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Centro de Multiservicios Educativos

RESOLUCION DE DIRECTORIO 003/2019
La Paz, 19 de diciembre de 2019

APROBACION DEL REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS '
PRESUPUESTARIOS, ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

CONSIDERANDO: Que el Estatuto Organico de CEMSE, establece como atribuciones del
Directorio de la Institucion el aprobar las normas internas necesarias que permitan
desarrollar y cumplir adecuadamente, con el objeto y los fines de la institucion, entre los
que se encuentran los Manuales y Reglamentos.

Que el CEMSE, asi como los funcionarios de CEMSE, han venido implementando distintos
procedimientos administrativos, presupuestarios y contables, de forma rutinaria, sin que
exista un Reglamento o disposicién adecuada, ni cronogramas establecidos, razon por la
cual los Informes de Control Interno realizados por auditores externos, han venido
sugiriendo la elaboracion de un reglamento que establezca los lineamientos generales que
permitan la correcta administracion de procesos relacionados con la parte presupuestaria,
contable y administrativa de CEMSE, razén por la que se hace necesario emitir el siguiente
Reglamento.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: En Reunion de Directorio de fecha 18 de diciembre de 2019, luego
de haber sido presentado, analizado y revisado el Reglamento de Procedimientos,
Presupuestarios, Administrativos y Contables, los miembros de Directorio, aprueban el
mencionade Reglamento, el mismo que forma parte de la presente Resolucion y consta de
once (11) Titulos con sus respectivos subtitulos y cinco Anexos, distribuidos en 60 paginas.
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ARTICULO SEGUNDO: Se instruye al Director Nacional y al Gerente de Administracion y
Finanzas, la implementacion del presente Reglamento a partir de la gestion 2020.
Asimismo, tanto el Director Nacional como el Gerente de Administracién y Finanzas, deben
efectuar el seguimiento y control para que la implementacion sea realizada en todas las
regionales de CEMSE a partir de 1 de enero de la gestion 2020.

En sefial de conformidad, se firma la presente resolucion, en la ciudad de La Paz alos 19
dias del mes de diciembre de 2019.

 Lic. ‘R’é&héy'ﬁéré{rgméa&” "~ Lid Jorge Fernandez /.
Presidente del Directorio Vicepresidente del Directorio
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REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTARIOS, ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES DEL CEMSE

1. PRESENTACION

El Centro de Multiservicios Educativos — CEMSE surge como una obra social de la
Compafia de Jesus en Bolivia (Jesuitas), quien en Asamblea Extraordinaria reunida en
fecha 25 de julio de 1983 crea el CEMSE, entidad que a partir del afio 1985 inicia su trabajo
con la personeria juridica de la Compafiia de Jesus en Bolivia, que amparada en el articulo
7 de su estatuto otorga a cada una de sus entidades socias, plena autonomia para el
ejercicio de todo acto, congruente con la mision de la Compaiia de Jesus y la Iglesia

Catolica.

En este marco el CEMSE es una entidad candnica, sin fines de lucro, la misma que no
realiza actividades de intermediacion financiera, con personalidad juridica propia
reconocida por la Conferencia Episcopal Boliviana, mediante Decreto Eclesial y bajo
registro publico canénico CEB RCPER No. C-015, con plena capacidad para realizar todos
los actos juridicos que fueren necesarios para la realizacion de sus fines y objetivos,

conforme a su Estatuto Organico y al amparo de Ley No. 1644 del 11 de junio de 1995

Desde su fundacién el CEMSE viene desarrollando programas y/o proyectos a nivel
nacional, en los Departamentos de La Paz, Chuquisaca y Cochabamba, y prestacion de
servicios en salud y educacion, generando recursos propios de la Instituciéon, por lo que el
presente documento institucional sirve para el establecimiento de lineamientos para los
procesos presupuestarios, administrativos y contables, en todas las oficinas con las que

cuenta y pueda contar en el futuro el CEMSE.

El contenido de este documento presupone una exposicion analitica de los conceptos de
Auditoria y Contabilidad ligados estrechamente al ciclo operativo a nivel de supervision,
monitoreo y seguimiento de la Direccion Nacional, seguimiento que debe ser asumido por
la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas, la fiscalizacion de Auditoria Interna,

que culmina con el examen de Auditoria Externa.
2. OBJETIVO

El presente documento tiene por objeto establecer los procedimientos de la gestion

presupuestaria, administrativa y contable de la institucién, permitiendo un relacionamiento
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optimo entre los ingresos y los egresos, generados tanto por recursos propios como por la
gestion de programas y proyectos, desarrollando y permitiendo de esta manera un registro
sistematico y oportuno de las transacciones econémicas, que conlleve un manejo éptimo

de los recursos econdémicos de la institucion.
3. AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de aplicacion para todas las operaciones presupuestarias,
administrativas y contables que se generan en la institucion, siendo obligatorio su
aplicacion y cumplimiento para todo el personal que participa del proceso administrativo-

contable..
4. TEMPORALIDAD Y RECOMENDACIONES

Por la dinamica de las disposiciones legales y las actividades propias de la institucion, este

documento podra ser modificado de acuerdo a:

o Disposiciones de la normativa gubernamental (tributarias y laborales)
o Disposiciones de la Direccion Nacional

o Recomendaciones de Auditorias Interna y Externa

o Recomendaciones y/o sugerencias de otras gerencias

o Y otras coyunturas que se presenten durante la gestidén en ejercicio

Por ser un documento de propiedad intelectual del CEMSE y de uso obligatorio, su
socializacién al personal, debe ser efectuada por la Gerencia Nacional de Administracién y

Finanzas y éste debera estar a disponibilidad en el sitio web de CEMSE.

Este documento serda de uso obligatorio por parte de la Gerencia Nacional de

Administracién y Finanzas, el Auditor Interno y los contadores y/o administradores.
5. RESPONSABILIDADES

De acuerdo al Estatuto Organico institucional, el CEMSE estructuralmente responde a la

siguiente organizacion:

- Directorio

- Director Nacional
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Gerencias Nacionales de: Planificacién, Programas y Proyectos; y la de
Administracién y Finanzas.

Coordinadores Nacionales, Departamentales y/o Regionales

Organo de Fiscalizacion 6 Auditor Interno

Personal Operativo (Administradores y/o Contadores)

Para el objeto de este documento describimos los cargos que son de interés para el

mismo.

O

Gerente Nacional de Administracion y Finanzas: Es responsable del
cumplimiento operativo del Reglamento de Procedimientos Presupuestarios
Administrativos y Contables. Para tal efecto debera aplicar un seguimiento estricto
a los procesos presupuestarios, administrativos y contables realizados en la
institucion. Sus funciones estan estrechamente ligadas a la de los administradores
y/o contadores y una de sus principales funciones es controlar la ejecucién
presupuestaria, tanto de ingresos como de gastos, gestionando operaciones
econémicas, metddicas, eficientes y eficaces, asi como oportunas, ejecutando
segun lo planificado para obtener los resultados esperados a favor de los
Beneficiarios Directos. Es también responsable de la evolucién de los activos fijos,

el control del buen uso de los mismos y su ubicacion.

En la gestién de los recursos econdmicos y financieros de la institucion, la Gerencia
Nacional de Administracién y Finanzas, es la principal responsable del manejo de
los mismos, debiendo velar por el cumplimiento eficiente, eficaz y oportuno del
cumplimiento de las disposiciones impositivas y sociales de caracter gubernamental
y de las exigencias de los financiadores. Si bien, el cargo es ejecutivo, esto no
implica que sus funciones no sean operativas por lo que, desde su cargo, la gestion

debe ser dinamica y participativa.

Organo de Fiscalizacién o Auditor Interno: Este cargo corresponde a un nivel de
fiscalizacion y asesoramiento. Su trabajo comprende el examen y evaluacién de la
idoneidad y efectividad del sistema de control interno y su eficacia para poder
alcanzar los objetivos encomendados. Ademas de asesorar a diferentes niveles,

con el objetivo de proteger y mejorar el funcionamiento de la institucién. El trabajo
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de Auditoria Interna estara bajo la supervision directa de la Direccion Nacional,
supervisa la implementacién de las politicas y procedimientos administrativos. De
este modo, identifica en el proceso de evaluacion y de mejora continua, los posibles
errores y malas practicas. Es responsable de brindar informaciéon oportuna que
alerte o de tranquilidad sobre la gestiéon econdémica a la Direccion Nacional y al

Directorio.

o Personal Administrativo (Contadores y/o Administradores): Son los
profesionales idoneos responsables de registrar los diversos movimientos
presupuestarios, administrativos, contables de la institucion. Esta actividad implica
tomar nota de los derechos y obligaciones del CEMSE, para llegar a una evaluacion
de los Estados Financieros de la institucion.

El contador y/o contadores forman parte del nivel operativo nacional y operativo
regional su funcion principal es cumplir y hacer cumplir las normas legales vigentes
en el pais, el Reglamento de Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, el
Reglamento de Viajes y todas las disposiciones y normas relacionadas al manejo
econdémico de la institucion incluyendo la normativa de los financiadores.

Solo una vez que tengan en su poder toda la documentacion que sustente la
transaccién econémica y esté de acuerdo a las normas tanto legales del pais, como
las administrativas de la institucion, podra proceder al registro contable y
presupuestario, emitiendo el comprobante contable para su autorizacién y
aprobacion de la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas y de la Direccién
Nacional. Son responsables de llevar el registro contable diario en el formato
institucional y de acuerdo a los requerimientos de la Direccion Nacional, debiendo

registrar la informacion de manera continua para su disponibilidad inmediata.

Son responsables de salvaguardar los comprobantes contables emitidos, en forma
cronoldégica y correlativa, mismos que deberan estar acompafados de la respectiva

documentacion de descargo.

6. BASES LEGALES YNORMAS CONTABLES APLICADAS EN LA CONTABILIDAD
DEL CEMSE
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En el marco de lo establecido por el Colegio de Auditores de Bolivia, el CEMSE aplica las
Normas de Contabilidad Generalmente Aceptadas y la Norma de Auditoria N° 1, las mismas
que se basan sustancialmente en las Normas Internacionales de Informacion Financiera
(NIIF) y Normas Internacionales de Auditoria (NIA) vigentes y emergentes, traducidas

oficialmente en idioma espafiol.’
6.1. Norma Contable N°3y 6

El CEMSE aplica la norma contable N° 3 y la 6 tienen que ver con ajustes por inflacion que
ahora estan relacionados con las Unidades de Fomento a la Vivienda (UFV). Es decir, se
aplica a los rubros no monetarios con un UFV inicial y un UFV final, y que son aplicables

solo a los recursos propios de la Institucion.

La Resolucion CTNAC 01/2008, indica “la reposicion del ajuste por inflacion de los estados
financieros de acuerdo a la Norma Contable N° 3 revisada y modificada en septiembre de
2007 (Estados Financieros en moneda constante) a partir de enero de 2008. Desde
entonces se usa la Unidad de Fomento a la Vivienda (UFV), mientras no se cuente con un

indice general de precios oficial y de emision diaria.

La aplicacion de ajustes contables con la Unidad de Fomento a la Vivienda (UFV) en la
preparacion de los Estados Financieros en el CEMSE tiene incidencia fundamentalmente
en las siguientes partidas:

o Activos fijos

o Propiedades de inversion o similares

o Inventarios

o Patrimonio

o Ingresos propios y gastos.

6.1.1. Activos Fijos— Propiedades de inversion o similares (UFV)

Para una adecuada comprensién de la actualizacion de la UFV en este rubro es
necesario partir del concepto de activo, que segun la Norma Internacional de
Contabilidad (NIC)1, es: “un recurso controlado por la entidad como resultado de

sucesos pasados del que espera obtener en el futuro beneficios econdmicos”.

! Colegio de Auditores de Bolivia (CAUB)- Consejo Técnico Nacional de Auditoria y Contabilidad - Compendio
de Normas de Contabilidad, edit. Gustavo GIL GIL, 2018, pag. 4

10
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Por consiguiente, para ser considerado como un activo, los activos fijos deben tener la
propiedad de generar flujos de efectivo en el futuro. De no ser asi, se debe proceder a
su reclasificacién en atencion a la Norma Internacional de Informaciéon Financiera

(NIIF)5 o su regularizaciéon como gasto de periodo.

En este sentido, en el CEMSE se aplica la Norma Internacional Contable NIC 16, que
establece que el costo de un elemento de propiedades, planta y equipo, se reconocera

como activo cuando:

o Sea probable que los beneficios econdmicos futuros derivados del elemento
fluiran hacia la entidad;
o El costo del activo pueda ser medido con fiabilidad; y

o El bien tenga una vida util superior a un afo.

