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RESOL ADMINISTRATIVA N°003/2019
Abril 08 de 20 19

VISTOS:

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE INGRESOS, FONDOS Y
VALORES DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA “JUAN MISAEL SARACHO”

CONSIDERANDO:

Que, la necesidad de contar con un instrumento de apoyo administrativo que
permita realizar los procedimientos de confrol con el manejo de efectivo de
los ingresos que percibe la Instifucidn.

Que, el objefivo bdsico del manual es dar cumplimiento a las normas y
reglamentos de control interno vigente que se encuentren compatibilizados
por el drgano rector, respecto a los procedimientos de control,
especialmente con el manejo de efectivo, registro de control, actualizacién
de tarifas e informacidén econdémica y financiera de las diferentes unidades de
la Institucién y establecer formalmentfe un documento guia, de manera
descriptiva la secuencia de operaciones y respaldos que estdan establecidas
en cumplimiento de las recomendaciones de la Conftraloria General del
Estado, mediante informe de Auditoria U.A.l. N°08/2017 Auditoria Operacional
del Sistema de Tesoreria.

Que, sin que esto signifique que en lo posterior se debe actualizar en base a
un andlisis de la experiencia de su aplicacién, cambios en las disposiciones
legales y la normativa vigente.

POR TANTO,

EL SENOR SECRETARIO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EN USO DE
SUS ATRIBUCIONES,

RESUELVE:

ARTICULO UNICO.-
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funczon a la promulgoc:on de nuevas disposiciones legales, estatutos o
normas bdsicas que lo afecten; documento que sin ser. franscrito, forma parte
inseparable de la presente resolucion.

REGISTRESE, HAGASE CONOCER Y ARCHIVESE
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Estimado licenciado, ponemos a su disposicion los Procedimientos para el Manejo de Ingresos,
Fondos y Valores, correspondiente a la observacion realizada en el informe U.AI, 08/2017,
AUDITORTA OPERACIONAL DEL SISTEMA DE TESORERIA DEL 1° DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016n®

079/2019, donde se nos hace conocer observacidn 2.1 Manual de procedimientos para el manejo

% del sistema de tesoreria, con informacion incompleta; observacién que al momento es
subsanada complementado los procedimientos adjuntos a la presente.
Sin embargo para lograr el cumplimiento, solicitamos a su autoridad pueda redlizar la
Resolucidn Administrativa correspondiente para sanear completamente lo observado.
Sin otro particular y agradeciendo su gentil deferencia, me despido atentamente

Ey,‘-\ < A d)

v ,

M.Sc.Lic. JuanCimar Veizaga Siles
Sirio de Gestion Adm. Y Financiers
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PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE INFORMES
ECONOMICOS:

Todos los informes obligatoriamente deben contener las siguientes informaciones:

Nombre de la Unidad de recaudacion
Numero de informe

Fecha de recaudacién

Numeracion de los Documentos de respaldo (Recibos, Facturas, etc.)
Clasificacion de los ingresos por concepto:
Venta de Bienes

Venta de Servicios

Derecho (Matriculas)

Tasas (valores universitarios)
Alquileres (edificios y equipos)
Donaciones

Otros ingresos
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Clasificacion de los ingresos por su grado de liquidez

1. Ventas al contado
2. Ventas al crédito
3. Cobranzas (Cuentas por Cobrar)

Fecha de envio. (Dentro de las 24 horas de dia siguiente de su recaudacion o de los
plazos que se definan por autoridades superiores, considerando la naturaleza y
periodicidad de los ingresos)

Sumas totales verificadas con la documentacion de respaldo y depdsitos bancarios
Firma de los responsables

Respaldos:

1. Copias de facturas y/o recibos (sin correcciones o enmiendas)

2. Papeletas de deposito bancario en originales ( cuando son varias papeletas
elaborar un detalle indicando Banco, Numero de Cuenta Corriente, fecha,
Nuamero de Operacion e importe en Bolivianos, Doélares u otra moneda
extranjera.

Estos informes deben remitirse al Departamento de Finanzas en forma correlativa,
cronoldgica y oportuna, para que se proceda a realizar el registro contable y presupuestario.

OTROS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL




Los sefiores UNADEF's y/o responsables de las unidades recaudadoras en forma paralela
deben efectuar los siguientes controles:

Control y seguimiento sobre recepcién, uso y llenado correlativo y cronoldgico
de facturas, recibos y/o formularios.

Para los Institutos y Fundos Agropecuarios, El UNADEF del area, debe
coordinar con los responsables la implementacién de planillas de control de
Costos, de Produccion y Comercializacion a fin de evaluar la racionalidad de los
gastos, rendimiento y rentabilidad en dichas actividades.

Kardex o Planilla de control correlativo y cronoldgico de envio de los informes
economicos al Departamento de Finanzas

Acta de recepcion de productos elaborados, cosechados por los responsables
Libros de Ventas y compras IVA de acuerdo a normativa

Hasta el 3 del mes siguiente remitir a la Division de Tesoreria para su
consolidacion.

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE VENTAS AL CREDITO Y
COBRANZA POR CLIENTES.

e Créditos Internos (Personal Doc-Adm de la UAJIMS)

Kardex individuales, registrando la informacién basica del deudor (Nombres
y Apellidos completos, Direccidn, teléfono a los fines de su ubicacién).
Origen o concepto de las cuentas por cobrar

Clasificacion por su antigiiedad y vencimientos

Documentacién (Convenios, Contratos, debidamente formalizados)
Garantias (reales de cobro)

Certificaciones de los deudores (confirmaciones)

Aquellos créditos otorgados sin garantias reales una vez vencidos serdn cargados a los
responsables.

