Resolucion del
Consejo de Administracion
N° 025/2019

TEMA: MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DE “RECEPCION Y CONTROL DE

RECURSOS DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA”
VISTOS:

La Ley N° 1670 de 31 de octubre de 1995, del Banco Central de Bolivia, que crea la Fundacion Cultu
del Banco Central de Bolivia. ;

La Ley N° 398 de 02 de septiembre de 2013, que crea el Centro de la Cultural Plurinacional y modifica
Articulo 2 de la Ley N° 1670. :

E| Estatuto de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado por el Directorio del Ban
Central de Bolivia, mediante Resolucién N° 052/2018 de 17 de abril de 2018.

El Informe FCBCB-PLA N° 03/2019 de 23 de enero de 2019 y el Informe Técnico FCBCB-PLA
07/2019 de 13 de febrero de 2019 emitidos por el Sub Jefe Nacional Financiero, el Responsable
Planificacion a.i. y la Profesional en Planificacion de la FC-BCB.

El Informe Legal FCBCB-UNAJ N° 064/2019 de 21 de marzo de 2019, de la Unidad Nacional de Asunt
Juridicos de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia.

El Acta de Consejo de Administracion N° 14/2019 de 21 de marzo de 2019.
CONSIDERANDO:
Que la Ley N° 1670 de 31 de octubre de 1995, del Banco Central de Bolivia, en su Articulo 81 dispone

creacién de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, como persona colectiva estatal
derecho publico, bajo tuicion del BCB, con personalidad juridica y patrimonio propios, ¢

ral

el

NB
de

la
de
on

competencia administrativa, técnica y financiera, cuyo funcionamiento se regira por las politicas

culturales que emita el Poder Ejecutivo y por sus estatutos que seran aprobados por
Directorio del Banco Central de Bolivia: ;

Que el Articulo 82 de la precitada Ley, modificada por Ley N° 398, establece que la Fundacion Cultu

el

ral

del Banco Central de Bolivia, tendra la tuicidn y administracién de los siguientes Repositofios
Nacionales: Casa Nacional de Moneda (Potosi), Casa de la Libertad (Sucre), Archivo v Biblioteca
Nacionales de Bolivia (Sucre), Museo Nacional de Etnografia y Folklore (La Paz), Museo Nacional de Arte
(La Paz) y el Centro de la Cultura Plurinacional (Santa Cruz), sin que pierdan su condicién de patrimgnio

cultural e histérico del Estado Plurinacional.”

=

Que el Estatuto de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia aprobado por el Directorio|del

Banco Central de Bolivia mediante Resolucion N° 052/2018 de 17 de abril de 2018, e;tablece que
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objeto de la FC-BCB es mantener, proteger, conservar, promocionar y administrar los Repositorjos
Nacionales y Centros Culturales que se mencionan en el paragrafo anterior, agregando que la FC-BCB a
través de sus dependencias competentes, contribuira al fortalecimiento y desarrollo de la Revolucién
Democratica y Cultural del Estado Plurinacional de Bolivia, con la finalidad de promocionar y ejecutar
proyectos y actividades artisticas culturales. Teniéndose que la FC-BCB, a través de sus Repositorjos
Nacionales y Centros Culturales, desarrollara las politicas y acciones institucionales para la incorporac én
de contenidos y formas de las culturas vivas del pais en sus estructuras operativas, bajo las premisas
conceptuales de memoria, herencia e identidad, de manera que el patrimonio acumulado y preservgdo

pase a formar parte activa de procesos de investigacion, produccién, educacién, comunicacién socjal,

historia y creacion artistica.

Que el precitado Estatuto, dispone en el Articulo 9 que la Maxima Autoridad de la FC-BCB es su Consgjo -

de Administracién. Estableciendo en el articulo 10 inc. b) que entre sus atribuciones se encuentra la|de
“Aprobar reglamentos, manuales y otra normativa interna, asi como la estructura organizacional y la
escala salarial de la FC-BCB y sus modificaciones”.

CONSIDERANDO:

Que por Informe FCBCB-PLA N° 03/2019 de 23 de enero de 2019 referente al Manual de Proceso y
Procedimientos de “Recepcién y Control de Recursos de la Fundacion Cultural del Banco Central|de
Bolivia” de 23 de enero de 2019, el Sub Jefe Nacional Financiero, el Responsable de Planificacién a.i. y
la Profesional en Planificacion de la FC-BCB, proponen el referido manual, manifestando que el misma se
encuentra alineado al ordenamiento juridico nacional, a los sistemas de administracién y control

gubernamental y a la planificacion estratégica de la Fundacion; debiendo considerarse

ademas que el

mismo establecerd los lineamientos procedimentales aplicables a la institucion, permitiendo| la
uniformidad en la recepcién, registro y control de los recursos de la institucion.

Que a través de Nota Interna FC BCB — UNAJ N° 31/2019 de 05 de febrero de 2019, la Unidad Nacianal
de Asuntos Juridicos efectué algunas observaciones respecto al Manual de Proceso y Procedimientos de
“Recepcién y Control de Recursos de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia".

Que mediante Informe Técnico FCBCB-PLA N° 07/2019 de 13 de febrero de 2019 el Sub Jefe Nacignal

Financiero, el Responsable de Planificacion
complementaron el Informe FCBCB-PLA N° 03/

de la aprobacién del Manual de Proceso y Procedimientos de

Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia

para el cumplimiento de las diferentes areas organizaciona
informe legal correspondiente y poner a consideracion d

fin de contar con la aprobacion respectiva media

haberse establecido mediante los informes técn
deposito de dinero recaudado por la venta de

Calle Fernando Guachalla N°476
Casilla Postal: 12164

Telfs: 2424148 - 2418419 - 2413890
Sitio web: www.culturabcb.org.bo
E-mail: fundacion@culturabcb.org.bo
" Lo Poz - Bolivia

a.i. y la Profesional en Planificacion de la FC-BCB,

2019, estableciendo la viabilidad técnica y la pertine

» fundamentando la necesidad de implementar el mi

nte el acto administrativo pertinente.

ncia

“Recepcién y Control de Recursos dée la

mo

les de la entidad. Recomendando se emita el
el Consejo de Administracion los antecedentes a

Que a través de Informe Legal FC BCB - UNAJ N° 064/19 de 21 de marzo de 2019, se sefiala que al

icos que existe una ausencia de politicas para realizar el

libros, asi como deficiencias en la documentacion

ue

2\ respalda los comprobantes de registro de ejecucion de Recursos C-21y deficiencias emergentes de la
revision de los comprobantes de ejecucion de recursos, entre otros hallazgos identificados por la Un

dad
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de Auditoria Interna: se puede concluir que se requiere contar con un Manual de Proceso
Procedimientos de “Recepcion y Control de Recursos de la Fundacién Cultural del Banco Central
Bolivia’. Recomendando en consecuencia la emision de la Resolucién correspondiente por el Consejo

y
de
de

Administracion, conforme al inciso b) del Art. 10 del Estatuto de la Fundacion Cultural del Banco Central

de Bolivia.

Que, en reunién de 21 de marzo de 2019, del Consejo de Administracién, ha sido aprobada la prese
Resolucion, conforme el Acta N° 14/2019.

nte

POR TANTO:

El CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE

BOLIVIA, en uso de sus especificas funciones y atribuciones

RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar el Manual de Proceso y Procedimientos de “Recepcion y Control de Recursos
de la Fundaci6n Cultural del Banco Central de Bolivia®, que en anexo forma parte de la
presente Resolucion.

SEGUNDO:  El Manual de Proceso y Procedimientos de “Recepcién y Control de Recursos de la
Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia”, entrara en vigencia a partir de la fecha
de aprobaci6n de la Presente Resolucion.

TERCERO. - La Unidad Nacional de Administracion y Finanzas quede encargada de realizar cuanta

gestién se requiera para la difusion, \ ejecucion y cumplimiento de la presente

Resolucion.