No olvidemos que desde el punto de vista contable los activos fijos son costos diferidos
de tal manera que una alicuota parte de su costo se imputa periédicamente a través de
un método a los resultados, aspecto que se conoce como depreciacion o amortizacion

del bien.
En el CEMSE los activos fijos estan catalogados de la siguiente manera:

o Edificios: ejemplo, la infraestructura del Campo de Aprendizaje en Surima

o Terrenos: ejemplo, el terreno sobre el que esta construido el Campo de
Aprendizaje Surima

o Equipo de Oficina Muebles y Enseres a nivel de oficina nacional y oficinas
regionales: ejemplo, escritorios, sillas, mesas, estantes, etc.

o Equipo de Oficina Equipos de Computacién a nivel oficina nacional y oficinas
regionales: por ejemplo; computadoras, impresoras y periféricos.

o Equipo de Transporte a nivel de oficina nacional y oficinas regionales: por
ejemplo, vehiculos: Motos, camioneta, minibus, motocultores, etc.

o Equipo Médico y de Laboratorio Clinico: por ejemplo, sillas dentales,
esterilizadores, ecégrafo, camillas de revision médica, equipos de rayos X, etc.

o Equipo de Comunicaciones a nivel de oficina nacional y oficinas regionales:
Filmadoras, camaras fotograficas, grabadoras, productos de videos, etc.

o Equipo Educacional y Recreativo a nivel de oficina nacional y oficinas regionales:

por ejemplo, material de laboratorio de quimica y biologia (microscopios,
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probetas, pipetas, tubos de ensayo, etc.); material de laboratorio de fisica
(balanzas, medidores de velocidad, densimetros, etc.); material de aula multiple
(kits de robadtica, kits de quimica, kits de matematicas, etc.); material de aula de
gastronomia (cocina, refrigerador, horno, menaje de cocina).

o Otra Maquinaria y Equipo a nivel de oficina nacional y oficinas regionales: por
ejemplo, Herramientas en general: por ejemplo, fotocopiadoras, escaner,
motocultores, bombas a gasolina, bombas eléctricas, refrigeradores, heladeras,
cocina, horno, menaje de cocina, que no son del aula de gastronomia,
microondas y otros.

o Otra Maquinaria y Equipo Maquinaria en general a nivel de oficina nacional y
oficinas regionales : por ejemplo, compresoras, generador de luz

o Otros Activos fijos

o Activos intangibles: por ejemplo: Sistema informatico de Gestion Médica,
Sistema de Activos Fijos, Sistema de control de Asistencia, Sistema de
Coberturas.

6.1.2. Inventarios (UFV)

El inventario del CEMSE esta compuesto por:

o Medicamentos destinados a la venta en el curso de la gestion, ya sean éstos
de procedencia nacionales o importados.

o Suministros de insumos médicos y odontolégicos que van a ser consumidos
en el proceso de la prestacion de servicios.

o El método a ser aplicado para movimiento de inventarios sera el PEPS

(Primeros en entrar, primeros en salir).

O sea, el costo de los inventarios esta formado por el precio de compra de contado mas
todas las erogaciones efectuadas hasta que estos bienes estén en almacenes de la

organizacion, deduciendo cualquier descuento o bonificacién recibida.
6.1.3. Patrimonio — Activo Neto (UFV)

Conforme lo establece la Norma Contable (Revisada) 3, el Capital Social del CEMSE, debe
ser re expresado, utilizando para este efecto la cuenta “Ajuste de Capital” con debito a la

cuenta “Ajuste por Inflacion o Tenencia de Bienes”.
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Considerando que el Capital Social esta ligado al capital monetario o dinerario, mismo que
es afectado por la inflacidn, éste debe ser re expresado; sin embargo, siendo la contra
cuenta una cuenta de resultados su efecto se traduce en un incremento de los gastos, en

este caso “un gasto nominal” que repercute en los resultados de la gestion.
6.1.4. Ingresos y Gastos (UFV)

Por las caracteristicas de los saldos que se imputan y considerando la periodicidad de su
registro, el re expresion de estas cuentas no tienen un efecto significativo en los resultados,
las mas de las veces el efecto de la re expresién de los ingresos y egresos es compensada
y solo se afecta la revelacion de los diferentes importes integrantes del resultado del

periodo. Esto se aplica Unicamente a ingresos y gastos de recursos propios.
6.2. Responsabilidad por el Registro de la UFV en el Sistema Contable Integrado.

El Sistema Contable Integrado (contabilidad — presupuesto) KEVIN del CEMSE esta
disefiado para incorporar el valor diario de la UFV, el mismo que permite realizar los
ajustes previamente sefialados, de manera automatica, debiendo registrarse
periédicamente? el valor de la UFV. En este sentido, es responsabilidad de la Gerencia
Nacional de Administracion y Finanzas registrar el valor de la UFV en el Sistema Contable
Integrado KEVIN.

6.3. Relacionamiento de las Normas Nacionales e Institucionales

El CEMSE como institucion tiene sus propias normativas; el Estatuto Organico y su
Reglamento, Reglamentos y Manuales administrativos como el de Adquisicion de Bienes y
Contratacion de Servicios, el de Viajes y Viaticos y otros, aprobados por el Directorio de la
Institucion, por otra parte, existen politicas y normativas propias de los financiadores de
proyectos y programas. Para el caso, todas estas se adecuaran al presente Reglamento de
Procedimientos Presupuestarios, Administrativos y Contables. Si existieran discrepancias

notables entre las politicas del financiador 6 donante y el presente documento, se tendra

2Por lo general, el Banco Central de Bolivia publica el valor de la UFV antes del dia 10 calendario de cada mes,
vigente para los siguientes dias. Debiendo la GNAF bajar dicha informacién al sistema hasta antes de dicha
fecha.
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que aplicar lo que exija el financiador 6 donante, siempre y cuando éstas no contradigan

las leyes del pais.
7. FINALIDAD DE LA CONTABILIDAD EN EL CEMSE

La contabilidad es definida como una ciencia exacta que ensefa a recopilar, clasificar y
registrar de una forma sistematica y estructural, las operaciones mercantiles realizadas por
la institucién, con el propdsito de producir informes que, analizados e interpretados,
permitan planear, controlar y tomar decisiones sobre la actividad de la empresa. En el
CEMSE, es prioritaria para llevar un control financiero transparente en la institucién, pues
proporciona suficiente material informativo sobre su desenvolvimiento econdmico vy
financiero lo cual permite tomar decisiones que llevan a un manejo 6ptimo delos recursos

econdmicos institucionales.

Esta ciencia de naturaleza econdmica cuyo objetivo es la produccion de informacién que
nos remonta al conocimiento del pasado, nos ubica en el presente y nos planifica el futuro
de la realidad econémica institucional en términos cuantitativos en todos sus niveles
organizativos, mediante la utilizacion de un método especifico apoyado en bases
suficientemente contrastadas, con Ia finalidad de obtener informacioén lo suficientemente

fidedigna y oportuna.
La ecuacion basica de la contabilidad es:
Activo = Pasivo + Capital
La ecuacion basica expandida es:
Activo = Pasivo + {Capital + (Ingresos — Gastos) }

Como en las instituciones sin fines de lucro no se maneja capital, la ecuacién que se

manejaria en el CEMSE es la siguiente:
Activo = Pasivo + Activo Neto
Activo = Pasivo + { Activo Neto + (Ingresos — Gastos) }

Todo el proceso contable nos lleva a generar un informe final mas conocido como Balance

General que en el caso del CEMSE al ser una institucion sin fines de lucro se denomina
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“Estado de Situacion Patrimonial” y no es otra cosa que el estado financiero de la institucion
en un momento determinado. Dicho estado nos refleja contablemente los activos (lo que la

institucion posee), los pasivos (sus deudas) y la diferencia entre estos es el activo neto.

El Estado de Situacion Patrimonial o Balance General, por lo tanto, es una especie de
fotografia que retrata la situaciéon contable de la institucion en una cierta fecha. Gracias a
este documento, el Director Nacional accede a informacion vital, como la disponibilidad de
dinero y el estado de sus deudas.

El documento de Estado de Situacion Patrimonial (Balance General). es elaborado por los

contadores a través del ciclo contable.

7.1. Ciclo Contable.

El ciclo contable, también conocido como “proceso contable o flujo registral”, es el periodo
en el que el contador registra de forma cronoldgica y de manera fiable cada transaccién en
su respectivo libro diario con el fin de analizar y elaborar y preparar la informacién financiera.
Las etapas del ciclo contable para CEMSE, se inician con el registro del Estado de Situacién
Patrimonial o saldos de la anterior gestion (Apertura de Balance), luego tenemos la
identificacion del “hecho contable”, como ser por ejemplo la venta de un servicio y/o el pago
de una deuda. El siguiente paso es generar un documento contable (comprobante contable)
que soporte esta transaccién y permita reflejarlo en contabilidad y cuantificado en unidades
monetarias y con una fecha concreta, este movimiento quedara registrado en el libro diario
y de este se pasara al libro mayor, el Sistema Contable del CEMSE, recoge toda la
informacion la clasifica y ordena para llegar a lo que en las instituciones sin fines de lucro
como el CEMSE se denomina “Estado de Actividades” y finalmente se llega al “Estado de
Situacion Patrimonial” (Cierre de Balance).

Terminado el ciclo contable que en el CEMSE contempla el periodo abarcado entre el 1 de
enero al 31 de diciembre (periodo fiscal), se aplican algunas regularizaciones y ajustes, con
lo que se cierra la contabilidad para generar los Estados Financieros definitivos.

Flujo del Ciclo Contable del CEMSE
ESTADOS FINANCIEROS

A
N

Estado de

Estado de (Hecho . L
Situacion Contable) ib b Estado de S|tU_aC|0f.1
Patrimonial Comprobante Libro  —p Libro Actividade Patrimonia
fniainal Contable Diario mayor | final
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v

12 meses (1 de enero a 31 de diciembre)?

8. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE CONTABILIDADINTEGRADA (Presupuesto y
Contabilidad) KEVIN

El sistema de Contabilidad Integrada (Presupuesto y Contabilidad) KEVIN elaborado por
Eduardo Zegarra, esta basado en la utilizacion de un sistema computarizado acorde alas
necesidades de la institucion. Es una estructura organizada en la cual se registran las
operaciones que realiza la institucion, ademas, es la forma técnica ejercida durante la
emision de estados financieros que mide los efectos que realizaron las transacciones y

ayuda a tener una mayor comprension de la informacion financiera.

El Sistema de Contabilidad Integrada (Presupuesto y Contabilidad) Kevin, trabaja a moneda
constante y es en base a efectivo, es decir se contabiliza el momento en el que se realiza
la transaccion y sigue tres pasos principales que son: el registro, la clasificacion y el

resumen.

En el registro como su nombre lo indica, registra todas las transacciones realizadas en
términos econdmicos. La gran cantidad de operaciones que supone el registro es
clasificada y ordenada de acuerdo a la nomenclatura contable definida y finalmente para
que la informacion contable sea util para la toma de decisiones esta es resumida de acuerdo

a los requerimientos de la Direccion Nacional y de la Auditoria Interna.

La particularidad de este sistema es que considera como un rubro muy importante el
presupuesto, de ahi es que el sistema trabaja en base a partidas presupuestarias
relacionando los ingresos con los egresos, basandose en el presupuesto anual de la gestién
en ejercicio. Este sistema trabaja en base a un plan de cuentas patrimonial y toma las
partidas por objeto de gasto que esta relacionada con la formulacién presupuestaria,

ademas de ser una contabilidad por proyectos.

3 La excepcion la constituyen las financiadoras cuyo inicio de actividades no siempre coincide con el mes de
enero, ni necesariamente finaliza en diciembre de cada afo. Sin embargo, los registros presupuestarios,
contables y administrativos se ajustaran a cada ciclo contable fiscal de CEMSE.
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De esta manera, una vez sucedido el hecho contable se lo imputa al financiador y proyecto
respectivo; a su vez el presupuesto es ejecutado por acciones, actividades y/o sub

actividades, es de ahi que se tiene una ejecucion presupuestaria diaria.
Este sistema cuenta con los siguientes médulos:

1. Mantenimiento que cuenta con: Plan de cuentas contable patrimonial
Partidas por objeto de gasto
Rubros de ingreso
Financiamientos
Formulaciéon presupuestaria por objeto de
gasto
Formulacion presupuestaria de ingreso
2. Traspasos que cuenta con: Registro
Asiento de ajustes (Volcar Traspaso)
3. Reportes contables que cuenta con:Libros mayores
Libreta Bancaria
Diario
Balance de comprobacién de sumas y saldos
Hoja de trabajo
Balance y estado de resultados
Estado de resultados entre fechas
Comprobantes
Libros IVA y retenciones
Cuentas por cobrar
Cuentas por pagar cargos y descargos
4. Reportes contables por financiador que cuenta con:
Mayores (Fin)
Libreta bancaria (Fin)
Diario(Fin)
Balance de comprobacion de sumas y saldos
(Fin)
Hoja de trabajo (Fin)
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Balance y estado de resultados entre fechas
(Fin)
Libros IVA y retenciones (Fin)
Cuentas por cobrar (Fin)
Cuentas por pagar (Fin)
Reexpresion de cuentas a la UFV (Fin)

5. Presupuesto de egreso que cuenta con:
Ejecucion del gasto
Reversion del gasto
Ejecucion del gasto (Sueldos)
Descargos
Correccion del VA compras, retenciones,
glosas

6. Presupuesto de Ingreso que cuenta con:
Ejecucion de ingresos
Reversién de ingresos

7. Reportes Presupuesto que cuenta con:
Ejecucién presupuestaria general (gasto)
Ejecucion presupuestaria por proyectos (gasto)
Ejecucién presupuestaria por rubro o partida
Ejecucioén por niveles de imputacion (partidas)
Libro de ejecucién presupuestaria del gasto
Ejecucion presupuestaria General (Ingreso)
Ejecucién presupuestaria por proyectos
(Ingreso)

Ejecucion por niveles de imputacion (rubros)

