conciliacién
Recepciona comprobantes contables - Responsable de
13 para su archivo. Contabilidad. 5 minutos

- Responsable de Seguros

8.3.4 Diagrama de Flujo

Cierre de Cuentas por Cobrar

Director y/o Jefes de Unidades
Desconcentradas

Administrador

Resp. Seguros y/o Aux. Adm.

Contabilidad

Inicio

1

Revisa reporte
cuentas por cobrar
por prestacion de

senigios

v

Tienes Cuentas
por Cobrar

2

No Revisa los
comprobantes
r devengados
2.1

Solicita cancelacion
de deuda por
prestacion de

senicios

2.2

N

5

Deriva documentacion
con proveido para el

Recibe y deriva la
documentaciéon para el

Recibe y registra la
documentacion

cierre de cuentas por > cierre de cuentas por > (Cheque,
cobrar cobrar por prestacién de comprobante de pago
senicios UNINET)
4 6
Depo6sito de cheque a la
cuenta de la Unidad <
Desconcentrada
e
h 4 Revisa
Recibe y deriva la > docur:;esnt‘:célgn de 8
documentaciéon para el P
registro contable de

cierre de cuentas por
cobrar

Existen
observaciones

Si

|

Dewelve la
documentacion a
contabilidad y/o

Aux. Adm.

9,1
No Elabora
> comprobante de
cierre (percibido)

Comprobante
devengado C-21

Pg.
Sig.
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obsenaciones?

]

11.2

Dewelve a
Contabilidad y/o
Aux. Adm. para

subsanar el

comprobante C-21

Director y/o Jefes de Unidades - "
y Administrador Resp. Seguros y/o Aux. Adm. Contabilidad
Desconcentradas
Pg. 10
Anterior Revisa los Comprobante de Ingreso C-21
——  sinimputacién y documentos de respaldo
(percibido)
No Aprueba y firma el 111
11 ¢Existen Comprobante de :
Ingreso C-21

Comprobante percibido

Remite el comprobante

de ingreso percibido a

.

Remite el comprobante

12 la Unidad de Tesoreria | —
para su conciliacion
Comprobante percibido
Recepciona omprobante 13

C-21 percibido para su
archivo

de ingreso percibido ala
Unidad de Tesoreria para

su conciliacién
Comprobante percibido

~(m

Fuente: Elaboracion propia, abril de 2024
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CODIGO

UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-CCPDN-01
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION 01
UNIDAD: Banco de Sangre, Hospital Universitario, Instituto | FECHA 5
’ Cupertino. Arteaga IMPLANTACION

PROCESO: Recuperacion de Cuentas por Cobrar

8.4 Denominacién — Recuperacion de Cuentas por Cobra

Cierre de Cuentas por Cobrar
8.4.1 Objetivo

Establecer los procedimientos necesarios para una correcta y oportuna

recuperacion de cuentas por cobrar de las Unidades Desconcentradas de la Universidad

Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, identificando los niveles

de participacion y responsabilidad, ademas de definir los plazos y los documentos

generados en cada una de las actividades.

8.4.2 Normas de Operacion

1.
2,
3.

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental, aprobado
con Resolucion CGR-1/070/2000 del 21/09/2000, numeral 2313.

Estatuto Organico de la Universidad Mayor, Real y Pontifica de San
Francisco Xavier de Chuquisaca, aprobado en la gestién 2010.

Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) de
la Universidad Mayor, Real y Pontifica de San Francisco Xavier de
Chuquisaca.