La Paz, 21 de marzo de 2019.

Sergio Prudencio Bilbao
PRESIDENTE

| gl}'ﬁ\r}é’r&’ Man

VICEPRESIDENTA

nroy Chazarreta
ONSEJERO
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MANUAL DE PROCESQ'Y PROCEDIMIENTOS DE RECEPCIGN ¥ CONTROL DE RECURSOS DE LA FC-BCB

1. ANTECEDENTES

La F_undacic'm Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), es una persona coléctiva estatal
de derecho ‘publico, que se encuentra bajo tuicion del Banco Central de Bolivia (BCB) y que.
cuenta con personalidad juridica y patrimonio propios. Es una institucion sin fines de lucro, con
competencia administrativa, técnica y financiera. Se rige por la Ley N° 1670 de 31 de octubre
de 1995, modificada por Ley N° 2389 de 23 de mayo de 2002 y Ley N° 389 del 3 de septiembre
del 2013, las politicas culturales del Organo Ejecutivo, su Estatuto y sus Reglamentos.

La FC-BCB tiene la tuicién y administracién de: la Casa Nacional de Moneda (Potosi), la Casa de

la Libertad (Sucre), el Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia (Sucre), el Museo Nacional de

Etnografia y Folklore (La Paz), el Museo Nacional de Arte (La Paz) y el Centro de la Cultura

Plurinacional (Santa Cruz), sin que estos Repositorios Nacionales y/o Centros Culturales pierdan
" su condicion de patrimonio cultural e histdrico del Estado Plurinacional de Bolivia. '

Conforme las disposiciones de la Ley N° 1670, el objeto de la FC-BCB es mantener, proteger,
conservar, promocionar y administrar los Repositorios Nacionales y Centros Culturales que se
mencionan en el ‘parrafo anterior, y otros que pudieran crearse y pasen bajo su tuicion y/o
administracion. v S :

En ese entendido, la Accién de Médiano Plazo N°4 “Fortalecer los Repositorios Nacionales y/o
Centros Culturales a través de una gestion .técnica, humana, administrativa y financiera
transparente 'y eficiente” del Plan Estratégico Institucional (2016-2020) de la FC-BCB, se |
encuentra alineada a la l6gica comprendida dentro de la funcién de administrar, definida en la
Ley N° 1670 citada. Dentro de esta funcién administrativa y financiera que tiene la FC-BCB -
entre otras —; se integra la facultad de definir los procesos y procedimientos internos mediante
los cuales se' 193 y norma la operatividad institucional.

- Especfﬁcamente, y dentro la planificacién estratégica institucional de corto plazo, la recepcion y

® | control de recursos se encuentra contemplada en la Accion de Corto Plazo 4.1: Gestion técnica,
7SN gizpumana, administrativa y-financiera del patrimonio. .

=]
$Jn componente fundamental de estos procesos administrativos, es la recepcion y control de los
fecursos que genera o recibe la entidad — en el marco de la normativa vigente —, particularmente
%" en la generacidn de recursos propios (Fuente 20) y Transferencias del Banco Central de Bolivia
(Fuente 42). ; : '

1.1 MISION

Bajo este marco, la razdn de ser de la institucidn, la cual la distingue de otras por los fines que
~ persigue, por sus valores y principios, y por la principal actividad que cotidianamente realiza, se

define La misién de la FC-BCB, que se constituye en el propdsito o la razon de existir de la
misma, a saber: 2 :
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"Somos una entidad cultural del Estado Plurinacional que
~ tiene por misién recuperar, fortalecer, proteger, custodiar,
conservar, registrar, restaurar, promover y poner en valor el
patrimonio cultural tangible e intangible bajo responsabilidad
: : de sus repositorios”. 3

La mision de la institucion expresa basicamente:
1. Recuperar; proteger, restaurar y conservar del patrimonio cultural tangible e intangible

de la FC-BCB. ' ;

2. Fortalecer y revalorizar el patrimonio cultural. :

3. Custodiar y promover el patrimonio a'cargo de la FC-BCB a través de los Repositorios
Nacionales y/o Centros Culturales. '

4, Gravitar en la dinamica presente de las culturas, desde los contenidos del patrimonio de
los pueblos conservado en los Repositorios Nacionales y/o Centros Culturales.

5. Estimular la produccién cultural contemporanea como consecuencia de continuidades
histdricas. - 2 e

1.2 VISION .

“Complementariamente, la vision es la situacion futura que se espera lograr, fruto de las acciones

estratégicas desarrolladas. Es una declaracién sobre lo que nuestra institucion aspira a ser y

,—%-;s\{)bre sus ex'pectativas para el futuro; gigmﬁca el reto de la organizacion para cumplir su Mision,
gstra Vision se expone a continuacion: - :

WOLTGR
ogo ﬂﬁe

s VISION

 Es visién de la FC-BCB, una sociedad plural, intercultural,
igualitaria, equitativa, descolonizada, con acceso democratizado
a las fuentes culturales expandida en su vocacidn, alcances,
servicios e infraestructura a todas las regiones del pais.
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OBJETIVOS

2,1 Objetivo General .

El documento de Manual de Proceso y Procedimientos de Recepcién y Control de Recursos de
la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, pretende estandarizar y homogeneizar las
acciones rutinarias de la institucion respecto al registro y control de los recursos que percibe o
genera. :

2.2 Objetivos especiﬁcos

Los objetivos especificos que persigue el Manual de Proceso y Procedlmlentos de Recepcion y
Control de Recursos, son:

Establecer los insumos, procedimientos, productos, responsables' y tiempos de cada
procedimlento, los cuales orienten el desarrollo de las operaciones del proceso de
recepmon y control de recursos de la institucidn.

Presentar los flujos’ que expresen dmgramatncamente ei desarrollo del procedimiento
consignado, facilitando su compresion y correcta aplicacion por parte de todas las areas
y unidades organizacionales de la entidad.

Dar cumplimiento a normativa vigente y responder favorablemente a observaciones y
recomendaciones de &reas y organismos competentes (Unidad de Auditoria Interna,
Contraloria General de Estado, . Auditores  Externos, etc.) respecto a la dptima
operativizacidn, registro y manejo de los recursos percibidos por la institucidn.

3 ALCANCE DEL MANUAL

(]

El Manual de Proceso y Procedlmlentos de Recepcu)n y Control de Recursos debera ser empieado
de manera obligatoria por todas las Areas Orgamzacmnales de la Fundacion Cultural del Banco

tral de Bolivia cuyas competencias se encuentren vinculadas con el objetivo del documento.

4 4, RESPONSABILIDAD

/
EI Area Orgamzatuonal responsable del seguimiento al cumplimiento del presente documento es

la Unidad Nacional de Administracion y Finanzas de la FC-BCB. De manera subsidiaria, las
Unidades responsables de su cumplimiento son: -

La Sub Unidad Nacional de Finanzas a través del Sub Jefe Nacional de Finanzas, asi

“como las y los servidores plblicos cuyas funciones se encuentren vinculadas con el

objeto del Proceso y Procedimientos desarrollados.

Los Repositorios Nacionales y Centros Culturales a través de sus Unidades. de
Administracién y Finanzas seran las directas responsables del cumplimiento del presente

~ documento, asf como los servidores publicos cuyas funciones se encuentren vinculadas

con el objeto de la presente politica.
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5. TERMINOS Y SIMBOLOS |

2 Para la correcta y uniforme utilizacion del Manual de referencia, se précisan definiciones,
abreviaturas y simbolos utilizados para la elaboracion del documento, a saber:

1.

Manual de Procesos y Procedimientos.- E! Manual de Procesos y Procedimientos
es un documento que relaciona de forma secuencial los pasos necesarios a desarrollar para
la ejecucion de un procedimiento y por consiguiente para el cumplimiento de un proceso.
Este documento de forma amplia, permite determinar los procesos, procedimientos,

actividades, responsables, tlempos de ejecucion, insumos y productos inherentes a lo .

ejecutado por cada una de las dreas Organizacionales de la. FC-BCB, en el marco del
cumpl:mnento de las Acciones de Medlano Plazo.