El Sistema de Contabilidad Integrada (Presupuesto y Contabilidad) KEVIN, cuenta con un
Manual de Usuario y un tutorial que deben ser consultados por cada operador contable,

cuya ultima versién fue aprobada por el Directorio del CEMSE el afio 2019.
8.1. PLAN DE CUENTAS DE LA CONTABILIDAD PATRIMONIAL DE CEMSE

El Plan de Cuentas de la Contabilidad Patrimonial del CEMSE, es el instrumento

contable donde encontramos el listado de las cuentas asignadas a la contabilidad del
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CEMSE. El plan de cuentas comprende cinco principales cuentas que manejan los recursos
de CEMSE vy otras cuatro adicionales donde se registran los movimientos contables por
financiamientos de programas y proyectos, que con sus subcuentas respectivas, son

expuestas en el siguiente cuadro:

1 ACTIVO

11 Activo Corriente

15 Activo No Corriente

19 Cuentas de Orden (Financiadores)
2 PASIVO

21 Pasivo corriente

25 Pasivo no corriente

29 Cuentas de Orden (Financiadores)
3 ACTIVO NETO (PATRIMONIO)

31 Patrimonio y Capital

4 INGRESOS

41 Ingresos Propios

42 Ingresos Financieros por inversiones
43 Ingresos Financiamiento Externo
44 Otros Ingresos

5 EGRESOS

51 Costos

53 Gastos de Administracion

55 Depreciaciones

56 Otros Gastos No operativos

57 Gastos Programas de Desarrollo

Como cuentas de orden se registran los movimientos de los financiadores, para lo cual se
tiene la siguiente nomenclatura contable.
8.2. DESGLOSE DEL PLAN DE CUENTAS PATRIMONIAL DEL CEMSE

8.2.1. ACTIVO (Cddigo de Cuenta N° 1)

El activo del CEMSE esta formado por el dinero que tiene en caja y en los bancos, las
cuentas por cobrar, equipos, vehiculos, Edificacion*, Terreno y otros.
8.2.1.1. Activo Corriente

“4A la fecha, la Unica edificacién y Terreno de propiedad de CEMSE incorporado contablemente se encuentra
el la Comunidad de Surima — Distrito Rural 7 del Municipio de Sucre, el resto de las edificaciones y terrenos
se encuentran en Comodato o en Administracidon Delegada.

19



Centro de Multiservicios Educativos - CEMSE
Reglamento de Procedimientos Presupuestarios, Administrativos y Contables
Version Aprobada en Directorio de Fecha 19 de diciembre de 2019. Resolucion 002/2019

Entre los mismos se encuentran aquellos elementos que son capaces de convertirse en
dinero efectivo. De ahi que dentro del Plan de Cuentas Patrimonial del CEMSE tenemos

los siguientes activos:

DESCRIPCION DE LA CUENTA

1 ACTIVO

11 ACTIVO CORRIENTE

1110 Disponibilidades Caja Chica, Bancos en moneda Nacional,
Bancos en Moneda extranjera, fondos de
inversion

1120 Activo Exigible Cuentas por cobrar

1130 Activo Realizable Inventario inicial de mercaderias,
inventario final de mercaderias,
mercaderias en transito, almacén de
materiales, suministros y productos
farmacéuticos

1140 Inversiones Lineas telefénicas

1150 Activos diferidos Diferidos Pagados por adelantado

8.2.1.2. Activos No Corrientes

Incluye todas aquellas cuentas vinculadas al ciclo normal de trabajo del CEMSE que

esperan sean vendidos o consumidos.

1 ACTIVO

15 ACTIVO NO CORRIENTE

1510 Activo Fijo apreciable Terreno

1520 Activo Fijo No Restringido Edificios: ejemplo, la infraestructura del
depreciable Campo de Aprendizaje en Surima

Equipo de Oficina Muebles y Enseres:
ejemplo, escritorios, sillas, mesas,
estantes, etc.

Equipo de Oficina Equipos de
Computacién: por ejemplo;
computadoras, impresoras y periféricos.
Equipo de Transporte: por ejemplo,
vehiculos: Motos, camioneta, minibus,
motocultores, etc.

Equipo Médico y de Laboratorio Clinico:
por ejemplo, sillas dentales,
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esterilizadores, ecdgrafo, camillas de
revisién médica, equipos de rayos X, etc.
Equipo de Comunicaciones: Filmadoras,
camaras fotograficas, grabadoras,
productos de videos, etc.

Equipo Educacional y Recreativo: por
ejemplo, material de laboratorio de
quimica (microscopios, probetas, pipetas,
tubos de ensayo, etc.); material de
laboratorio de fisica (balanzas, medidores
de velocidad, densimetros, etc.); material
de aula multiple (kits de robdtica, kits de
quimica, kits de matematicas, etc.);
material de aula de gastronomia (cocina,
refrigerador, horno, menaje de cocina).
Otra Maquinaria y Equipo: por ejemplo,
Herramientas en general: por ejemplo,
fotocopiadoras, escaner, motocultores,
bombas a gasolina, bombas eléctricas,
refrigeradores, heladeras, cocina, horno,
menaje de cocina, que no son del aula de
gastronomia, microondas y otros.

Otra Maquinaria y Equipo Maquinaria en
general: por ejemplo, compresoras,
generador de luz

Otros Activos fijos

Activos intangibles: por ejemplo: Sistema
informatico de Gestion Médica, Sistema
de Activos Fijos, Sistema de control de
Asistencia, Sistema de Coberturas.

1521

(-) Cuentas complementarias del
Pasivo para deduccion del activo

Depreciacion acumulada de Edificios
Depreciacion acumulada de Equipo de
Oficina: muebles y enseres.

Depreciacion acumulada de Equipo de
Oficina/ equipos de computacién
Depreciacion acumulada de Equipo de
Transporte/ equipo de transporte
Depreciacidon acumulada de Equipo
Médico y de Laboratorio clinico
Depreciacion acumulada de Equipo de
Comunicaciones

Depreciacion acumulada de Equipo
Educacional y Recreativo: (laboratorio de
quimica, laboratorio de fisica, material de
aula multiple, aula de gastronomia
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Depreciacion acumulada de otra
Magquinaria y Equipo/ herramientas en
general

Depreciacion acumulada de otra
Magquinaria y Equipo/ maquinaria en
general

Depreciacion acumulada de otros Activos
fijos

Depreciaciéon acumulada de Activos
intangibles

Obras en proceso

1530 Obras en proceso

1550 Otros activos Otros activos

8.2.1.3. Cuentas de Orden del Activo

Las Cuentas de Orden en el CEMSE, no modifican la estructura financiera solo reflejan

los derechos o las obligaciones contingentes y actian como memorias, reflejando hechos

o circunstancias que no tienen incidencia directa en el Estado de Situacion Patrimonial.

1 ACTIVO DE CUENTAS DE ORDEN
19 CUENTAS DE ORDEN DEL
ACTIVO
1910 Cuentas de orden del Activo Cajas Chicas y Cuentas Bancarias de

financiadores, sujeto a rendicidon de
cuentas.

(No corriente) Financiadoras

1920 Cuentas de orden del Activo Fijo | Activo Fijo temporalmente restringido o
Restringido (financiadoras) Activo Fijo en Administracidn Delegada
1930 Cuentas de orden del CEMSE Mercaderias recibidas en consignacién

8.2.2. PASIVO (Cédigo de Cuenta No.2)

El pasivo del CEMSE representa las deudas y obligaciones que se tiene que pagar.

8.2.2.1. Pasivo Corriente

El Pasivo Corriente en el CEMSE agrupa las obligaciones cuyo vencimiento es inferior a
un afo, como las deudas a corto plazo a proveedores, obligaciones sociales, obligaciones
laborales, obligaciones tributarias etc.
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2 PASIVO
21 PASIVO CORRIENTE
2110 Pasivo exigible Cuentas por pagar, documentos por

pagar, impuesto a las transacciones por
pagar, débito fiscal, tasas y patentes por
pagar, otros impuestos por pagar,
retenciones y tributos fiscales por pagar,
sueldos y salarios por pagar, aportes
patronales y subsidios por pagar,
retenciones y cotizaciones laborales por

pagar

8.2.2.2. Pasivo No Corriente

Corresponde a deudas y obligaciones que tiene el CEMSE y que se esperan liquidar en

un plazo superior a un aio, como cuentas de préstamos y provisiones a largo plazo.

2 PASIVO
25 PASIVO NO CORRIENTE
2510 Pasivo a largo plazo Pasivo a largo plazo
2520 Reservas, provisiones y Reserva para beneficios sociales®,
previsiones provision para aguinaldos, fondo social
trabajadores

8.2.2.3. Cuentas de Orden del Pasivo

Corresponde a ejecuciones econémicas comprometidas y obligatorias que tiene el CEMSE,
por el desarrollo de actividades programaticas de las financiadoras y que se esperan

liquidar en un plazo superior a un afo.

2 PASIVO
29 CUENTAS DE ORDEN DEL
PASIVO
2910 Cuentas de orden del pasivo (no | Desembolsos para ejecucion de
corriente) de las financiadoras Programas de Desarrollo por parte de
Organismos e instituciones externas

Debido a la naturaleza juridica de CEMSE, que implican recursos de financiadores por plazos definidos, los
beneficios sociales, aguinaldos, indemnizaciones y otros pagos correspondientes a sueldos y salarios, son
pagados anualmente, antes del cierre del ciclo contable.
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2920 Desembolsos para ejecucion de | Compaiiia de Jesus
Programas de Desarrollo por
parte del Instituyente

2930 Cuentas de orden del pasivo Comitentes y consignantes

8.2.3. ACTIVO NETO (PATRIMONIO) (Coédigo de Cuenta No 3)

3 ACTIVO NETO
31 Activo neto (Patrimonio) y
Capital
3110 Capital Fundacional Capital Instituyente
3120 Activo neto (Patrimonio) Ajuste de capital, Resultados Acumulados,
Resultados de la Gestién

8.2.4. INGRESOS (Cddigo de Cuenta No. 4)

4 INGRESOS

41 Ingresos propios

4110 Ventas de Servicios Servicios de salud, servicios educativos,
servicios educativos de consultoria y
asesoramiento, alquileres y otros servicios
generales facturables.

4111 (-) Devoluciones, descuentos, Devoluciones sobre ventas, descuentos

concesiones sobre ventas sobre ventas, concesiones sobre ventas
42 Ingresos financieros por Sociedad Administradora de Fondos de
inversiones Inversion (SAFIS — BISA)

4210 Ganancias por inversiones Ganancias por SAFIS - BISA

43 Financiamiento externo

4310 Financiamiento externo Desembolsos de financiadoras que fueron
descargados con gastos para la ejecucién
de Programas de Desarrollo®

44 Otros Ingresos

4410 Otros ingresos Ajustes por inflacién y tenencia de bienes,
diferencia de cambio

4411 Ingresos por la administracion de
proyectos, reconocidos por las

®Se aclara que el primer momento, en que se realiza el Desembolso por parte de un Financiador, el registro
contable es un pasivo registrado en la cuenta 2910. Por lo cual, una vez se realizan los gastos y se cuenta con
los registros de gastos correspondientes, recién se realiza un ajuste contable disminuyendo la cuenta 2910y
registrando el desembolso de los financiadores que fueron descargados, recién en la cuenta 4310.
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financiadoras (OverHead 6 costos
indirectos)

4412

Recursos del Instituyente para financiar
las acciones del CEMSE (Compaiiia de
Jesus)

8.2.5. EGRESOS (Cédigo de Cuenta 5)

5

EGRESOS

51

Costos

5130

(-)Devoluciones y descuentos
sobre compras

Devoluciones sobre compras, descuentos
sobre compras

53

GASTOS DE ADMINISTRACION

5310

Servicios Personales

Sueldos y salarios, personal eventual,
asignaciones familiares, aguinaldos, bonos
extraordinarios, vacaciones, aportes
patronales y subsidios, beneficios
sociales, cancelados por los financiadores
a través del desarrollo de programasy
proyectosy por el CEMSE.

5320

Servicios No Personales

Servicios basicos, gastos generales, gastos
de materiales, mantenimientos menores,
servicios de terceros, gastos en vehiculos,
mantenimiento y reparacion de
inmuebles y equipos, servicio de
transporte y seguros, gastos de
membresia y visitas, equipamientos
varios, comisiones y gastos bancarios,
gastos de mantenimiento y otros gastos
administrativos como material de
escritorio reconocidos por los
financiadores

5390

Impuestos, Tasas y Patentes

Impuestos a las transacciones ,
retenciones por IUE profesionales y
oficios, RC-IVA viaticos, RC-IVA alquileres
(retenciones), Impuesto a los consumos
especificos, impuesto a la Utilidad de las
Empresas, multas impuesto de vehiculos,
tasas, patentes y otros impuestos.