Manual de procesos y procedimientos de la Divisién de Contabilidad de la
Universidad Mayor, Real y Pontifica de San Francisco Xavier de Chuquisaca,
aprobado mediante Resolucién Rectoral N° 0822/2022 del 30/12/2022.
Decreto Supremo No. 23318—A del 03 de noviembre de 1992 Reglamento

de Responsabilidad por la Funcion Publica y sus modificaciones.
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CODIGO
UNIVERSIDAD MAYOR, REAL Y PONTIFICIA DE SAN MPP-CCPDN-01
FRANCISCO XAVIER DE CHUQUISACA VERSION 01
UNIDAD: Banco de Sangre, Hospital Universitario, Instituto | FECHA
: Cupertino. Arteaga IMPLANTACION
PROCESO: Recuperacion de Cuentas por Cobrar
8.4.3 Descripcion del Proceso
SEC. ACTIVIDAD | RESPONSABLE PLAZO | DOCUMENTO
Subproceso: Recuperacion de Cuentas por Cobrar, mediante Confirmacién de Saldos por Cuentas por
Cobrar
Revisa Informe de confiabilidad de los
registros y estados financieros de la
1 Universidad Mayor, Real y Pontificia de San | Administrador - Informe
Francisco Xavier de Chuquisaca, al 31 de
diciembre de 2024
2 ¢ Tiene cuentas por cobrar? -
SI: Solicita mediante nota la confirmacion de - Nota de solicitud de
saldos por prestacion de servicios, a la pago (Cuadro de
2.1 Unidad y/o Centro de Salud que corresponda. | Administrador confirmacién de
10 minutos saldos por cuentas
por cobrar)
NO: Procede a revisiéon de los comprobantes o
2.2 devengados y percibidos de la gestion ggrr:;?;lt'?jg/oy/o Aux. - Reportes del SIGEP
anterior.
3 Revisa si existe documentacién de respuesta
por los Centros de Salud
SI: Recibe documentacion de confirmacion | _ .. o0 vio Jefe de
de saldos por cuentas por cobrar por . y
3.1 prestacion de servicios y remite a gnldades trad )
administracion de Unidad Desconcentrada esconcentradas
NO: Deriva los antecedentes del proceso de
cuentas por cobrar al Asesor Juridico y/o - Documentacion de
Direccion Juridica de la Universidad SFX. - Director y/o Jefe de -
. e .. . confirmacion de
3.2 Nota: Adicionalmente a la documentacion Unidades
! . . : - saldos de cuentas
enviada, se envia una copia a la Direccion Desconcentradas brar
Administrativa Financiera — DAF con copia al por co
responsable de Unidades Desconcentradas
Recibe y deriva documentacion con proveido
4 para la confirmacion de saldos por cuentas | _ Administrador 5 minutos - Documentacion con
por cobrar y remite a Contabilidad y/o Auxiliar respaldos
Administrativo
Recibe y registra la documentacion y pasa al . L
5 Auxiliar Administrativo y/o Responsable de gon.t?b'“dad. . .y/o 3 minutos - Documentacion de
uxiliar Administrativo respaldo
Recursos
Revisa la documentacion de respaldo con los - Reporte de Cuentas
reportes del SIGEP por Cobrar SIGEP
¢ Existen observaciones? 10 minutos
74 | Sl Concilia los saldos de cuentas por cobrar | _ p o - Nota
con los Centros de Salud. administrativo
NO: Elabora actualizacién de reportes de | _ Responsable de
cuentas por cobrar. RECUrSOS
Nota: En caso de existir diferencias, se debe . - Cuadro detalle de
7.2 6 minutos

revisar el detalle de facturas emitidas,
comprobantes devengados y notas enviadas
de informes mensuales.

Cuentas por cobrar
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SEC.