; Proceso El proceso es el conjunto de procedimientos cuya interrelacion secuencial genera

un producto esper:if' co.con valor agregado que contnbuye directamente al cumplimiento de
la mision y la vision de la institucion.

Procedimiento.- El procedimiento es el conjunto de actividades desarrolladas de manera |

‘secuencial, estandarizadas e intérrelacionadas',l que generan insumos que aportan al
desarrollo de otros‘procedimientos y a su vez contribuyen al Iogro de un proceso.

. Actividad.- La actividad es el con]unto de tareas desarrolladas siguiendo un orden

articulado, para generar insumos especuf icos e intermedios.

' Mapa de Proceso.- Un mapa de procesos es la representacmn gréfica de un proceso que

contribuye de forma signifi icativa al cumplimiento de las Acciones de Mediano Plazo de la
FC-BCB; representacién en la cual se consideran los insumos, proced[mlentos y resultados
0 productos que comprenden 0 mtegran un proceso.

Ficha del proceso.- La ficha del proceso es una describcién literal del proceso, donde se

brindan datos e informacién relacionada al mismo; y a su vez, es una ampli_acic’m de lo
graficado en el mapa de proceso.

" Ficha del procedlmlento- La ficha del procedimiento .es una descripcién literal del

procedlmlento, donde se brindan datos e informacion especifica relacionada al mismo.

Fl'ujograma del procedimiento.- El Flujograma del procedimiento o diagrama de flujo, es

< una representacion visual de un procedimiento, ordenado de manera detallada y secuencial

L]

en funcién de actividades, pasos, dependencias, responsables y plazos que lo conforman.-

- Sirve para presentar y describir de forma dlnamlca, rapida e identificable los procedimientos

que conforman un proceso.
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9. Insumo.- Para fines especificos del presente documento, se define el insumo como aquel
requisito documental o de informacion, que requiere cada Unidad Organizacional para dar
inicio y posibilitar el desarrollo de un procedimiento y consecuentemente de un proceso.

El insumo, es por tanto una entrada necesaria para el desarrollo de un procedimiento y un

proceso; entrada que debe ser entendida como aquella documentacién e informacién

estratégica u operativa interna o externa, que interviene y aporta en el logro de un resultado

con valor agregado, sin la cual seria imposible la realizacion y desarrollo de un determlnado
. procedimiento y por tanto un proceso.

El insumo, es al mismo tiempo un producto intermedio, que se convierte — paralelamente
— en insumo, toda vez que se emplea para el desarrollo de una accién superior o posterior,
2 " a través de la cual se desarrollara — a su vez — otros productos y/o servicios finales o
e mayores. -

10.Producto.- Para los fines del presente documento Guia, el producto es el resultado,
~ inmediato de un procedimiento, el cual puede ser un documento o informacién final o
intermedia que posibilita el logro de un resultado superior con valor agregado.

En este caso especifico, el producto es una salida del proceso, considerando que el proceso

" tiene mas de una salida, las cuales interrelacionadas permiten la consecucion de un
resultado especifico con valor agregado que se encuentra en relacion directa con la mision
de la institucion. :

Por ‘tanto, todo producto es al mismo tiempo un insumo, toda vez que aporta a otro
procedimiento y/o al proceso en si mismo.

11.Procesos Administrativos.- Los procesos administrativos son aquellos que generan
productos y servicios con valor afiadido hacia adentro, orientados a apoyar el desarrollo de
los procesos estratégicos y sustantivos; estos procesos se caracterizan por ser similares en
todas las instituciones publicas que desarrollan funciones administrativas.

" "12.Recursos.- Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o para llevar a
cabo una empresa. Conjunto de bienes, riquezas o medios de subsistencia. Para fines del
presente Manual, se entiende como el conjunto de activos financieros de la entldacl que
cuentan con un alto grado de liquidez.

~13.Control.- Mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la administracion de una
institucion, que permite la oportuna deteccién — si las. hubiere — y correccion de
desviaciones, ineficiencias o incongruencias en el desarrollo de sus actividades.

14.Comprobante de Ejecucion Presupuestaria C-21.- Documento original de ingreso en.el cual
se imputa un rubro presupuestario. Este documento puede ser registrado en cada etapa,
por separado o en etapas simultdneas; estas etapas son estado devengado 'y estado
percibido. o 3
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~15.Estado percibido.- Estado contable que reconoce los movimientos de caja, sin considerar
cuando se han producido los hechos econémicos que los ocasionan, es decir, que se enfoca
en los aspectos financieros y describe eficientemente a la generacién de dinero en efectivo
dejando de lado a la generacion del resultado contable.

16.Estado devengado.- Estado contable que reconoce un hecho,econémico (una venta, una
compra, una prestacion de servicio, etc.) sin preocuparse de los efectos del mowmiento de
~ efectivo que genera. n

Asimismo, la simbologia empleada se ilustra y define en el Cuadro N° 1, a partar del'uso de la
misma, se diagrama los flujos de cada procedimiento, mismos que establecen y describen todas
las actividades que los conforman, empleando el simbolo que corresponda segun su naturaleza.

CUADR'O N° 1 SIMBOLOGiA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

simeoLo DESCRIPCION SIMBOLO DESCRIPCION
Representa e indica el indo y la T, - Representa cualqulier tipo de
u finalizacion de un procedimiento 3 DOCUMENTO t * documento que se utilice o se
L ! yasu vez del flujo e e genere
; # z .
Representa la realizacidn de una E&.';EBE_’ \_ Indica la utilizacion de algun
1 ACTIVIDAD actividad relativas a un DATOS ( | . ~ sistema informdtico para el
: 3 : procedimiento ' y almacenamiento de datos
' | Representa un punto de decisién e g2 [ 3
= Representa un archivo de
< DECISION donde se toma una : \\w : P L
determinacion dentro del flujo :
Repl.'es_enta Al deoico ; S i Representa una conexion o enlace
e procedlmlentf:r ?lp;o:esa. quese : g de actividades o tareas dentro una
PROCESO e_n::elntr: R é;te. Ej;el CONECTOR | | pégina, empleado para indicar
! 3 | ; sfmbolodeberd ceigliatcle Aol N continuidad del diagrama de flujo
a ) : ? nombre del procedimiento o D :
4] i : proceso con el cual se relaciona <
Representa la conexion de los o
_simbolns sefialando el orden en / CDNECT@RI 3 ; Representa la conexién entre
A el W RS S que se deben realizar las distintas DE HOJAS | simbolos de diférentes paginas
actividades o tareas dentro del £ /I
- i \\,
flujo del procedimiento ¥

.Ehboracién: Seccién de Planificacion
6. BASE LEGAL

} El presente documento de Manual de Proceso y Procedimiento de Recepcion y Control de.
» Recursos de la FC-BCB tiene su fundamento legal principalmente en las siguientes disposiciones _
juridico-normativas:

= Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
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= Ley N° 1670 del Banco Central de Bolivia de 31 de octubre de 1995.

= Estatuto de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado por el Dlrectorlo
del Banco Central de Bolivia mediante Resolucién N° 052/2018 del 17 de abril de 2018.

= 'Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, del 31 de marzo de 2010

» LeyN© 1178 de Administracién y Control Gubernamental, del 20 de julio de 1990.

» LeyN®62 Presupuesto General del Estado — Gestion 2011, del 28 de noviembre de 2010.

= Ley N° 1006 Presupuesto General del Estado — Gestron 2018, del 20 de diciembre de
2018.

= Ley N© 530 del Patrimonio Cultural Boliviano, del 27 de mayo de 2014.

.= Decreto Ley N° 14379 Cédigo de Comercio del 25 de febrero de 1977.
= Decreto Supremo N°0181 Normas Basicas del S:stema de Administracion de Bienes y
' Servicios, de fecha 28 de junio de 2008. _

= Decreto Supremo N° 24051 que aprueba el Reglamento al Impuesto sobre las Utilidades
de las Empresas, del 29-de junio de 1995.