55

Depreciaciones

5570

Depreciaciones del Activo Fijo

Depreciacion de Edificios
Depreciacion de Equipo de Oficina:
muebles y enseres.
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Depreciacién de Equipo de Oficina/
equipos de computacion
Depreciacién de Equipo de Transporte/
equipo de transporte

Depreciacion de Equipo Médico y de
Laboratorio clinico

Depreciacién de Equipo de
Comunicaciones

Depreciacion de Equipo Educacional y
Recreativo: (laboratorio de quimica,
laboratorio de fisica, material de aula
multiple, aula de gastronomia
Depreciacién de otra Maquinaria y
Equipo/ herramientas en general
Depreciacion de otra Maquinaria y
Equipo/ maquinaria en general
Depreciacién de otros Activos fijos
Depreciaciéon acumulada de Activos

intangibles
56 Otros gastos no operativos
5610 Gastos no operativos Ajustes por inflacién y tenencia de bienes,
diferencia de cambio y otros gastos
57 Gastos Programas de Desarrollo
5710 Costos de Programas y Ejecucion de programas de desarrollo.
Proyectos de Desarrollo Ejecucidon de los gastos 6 costos asociados

a las acciones o actividades de todos los
programas y proyectos de desarrollo,
incluidos todos los costos directos con los
que se descargan los desembolsos de los
financiadores. Se excluye de este cédigo
los Gastos Administrativos y Costos
Indirectos que son reconocidos por los
Financiadores para el funcionamiento del
CEMSE, los cuales deben registrarse con el
codigo 5320 dentro de Gastos de
Administracién.

El Sistema de Contabilidad Integrada (Contable- Presupuestaria) KEVIN, registra, clasifica
y resume las actividades financieras, ofreciendo niveles de control para el analisis de la
gestion contable. Se debe llevar un registro sistematico de todas las operaciones en
términos econdmicos expresados en términos monetarios; como en CEMSE la diversidad
de las actividades ejecutadas es bastante amplia, el sistema clasifica los datos de tal
manera que la informacion sea util para la toma de decisiones, finalmente toda la

informacién es resumida en los Estados Financieros
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La operacion del Sistema de Contabilidad Integrada (Contable- Presupuestaria) KEVIN,

establece dos niveles de administracion:

o Seguridad: A nivel operativo se establece que el Gerente Nacional de
Administracién y Finanzas, el Contador y/o contadores auxiliares pueden realizar
los registros y operaciones contables. El Director Nacional y el Auditor Interno tienen
acceso al sistema contable solo en pantalla, no pudiendo realizar modificaciones,
su acceso tiene la finalidad de ejercer un control y seguimiento del mismo, y/o la
aprobacién de las operaciones registradas.

El Director tiene acceso al sistema contable cuando se debe realizar modificaciones
y/o ajustes al presupuesto.

A la fecha el Director Nacional tiene a su cargo la habilitacion de usuarios, cada
usuario designado es habilitado para operar la contabilidad a su cargo, ya sea de
servicios o de proyectos. La contrasefia asignada se debe cambiar una vez que el
usuario ingresa por primera vez.

o Operatividad: Una vez iniciado el proceso con la elaboracion del comprobante
contable, el mismo que es firmado por el elaborador del comprobante (el contador),
la Gerencia Nacional de Administracion y finanzas en su calidad de principal
responsable, con su firma avala la pertinencia y oportunidad del mismo, el Director
Nacional con su firma avala la legalidad de la transaccién realizada.

En el caso de tratarse de un cheque la ultima firma sera la del receptor, si la
operacion se ha realizado mediante la transferencia de fondos en forma electrénica
no habra firma del receptor, siendo suficiente el registro del abono en el extracto
bancario.

Por otra parte, EI Gerente Nacional de Administracién y Finanzas y los contadores
son los responsables de salvaguardar adecuadamente en archivo la documentacion
emitida en forma cronoldgica y por numero de comprobante, asi como la informacion
generada en el Sistema Contable por un periodo no inferior a los 5 afos o de

acuerdo a lo que prevé la normativa del financiador.

9. PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES CONTABLES.
9.1. Comprobante Contable

27



Centro de Multiservicios Educativos — CEMSE
Reglamento de Procedimientos Presupuestarios, Administrativos y Contables
Version Aprobada en Directorio de Fecha 19 de diciembre de 2019. Resolucion 002/2019

Una vez acontecido el hecho contable, si se trata de un egreso se debera registrar en la
contabilidad y en el presupuesto, tomando en cuenta los siguientes parametros: financiador,
proyecto, imputacion, fecha de registro. En la apropiacién contable se debe registrar el
crédito fiscal (en el caso de gastos realizados con fondos de las financiadoras no hay crédito
fiscal), la partida presupuestaria y una glosa con amplia narrativa exponiendo la mayor
cantidad de datos de tal manera que, el comprobante refleje la mayor claridad posible, debe
también contener el NIT del acreedor, nimero de cheque girado o transferencia electronica

bancaria; y nombre y nimero de cuenta de la entidad bancaria.

De la misma manera en el caso de ingresos se debera tomar en cuenta los siguientes
parametros: el financiador, el proyecto, la actividad, y el débito fiscal en el caso de los
ingresos por prestacion de servicios de salud y educacion, la partida presupuestaria, fecha
de registro y una glosa con una narrativa clara y explicita. Cuando se trata de
financiamientos externos o nacionales se debe adjuntar la boleta de transferencia o
depdsito del banco (extracto bancario).

FLUJO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN LA DE EMISION DEL
COMPROBANTECONTABLE

Autorizacién

Elaboracion
del
comprobante
(Contador)

Registro Aprobacié

Hecho contable

Revision . Firma del
n Firma

del GNAF

contable y
presupuestario
(Contador)

(Proveedor o

presupuestaria Nirectar

(Contador)

Acreedor)

Ejecucién del

Archivo del comprobante

comprobante (Contador)
(Contador)

En el caso de devoluciones por desembolsos con cargo a rendicion de fondos, se debe
indicar el nombre del depositario. En este comprobante también se debe registrar el gasto
real efectuado en el viaje(adjuntando una rendicion de cuentas elaborado por el
beneficiario), con el propdsito de cerrar la cuenta de fondos a rendir por la ejecucion de
actividades. Las rendiciones de gastos de viaje deben ser entregadas a contabilidad dentro
del plazo de las 72 horas siguientes, no se debe realizar otro desembolso al mismo
funcionario sin previo cierre de uno anterior, caso contrario necesitara la autorizacién de la

Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas.
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En el caso de desembolsos con cargo a rendicién, que no son efectivizados se debe

efectuar el depésito bancario y una nota aclaratoria.

Al tratarse del primer paso en el ciclo contable estas transacciones, deben ser efectuadas
previa emision y entrega del cheque o de la transferencia electrénica bancaria de fondos y
ejecucion presupuestaria y en el dia en el que se realiza el hecho contable ya que su

retraso ocasiona también el retraso en las demas operaciones contables.
9.2. Conciliacion bancaria por cuentas y bancos (Mensual)

La conciliacion bancaria en el CEMSE tiene caracter obligatorio y permite encontrar las
diferencias que existen al comparar el estado de cuentas del banco con los registros
contables de la institucion. El propdsito de la conciliacién bancaria es asegurar que el banco

y la institucion estén de acuerdo en las operaciones realizadas.

Dentro de la conciliacion bancaria tenemos elementos que participan de esta operacion, los

cuales definimos y desarrollamos a continuacion:

o EIl cheque o transferencia electrénica bancaria: lo podemos definir como una
orden escrita 0 en su caso orden electronica, firmada por personas que estan
autorizadas por el banco a pagar una cantidad especifica de dinero a una empresa
o persona. Estas operaciones estan compuestas por el girador (El o los que firman
el cheque o realizan la aprobacién de la transferencia electrénica bancaria mediante
firma electronica-token), el banco (sobre el cual estd avalado el cheque o
transferencia electronica bancaria) y el portador (la persona o empresa a quien se
va a pagar el cheque o realizar la transferencia electronica bancaria).

o Cheque en transito: Son los cheques emitidos por la institucién y registrados en
sus libros contables, pero que al corte del extracto bancario no han sido presentados
ni pagados en banco.

o Depésitos: Corresponde al dinero que la institucion diariamente o cuando le llega
un giro del exterior registra en su contabilidad.

o Depésitos en transito: Son aquellos depdsitos registrados en la contabilidad pero
que no han sido efectivos en banco a la fecha de cierre del banco.

o Notas de crédito: Son depésitos que el banco hace a la cuenta de la institucion por

pago de intereses.
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o Notas de débito: corresponde a los descuentos que hace el banco por impresién

de chequeras, por comisiones y otros cargos.

El procedimiento para la conciliacion bancaria debe comenzar en la comparaciéon del
extracto bancario con el libro mayor o con la libreta bancaria emitida por el sistema
contable. Luego de hacer el analisis pertinente, se procedera a sumar el total de los créditos
(depésitos) y el total de los débitos (cheques emitidos, transferencias efectuadas) esto
permite hacer las correcciones o ajustes necesarios. EI CEMSE ha establecido un Formato
para la Conciliacion Bancaria, que debe ser utilizado y se encuentra en el Anexo No. 1 del

presente documento.

La conciliacion bancaria es aconsejable realizarla porque este paso aporta ventajas en
forma periddica como: i) Mejor control de los recursos econémicos ya que nos puede dar
certeza de que nuestra informacion contable es veridica y por lo tanto refleja una imagen
fidedigna del estado econdmico y financiero de la institucién; ii) Obliga a tener una
contabilidad al dia, por que este proceso obliga a tener apuntes contables actualizados por
lo que instaura una dinamica de trabajo mas controlada; iii) Seguridad delante de una
auditoria, ya que nos permite localizar errores o desajustes, identificar su origen para
después solucionar el problema, de esta manera ante una auditoria podemos tener la
seguridad de que la contabilidad refleja la realidad y no se presentan descuadres; iv) asi
mismo tendremos informacion de calidad muy valiosa, ya que la fidelidad de ésta nos

permite tomar mejores decisiones.

Cada contador debe obligatoriamente efectuar una conciliaciéon bancaria de las cuentas a

su cargo hasta el dia 10 calendario del mes siquiente al cierre y entregarlo a la Gerencia

Nacional de Administracion y Finanzas, al Auditor Interno y al Director Nacional.
9.3. Libro Diario (mensual)

Es el documento que registra en forma cronologica todas las transacciones que la
institucion realiza, las operaciones se las realiza automaticamente mediante el Sistema
Contable Integrado KEVIN, cada momento que se elaboran y emiten los comprobantes
contables y/o presupuestarios correspondientes y segun se vayan produciendo durante
cada dia, estas operaciones el sistema contable también las va recogiendo dia a dia. La
elaboracion de éste libro tiene caracter obligatorio ya que en él se recoge desde la primera

transaccion hasta la ultima.
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Los asientos contables que componen un libro diario, y son emitidos por el Sistema incluyen
minimamente la siguiente informacién: numero de asiento (nUmero de comprobante), fecha
de elaboracion del asiento, cuenta del debe y cuenta del haber, importe y concepto de la

operacion.

Las funciones del libro diario son: llevar una contabilidad ordenada de forma cronoldgica, y
con una numeracion correlativa, da origen a la creacion del libro mayor, y controla el cuadre

del Estado de Situacion Patrimonial (Balance).

El Sistema Contable Integrado Kevin, nos proporciona la informacién en forma total, por
operaciones contables de traspaso, solo ingresos y solo egresos. Esta informacién, es
aconsejable que se la revise permanentemente por la GNAF o los contadores, y debera

ser al menos revisada y analizada por la GNAF mensualmente.
9.4. Libro Mayor (mensual)

En la contabilidad del CEMSE, el libro mayor es un registro de las operaciones y se genera
automaticamente mediante el Sistema Contable Integrado KEVIN, cada momento que se
elaboran y emiten los comprobantes contables y/o presupuestarios correspondientes. En el
Libro Mayor, que es emitido por el Sistema, en cada pagina se destina para cada una de
las cuentas contables de la institucion. La finalidad del libro mayor es recoger los hechos
contables pero no en atencion a la fecha de realizacion (aunque también se presenta en

forma cronolégica) sino a la cuenta que se ha visto afectada.

Su funcién es el control de todos los cargos y abonos que se producen en cada una de las
cuentas. Este sirve para resumir todo el ingreso monetario y los egresos indicando la
operacion que se ha efectuado. Sus caracteristicas principales son: i) proporcionar
informacion muy especial sobre cada cuenta, dar informacion sobre si el saldo es deudor o
acreedor, ayuda a cuadrar las cuentas generales, en esta cuenta se registran solamente

aquellas que hayan sido registradas en el libro diario

Este libro estara al dia si el libro diario lo esta y puede ser solicitado en cualquier momento.
Esta informacion, es aconsejable que se la revise permanentemente por la GNAF o los

contadores, y debera ser al menos revisada y analizada por la GNAF mensualmente.

9.5. Balance de comprobaciéon de Sumas y Saldos (mensual)
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Es el estado contable donde pasan todas las cuentas del libro mayor, con la suma todos de
los débitos y la suma total de los créditos y se establece los saldos correspondientes a cada

una de ellas a niveles de cuenta o subcuenta.

Su finalidad es comprobar si los pases del libro diario al libro mayor fueron todos los que
debian hacerse y si coinciden entre si, comprobar si los saldos deudores coinciden con los
saldos acreedores, corregir los errores de pases o sumas y finalmente es el punto de partida

para el Estado de Situacion Patrimonial (Balance).
9.6. Flujo de Efectivo o de Caja

La elaboracion y exposicion del flujo de efectivo permite conocer con cuanto efectivo se
cuenta para las operaciones de un periodo, asegurando la continuidad y oportunidad de

dichas operaciones.

El flujo de efectivo esta relacionado con las proyecciones de ingresos y egresos, y se
desarrollan paralelamente a la realizacién del presupuesto, lo que facilita la anticipacion de

la oportunidad y los montos de depdsitos y pagos.