ACTIVIDAD

| RESPONSABLE

PLAZO

DOCUMENTO

Subproceso: Recuperacion de Cuentas por Cobrar, mediante Confirmacién de Saldos por Cuentas por

Cobrar

Recibe la documentacién de respaldo para su
archivo

- Contabilidad y/o
Auxiliar

- Documentos de
respaldo de

8 Administrativo 5 minutos confirmacioén de
. saldos por cuentas
- Administrador
por cobrar
- Subproceso: Recuperacion de Cuentas por Cobrar, mediante Conciliacion de saldos por Cuentas por
Cobrar
Revisa reporte del SIGEP de Cuentas por
1 Cobrar a corto plazo, cuenta 1.1.3.1 del | - Administrador 5 minutos - Reporte del SIGEP
primer semestre de la gestion
2 ¢ Tiene cuentas por cobrar? - -
SI: Solicita mediante nota la conciliacion de - Nota de solicitud de
saldos por prestacion de servicios, a la | _ - . conciliaciéon (Cuadro
2.1 Unidad y/o Centro de Salud que corresponda. Administrador 10 minutos detalle de la deuda
acumulada)
NO: Procede a revision de los comprobantes | Contabilidad v/o Aux
2.2 devengados y percibidos de la gestion Admini ay; ) - Reportes del SIGEP
) ministrativo
anterior.
Revisa si existe documentacién de respuesta
3 a la conciliacién de saldos por parte de las
Unidades y/o Centros de Salud
SI: Recibe documentacion de conciliacion de | Director v/o Jefe de
saldos por cuentas por cobrar por prestacion . Y
3.1 . . - - Unidades -
de servicios y remite a administracion de
. Desconcentradas
Unidad Desconcentrada
NO: Deriva los antecedentes del proceso de
cuentas por cobrar al Asesor Juridico y/o ) -
Direccion Juridica de la Universidad SFX. - Director y/o Jefe de Eoo:#rTnir;Egﬁlzg de
3.2 Nota: Adicionalmente a la documentacion Unidades saldos de cuentas
enviada, se envia una copia a la Direccion Desconcentradas or cobrar
Administrativa Financiera — DAF con copia al P
responsable de Unidades Desconcentradas
Recibe y deriva documentacion con proveido
4 parala concmgmon de sald9§ por cuentas_por - Administrador 5 minutos - Documentacion con
cobrar y remite a Contabilidad y/o Auxiliar respaldos
Administrativo
Recibe y registra la documentacion y pasa al | - Contabilidad y/o - Documentacion de
5 Auxiliar Administrativo y/o Responsable de Auxiliar 3 minutos respaldo
Recursos Administrativo P
Revisa la documentacion de respaldo con los | - Auxiliar
reportes del SIGEP administrativo . - Reporte de Cuentas
6 - Responsable de 10 minutos por Cobrar SIGEP
Recursos
7 ¢ Existen observaciones? - -
SI: Concilia los saldos de cuentas por cobrar
71 - - Nota
con los Centros de Salud.
NO: Elabora actualizacion de reportes de
cuentas por cobrar. - Auxiliar
Nota: En caso de existir diferencias, se debe . .
) i administrativo . - Cuadro detalle de
7.2 revisar el detalle de facturas emitidas, 6 minutos
h - Responsable de Cuentas por cobrar
comprobantes devengados y notas enviadas ReCUrsos
de informes mensuales de la presente
gestion.
ReC|_be la documentacion de respaldo parasu | Contabilidad y/o - Documentos de
archivo e respaldo de
Auxiliar . I
8 5 minutos conciliacion de saldos

Administrativo
- Administrador

por cuentas por
cobrar
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8.4.4 Diagrama de Flujo

Recuperacion de Cuentas por Cobrar
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Fuente: Elaboracion propia, abril de 2024
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Recuperacion de Cuentas por Cobrar

Mediante Conciliacién de Saldos por Cuentas por Cobrar
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

La Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, cuenta
con Unidades Académicas y Desconcentradas, estos ultimos prestan servicios en el area
de educacion, investigacion, comunicacién y salud entre los mas importantes. En el caso
del area de salud tenemos al Banco de Sangre de Referencia Departamental de

Chuquisaca, Instituto Canceroldgico Dr. Cupertino Arteaga y el Hospital Universitario SFX.