= Resolucién Suprema N° 222957 Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada,
del 4 de marzo de 2005.

= Plan Estratégico Institucional 2016 — 2020 de la Fundacién Cultural del Banco Central de

- Bolivia aprobado mediante Resolucmn PRES GAL N° 15/2018, de fecha 10 de diciembre
de 2018. :

* Documento Base de lineamientos para la gestion institucional 2018 — 2022 de la FC-BCB.

7. DESCRIPCION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

El Manual de Proceso y Procedimientos de Recepcion y Control de Recursos de la FC-BCB, busca
establecer los lineamientos generales que orienten el desarrollo de las operaciones de gestion
de recursos de nuestra institucion, en virtud de la normativa nacional vigente; a partir del
reconocimiento, descrlpcton, y estandarizacion de los pasos a segwr para la adecuada
administracion de los recursos con los que cuenta la FC-BCB. -

: Ei documento abarca los principales componentes o procedimientos inherentes a la recepcion

'de recursos por parte de la institucién, determinando el modo, los tiempos y los responsables

' }. o de ejecutar su adecuada administracidn.

Para ello, inicialmente se expone el Mapa del Proceso de Recepcion y Control de Recursos, el
cual de manera global grafica los insumos, los procedimientos a aplicar y los resultados que
estos generan. Seguidamente, se presenta la Ficha del Proceso que desglosa los componentes
del proceso; para finalmente detallar de manera secuencial en las fichas de procedimientos las
actividades, responsables y plazos que integran y ejecutan los mismos. Finalmente los flujos de

. procedimientos ilustran de manera grafica la secuencia referida.
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7.1

R R R B T T R A T R S TR |
Heja de- Ruta con prcwcldo de proceder con el
registro.

Informe’ Temlza reherente aventas por concepto
de bienes.

Facturas.

Boletas de Depdsito en la Cuenta Unica del Tesoro
Ubreta [gU‘l’].

Ejeeuddn de racurun m mn:am
de venta de blenes °

Hoja de Ruta con prn’\nrdn de proceder con el
registra.
nf Téenlco refy
de serviclos - holataje.
Facturas. 4

Boletas de Depdsito en la Cuenta Unica del Tesoro

| |ubreta {cuT). i

& ventas por concepto|

ﬂ _." de - : por P
de ventas de servicios - boletaje .

‘ | s . -

Comprobante de Pago (C-21) por concepto
de ventas de blenes, debldamente
registrado.

Comprobante de Pago (C-21) por concepto
de  wventas de serviclos - boletaje,
debidamente registrado.

Hoja de Ruta con pmvefdo de nruudar con el
registro.

Informe Técnico referente a véntas por concepto|
de otrds seryicios.

Facturas. .
Boletas de Depdsito en la Cuenta Unica del Tesoro
Ubrats (CUT).

por concep
de venta de otros serviclos -

." gj. -'.".d... \ %

Comprobante de Pago (C-21) por concepto
de ventas de otros servicios, debidamente
registrado.

Hoja de Ruta con proveido de prnn-der con el
|registro.

Informe Técnico referente a ventas por concepto
de otros servicios.

1 de Depdsito en la Cuanta Dnln del Tesoro
Ubreta (CUT).,

Elecuclén de recurso
de otros Ingresos

= te de Pago (C-21) por, concepto
de otros ingresos; debldamente registrado.

Informe Técnico de requerimiento trimestral de
recursos, correspondiente al soporte financiero
del afio &n curso.

Nota de Solicitud trimestralal BCB.

Hoja de Ruta con proveide de prnmdm- con el
registro,

Transferencia de rucuno! &n |a Cuenta Unica del
Tesoro Libreta {cu‘l’)

.». o v i ‘de

transferidos por el aca por mnnpun

Comprobante de Pago (C-21) por concepto
de transferencia de recursos especificos por
parte del Banco Central de Bollvia,

~_|del Soporte Fi lero de la gestié
&n curso, ! :

cor pondi al Soporte financliera del
afio en curso, debldamente registrado.

|[iInforme  Técnico referente a los recursos
P lentes da otras f de financiamiento
(20: Ry os E cifl BO: D

Externas
v otras que correspondan). i
Eonvenio de coopersdc dn interinstituclonales.
Politica Contable FC-BCH.

Hoja de Ruta con proveido de pru:eder mn -l
registro.’

Transferencia de recursos en la Cuenta Unfea del
Tesoro Libreta (CUT),

Gestién y recepcidn de racursos
provenlentes de otras fuentes de
financlamlento ~ (80: D i

]

Comprebante de Pago (C-21) prevenientes
de otras fi de " (BO:
=] lones Externas otras  que

Externas y otras que carrespondan)

correspondan), debidamente registrado. .

7.2

FICHA DEL PROCESO DE RECEPCION Y CONTROL DE RECURSOS

4
OBJETIVO DEL PROCESO

Efectuar las recaudaciones
servicios, transferencia de
Banco Central de Bolivia <y
Recursos Especificos, '80:

de recursos por la ventas de bienes,
recursos especificos provenientes del
otras fuentes de financiamientos (20:
Donaciones Externas y otras que
correspondan), en cumplimienmto a la normativa vigente.

RESPONSABLE DEL PROCESO

‘ENTIDAD SOLICITANTE

Banco Central de Bolivia,
Areas Organizacionales de la
Fundacién Cultural del Banco

Central de Bolivia y
otras entidades de

financiamiento interno y

3 externo .

'y Contadores en los Repositorios

W, a3

Contador General en Presidencia

Nacionales y Centros Culturales
de la Fundacién Cultural del
Banco Central de Bolivia

Areas Organizacionales de
Fundacidn. Cultural del Banco
Central de Bolivia
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Hoja de Ruta con proverdo de proceder con los registros
correspondientes. ;

Informe: Técnico referente a ventas por concepto de bienes y -’
servicios.

Facturas.

Boletas de Depdsito en la Cuenta Unica del Tesoro Libreta (CUT).

Informe Técnico de requerimiento trimestral de recursos,

ENTRADAS DEL PROCESO correspondiente al soporte financiero del afio en curso.

Nota de solicitud trimestral al BCB.

Informe Técnico referente a los recursos provenientes de otras
fuentes de financiamiento (20: Recursos Especificos, 80:
Donaciones Externas y otras que correspondan).

Convenios de cooperacion interinstitucionales.

Politica Contable de la FC-BCB.

Transferencia de recursos en la Cuenta Unica del Tesoro Libreta

(CUT).

Comprobante de Pago (C-21) por concepto de bienes y servicios,
|debidamente registrado. !

Comprobante de Pago (C-21) por concepto de transferencia de
recursos especificos - por parte del Banco Central de Bolivia,
correspondiente al Soporte Financiero del afio en curso,
debidamente registrado.

SALIDAS DEL PROCESO

|Comprobante de Pago (C-21) proveniente de otras fuentes de
financiamiento (20: Recursos Especificos, 80: Donaciones Extemas
y otras que correspondan), debidamente registrado.

Notas de solicitud de conciliacién de cuentas dirigidas al Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas, remitidas.

RN F e (o] sl Ko S | Areas organizacionales dependientes de la Fundacion Cultural del
PROCEDIMIENTOS Banco Central de Bolivia.

PROCESOS DE APOYO Administrativos, Finandieros, Recursos Humanos e informaticos.
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7.2.1 FICHAS Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS
7.2.1.1 Ejecucion de recursos por concepto de venta de bienes

FICHA DE PROCEDIMIENTO

‘1. IDENTIFICACION

OMBRE DEL PROCESO S " CONTROL Y RECEPCION DE RECURSOS

. IDENTIFICACION DEL EJECUCION DE RECURSOS POR CONCEPTO DE VENTA DE
PROCEDIMIENTO | . BIENES -

I1. GENERALIDADES

OBJETIVO DEL Efectuar las recaudaciones por concepto de venta .de bienes, en
n ; PROCEDIMIENTO cumplimiento a la normativa vigente. - :

1
e

: : Hoja de Ruta con proveido de proceder con el registro.
NS T RNO SR el NI (oLl el | Informe Técnico referente a ventas por concepto de bienes.
IMPRESOS DE ENTRADA Facturas. | 3 ! '
- Boletas de Depdsito en la Cuenta Unica del Tesoro Libreta (CUT).