La proyeccion del flujo de efectivo se realizara conjuntamente con el presupuesto y se debe
actualizar esta proyeccion, segun vayan cambiando los supuestos iniciales de forma
periodica y/o mensual. La lectura de esta informacién por parte del Director Nacional,
Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas y Auditor interno, debe ser comparando

conjuntamente el reporte de ingresos sobre gastos y el presupuesto.

La proyeccion de flujos de efectivo no debe confundirse con el estado financiero "Estado de
flujo de efectivo". Este ultimo describe los cambios en el efectivo de un afo a otro segun

sea utilizado en actividades de operacion, inversion y financiamiento.

La elaboracién del Flujo de Efectivo o de Caja debe ser originada por la Gerencia Nacional
de Administracién y Finanzas a partir de la informacion contable, ya que este estado
financiero no es emitido por el Sistema Contable Integrado. La GNAF debera elaborar el

Flujo del Efectivo al menos cada ano.

9.7. Estados Financieros

Los Estados Financieros, aglutina informacion conformada por el Estado de Situacion

Patrimonial, el Estado de Actividades, el Estado de Flujos de Efectivo y seran preparados
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de acuerdo con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA), estos
principios son aplicables a entidades sin fines de lucro y en nuestro caso son aplicables

tanto a la contabilidad institucional, como a la contabilidad por proyectos.

Cabe resaltar que al ser el CEMSE una institucion sin fines de lucro, que no tiene la finalidad
de obtener beneficios o distribucion de utilidades, sus estados de resultados o estado de

actividades para nuestro caso, reflejan la evolucion del Activo Neto (Patrimonio).

Como el CEMSE en su actividad caracteristica es un prestador de servicios, sus Estados
Financieros (Memoria Anual), deben expresarse sobre el grado de cumplimiento de estos

servicios, midiendo la eficiencia y eficacia de lo ejecutado.

Para el CEMSE, el principal objetivo de la presentacion de los Estados Financieros radica
principalmente en exponer una gestion transparente, cumplimiento de metas y objetivos,
Se trata mas de una rendicién de cuentas acorde con los compromisos asumidos ya sea

con los servicios y actividades propias del CEMSE y como con los financiadores.

.Esta informacion debe ser presentada para su analisis por lo menos dos veces al aino, un
informe de medio término al finalizar el primer semestre y un informe final al término del

ejercicio fiscal, este ultimo comprende el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre.
9.8. Memoria Anual

El CEMSE de acuerdo a lo dispuesto por el Art. 2 del Decreto Supremo N° 27190 (SIN RND
10-0030-12 14/09/2005), como sujeto pasivos responsable del IUE (impuesto a las
utilidades), aunque tengan la exencidon de pago del mismo, deben presentar ante la
Administracién Tributaria, conjuntamente la Declaracion Jurada del Impuesto una “Memoria
Anual”, dentro del plazo maximo de 120 dias habiles del cierre del ejercicio, es decir hasta

abril del afio siguiente.

Los documentos a presentar por las entidades sin fines de lucro, segun la SIN RND 10-
0030-12 son:

o Estado de Situacion Patrimonial, exponiendo todos los activos y pasivos de la
gestion.
o Estado de Actividades, equivalente a un estado de recursos y gastos que exponga

la fuente de financiamiento y los gastos realizados en la gestion.
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o Estado de Flujo de Efectivo y los equivalentes de efectivo.
o Notas a los Estados Financieros

o Anexos tributarios

o Informe de actividades técnicas

o Informe de auditoria externa (Realidad Econémica)

Cabe senalar que las instituciones sin fines de lucro no tienen como finalidad la obtencién
de beneficios o rentabilidad, debido a que estas entidades estan principalmente avocadas
a la prestacion de servicios sociales y no a actividades comerciales. Sin embargo, puede
darse que exista un superavit que debe ser utilizado en los fines y objetivos de la instituciéon

y no en la distribucion de utilidades.

En esta razdn, sus Estados de Actividades (Estado de Resultados) no necesariamente
deben presentar la utilidad o superavit de la institucion, si no mas bien la evolucién
patrimonial. Por lo que la Memorial Anual debe expresar el grado de cumplimiento de los
servicios, considerando el grado de la €ficiencia y eficacia, pues su lectura debe reflejar el
cumplimiento de los objetivos, impacto social, costos directos e indirectos y no la

rentabilidad y endeudamiento.

9.9. Estado de Situacion Patrimonial

Expone todos los activos, pasivos y activo neto (patrimonio) de la gestion
9.9.1. Activos

Los recursos pueden estar formados por ingresos por la venta de servicios, aportes del
instituyente (Compania de Jesus en Bolivia), venta de bienes, préstamos y financiamientos
(sueldos de los financiadores). Deben ser expuestos en forma diferenciada de acuerdo al
generador del recurso respecto a su disponibilidad, ya que estas pueden tener restricciones

ya sean temporales o permanentes.
Los activos se deben exponer separadamente de la siguiente manera:

o Activos con restriccion permanente: Se refiere a los activos adquiridos con
recursos de financiadores y sujetos a restriccién permanente, cuyas estipulaciones

dependen del financiador y en las que la institucidon no puede interferir.
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o Activos con restriccion temporaria: En este caso los activos adquiridos con
recursos de financiadores son adquiridos con la condicidon de ser utilizados en una
fecha posterior (restriccion temporal), o ser usados en un propésito especifico
(restriccion de aplicacion). O tener ambas condiciones.

o Activos no restringidos: Generalmente son activos adquiridos con ingresos por
prestacion de servicios, por la produccion o entrega de bienes (venta de material
educativo), por los dividendos o intereses que producen ciertas inversiones, las

SAFIS en nuestro caso, 6 por la transferencia definitiva de financiadores.

9.9.2. Pasivos
Se deben clasificar tomando en cuenta el corto y largo plazo
9.9.3. Activo Neto (Patrimonio)

El Activo Neto, también conocido como Patrimonio, se expone por cuentas separadas
expresando las restricciones que se tengan. Existen Activos con Restriccién Permanente,

Activos con restriccion temporaria o de Aplicacion y los Activos sin restricciones.
9.10.Estado de Actividades

Donde se exponen las variaciones que se hubieran presentado durante el ejercicio en cada
una de las cuentas, la finalidad del Estado de Actividades es la de exponer los cambios que

se hayan producido en el monto y naturaleza de los activos.

En el caso de las financieras se debe tomar en cuenta las restricciones que el
financiamiento esté imponiendo en el uso o destino de sus recursos econdémicos. En caso
de no existir restricciones, estos ingresos seran manejados de acuerdo a los objetivos y/o
finalidades de la institucién. En caso de existir cuentas sin movimiento en la gestion en
ejercicio, solo se debe exponer el saldo 6 valor residual, no se registran los hechos o

circunstancias que dieron origen al recurso.
9.11.Estado de Flujo de Efectivo

Debera incluir en el acapite de fondos generados los flujos de efectivo con restricciones

establecidas por el donante y que tengan que ser aplicados a objetivos a largo plazo.
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Reporta los cambios en la posicién de efectivo durante el ano. La informacién del flujo de
efectivo se divide en recibos y desembolsos resultantes de actividades de operacion, de

inversion y de financiamiento.
10. PROCEDIMIENTOS DE OPERACIONES PRESUPUESTARIAS.

El presupuesto del CEMSE expone la planificacion, el calculo y la formulacién anticipada
de los ingresos y gastos de las actividades econdmicas expresadas en términos
monetarios; siendo un instrumento de desarrollo anual de la institucidon cuyos planes y
programas se deben formular por el plazo de un ano (doce meses). La principal funcién del
presupuesto se relaciona con el control financiero de la institucion ya que por medio de éste

se mantiene el plan de operaciones en limites razonables.

El presupuesto para la siguiente gestion debera ser elaborado el ultimo trimestre de la
gestion en curso y los participantes en esta elaboraciéon son el Gerente Nacional de
Administracién y Finanzas y él o los contadores que apoyaran con informacién fiable y
oportuna. Este debera ser presentado a la Direccién Nacional para su analisis, quien a su
vez realizara las observaciones necesarias para que se proceda a los ajustes oportunos.
El presupuesto final sera aprobado por el Directorio de la instituciéon, en Reunién de
Directorio que generalmente se lleva a cabo a fin de ano (Ver Cronograma de

Procedimientos Anexo No. 2).

Como en principio el presupuesto se elabora tomando los gastos y/o costos en que incurrira
el CEMSE, una vez estimados dichos elementos se procedera a proyectar los ingresos,
esta forma de operar se debe a que teniendo conocimiento de los gastos y/o costos se

puede medir con certeza lo que cuesta emprender o sostener una propuesta.

La segmentacion del gasto y/o costos se denominara “rubro presupuestal” y para lograr un
mayor control financiero y administrativo es aconsejable que el presupuesto se elabore lo
mas detallado posible; cada rubro presupuestal debera estar ligado en forma especifica a

una cuenta de la contabilidad.

10.1.Pasos en la elaboracién del presupuesto
o Revisar la ejecucién del Plan Operativo Anual de la gestion en curso contrastando
con el presupuesto en ejecucion, tomando en cuenta las ejecuciones realizadas en

los proyectos en desarrollo.
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o Estimar los costos requeridos tomando en cuenta las acciones no ejecutadas y las
que se deben ejecutar en la gestion a la que pertenece el presupuesto en cuestion.

o Los ingresos se proyectaran en el caso del CEMSE, como un proyecto mas,
tomando en cuenta moneda en caja (saldos bancarios propios del CEMSE), los
ingresos generados por la prestacion de servicios, los ingresos generados por la
administracion de proyectos.

o Los ingresos en el caso de los proyectos (financiamientos externos o nacionales y
otros), se proyectaran tomando en cuenta los saldos no ejecutados en la gestion
en ejercicio, los ingresos para personal y actividades pertenecientes a la gestion en
proyeccion.

o Contrastados los gastos y/o costos con los ingresos, estos deben cuadrar
perfectamente ya que si hay un déficit presupuestario se debe proceder a recortes
que permitan la disolucién del déficit.

o Finalmente el presupuesto debera estar basado en supuestos reales y con bases
sélidas, que deben ser argumentados en el informe a ser presentado al Directorio
de CEMSE.

10.2.Partidas presupuestarias

4 INGRESOS

41 Ingresos Propios

4110 Venta de servicios

42 Ingresos Financieros por Inversiones

4210 Ganancias por SAFIS - BISA

43 Financiamiento externo

4310 Desembolsos de Financiadores para Sueldos y Salarios

4311 Desembolsos de Financiadores para Gastos Administrativos

4312 Desembolsos de Financiadores para Actividades de los
Programas de Desarrollo (proyectos)

44 Otros Ingresos

4411 Ingresos por la administracion de proyectos, reconocidos por las
financiadoras (OverHead 6 costos indirectos)

4412 Recursos del Instituyente para financiar las acciones del CEMSE
(Compaiiia de Jesus)

5 EGRESOS

53 Gastos de Administracion

5310 Servicios Personales
Sueldos y Salarios, personal eventual, asignaciones familiares,
aguinaldos, bonos extraordinarios, vacaciones, aportes
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patronales y subsidios, beneficios sociales cancelados por los
financiadores a través del desarrollo de programas y proyectos y
por el CEMSE

5320 Servicios no Personales

Gastos administrativos como servicios basicos, gastos generales
en materiales, mantenimientos menores de muebles e
inmuebles, servicios de terceros, gastos en vehiculos, seguros,
membresia , equipamiento varios, comisiones y gastos
bancarios vy otros.

5390 Impuestos, tasas y patentes

Impuestos a las transacciones (IT aplicable a servicios de Salud),
Impuesto al Valor Agregado (IVA aplicable a servicios de
educacion y salud), Impuesto al consumo especifico, Impuestos
de vehiculos y otros impuestos.

57 Gastos de Programas de Desarrollo

5710 Costos de programas y Proyectos de desarrollo

Ejecucion de programas de desarrollo. Ejecucion de los gastos o
costos asociados a las acciones o actividades de todos los
programas y proyectos de desarrollo.

Incluidos los costos directos con los que se descargan los
desembolsos de los financiadores. Se excluye de este cédigo los
gastos administrativos y costos indirectos que son reconocidos
por los financiadores para el funcionamiento del CEMSE, los
cuales deberan registrarse en el codigo 5320 dentro de gastos
administrativos

La supervisidn de la ejecucion presupuestaria es de la responsabilidad del Gerente
Nacional de Administracion y Finanzas que en forma mensual medira el cumplimiento de
las metas establecidas, o desviaciones importantes en los gastos, que en el caso de los
programas o proyectos estara de acuerdo al Marco Logico aprobado para tal efecto. Aunque
el presupuesto es utilizado en forma continua los informes sobre su comportamiento

deberan ser presentados a la Direccién Nacional en forma trimestral para el Directorio.

Si durante la gestion en la que se estd ejecutando el presupuesto se presentaran
variaciones de ingresos y/o egresos importantes, éstos deben ser insertados en el
presupuesto, generando de esta manera la “reformulacién presupuestaria’. Las
modificaciones relevantes posteriormente realizadas al presupuesto aprobado, deben ser
informadas por el Gerente Nacional de Administracion y Finanzas al Director Nacional y ser

presentadas al Directorio para su consideracion.