Los informes por descuentos de créditos internos, deben ser cotejados entre lo
solicitado y los descuentos reales en Planilla de Haberes, controlando las
diferencias establecidas.

Conciliaciones mensuales de Totales ingresos por cada unidad con la Divisién
de Tesoreria

Elaborar flujos de efectivo mensuales sobre las operaciones de ingresos y gastos
de cada facultad.

Cortes de documentacion al cierre de gestion.

Medidas de Seguridad y Resguardo de Valores. Los sefiores Decanos en
coordinacién con los sefiores UNADEF’s y responsables de las unidades
recaudadoras, deben establecer adecuados mecanismos de seguridad para
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resguardar las recaudaciones, los fondos y valores, tomando en cuenta que los
ambientes habilitados, sean de acceso restringido a particulares como todos los
formularios, recibos, facturas, etc. Estén bajo llave.

7. En forma periodica y regular los jefes UNADEF’s y/o responsables deben efectuar
arqueos periddicos y sorpresivos a las unidades recaudadoras y aquellas que
manejan fondos de caja chica, para lo cual deben docurnentar dichos procedimientos
para fines de supervision.

8. En el caso de Venta de Bienes y Servicios mediante convenios interinstitucionales,
estos deben estar debidamente documentados e informados para su registro en la
Facultad y el Departamento de Finanzas.

UNIDADES FUNCIONALES VIA AUTOFINANCIAMIENTO

Secretaria de Educacion Continua (Posgrado)

Programa Especial de Titulacion (PET) Alumnos antiguos
Formacién Permanente

Educacion a Distancia

Instituto de Idiomas (Tarija, Yacuiba, Villamontes y Bermejo)

Los responsables de estas Unidades, en referencia a los procedimientos establecidos de
caracter general, deben implementar Otros mecanismos, registros de control e informacion
de acuerdo a sus necesidades, que les permitan garantizar y contar oportunamente con los
fondos necesarios para atender sus obligaciones propias de funcionamiento con los recursos
generados.

Sea: Presupuestos con margenes de utilidad Reales, Contratos, Garantias, Plazos y cuotas
de pago, Flujos de Ingresos y Gastos, procedimientos de cobranzas, acciones legales,
Estados de Ingresos y Gastos de cada Programa, etc.

- Informacién imprescindible para la toma de decisiones.

PROCEDIMIENTOS PARA MANEJO DE FONDOS TITULOS Y VALORES

El jefe de Division de Tesoreria, es el responsable Directo del manejo y custodia de los
Titulos y Valores de la Universidad, sin embargo dichas tareas podran ser delegadas a otro
funcionario bajo su dependencia y supervision.

Produccion de Valores Universitarios

La produccion de valores Universitarios, debe efectuarse a través de Division de Tesorena
quien emite la orden de trabajo para su elaboracién en Imprenta Universitaria de acuerdo al
siguiente procedimientos:
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e Jefe de Tesoreria solicita la Producciéon de Timbre de diferentes cortes (Bs. 100.-,
50.-, 20.-, 10.- y 5.-) aprobado por SGAF, Director de Finanzas, Jefe de
Presupuesto

e Solicitud por Tesoreria la Impresion de los Formularios con numeracion correlativa

e La recepcion de valores producidos en la Imprenta Universitaria se procederd
mediante una Acta de Recepcidn (Timbres, Formularios y Otros) con participacion:
Director de Finanzas, Jefe de Contabilidad, Jefe de Imprenta Universitaria y Jefe de
Tesoreria.

La entrega de Valores Universitarios:
e Ja entrega serd mediante una Acta Pre numerada (impreso con dos copias) a las
unidades generadoras de recursos (Caja Central, Caja Campos Universitarios) y
otras unidades que requieren.

e A cargo de un Funcionario de Tesoreria la entrega y control de los formularios
mediante una acta y conciliara con los informes de ventas.

Arqueos Sorpresivos

.Con el objeto de verificar la existencia fisica de los Fondos y Valores, se practicaran

procedimientos de Arqueos Sorpresivos en forma periddica por personal independiente de
las unidades responsables.

e Tesoreria: Jefe de Contabilidad, Auditoria Interna, Contraloria General de la
Republica

e Caja central: Tesoreria, Contador, Auditoria Interna

e Cajas Unidades Recaudadoras (Tesoreria, Jefe UNADEF, Auditoria Interna)

e Responsables de Fondos Fijos de Caja Chic (Tesoreria, Jefe de Unadef, Auditoria
Interna)

PROCEDIMIENTOS MANEJO DE VALORES Y FORMULARIOS PENDIENTES
DE USO '

Los valores y formularios pendientes de uso, segan su naturaleza, pueden derivar de saldos
por usar, o saldos en desuso de los mismos:

Saldos por usar

Los responsables, deben llevar registros de control, que indiquen concepto, cantidad,
numeracion, valor. Ademas los mismos resguardados apropiadamente bajo llave y con
acceso restringido a personas ajenas o terceros.

Valores y formularios en desuso

Se procederd a la baja y destruccion de los mismos en la Imprenta Universitaria para lo
cual se debe invitar a la Unidad de Auditoria Interna para presenciar, junto a los
responsables del manejo y control de los mismos, Documentando este hecho mediante
una acta de Baja de valores y Formularios, con copia para todos los participantes.