De acuerdo a los resultados del examen del Informe de confiabilidad de los registros y
estados financieros de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de
Chuquisaca, al 31 de diciembre de 2022, mediante informe N° 01/2023, en el punto Il
Resultados del Examen, numeral 1.2 Deficiencias de Control Interno punto 2.5 “Inexistencia
de un Manual de Procesos y Procedimientos para la Administraciéon de Cuentas por Cobrar”,
recomiendan a la Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE instruir a las instancias pertinentes
desarrollar un Manual de Procesos y Procedimientos para la administracion de las cuentas

por cobrar por concepto de venta de bienes y servicios a crédito.

Considerando esta recomendacion, es que la presente investigacion disefié un Manual de
procesos y procedimientos para la administracion de las Cuentas por Cobrar por concepto
de venta de bienes y servicios en el area de salud, de acuerdo a las NB-SABS, para la
Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, en la gestion
2025, el mismo que responde al objetivo general y especificos planteados en la
investigacion y por ende coadyuvara en los procesos de formalizacion de las prestaciones

de servicio, apertura, cierre y recuperacion de las cuentas por cobrar con los beneficiarios.

Ademas, con la investigacion se da respuesta al problema identificado porque el manual
detalla los pasos a seguir por los actores identificados en los procesos, asi como los tiempos
que demandara los mismos con el unico objetivo de recuperar los recursos que permitan
cumplir los objetivos de las Unidades Desconcentradas y por ende de la Universidad Mayor,
Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca. Asimismo, en caso de existir
incumplimiento en los procesos de conciliacién y confirmacion de saldos en los plazos
establecidos, la Universidad SFX por medio de la Direccion Juridica, Unidad de Auditoria
Interna iniciara las acciones pertinentes, necesarias y oportunas para la recuperacion de

los recursos por cuentas por cobrar de terceros, en apego a normativa legal vigente.
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RECOMENDACIONES

En apego a las los resultados del examen del Informe de confiabilidad de los registros y
estados financieros de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de
Chuquisaca, al 31 de diciembre de 2022, mediante informe N° 01/2023, en el punto Il
Resultados del Examen, numeral 1.2 Deficiencias de Control Interno punto 2.5 “Inexistencia
de un Manual de Procesos y Procedimientos para la Administracién de Cuentas por Cobrar”,
se recomienda al Departamento de Planificacién y Evaluacion Institucional, a través de la
Seccidon de Desarrollo Organizacional , y en coordinacion con la Direccién Administrativa
Financiera, Departamento de Finanzas, Divisién de Contabilidad y los Administradores de
las Unidades Desconcentradas del Banco de Sangre de Referencia Departamental de
Chuquisaca, Instituto Cancerolégico Dr. Cupertino Arteaga y el Hospital Universitario SFX,
revisar, ajustar y validar el presente manual, para la presentacion a la Maxima Autoridad

Ejecutiva para su consideracion, aprobacion y posterior implementacion.

Es necesario que la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de
Chuquisaca, cuente con un documento e instrumento de andlisis, revision, actividad,
descripcion, responsables y plazos para el registro, cierre y recuperacién de las cuentas
por cobrar por prestacion de servicios no solo en el area de salud, sino en otros sectores

como educacién, comunicacion y comercializacion de productos agricolas.

Se propone ademas, de una revision, modificaciones y actualizacion periddica del presente
manual por parte de los diferentes actores multidisciplinarios de la Universidad Mayor, Real
y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca, sobre la base de las actuales o nuevas

normas, disposiciones legales y reglamentarias emitidas por los entes nacionales.

Con relacién a la recuperacion de cuentas por cobrar que no hayan sido conciliados y
confirmados en la gestion, se recomienda que la Direccion Juridica de la entidad, sea
responsable de seguir todos los pasos, procedimientos y mecanismos legales,
administrativos vigentes para la recuperacion de los recursos que son vitales para el
cumplimiento de los objetivos planificadas por las Unidades Desconcentradas del area de

salud de la Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de Chuquisaca.
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