11. PROCEDIMIENTOS PARA OPERACIONES ADMINISTRATIVAS-CONTABLES.
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11.1.ASPECTOS IMPOSITIVOS

ElI CEMSE de acuerdo al Certificado del Servicio de Impuestos Internos (SIN) esta sujeto a

las siguientes obligaciones impositivas:

o Impuesto al Valor Agregado (IVA)

o Impuesto a las Transacciones (IT) — solo en el caso de los ingresos por prestacion
de servicios en salud.

o Régimen Complementario al Valor Agregado (RC-IVA)

o Retenciones por compras o pagos sin factura

o Impuesto a las Utilidades de Empresas (IUE) — el CEMSE esta exento del pago de
este impuesto, sin embargo se debe presentar el mismo sin movimiento.

o Impuesto a las transacciones Financieras (ITF) — cuando se trata de movimientos

realizados por donaciones y/o financiamientos en moneda extranjera (bancos).

El CEMSE se considera agente de retencion desde el momento en que tiene formalizadas sus
actividades ante el Servicio de Impuestos Nacionales (SIN), por lo que se debe tomar en

cuenta que el incumplimiento de esta disposicion tiene sanciones pecuniarias.

La no presentacion de una factura para respaldar un gasto, origina la obligacién de retencién
por parte del comprador del bien o servicios, de un porcentaje sobre el monto total que se
paga, el mismo esta en funcién al servicio o bien que se brinda, se puede dar en las siguientes

situaciones:

11.1.1. Por el pago de servicios (Consultores y Oficios Gremiales) sin Nota Fiscal:

Cuando se contrata a una persona, consultor o profesional para que realice un servicio y la
persona no cuenta con nota fiscal, el CEMSE debe actuar de agente de retencién por el

servicio y se debe retener en total un 15,5% por los siguientes conceptos:

e Impuesto sobre las Utilidades de la Empresas (IUE) 12.5%
e Impuesto a las transacciones (IT) 3%

11.1.2. Por compra de bienes sin Nota Fiscal:

Cuando se realicen compras de bienes, en las que CEMSE debe hacer de agente de
retencion, debido a que el proveedor no cuenta con una nota fiscal o factura comercial, se

debe retener en total un 8% por los siguientes conceptos:
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¢ Impuestos sobre las utilidades de las empresas 5%
e Impuesto a las Transacciones 3%
11.1.3. Retenciones por alquiler, cuando no esta respaldo por el recibo de alquiler

oficial, aunque la misma sea eventualmente, se debe retener:

Cuando no esta respaldo por el recibo de alquiler oficial (factura) se debe hacer las retenciones
sefaladas a continuacion, aunque la misma sea un alquiler eventual:
¢ Impuesto al régimen Complementario al IVA (RC-IVA) 13%.
e Impuesto a las transacciones 3%
11.1.4. Retenciones por viaticos

e Impuesto al régimen Complementario al IVA (RC-IVA) 13%

Debe tomarse como politica contable para el calculo del impuesto el costo total que incluya
el costo del impuesto a ser aplicado, preferentemente las cotizaciones para la compra y/o
contratacion de servicios que se soliciten deberan incluir en su costo el costo de la retencién

por impuesto, de esta manera tenemos el costo real del bien o del servicio.

11.1.5. Liquidacion y Consolidacion de las Planillas de Retenciones Impositivas.

Al finalizar cada mes los contadores deben entregar a la Gerencia Nacional de
Administracién y Finanzas, la planilla de impuestos a cancelar por la realizacién de compras
sin factura y servicios sin factura, por cada financiador, programa o proyecto ejecutado.
Estas planillas deberan ser centralizadas en el “Centralizador de Pago de Impuestos”,
operacion de la que es responsable el Gerente Nacional de Administracion y Finanzas, y

debe reflejarse la consolidacion de cada proyecto en el formato indicado en el Anexo No.3

11.1.6. Régimen Complementario IVA (Impuesto para sueldos)

Este se aplica a sueldos y salarios cuyo valor sobrepasa los cuatro (4) salarios minimos, el
porcentaje a retener es el 13 %, que pueden ser descargados con la presentacion de

facturas emitidas a nombre del dependiente o sujeto pasivo de la retencion.

Los empleados y/o trabajadores deberan presentar al CEMSE hasta el 20 de cada mes, el
Formulario F-110 v.3 impreso y firmado, acompafando las facturas, originales de respaldo,

excepto cuando se trate de facturas electronicas, es decir aquellas emitidas en las
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Modalidades de Facturacion Oficina Virtual, Electrénica Web y Electrénica por Ciclos,
identificadas como tales segun la columna “FACTURA ELECTRONICA” en el Formulario F-
110 v.3, que acredite el importe a compensar y dé lugar al pago a cuenta previsto en el
numeral 1 del inciso c) del articulo 8 del Decreto Supremo N° 21531.

Las facturas, deberan estar emitidas a nombre del dependiente que las presenta, con las
excepciones reconocidas por la Administracion Tributaria mediante normativa
reglamentaria, firmadas por éste y seran validas siempre que la fecha de emision no sea
mayor a ciento veinte (120) dias calendario anteriores a la fecha de su presentacién al
empleador.

El CEMSE como agente de retencion debera archivar los Formularios F-110 v.3 impresos
y todas las facturas o notas fiscales presentados por sus dependientes, agrupados por
dependiente y periodo, por el término de prescripcion conforme lo establecido en la Ley N°
2492 (Capitulo I, Seccion 1, Sub seccion V, Articulo 59). Transcurrido dicho plazo previsto
de cuatro anos, el Agente de Retencion dispondra la destruccion de los Formularios F-110
v.3 y las facturas adjuntas.

11.1.7. Presentacion de libros de compras y ventas.

El CEMSE deber presentar los registros obligatorios de datos contables referidos a sus
compras y ventas (servicios de Salud y Educacién) que se realizan en un periodo tributario
de un mes. Esta operacion debe ser obligatoriamente presentada hasta el dia 20 de cada

mes vencido.
11.1.8. Fechas limites para el pago de impuestos
Como el NIT del CEMSE es 1019843027, al ser su ultimo digito el 7 corresponde cancelar los

impuestos hasta el 20 de cada mes. En caso de caer la fecha en dia sabado, domingo o feriado, se

debe cancelar al siguiente dia habil.(Ver Cronograma de Procedimientos Anexo No. 2).
11.2.APORTES A SALUD (Caja Nacional de Salud)

El aporte a la Caja Nacional de Salud, es un aporte a corto plazo que lo cubre el patrén y
que es calculado aplicando el 10% sobre el total ganado. Este aporte se paga en forma
mensual hasta el 30 0 31 del siguiente mes al vencido.(Ver Cronograma de Procedimientos
Anexo No. 2).
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11.3.APORTES PARA JUBILACION (AFPs Futuro de Bolivia y AFP Prevision BBVA6

Gestora de Pensiones)

Las deducciones legales a los empleados, que se deben realizar por la institucién en

proporcion al total ganado mensual a cuenta de las de las AFPs, son:

Aporte de Vejez 10,00% s/ total ganado (Art. 88 Ley 065 de pensiones)
Riesgo Comun 1,71% s/total ganado (Art. 83 Ley 065 de Pensiones)
Comision 0,50% s/ Total ganado (Art. 151 Ley 065 de Pensiones)

Aporte Laboral Solidario 0,50% s/ Total ganador (Art. 94 Ley 065 de Pensiones)
Sub total = 12.71%

Segun la Ley 065 de 10 de diciembre de 2010, el Aporte Nacional Solidario, cuando el
Total Ganado es mayor a Bs. 13.000, a éste importe, segun la Nueva Ley de Pensiones, se
le denomina: “Total Solidario (TS)”, existiendo 3 rangos de forma acumulativa:

e TG o TS mayor aBs.- 13.000 (TGS- 13.000 *1%)

e TG o TS mayor aBs.- 25.000 (TGS- 25.000 *5%)

e TG o TS mayor aBs.- 35.000 (TGS- 35.000 *10%)

El CEMSE debe cancelar el 6.71% sobre el total ganado por el empleado. Tanto la retencion
efectuada al empleado como la que aporta el empleador debe ser cancelado hasta el 30 o

31 del mes siguiente al vencido.(Ver Cronograma de Procedimientos Anexo No. 2).
11.4.FIRMAS AUTORIZADAS

El Director Nacional, el Gerente Nacional de Planificacién, Programas y Proyectos, el
Gerente Nacional de Administracion y Finanzas, Coordinaciones Nacionales y
Coordinaciones Regionales tienen firmas autorizadas para la realizacion de determinadas
acciones a nombre y en representacion del CEMSE, cuando cuentan con un mandato de
representacién expreso que conste en un determinado Testimonio de Poder Expreso

expedido por Notario de Fe Publica.

11.4.1. Clasificacion de Firmas Autorizadas

CATEGORIA FUNCIONARIO
Clase “A” Director Nacional
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Clase “B” Gerencia Nacional de Administracién y Finanzas
Gerencia Nacional de Planificacién, Programas y Proyectos
Clase “C” Coordinaciones Nacionales
Clase “D” Coordinaciones Departamentales y/o Regionales
Clase “E" En las Regionales en las que operativamente no se cuente

con mucho personal y se deban emitir Cheques con al
menos dos firmas, se habilitard especificamente una
persona

11.4.2. Facultades de la firma autorizada Clase “A”

Conforme al Estatuto, el Director Nacional tiene las siguientes principales

facultades:

o Representacion legal delegada de acuerdo a Estatuto.

o Representacion judicial y administrativa.

o Suscripcion de todo tipo de documentos privados y publicos

o Realizacion de todo tipo de operaciones bancarias, bursatiles y otras
financieras.

o Suscripcion de todo tipo de contratos relacionados con la disposicion y
administracion de bienes y servicios, conforme a Estatuto.

o Suscripcién de todo tipo de contratos relacionados con el personal de la
institucion

o Firma de cheques o habilitacién de un Token o firma electrénica para la
aprobacién de Transferencias Electrénicas Bancarias.

o Suscripcién de convenios nacionales y/o internacionales

o Otras que se determinen en el poder otorgado y estén acordes al

Estatuto

11.4.3. Facultades de la firma autorizada Clase “B”

O

Suscripcion de contratos por servicios de terceros, siempre y cuando no
se encuentre en situ el Director Nacional.

Realizacién de tramites administrativos ante entidades publicas o
privadas: Servicio de Impuestos Nacionales (SIN), Caja Nacional de
Salud (CNS), Financiadores, Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién
Social, Administradoras de Fondos de Pensiones (AFPs) y otros.
Realizacién de operaciones administrativas bancarias y financieras

autorizadas por la Direccion Nacional.
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o Firma de cheques o habilitaciéon de un Token o firma electrénica para la

aprobacién de Transferencias Electrénicas Bancarias.
11.4.4. Facultades de la firma autorizada Clase “C”

o Negociaciones con las financiadoras, principalmente las referidas a la
parte técnica del desarrollo de los proyectos, con previa autorizacién del
nivel ejecutivo nacional.

o Firma de cheques o habilitacién de un Token o firma electrénica para la
aprobaciéon de Transferencias Electrénicas Bancarias.

11.4.5. Facultades de la firma autorizada Clase “D”

o Las facultades de esta clase de autorizacion se podran ejercer
unicamente en la circunscripcion territorial del Departamento en el que
ejercen sus funciones.

o Adquisicion de Bienes y Servicios de acuerdo al Reglamento de
Adquisicion de Bienes y Servicios del CEMSE y/o requerimientos de las
financiadoras, asi como en el marco del Estatuto.

o Realizacion de tramites administrativos ante entidades publicas
regionales: Servicio de Impuestos Nacionales (SIN), Caja Nacional de
Salud (CNS), Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social,
Administradoras de Fondos de Pensiones (AFPs).

o Realizacion de operaciones administrativas bancarias y financieras
autorizadas por la Direccion Nacional.

o Firma de cheques.

11.4.6. Facultades de la firma autorizada Clase “E”

o Solo para Firma de cheques.

11.4.7. Otorgacion de Poderes

De acuerdo al Estatuto Organico del CEMSE, el Presidente del Directorio autoriza las
instructivas para el poder de la clase “A”, de esta manera queda formalizada la
suscripcion de los respectivos protocolos notariales. El poder de la clase “A” esta vigente
mientras dure la relacion laboral del Director Nacional, debiendo revocarse éste, una

vez finalizada la gestion del mismo.

Los poderes de las clases “B”, “C”, “D” y “E”, son otorgados por el Director Nacional de

acuerdo a requerimiento y necesidades administrativas, estos son revocados en forma
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inmediata una vez finalizada la relacion laboral de las personas en ejercicio del poder y
debera estar expresamente senaladas las facultades que se asignen a cada persona y

enmarcadas en el Estatuto Organico, el Reglamento Interno y el presente documento.
11.4.8. Gestion de Poderes

El Gerente Nacional de Administracion y Finanzas esta encargado de instrumentar y
tramitar la otorgacion y revocacion de poderes de la institucion. Esta gerencia esta
encargada de llevar un registro de los poderes vigentes y los revocados, l1os mismos

que deberan estar en custodia en el Archivo Central de la institucion..
11.5. BANCOS (Cuentas Bancarias Corrientes o de Ahorro Institucionales)

La apertura de las cuentas bancarias estara autorizada por la Direccion Nacional de la
institucion. La Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas procedera a tramitar la
correspondiente habilitacion de las cuentas bancarias en el Sistema Bancario Nacional.