NS ST NORTR Se LISV (o}l  Comprobanté de Pago (C-21) por concepto de ventas de bienes,
IMPRESOS DE SALIDA debidamente registrado.

NORMATIVA ESPECIFICA @]81=8 | Resolucion Suprema N° 222957 Normas Basicas del Sistema de
UN=elB] B S B o le e~ piy E=\ REO BN | Contabilidad Integrada, del 4 de marzo de 2005, :

RESPONSABLES DEL Contador General en Presidencia y Contadores en los Repos'itorios
PROCEDIMIENTO Nacionales y Centros Culturales

6 = TIEMPO ESTIMADO DEL
ZAN VT - PROCEDIMIENTO

) III. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
) X

Il responsaBLE

13 Dias

ACTIVIDAD ' | pLAzos

1. Realiza la venta de los bienes (Publicaciones,)]
recuerdos, etc.) y emite la factura correspondiente, a
través de la Tienda y/o a través de la participacién en|| 1 dia
‘ |Ferias, actividades artisticas y culturales, eventos y/o
Encargado de Tienda o Personal |otros. ;
designado para la venta de _ —
Bienes © 7 |2. Deposita el efectivo de la venta de bienes
i % (Publicaciones, recuerdos, etc.), correspondiente al dia
anterior en la cuenta coniente recaudadora del Banco 1 dia
Unién  correspondiente al &rea  organizacional
respectiva. o
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Encargad'c_: de Tienda o Personal
designado para la venta de
Bienes

: Jefe de la Unidad de
Administracidn y Finanzas en el
Repositorio Nacional o Centro. -
Cultural o Subjefe Nacional
Financiero en Presidencia

s

- Seccion de Contabilidad

Jefe de la Unidad de
Administracién y Finanzas en el
Repositorio Nacional o Centro
Cultural o Subjefe Nacional -

Financiero en Presidencia

- Seccion de Contabilidad

ACTIVIDAD

3. Elabora un informe semanal de las ventas realizadas
por el drea organizadonal, adjuntando boleta de
deposito, acta de salida, factura y otros documentos de
respaldo. '

4. Remite informe a la Jefatura de la Unidad de
Administracion y Finanzas en el Repositorio Nacional o
Centro Cultural y al Subjefe Nacional Financiero en

~ |Presidencia para el registro correspondiente.

I 5 dias

5. Valida y aprueba el informe emitido por el
Encargado de Tienda o Personal designado para la
venta de Bienes. - : ;

6. Remite informe a la Seccién de Contabilidad del Area
respectiva o del Area Organizacional a quien
corresponda la venta, para el registro correspondiente

2 dias

7.. Revisa el informe émitido por el Encargado de
Tienda o Personal designado para la venta de Bienes y
verifica los documentos de respaldo.

8. Elabora y verifica en el SIGEP. el comprobante de
ejecucion de recursos C-21 - CDI (cambio de
imputacién presupuestaria) ;

9. Remite el comprobante de ejecucién de recursos C-
21 al Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas
en el Repositorio Nacional del Centro Cultural o al Sub
Jefe Nacional Finandero de Presidencia para su
aprobacion en el SIGEP. '

2_ dias

10. Aprueba en el SIGEP el comprobante de ejecucion
de recursos C-21 - CDI (cambio de imputacion
presupuestaria). ;

11. Remite el comprobante de ejecucion de recursos C-
21 a la Seccion de Contabilidad, para‘ el archivo
correspondiente.

1 dia

12. Realiza la foliacion del comprobante de ejecucidn
de recursos C-21y [os respaldos respectivos.

13. Realiza el Archivo Comrespondiente. (FIN)

~1dia
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7.2.1.2 Ejecucion de recursos por _conéepto de venta de servicios - boletaje

- : FICHA DE PROCEDIMIENTO :

I. IDENTIFICACION

: CONTROL Y RECEPCION DE RECURSOS

IDENTIFICACION DEL EJECUCION DE RECURSOS POR CONCEPTO DE VENTA DE
PROCEDIMIENTO : ' SERVICIOS - BOLETAJE

- I GENERALIDADES

\

: OBJETIVO DEL Efectuar las recaudaciones por concepto de venta de servidos -
0 . PROCEDIMIENTO boletaje, en.cumplimiento a la normativa vigente..

Hoja de Ruta con proveido de proceder con el registro.

Informes Técnicos referentes a ventas por concepto de servicios -
boletaje. i
Facturas. : '

Boletas de Depdsito en la Cuenta Unica del Tesoro Libreta (CUT).

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA

REGISTROS, FORMULARIOS O [{e6lylel{els= I de Pago (C-21) p'or concepto de venta de servicios -
IMPRESOS DE SALIDA boletaje, debidamente registrado. e

LU\ da (3@ Mol | Resolucion Suprema N° 222957 Normas Bésicas del Sisterga de
{LelV] VW= B=ToTei=) 1V} (=R {e M | Contabilidad Integrada, del 4 de marzo de 2005. :

RESPONSABLES DEL Contador General en Presidencia y Contadores en los Repositorios
PROCEDIMIENTO Nadonales y Centros Culturales x

TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCEDIMIENTO

- I11. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO _

13 Dias

: 2 ' 1. Realiza la venta de boletos a visitantes nacionales o|| - .
‘|extranjeros y venta de derechos de uso de camara|| 1 dia

i LR fotografica.
Personal designado en el area &y

organizacional para la venta de
boletos de ingreso

2. Realiza el depdsito de la venta de boletos y uso de
|cAmara fotogréfica correspondiente al dia anterior, en la
cuenta- comente recaudadora del Banco Unidn,
correspondiente al area organizacional respectivo. :

1dfa
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L

e
e

g l'unda |")ﬁ &
& e )

L v x’rf | ¥ zix,g, el
LR ‘° ('ﬂ"‘.l de ¥

I1I. DESA-RROLLO DEL PROCEDIMIENTO .

RESPONSABLE ACTIVIDAD PLAZOS

Personal designado en el drea
organizacional para la venta de
boletos de ingreso

Jefe de la Unidad de
‘Administracion y Finanzas del
Repositorio Nacional o Centro

Cultural o Sub Jefe Nacional

Finandero en Presidencia

Seccién de Contabilidad

Jefe de la Unidad de
Administracion y Finanzas del

Repositorio Nacional o Centro -

Cultural o Sub Jefe Nacional
Finandero en Presidenda

Seccién de Contabilidad

3. Elabora un informe semanal de las ventas realizadas,
adjuntando boleta.de depdsito, y el reporte de los
boletos vendidos inicial y final, u otro documento de

.|respaldo.

4, Remite informe a la Jefatura de la Unidad de

' |Administracién y Finanzas del Repositorio Nacional o

Centro Cultural o al Subjefe Nacional Financiero en
Presidencia para el registro correspondiente.

5 dias

5. Valida y aprueba el informe emitido por el

' |Encargado de Tienda o Personal designado para la

venta de boletos.

6. Remite informe a la Seccién de Contabilidad para el
registro correspondiente.

2 dias

7. Revisa el informe emltido por el Encargado de

"|Tienda o Personal designado para la venta de Bienes y

verifica los documentos de respaldo.

8. Elabora y verifica en el SIGEP el comprobante de
ejecucion de recursos C-21 - .CDI (cambio de

x imputacién presupuestaria)

9. Remite el comprobante de ejecucién de recursos C-
21 al Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas
del Repositorio Nacional o Centro Cultural o Sub Jefe
Nadonal Finandero en Presidencia, para su aprobacion
en el SIGEP.