Se habilitaran cuentas bancarias en la Oficina Nacional y en las Regionales de Sucre,
Cochabamba y en otras regionales que en el futuro pudieran abrirse, esto en funcion a la
necesidad de dar mayor agilidad y operativa; asignandose cuentas tanto en moneda
nacional como extranjera si el caso lo requiere. Estas cuentas serviran para operaciones
de pagos de gastos operativos, compra de bienes y servicios y entregas de fondos a rendir.
Tanto en la oficina Nacional como en las Regionales, se habilitara administradores y/o

contadores para generar cheques y transferencias.

11.5.1. Depédsitos en las cuentas bancarias

El CEMSE generara depdsitos bancarios basicamente de las siguientes fuentes:

o Financiamientos externos (proyectos) que pueden ser en efectivo, en cheque
girados a nombre de la institucion o por transferencias electrénicas.

o Venta por la prestacién de servicios, tanto de salud como de educacion.

o Rendimientos por inversiones

o Depésitos por devolucién de fondos a Rendir y cuentas por Cobrar

o Devolucién de gastos no efectuados

o Venta de Bienes de uso y bienes adjudicados por donaciones

o Cualquier otra actividad relacionada a ingresos

45



Centro de Multiservicios Educativos — CEMSE
Reglamento de Procedimientos Presupuestarios, Administrativos y Contables
Version Aprobada en Directorio de Fecha 19 de diciembre de 2019. Resolucion 002/2019

Los depdsitos en cuentas bancarias de CEMSE pueden ser realizados en efectivo, con
cheques girados a nombre de la entidad o mediante transferencias electrénicas,
presentando como evidencia una copia de la Boleta de Depdsito o Comprobante de la
operacion o el extracto bancario.

Los ingresos percibidos por servicios de salud y educacion deben ser depositados en el
banco, al,menos, una vez cada semana, presentando como constancia de lo efectuado la

papeleta de depésito del banco que sera adjuntada al comprobante de ingreso.

11.5.2. Transferencias Electronicas Bancarias

Las transferencias electronicas, entre cuentas propias, a terceros, a otros bancos deben
ser realizadas por dos personas, un usuario cargador que realiza la operacion electronica
y al menos dos usuarios autorizadores (Director Nacional y Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas -GNAF) que aprueban la transaccion completando la operacion

electrénica y ademas estampando su firma en el comprobante contable.

Las transferencias electrénicas bancarias entre cuentas y a terceros son elaboradas por los
contadores y/o administradores habilitados para la generacién de este tipo de operaciones
bancarias, y deben ser aprobadas por la Direccion Nacional y la GNAF, para la aprobacién
el contador y/o administrador debe presentar el comprobante contable que acredite la
operacion, el mismo que debe detallar el origen y destino de los fondos y su respectiva
glosa explicativa de la actividad a la que se debe registrar, ésta transaccion econdémica
también afecta a presupuesto, la documentacion de respaldo es el extracto bancario, no
habiendo necesidad de imprimir la operacién que arroja el banco.

Tanto en la oficina Nacional como en las Regionales, se habilitara administradores y/o

contadores para generar cheques y también para generar transferencias.

FLUJO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN LAS TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS
BANCARIAS

Archivo de

Elaboracién del c d |
argador en e
comprobante de g comprobante

. sistema de
transferencia

Usuarios contable con
COPIA del extracto

bancario (Contador)

transferencias Autorizadores

DNy GNAF

(Contador y/o

del banco

Administrador)

(Contador y/o

Administrador)
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Se aclara que en el caso de las transferencias electrénicas bancarias aprobadas, se
formaliza el proceso con la aprobacion electronica de la transaccion, no siendo necesario
contar con ningun documento impreso, salvo el extracto bancario que es proporcionado
mensualmente por el Banco, en el que se registre la transferencia electrénica bancaria o el
extracto electrénico que es bajado del sitio web del banco. Por tanto, cuando se efectuan
transferencias electrénicas bancarias, no es necesario que el comprobante contable tenga
adjunto una impresién de la operacion electronica de transferencia, ni tampoco que dicho
documento estuviera firmado por las firmas electrénicas que aprobaron la transferencia, ya
que la operacion ha sido realizada electronicamente, asimismo, debido a que el proceso de
transferencia electrénica bancaria no requiere la presencia fisica del beneficiario, no se
requiere que el comprobante contable lleve la firma del beneficiario receptor de la
transferencia. En todo caso, para efectos de auditoria o trazabilidad de los pagos, sera
suficiente que la operacion este concretada en el extracto bancario o podra emitirse el
detalle de la operacion de transferencia electrénica que esta registrada en el sitio web del
Banco. Esta politica es adoptada, a partir de la desmaterializacion que implica las
transferencias electrénicas bancarias y con el objetivo de no utilizar papel en procura de

apoyar la conservacion ambiental y la reduccién del manejo de papeles.

11.5.3. Registro de Intereses Generados o Ganancias por Inversiones.

El registro de los intereses ganados o ganancias por rendimientos de inversiones debera
realizarse por el total del mes para cada cuenta bancaria o cuenta de inversién, debiendo
registrarse en el Sistema Contable Integrado, con la siguiente glosa: “Intereses

correspondiente al mes de...”. Esta informacion facilitara la verificacion en el extracto
bancario con los mayores contables de las cuentas. El comprobante contable debe estar
respaldado por una copia del extracto bancario o el informe de las ganancias de inversién

que sirve para realizar la verificacion del monto total contabilizado.

11.5.4. Registro de Débitos por Impuestos y Comisiones
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En el caso de los débitos por ITF por operaciones realizadas en moneda extranjera por
depdsitos, transferencias o retiros, se debera realizar la sumatoria de estos cargos y
registrar en la contabilidad al cierre mensual para cada cuenta bancaria describiendo en
la glosa “ITF de fecha a fecha xx”, el comprobante contable debera estar respaldado con

copia del extracto bancario de cada cuenta.

11.5.5. Fondos disponibles y Responsabilidad del girador

Todo chequeo transferencia electrénica bancaria antes de su emision debe contar con
saldos disponibles en la cuenta bancaria, esto debe ser verificado en el Flujo de Caja
de cada cuenta bancaria, quedando prohibido emitir cheques sin fondos o generar
transferencia electronica bancaria. Para el caso también se puede utilizar la informacion
que nos da via Internet el Banco, pero hay que tomar en cuenta los cheques en transito
para tener el saldo real con el que se cuenta.

La responsabilidad por el giro de un cheque o transferencia electronica bancaria sera
atribuible al administrador o contador que lo gire en representacion de CEMSE, dentro
del marco de lo establecido en la legislacion civil y penal, asi como el Cédigo de
Comercio. Todo acuerdo que lo exima de esta responsabilidad no sera valido.

El Gerente Nacional de Administracion y Finanzas en la Oficina Central y los Coordinadores
Regionales en las Regionales de Sucre y Cochabamba, seran los responsables de
verificar el correcto giro de los cheques y firmar el comprobante contable que respaldan

Su emision.

11.5.6. Términos para el Cobro y la Revalidacion de Cheques

Los cheques emitidos deben presentarse para su pago en el banco, dentro de los 30
dias corridos a partir de su fecha de emision. En caso de no haber sido cobrado el cheque
dentro del plazo indicado (30 dias) se puede proceder a la “revalidacion”, que consiste en
dar una nueva vigencia al cheque con las firmas autorizadas.

La revalidacién del cheque se realizara en el reverso y debera contener la expresion
‘revalidado”, la fecha y la firma del girador.

En caso de que el beneficiario no acuda a su revalidacion a los 30 dias de su vigencia, se

debera proceder a revertir el saldo contable de Bancos y transferir a una Cuenta
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Por Pagar con fecha de vencimiento de 30 dias calendarios. Para su reposicién se tendra

que emitir un nuevo cheque a solicitud escrita por el beneficiario.

11.5.7. Cheques Anulados

Los cheques anulados y los revertidos deberan inhabilitarse antes del registro contable en
el mismo dia con un sello de “ANULADQO” y adjuntar al comprobante emitido por el sistema.
En caso de devolucion de cheques por error en emisién que corresponde a fechas
pasadas, debe ser repuesto mediante la emision de un nuevo cheque, inhabilitando
con sello de anulado el cheque errado, registrando un abono del mismo para

reingresar la operacion.

11.5.8. Cheques Emitidos y no Entregados al Beneficiario

Los cheques emitidos en custodia de la entidad y no reclamados por el beneficiario (pagos
corrientes), estaran vigentes hasta los 30 dias calendario debiendo exponerse en la
conciliacion bancaria como “cheques pendientes de cobro o en transito”, pasado este
tiempo se procedera a su reversion a una cuenta de Pasivo (rubro Otras Cuentas
por Pagar), debiendo inhabilitarse el cheque con sello de anulado y quedando adjunto
al comprobante de reingreso del cheque. Cuando el beneficiario solicite el pago, se girara

un nuevo cheque revirtiendo la cuenta de Pasivo.

11.5.9. Custodia de Chequeras

El Director Nacional juntamente con el Gerente de Administracion y Finanzas en la Oficina
Nacional, deberan nombrar mediante memorandum a uno(a)o varios responsables, para
la custodia fisica de las chequeras.

Por lo cual el o las personas responsables de la custodia de los talonarios de cheques
en blanco seran los mismos funcionarios que emiten los cheques, los cuales deberan

ser custodiados en un lugar adecuado preferentemente bajo llave.

11.5.10. Depésitos y Retiros no identificados

Los depésitos acreditados por el banco, pero no registrados o conocidos por CEMSE que
no pueden ser identificados por no tener conocimiento de su origen y detectados en la

conciliacion bancaria son considerados “Depdsitos No Identificados”. Los depdsitos no
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identificados deben ser registradas en los Estados Financieros en la cuenta de Pasivo
“Partidas Pendientes de Imputacién”, los mismos deberan ser regularizadas en un
plazo no mayor a 30 dias y ser reclasificados e imputadas a las cuentas
correspondientes.

El area contable y operativa debe realizar todos los procedimientos de identificacion
y origen del depdsito mediante notificaciones internas al personal operativo, asi como envio
de cartas a la entidad financiera solicitando una copia de la boleta de depdsito o
certificacion de quien realiz6 la operacion. Una vez identificado el origen del depdsito, se

procedera a la regularizacion contable.

Los retiros debitados por el Banco pero no registrados en la contabilidad que son
determinados y detectados mediante la conciliacion bancaria, deben ser registrados en
los Estados Financieros al cierre del periodo en la cuenta de Activo “Partidas
Pendientes de Imputacion”, la misma debera ser regularizada en los proximos 30 dias

habiles después de su registro y reclasificadas e imputadas a las cuentas correspondientes.

11.6.MANEJO ADMINISTRATIVO DE CAJA CHICA.

El CEMSE emitira Cajas Chicas como método de administracién contable que permite tener
a la mano una suma de dinero determinada para realizar gastos en efectivo, destinados a
compras menores y suministro de servicios menores, que no superen los montos
autorizados. Para tal efecto la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas designara
en cada oficina la persona encargada del manejo de caja chica. Los encargados del manejo
de caja chica usaran la misma solo para los items sefalados en el Reglamento de

Adquisicion de Bienes y Servicios.

11.6.1. Apertura de Caja Chica y Reposicion de Fondo Rotatorio

Al inicio de cada gestion se procedera a la apertura de cajas chicas, con montos definidos
para cada oficina y proyecto, mismas que en el CEMSE tendran caracter de Fondo
Rotatorio, es decir que se procedera al desembolso de una nueva caja, una vez que la
primera haya sido rendida y el gasto haya sido apropiado a las actividades del proyecto que

le corresponda. (Anexo No. 4)
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11.6.2. Montos autorizados para Caja Chica:

Los montos maximos autorizados para operaciones de caja chica son

Bs 2000 para servicios de educacion y salud
Bs 3000 para programas 6 proyectos

Bs 500 a 750 para gastos administrativos de cada regional u oficina nacional

11.6.3. Arqueo de Caja Chica, (responsable, periodicidad)

Con el objeto de analizar las transacciones en efectivo realizadas mediante Caja Chica

durante un lapso determinado, la Gerencia Nacional de Administracion y Finanzas,

realizara por lo menos una vez al mes el arqueo de cajas chicas, que consiste en verificar

si se ha registrado correctamente el desembolso efectuado, los gastos realizados y

comprobar si el saldo arrojado se encuentra fisicamente en caja.(Anexo No.5)

11.7.DESEMBOLSOS DE FONDOS A RENDIR (Asignacion de recursos con Ejecuciéon

Presupuestaria y Contable)

Existen operaciones que con la finalidad de agilizar procesos administrativos de pagos de

obligaciones, son realizadas a través de los denominados “Fondos a Rendir”. Estas

operaciones en el sistema contable presentan el siguiente flujo:

O

Se emite el comprobante de egreso y ejecucién presupuestaria, mismo que debe
senalar el financiador, el programa de desarrollo (proyecto), el rubro a ser imputado,
numero de comprobante contable general, nimero de comprobante general,
numero de comprobante del financiador, nimero de comprobante imputable, fecha
de emision, UFV con la que se esta trabajando.

Esta transaccion tiene dos formas de operar puede ser a través de la emision de un
cheque o mediante transferencia electronica, en el primer caso se registrara el
numero de cheque, el nimero de cuenta bancaria y Programa de Desarrollo
(proyecto) al que pertenece; en el segundo caso se registra el Banco, numero de
cuenta y Programa de Desarrollo (proyecto) al que pertenece.

En la apropiacién contable se describira la partida o partidas a las que se cargaran
los gastos y como se trata de “Fondos a Rendir”, estos se imputaran a “deudores

con cargo a rendicién”.
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o Esta transaccion implica una ejecucion presupuestaria, por lo que el comprobante
tendra una imputacién de ejecucion presupuestaria.

o Para cerrar el ciclo de la transaccion, una vez presentada la rendicién de cuentas
se emitira otro comprobante de egreso y ejecucion presupuestaria de “Descargo al
comprobante de egreso emitido originalmente”, donde también se registra el
financiador, el programa de desarrollo (proyecto) y la partida imputable. Asi mismo,
en la apropiacion contable (glosa) se describiran los pagos realizados.

o Si existieran saldos no ejecutados, estos deben ser depositados y contablemente
deberan ser registrados en el mismo comprobante como un “saldo no ejecutado”.

o Ambos comprobantes deben estar firmados por la persona que los ha elaborado.
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ANEXO No. 1 FORMULARIO DE CONCILIACION BANCARIA

CONCILIACION BANCARIA MENSUAL

(Expresado en Bolivianos)

Por el mes de: | |

PROYECTO:

SUBDONATARIO | |

BANCO [ BISA | CUENTA
CHEQUES EN TRANSITO SALDOS SEGUN REGISTROS DEL BANCO
FECHA CHEQUE MONTO

Saldo a fin de mes 0.00
Mas
CHEQUE NO REGISTRADO 0.00
BONOS
TOTAL 0.00
Menos
Cheques en transito 0.00
Saldo 0.00

SALDOS SEGUN REGISTROS
CONTABLES

Saldo a fin de mes 0.00

Mas

Depdsitos no registrados

Menos

Cheques no registrados

Cargos bancarios no registrados

0.00 Saldo 0.00"

Preparado por:

Firma Fecha
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ANEXO No. 2 CRONOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION PRESUPUESTARIA, CONTABLE
Y ADMINISTRATIVA.

En el CEMSE la gestion contable, administrativa y presupuestaria seguird el siguiente cronograma
de trabajo:

Apertura de la Con el Estado de | Hasta la segunda GNAFy Estado de
gestidon contable Situacion semana de enero cada | contadoresy/o | Situacion
Patrimonial de la | afo administradores | Patrimonial
gestién anterior. (Balance de
Apertura)
Conciliacién Mayores contra | Hasta el dia 10 GNAF Formulario de
bancaria bancos calendario del mes Contadores conciliacion
siguiente.
Arqueo de cajas Desembolso Cualquier dia del mes GNAF Formulario de
menos gastos, en curso y al menos un arqueo
saldo en efectivo | arqueo por mes en el
disponible en semestre a cada Caja
caja. Chica
Asientos mensuales | UFV inicial Hasta el dia 15 GNAF Reporte
de actualizacion contra UFV final | calendario del contable
por la UFV siguiente mes
Liquidacion de Salud = IVA +1IT Hasta el dia 15 GNAF Planilla de
impuestos sobre (13% + 3%) calendario del Contadores impuestos
ingresos por Educaciéon = IVA | siguiente mes
servicios de saludy | (13%)
educacion
Retencién de Empleados = RC- | Hasta el dia 15 GNAF Planilla de
impuestos IVA (13%) calendario del Contadores retenciones
Viaticos = RC-IVA | siguiente mes
(13%)
Pago de Impuestos | Pago de las Hasta el dia 20 GNAF Liquidacion de
y retenciones obligaciones calendario del Pagos
impositivas impositivas siguiente mes
Presentacién de Ingresos por Hasta el dia 20 GNAF Reporte
libros de comprasy | servicios y gastos | calendario del Contador Contable
ventas por compras de siguiente mes
insumosy
medicamentos
Pago de aportes a Empleados= Hasta el dultimo dia GNAF Formulario de
las AFPs 12.71% habil del siguiente mes | Contadores pago
CEMSE=6.71%
Pago de aportes a 10% sobre el Hasta el dultimo dia GNAF Formulario de
la CNS total ganado habil del siguiente mes | Contadores pago
Elaboracién de Sueldos y Hasta el dia 28 GNAF Planilla de
planillas de sueldos | salarios a calendario del mes en Contadores sueldos
curso.
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cancelar
mensualmente

Actividades de fin de afio

el mantenimiento
de valor de cierre

la gestion,
acumuladas,
ajuste del
patrimonio,

BALANCE MAXIMO 31
DE ENERO DEL ANO
SIGUIENTE

Cierre de cajas Desembolso Hasta el dia 20 GNAF Comprobante
chicas menos gastos, calendario de contable de
saldo en efectivo | diciembre del afio en cierre de cajas
disponible en curso
caja a ser
depositado
Rendicion de Desembolso Hasta el dia 20 GNAF Comprobante
fondos a rendir menos gastos, calendario de Contadores contable de
saldo en efectivo | diciembre del afio en cierre de fondos
disponible en curso a rendir
caja a ser
depositado
Inventarios de Recuento y Hasta el dia 20 GNAF Documento de
Activos Fijos evaluacion de los | calendario de Contadores inventarios con
Activos Fijos diciembre del afio en la conformidad
curso correspondiente
Inventarios de Recuento de Hasta el dia 20 GNAF Documento de
almacenesy mercaderias y calendario de Contadores inventarios con
farmacia medicamentos diciembre del afio en la conformidad
curso correspondiente
Ultimas emisiones Pagos diferentes | Hasta el dia 20 GNAF Comprobante
de comprobantes calendario de Contadores contable y
de pago, cheques o diciembre del afio en cheque
transferencias curso,
electronicas excepcionalmente
bancarias a luego de esa fecha
proveedores. segln necesidad de
proyectos y servicios
comprometidos
Ultimas Transferencias Hasta el dia 20 Director Comprobante
transferencias de varias calendario de Nacional contable de
fondos diciembre del afio en GNAF transferencia
curso, Contadores
excepcionalmente
luego de esa fecha
segln necesidad de
proyectos y servicios
comprometidos
Actualizacion para Depreciacion de | HASTAS EL CIERRE DE GNAF Visualizacién

Contable
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(POA provisional)

para la proxima
gestidn

ajuste de
inflacion y
tenencia de
bienes
Estado de Situacién | Evolucidn del Hasta el dia 30 GNAF Documento
Patrimonial a Activo, Pasivo, calendario de Octubre contable de
Septiembre de cada | Activo Neto de cada afio Estado de
ano (con corte al 30 | (Patrimonio), Situacién
de Septiembre) Ingresos y Patrimonial
Gastos al 30 de
septiembre
Estado de Situacidon | Evolucidn del Hasta el dia 15 del GNAF Documento
Patrimonial Final Activo, Pasivo, siguiente ano vencido contable final
(con corte al 31 de | Activo Neto de Estado de
diciembre) (Patrimonio), Situacion
Ingresos y Patrimonial
Gastos al 31 de
diciembre
Examen de Por el ejercicio Hasta el 15 de abril del | Director Informe de
Auditoria Externa del 1 de enero al | siguiente afio al Nacional Auditoria
31 de diciembre. | vencido. GNAF Externa con la
Fecha de inicio Memoria Anual
maximo al 15 de
febrero de
siguiente afho
vencido
ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO
Paso 1: Elaboracion | Analisis de Del 1 al 30 de octubre | Direccion Planilla
de la planilla de financiamientos | de cada afo. Nacional elaborada
sueldos aprobados para GNAF
gastos
personales
Paso 2: Elaboracién | Decisiones sobre | Del 1 al 30 de octubre | Direccidn Actividades que
de actividades la ejecucidon o no | de cada afio. Nacional se ejecutardan la
programadas y no ejecucién de GNPP proxima gestion
ejecutadas en la actividades GNAF
presente gestion pendientes de la
presente gestion
Paso 3: Elaboracién | Decisiones sobre | Del 1 al 15 de Direccién Actividades que
de actividades la ejecucion de Noviembre de cada Nacional se ejecutaran la
programadas para actividades ano. GNPP proxima gestion
la siguiente gestion | programadas GNAF
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Paso 4: Elaboracién | Propuesta Del 1 al 30 de Direccién Propuesta
de propuesta de elaborada noviembre de cada Nacional elaborada
Presupuesto de la contrastando afo. GNAF
siguiente gestién gastos contra

ingresos
Paso 5: Presentacion al Fecha determinada en | Director Acta de
Presentaciény directorio coordinacién con Nacional aprobacion del
aprobacion del Directorio. Directorio
Presupuesto por el
Directorio
Paso 6: Insercion o | Insercion del Del 1 al 20 de Enero de | Direccion SISTEMA
registro del presupuesto en la siguiente gestion Nacional CARGADO
Presupuesto en el el sistema GNAF
Sistema Contable contable (Contadores)
Integrado KEVIN

GNPP= Gerencia Nacional de Programas y Proyectos
GNAF = Gerencia de Administracién y Finanzas

Otras Disposiciones en relacion a cronogramas.

Al 20 de diciembre no deben de quedar sin depésito los ingresos por prestacion de
servicios.

Al 20 de diciembre no deben quedar cuentas por pagar, excepto las de impuestos,
aportes CNS y AFPs de diciembre que se pagan en enero de la siguiente gestion, ni
cuentas por cobrar.

El Gerente Nacional de Administracion y Finanzas realizara la impresion de reportes
definitivos, que seran entregados a la Direccién Nacional para su aprobacion,
documento que al final sera el oficial.

Con toda la informacién arrojada por el procedimiento detallado lineas arriba se
efectuara el cierre del sistema contable de la gestién y se procedera a la apertura con
los saldos iniciales la siguiente gestion.

Los formularios de pagos a Servicios de Impuestos Nacionales (SIN), Caja Nacional de
Salud (CNS), Aseguradoras de Fondos de Pensiones (AFPS — Futuro de Bolivia y
Prevision) y las planillas de sueldos, son de propiedad exclusiva de CEMSE y no de la
financiadoras.

Tomando en cuenta que cada financiadora participa en el pago de estas obligaciones
solo con una alicuota los descargos para cada financiadora deben ser fotocopias
legalizadas.

Debido a que estas obligaciones tributarias y laborales no prescriben en el tiempo, toda
la documentacién debe ser archivada y custodiada en ARCHIVO CENTRAL DEL
CEMSE.
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ANEXO No. 3 FORMULARIO CENTRALIZADOR DE RETENCIONES DE IMPUESTOS

CEMSE - CENTRALIZADOR DE IMPUESTOS MES .......coveevereeceresnsenes DE 20...........
PROYECTO O Pago Bs Tivo Retencion Retencion | Retencion IT | Retenc. RC- | Total Gasto
SERVICIO go s P IVE12,5% | IUE5% 3% IVA 13% Bs.
FINANCIADOR 1 2,000.00 - 250.00 -| 60.00 -| 2,000.00
FINANCIADOR 2 | 26,059.23 - 3,839.01 5.84 924.87 -| 30,828.95
FINANCIADOR 3 | 22,245.30 - 2,583.79 227.11| 756.39 89.66 25,902.25
FINANCIADOR 4 | 20:926.50 . 1,954.66 34617 | 20477 208.00 S
FINANCIADOR 5 -
OF NACIONAL | 269.50 - 17.75 - 4.26 22.34 313.85
SALUD 1,475.22 194.96 8.53 51.97 - 1,730.68
EDUCACION - - - - - - -
TOTALES 8,340.17 587.65 |  2,522.26 320.00
PROYECTO O FORM 570 FORM 570
SERVICIO SERVICIOS COMPRAS VIATICOS ALQUILERES | SERVICIOS COMPRAS | FORM 410 FORM 604
FINANCIADOR 1 2,000.00 250.00 - 60.00
FINANCIADOR2 |  30,712.07 116.88 3,839.01 5.84 924.87
FINANCIADOR 3 20,670.21 4,542.38 689.66 2,583.78 227.12 756.38 89.66
FINANCIADOR 4 |  15,637.27 6,922.83 1,600.00 1,954.66 346.14 724.80 208.00
FINANCIADOR 5 - - -
OF NACIONAL 142.01 171.84 17.75 - 4.26 22.34
SALUD 1,560.02 170.66 195.00 8.53 51.92
EDUCACION - - - - - - - -
TOTALES 70,721.58 | 11,752.75 861.50 | 1,600.00 8,840.20 587.64 | 2,522.23 320.00
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ANEXO No 4 FORMULARIO DE RENDICION DE CAJA CHICA
RENDICION CAJA CHICA

FECHA DE INICIO

FECHA DE CIERRE

Bolivianos

Fecha DOCUMENTO TIPO Descripcion Debe Haber

Saldo

Saldo anterior caja

TIPO F Factura
R Recibo
Vv Valor
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ANEXO No. 5 FORMULARIO DE ARQUEO DE CAJA

CEMSE - ARQUEO DE CAJA

LUGAR:
FECHA: s
BILLETES
CORTE CANTIDAD BS.
200.00
100.00
50.00
20.00
10.00
TOTAL
MONEDAS
CORTE CANTIDAD BS.
5.00
2.00
1.00
0.50
0.20
0.10
TOTAL
TOTAL GENERAL
MONTO A RENDIR
MONTO ENCONTRADO
DIFERENCIA
VALES FACTURAS
DIFERENCIA FINAL