2 dias .

*110. Aprueba en el SIGEP el comprobante de ejecucion

de recursos C-21 - CDI (cambio de imputacion
presupuestaria) LR R \

11. Remite el comprobante de ejecucién de recursos C-
21 a la Seccion de Contabilidad, para el archivo
correspondiente.

1 dia

12. Realiza la foliacion del comprobante de ejecucion
de recursos C-21 y los respaldos correspondientes.

13. Realiza el Archivo Correspondiente. (FIN)

1 dia
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L4

7.2.1.3 Ejecucién de recursos por concepto de venta de otros servicios

I. IDENTIFICACION

2

FICHA DE PROCEDIMIENTO

. RECEPCION Y CONTROL DE RECURSOS

DENTIFICACION DEL
PROCEDIMIENTO

- II. GENERALIDADES

I

~ OBJETIVO DEL
“ PROCEDIMIENTO

I REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA

NORMATIVA ESPECIFICA QUE
REGULA EL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO

TIEMPO ESTIMADO DEL
- PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

g

Cliente Solicitante

Recepcionista o Secretaria del
: area organizacional

Personal designado

-~ Cliente Solicitante

EJECUCION DE RECURSOS POR CONCEPTO DE VENTA DE
OTROS SERVICIOS

Efectuar las recaudaciones  por concepto de venta de otros
servicios, en cumplimiento a la normativa vigente.

Informes técnicos, facturas y boletas de depdsito

Comprobante de Pago (C-21) por concepto de venta de otros
servicios, debidamente registrado.

Decreto Supremo N°0181 Normas Basicas del Sistema  de
Administracion de Bienes y Servicios, de fecha 28 de junio de
2008, Resolucién Suprema N° 222957 Normas Basicas del Sistema
de Contabilidad Integrada, del 4 de marzo de 2005.

Unidad Nacional de Administracién y Finanzas en Presidencia;
Unidades de Administracion y Finanzas en los Repositorios
Nacionales y Centros Culturales -

I11. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

20 Dias

. .~ ACTIVIDAD _ PLAZOS

1. Solicta e servicio brindado por el drea
organizacional (alquiler de bienes,” digitalizacién,
reprografia de bienes documentales, etc.)

~ 1dfa

2. Si se trata de un servicio que amerita cotizacion, || .
recepciona la solicitud del servicio o solicitud de
cotizacion y asigna hoja de ruta.

1 dia

3. Emite cotizacion por el alquiler de amibientes y/o

; 1 dia
equipos.

4. Habiendo recibido la cotizacidn, solicita el servicio de
alquiler de ambientes y/o equipos; o en su defecto
dedlina la solidtud, en ese caso se archiva la misma y
termina el proceso. ; ;

2 dias
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE _am

Y 5. Firma el contrato de adhesion y/o orden de servicio
Directora General en Presidencia |con el diente.
o Director del Repositorio | 2 dias
~ Nacional o Centro Cultural 6. Remite el contrato de adhesidn y/o orden de servicio|| .
: para la prestacién del servicio.

i

7.Realiza el depdsito, transferencia © pago en efectivo

. Cliente Solicitante por el servicio prestado

1 dia

-|8. Recibe el comprobante de depdsito, transferencia o
pago en efectivo por el servicio prestado y -emite la 1dia *
factura correspondiente. :

o - : : ~ |9. Elabora un informe semanal de los servicios de
. W : b5:2 alquiler de ambientes vy/o equipos, por éarea
Personal designado organizacional, adjunta  boleta de  depdsito,
transferendia, factura y otros documentos de respaldo.
s 5 dias
10. Remite informe a la Jefatura de la Unidad de
Administracién y Finanzas en el Repositorio Nacional o
Centro Cultural o Subjefe Nacional Financiero en
Presidencia para el registro correspondiente.
Jefe de la Unidad de 11. Valida y aprueba el informe.
Administracién y Finanzas en el :
Repositorio Nacional o Centro ‘2 dias
113. Revisa el informe emitido por el personal
designado y verifica los documentos de respaldo.
I -|14. Elabora y verifica en el SIGEP el comprobante de
: AR \ { ejecucidn de -recursos C-21 - CDI (cambio de|
® ¢ \ Seccién de Contabllldad R EAaR, prasiphiataday /i 2 dfas
: 20 :
£ ' 15. Remite el comprobante de ejecucién de recursos C-
, 21 al'Jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas
en el Repositorio Nacional o Centro Cultural o Sub Jlefe
Nadonal Financiero en Presidencia, para su aprobacion
‘en el SIGEP.
S 16. Aprueba en el SIGEP e comprobante de ejecucion
~ JefedelaUnidad de =~ |ge recursos C-21 - CDI (cambio de imputacién
Administracién y Finanzas en el presupuestaria) : ;
Repositorio- Nacional o Centro . : 1dia -
Cultural o Sub Jefe Nacional . |17. Remite el comprobante de ejecucion de recursos C-
Financiero en Presidencia 21 a la Seccidn de Contabilidad, para el archivo

correspondiente.

18. Realiza la foliacién del comprobante de ejecudion
o i : : : de recursos C-21 y los respaldos correspondientes
Secddn de Contabilidad ; : 1 dia

19. Realiza el archivo correspondiente. (FIN)
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7.2.1.4 Ejecucion de recursos por concepto de otros ingresos

e FICHA DE PROCEDIMIENTO '

1. IDENTIFICACION

. NOMBRE DEL PROCESO "CONTROL Y RECEPCION DE RECURSOS

 IDENTIFICACION DEL EJECUCION DE RECURSOS POR CONCEPTO DE OTROS
. . PROCEDIMIENTO : ___INGRESOS :

II. GENERALIDADES

08 |Efectuar las- recaudaciones por concepto de recuperaciones
OBJETIVO DEL internas, reembolsos por incapacidad temporal de los servidores||

PROCEDIMIENTO publicos, multas y. otros ingresos, en cumplimiento a la normativa|
: vigente. o :

Hoja de Ruta con proveido de proceder con el registro.
MEe gRes el (Vi (eS®el | Informe Técnicos referentes a recuperaciones intemas, multas o
IMPRESOS DE ENTRADA reembolsos por incapacidad temporal. ;
; Boletas de Depdsito en la Cuenta Unica del Tesoro Libreta (CUT).

ey alakyaze MU IIIF.d(s)8 el | Comprobante de Ejecucion ‘de Recursos (C-21) por concepto de
IMPRESOS DE SALIDA bienes, debidamente registrado. ;

R.S. 218056 Normas Basicas del Sistema de Tesoreria, del 30 de
junio de 1997. :

Decreto Supremo N°0181 Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, de fecha 28 de junio de
2008. : s

Resolucién Suprema N° 222957 Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada, del 4 de marzo de 2005.

NORMATIVA ESPECIFICA QUE
REGULA EL PROCEDIMIENTO

SR Contador General en Presidencia y Contadores en los Repositorios
O {: { 3 PROCEDIMIENTO Nacionales y Centros Culturales

TIEMPO ESTIMADO DEL
' PROCEDIMIENTO

" IIL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

0f © it ; =
- RESPONSABLE ACTIVIDAD | piazos

) : - |1. Realiza el deposito por concepto de recuperaciones
' internas, reembolsos por incapacidad temporal, multas
y/u otros ingresos en la Cuenta Unica del Tesoro y
| Libreta del Area Organizacional correspondiente. 1 dia

9 Dias

Entidad o Persona natural y/o
juridica depositante .

.|2. Remite Ia Boleta 0 Comprobante de Deposito al &
organizacional correspondiente. : |
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Unidad Nacional de
Administracion y Finanzas en
. Presidencia, Unidad de
Administracion y Finanzas en el
Repositorio Nacional y Centro
: Cultural

Seccion de Contabilidad

' Jefe de la Unidad de
Administracion y Finanzas en el
Repositorio Nacional o Centro -
Cultural o Sub Jefe Nacional
Financiero en Presidencia

Seccion de Contabilidad

ACTIVIDAD

3. Recibe la Boleta o Comprobante de Deposito.

4. Elabora el informe sobre la recuperacion interna,
reembolso por incapacidad temporal, multas y/u otros
ingresos y adjunta los antecedentes Correspondientes.

{5. Remite el informe a la-Seccién de Contabilidad paraf

el registro correspondiénte.

4 dias

6. Recbe informe sobre la recuperacion interna,

|reembolso por incapacidad temporal, multas y/u otros

ingresos y verifica los documentos de respaldo.

"17. Elabora y verifica en el SIGEP el comprobante de

ejecucion de recursos C-21.

8. Remite el comprobante de ejecucion de recursos C-
21 al Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas
en el Repositorio Nacional o al Sub Jefe Nacional
Financiero en el Presidenda, para su aprobacion en el
SIGEP.

2 dias

9. Aprueba en el SIGEP el comprobante de ejecucién
de recursos C-21 - CDI (cambio de imputacidn
presupuestaria).’ g

10. Remite el comprobante de ejecucion de recursos C-
21 a la Seccion de Contabilidad, para el archivo
comrespondiente.

1 dia

11. Realiza la foliacion del comprobante de ejecucion|

de recursos C-21 y los respaldos respectivos.

12. Realiza el Archivo Correspondiente. (FIN)

1 dia
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MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DE RECEPCION Y CONTROL DE RECURSOS DE LA FC-BCB

7.2.1.5 Gestion y recepcion de recursos transferidos 'por el Banco Central de Bolivia
por concepto del soporte financiero

‘1. IDENTIFICACION

FICHA DE PROCEDIMIENTO ¢

NOMBRE DEL PROCESO ||

'RECEPCION Y CONTROL DE RECURSOS i

IDENTIFICACION DEL

PROCEDIMIENTO

GESTION Y RECEPCION DE RECURSOS TRANSFERIDOS
POR EL BCB POR CONCEPTO DE SOPORTE FINANCIERO

II. GENERALIDADES

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Efectuar las gestiones inherentes a la transferencia de recursos por|.
parte del Banco Central de Bolivia como parte ‘del soporte
financiero asignado a la institucién. . :

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA

Informes Técnicos, Comprobantes de Ejecucién Presupuestaria C-
21

REGISTROS, FORMULARIOS
IMPRESOS DE SALIDA

Comprobante de Pago (C-21) por concepto de transferencia de
recursos -especificos por parte del Banco Central de Bolivia.
Nota de solicitud de conciliacién de cuentas remitida al Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas

NORMATIVA ESPECIFICA QUE
REGULA EL PROCEDIMIENTO

Ley N° 1670 del Banco Central de Bolivia de 31 de octubre de
1995.

Estatuto de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia,
aprobado por el Directorio del Banco Cenfral de Bolivia mediante
Resolucién N° 052/2018 del 17 de abril de 2018.

Decreto Supremo N°0181 Normmas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios, de fecha 28 de junio de
2008, Resolucddn Suprema N° 222957 Normas Basicas del Sistema
de Contabilidad Integrdda, del 4 de marzo de 2005.

RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO

Unidad Nacional de Administracién y Finanzas; Unidades de
Administracién y Finanzas de los Repositorios Nacionales y Centros
Culturales

MPO ESTIMADO DEL

44 Dias

PROCEDIMIENTO

II1. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD. PLAZOS:

~ Presidencia de la FC-BCB

1. Instruye iniciar el procé&o de requerimiento de 1 dia
recursos trimestral al BCB. . ;

Responsable de Presupuestos

2. Elabora la circular de reguerimiento de recursos,
dirigida a las Unidades Organizacionales, Repositorios 2 dias
Nacionales y Centros Culturales de la FC-BCB

 Unidad Nacional de
Administracién y Finanzas

Direccién General

. -

3. Revisa la circular y en caso de dar V°B°® envia la
circular a Direccidn General, de lo contrario devuelve al 1 dia
Responsable de Presupuestos para su ajuste.

4. Revisa la circular de recoleccién de informacion; en||
caso de dar V°B°® envia los mismos a las Unidades % A
Organizacionales, Repositorios Nacionales y Centros
Culturales; de lo contrario devuelve para su ajuste.
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Unidades Organizacionales,
. Repositorios Nacionales o
Centro Cultural

Direccién General

Unidad Nacional de
Administracion y Finanzas

Sub-unidad Nacional Financiera

\

Responsable de Pmsﬁpuestos

Sub-unidad Nacional Finandera

Unidad Nacional de
Administracion y Finanzas

Direccion General

. Presidente

Banco Central de B-o!lvla

Direccién General

ACTIVIDAD

PLAZOS

5. Las Unidades Organizacionales, Repositorios
Nacionales y Centros Cultur'alﬁ e.laboran y remiten la
informacion solicitada.

6. Redbe las notas de solicitud y las deriva a la Unidad
Nacional de Administracion y Finanzas.

7. Recibe las notas de solicitud y las deriva a la Sub
Unidad Nacional Financiera.

8. Recibe las notas de solicitud y
Responsable de Presupuestos.

las deriva al

1 dia

9. Recibe los requerimientos validados por los Jefes de
las Unidades Organizacionales, Directores de
Repositorios Nacionales o Centro Cultural vy
analiza/consolida la informacién.

10. Elabora informe de requerimiento y la nota de
solicitud de presupuesto y remite a la Sub Unidad

. |Nacional financiera.

5 dias

11. Recibe y revisa el informe de requerimiento, la nota
de solicitud de presupuesto, en caso de que el informe
tenga observaciones, solicita su ajuste al Responsable
de Presupuestos.

12. En caso de que el informe no tenga observaciones,
emite su V°B° y remite el mismo al Jefe Nacional de
Administracién y Finanzas para su aprobacion.

2 dias

13. Recibe y revisa el informe de requerimiento, la nota
de solicitud, y en caso de que el informe tenga
observaciones, solicita su ajuste.

14. En caso de que el informe no tenga observaciones,
emite su V°B° y remite el mismo a Direccién General
para su aprobacion.

2 dias

15.. Recibe el informe de requerimiento, la nota de
solicitud y emite su V°B°® y remite el mismo al
Presidente de la FC-BCB para su aprobacién:

1 dia

16. Aprueba el informe de requerimiento y la nota de
solicitud y remite el mismo al Banco Central de Bolivia
para su aprobacion.

1 dia

17. Recibe el informe de requerimiento, la nota de
solicitud y realiza la transferencia de recursos a la
libreta de la FC-BCB.

18. Remite la nota de ttansfermda de recursos a favor
de la FC-BCB.

10 dias

19. Recibe la nota de u-ansfe%encla de recursos del BCB

y la deriva a la Unidad Nacional de Admtn!sh'adén y

Finanzas.

1 dia -
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

. RESPONSABLE ' . ACTIVIDAD' e e

: " 22. Recibe la nota de transferencia de recursos del BCB :

_ : |y se comunica con'los Repositorios Nacionales y Centro

Secdon de Contabilidad = |Cultural para el registro del comprobante de ejecucion 1 dia

: i e - .|presupuestaria C-21 en estado DEVENGADO -
PERCIBIDO. :

23.  Registran el ; comprobante ‘de ejecucion
presupuestaria C-21 . en estado DEVENGADO -
PERCIBIDO 'y remiten via digital los comprobantes
debidamente firmados a la Seccidn de Contabilidad.

Areas Organizacionales 1 dia

: ' 24.. Recibe los comprobantes de ejecucion
0 : presupuestaria C-21 en estado DEVENGADO -
PERCIBIDO.

Seccion de Contabilidad 25. Elabora la nota de solicitud de conciliacién a la|| 1dia

' : Direccién General de Presupuesto y Operaciones del
Tesoro del MEFP y remite a la Sub Unidad Nacional
Financiera.

26. Recibe y revisa la nota de solicitud de.conciliacion
a la Direccion General Presupuesto y Operaciones del

e ; . ' |Tesoro del MEFP. : K
Sub-unidad Nadonal Financiera - , 1 dia

: ¢ 27. En caso de que no tenga observaciones, emite su
V°B® y remite e mismo al Jefe Nacional de

Administracion y Finanzas para su aprobacion. -

s SR LN 28. Recibe y revisa la nota de solicitud de conciliacién| |-
' a la Direccidn General Presupuesto y Operaciones del
Tesoro del MEFP.

29. En caso de no. existir obsefvaciones, aprueba y 1 dia

Unidad Nacional de

: dmintstraddh Finanzas =
O posae =) ; e ; remite el mismo a la Direccidon General de Presupuesto
: y Operaciones del Tesoro del MEFP para la conciliacion
respectiva.
Direccién General de SF A = : .
3 : liza | | i :
Presupuesto y Operaciones del 32 r:;arsb:s)éerleg g: a condiliacion c_ie _Ia transferencia Cils
" Tesoro del MEFP i i ;
31. Verifica en el SIGEP la condiliacién efectuada. 1 dia
: T 32. Realiza la foliacion del comprobante de ejecucion
Seccién de Contabilidad ~ |de recurses C-21 en estado DEVENGADO PERCIBIDO y
ek - |los respaldos correspondientes. : {l  1dia
33, Realliza el archivo correspondiente. (FIN)
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MANUAL DE PROCESO ¥ PP;OCEDII_HIENTOS DE RECEPCION Y CONTROL DE RECURSOS DE LA FC-B;:B

Fur-unnon ¥

-' =
Uan:e Cantral de Uniivia

7.2.1.6 Gestion y recepcién de recursos provenientes de otras fuentes de

financiamiento

I. IDENTIFICACION

!
FICHA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCESO

CONTROL Y RECEPCIC)N DE RECURSOS e

IDENTIFICACION DEL
PROCEDIMIENTO

II. GENERALIDADES

. OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE ENTRADA

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMPRESOS DE SALIDA

NORMATIVA ESPECIFICA QUE
REGULA EL PROCEDIMIENTO

- RESPONSABLES DEL
PROCEDIMIENTO

TIEMPO ESTIMADO DEL

PROCEDIMIENTO

Responsable de Presupuestos,
Unidad de Administracién y
Finanzas del Repositorio
Nacional o Centro Cultural

Presidencia de |la FC-BCB,
Director del Repositorio
Nacional o Centro Cultural

Organismo Financiador Nacional -
o Intemacional

GESTION Y RECEPCION DE RECURSOS PROVENIENTES DE
OTRAS FUENTES DE FINANCIAMIENTO

Efectuar las gestiones inherentes a la transferencia de recursos por
parte . del Organismos de Financiamiento Nacionales 410
Internacionales. A

Informes Técnicos, Comprobantes de Ejecucién Presupuatana C-
21

Comprobante de Pago (C-21) provenientes de otras fuentes de
financiamiento. -

Nota de solicitud de conciliacién de cuentas remitida al Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas.

Ley N° 1670 del Banco Central de Bolivia de 31 de octubre de
1995.

Estatuto de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolrwa
aprobado por el Directorio del Banco Central de Bolivia mediante
Resolucion N° 052/2018 del 17 de abrl de 2018.
Deceto Supremo N°0181 Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, de fecha 28 de junio de
2008, Resolucion Suprema N° 222957 Normas Basicas del Sistema
de Contabilidad Integrada, del 4 de marzo de 2005.

Unidad Nacional de Administracién y Finanzas en Presidencia;
Unidades de Administracién y Finanzas de los . Repositorios
Nacionales y Centros Culturales

24 Dl’as

III DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD | A PLAZOS

1. Elabora el proyecto para la asignacién de recursos phz‘; Sgﬂem
de Organismos  Financiadores - Nacionales (o) i
Intemmacionales. del proyecto
2. Gestiona la asignacion de recursos de Organismos 1 dia
Financiadores Nacionales o Intermacionales.

3. Realiza la transferencia de, Ios recursos al Bam:o 10 dias
Central de Bolivia.
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Banco Central de Bolivia

Direccién General, Director del
Repositorio Nacional o Centro
Cultural

Unidad Nacional de
Administracion y Finanzas,
Unidad de Administracion y

Finanzas del Repositorio
‘Nacional y Centro Cultural

Sub-unidad Nacional Financiera

: Seddén de Contabilidad.

Direccién General de
Presupuesto y Operaciones del
i Tesoro del MEFP

Secddn de Contabilidad

RESPONSABLE

FICHA DE PROCEDIMIENTO

4._ Realiza la transferencia de los recursos en la Libreta
del Repositorio Nacional o Centro Cultural respectivo.

5. Remite nota de transferencia de recursos a favor del
Repositorio Nadional o Centro Cultural respectivo.

4 dias

6. Recibe la nota de transferencia de recursos del BCB
y la deriva a la Unidad Nacional de Administracién y
Finanzas o a la Unidad de Administracién y Finanzas
del Reposnono Nacional o Centro Cultural.

1 dia

7. Si la Unidad Nacional de Administracion y Finanzas
de Presidencia recibe la nota” de transferencia de
recursos del BCB la deriva a la Sub Unidad Nacmnal
FmanCIera

8. Si la Unidad de Administracién y Fnanzas del
Repositorio Nacional o Centro Cultural recibe’la nota de
transferenda de recursos del BCB y la deriva a la
Seccion de Contabilidad.

1dia

9. Recibe la nota de transferencia de recursos del BCB
y la deriva a la Seccion de Contabilidad.

1.dia

10. Recibe la nota de transferencia de recursos del BCB
y registra el Comprobante de Ejecucion Presupuestaria
C-21 en estado DEVENGADO - PERCIBIDO

1 dia

'|11. Solicita la conciliacién via co_l;reo electrénico y wé

telefonica a la Direcdén General de Presupu&sto y
Operaaones del Tesoro del MEFP

1 dia

12. Recibe y realiza la condiliacién de la transferencia
de recursos del BCB. = &

2 dias

13. Verifica en el SIGEP la condiliacién efectuada.

- 1dia

14. Realiza la foliacion del comprobante de ejecucién ‘

de recursos C-21 en estado DEVENGADO PERCIBIDO y
los respaldos correspondientes.

15. Realliza el archivo correspondiente. (FIN)

1 dia
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8. CONSIDERACIONES FINALES

El Manual de Proceso y Procedimientos de la Recepcion y Control de Recursos de la FC-BCB
se encuentra alineado al ordenamiento juridico nacional, a los sistemas de administracidn y
control gubernamental y a la planificacion estratégica de la Fundacién.

El Manual de Proceso y Procedimientos de la Recepcién y Control de Recursos de la FC-BCB
al establecer los lineamientos procedimentales aplicables a nuestra institucidn,. permitira la
uniformidad en la recepcion, registro y control de los recursos de la institucion, optimizando
a partir de ello la toma de decisiones estratégicas en la materia.

El Manual de Proceso y Procedimientos de la Recepcidn y Control de Recursos de la FC-BCB
debera ser aplicada de manera obligatoria por todas las Areas Organizacionales de la FC-BCB

- cuyas competencias se encuentren vinculadas con el objetivo de la misma; considerando que

en caso de presentarse situaciones particulares no contempladas en la misma, ‘se deberé
aplicar la normativa especifica superior..

| La implementacién y aplicacién del Manual de Proceso y Procedimientos de la Récepcién y

Control de Recursos de la FC-BCB a través de sus seis (6) procedimientos especificos,

permitira a nivel institucion la coherencia, solidez y uniformidad en el manejo de los recursos

institucionales, dando lugar a la uniformidad en su manejo, asi como posibilita contar con
informacion contable confiable y oportuna, que permita la adecuada toma de decisiones por

parte de las areas competentes : :

9. ANEXOS

Formato de informe de venta de bienes, servicios u otros servicios




