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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA
AJAM/DJU/RES/ADM/INT/32/2024
La Paz, 05 de abril de 2024

VISTOS:

El Informe AJAM/DAF/PROF/INF/HSC/1/2024 de 20 de marzo de 2024, y el Informe Legal
AJAM/DJU/INFLEG/168/2024 de 03 de abril de 2024; asi como, todo lo que convino ver y tener
presente.

CONSIDERANDO I: (Antecedentes).

Que, a través del Informe AJAM/DAF/PROF/INF/HSC/1/2024 de 20 de marzo de 2024, el
Profesional en Contabilidad, solicité al Director Administrativo Financiero, remitir la propuesta del
Manual de Procesos y Procedimientos de Contabilidad de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera (AJAM), concluyendo que: “De acuerdo a los antecedentes citados en el
presente informe se concluye que, se procedid a la elaboracion del proyecto del Manual de
Procesos y Procedimientos de Contabilidad para la Autoridad Jurisdiccional Administrativa
Minera, constituyéndose este documento en un instrumento administrativo, normativo e
imprescindible para uniformar los criterios 'y lineamientos basicos para el pago de bienes y
servicios recibidos, pagos de vidticos, ajustes manuales y declaraciones juradas impositivas, como
la asignacion de responsables de cada proceso, siendo por ello necesarioy prioritario reglamentar
tal situacion en el marco de la recomendacion de Auditoria Interna y normativa vigente.” 'y
recomienda: “(...) remitir la propuesta del presente Manual de Procesos y Procedimientos de
Contabilidad de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera a la Unidad de Planificacion
v Gestién Institucional para la emision de criterio técnico y posterior derivacion a Direccion
Juridica para la emisién del Informe Legal correspondiente y la respectiva aprobacion mediante
Resolucion Administrativa™.

Que, mediante Nota Interna ATAM/DAF/DIR/NI/FPC/174/2024 de 20 de marzo de 2024, el Director
Administrativo Financiero puso a conocimiento de la Maxima Autoridad Ejecutiva el Informe
AJAM/DAF/PROFE/INF/HSC/1/2024 de 20 de marzo de 2024, de solicitud de aprobacion del Manual
de Procesos y Procedimientos de Contabilidad de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera

(AJAM).

Que, a través del Informe AJAM/DESP/TEC/INFI/GRS/01/2024 de 20 de marzo de 2024, la Técnico
en Planificacion y Desarrolio Organizacional de la Unidad de Planificacién y Gestion Institucional,
emiti6 criterio técnico sobre el Proyecto del Manual de Procesos y Procedimientos de Contabilidad
de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), concluyendo lo siguiente: “(...)se

concluye que la Direccion Administrativa Financiera, elaboro el Manual de Procesos

Y

Procedimientos de Contabilidad de la AJAM, que contempla, los pardmetros minimos como la

denominacion y objetivo del proceso, las normas de operacion, la descripcion del proceso y sus

procedimientos, los diagramas de flujo entre otros(...)”, asimismo sefiala de forma textual que la

misma es “factible y viable”, por tanto, amerita ser aprobado mediante Resolucion Administrativa

Interna.

Que, por Informe Legal ATAM/DJU/INFLEG/168/2024 de 03 de abril de 2024, la Direccion Juridica \
concluye que en consideracién a que no existe impedimento legal y en base al Informe Técnico
AJAM/DAF/PROF/INF/HSC/1/2024 de 20 de marzo de 2024, emitido por la Direccion
Administrativa Financiera recomienda al Director Ejecutivo Nacional aprobar mediante Resolucion
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Administrativa Interna expresa, el Manual de Procesos y Procedimientos de Contabilidad de la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM).

CONSIDERANDO II: (Marco Normativo).

Que, el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, establece los principios que rigen a la
Administracion publica, entre los cuales se encuentran los de: legalidad, ética, competencia,
eficiencia, responsabilidad y resultados.

Que, los Articulos 3 y 4 del Decreto Supremo N°4857 de 06 de enero de 2023, de Organizacion del
Organo Ejecutivo, define los principios y valores que deben conducir a las servidoras y servidores
publicos de conformidad a lo establecido en la Constitucién Politica del Estado.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control Gubernamental, regula los
Sistemas Administrativos y su relacion con los Sistemas Nacionales, mismos que son de aplicacion
obligatoria en todas las entidades publicas, como lo disponen los Articulos 3 y 4 de la citada norma.

Que, el Articulo 7 de la referida Ley, dispone que el Sistema de Organizacion Administrativa se
definira y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitaré la duplicidad de objetivos
y atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresion de las entidades y que toda entidad publica
se organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas
de administracion y control interno de que trata la sefialada Ley. ‘ D

Que, el Articulo de la citada Ley, prevé que cada entidad del Sector Publico elabore en el marco de
las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, reglamentos especificos para el funcionamiento
de los sistemas de administracion y control interno regulado por la citada ley y los sistemas de
planificacién e inversion publica. Correspondiendo a la maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implementacion.

CONSIDERANDO I1I. (Analisis).

Que, la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), para cumplir su mision
institucional y conforme lo establecido en la Ley N° 535 de Mineria y Metalurgia y normativa conexa,
necesita priorizar los procesos y procedimientos, sobre todo de las areas sustantivas, mediante el
desarrollo de instrumentos organizacionales que permitan el fortalecimiento de su gestion interna a
los fines de un trabajo mas eficiente y cumplir con los objetivos institucionales.

Que, en este sentido, la AJAM requiere contar con un Manual de Procesos y Procedimientos de
Contabilidad que establezcan las normas y lineamientos generales que regulen los principales
procedimientos para autorizar, efectuar el registro y control contable de las operaciones
patrimoniales, presupuestarias y de tesoreria de conformidad con la norma vigente.

Que, la importancia del Manual de Procesos y Procedimientos de Contabilidad de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), no solo radica en el cumplimiento de la normativa,
sino que se constituye en una herramienta de apoyo para el disefio o redisefio institucional al describir ,wf;’“ U/i’)\;
de forma clara los procesos y procedimientos para efectuar el registro y el control contable, /="
coadyuvando en el proceso de obtencion de informacion util, oportuna y confiable para la elaboracmn‘ e
de estados financieros y registros contables. eih'¢ LA~
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Que, el proyecto del Manual de Procesos y Procedimientos de Contabilidad de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM), al cumplir con los lineamientos establecidos y en
funcién de los nuevos requerimientos y necesidades de la Entidad, corresponde su aprobacion a través
de la correspondiente Resolucion Administrativa expresa, toda vez que se constituye en un
instrumento legal e idoneo para el adecuado funcionamiento institucional.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Nacional de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM,
HERIBERTO ERIK ARINEZ BAZZAN, designado mediante Resolucion Suprema N° 27874 de
13 de octubre de 2022, en ejercicio de la jurisdiccion y competencia que ejerce por mandato legal:

RESUELVE:

PRIMERO: APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de Contabilidad de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM) elaborado por la Direccion Administrativa Financiera,
el cual se encuentra adjunto a la presente Resolucion y forma parte indisoluble e inseparable de la
misma. :

SEGUNDO: INSTRUIR a la Direcciéon Administrativa Financiera de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera, proceder al cumplimiento, aplicaciéon e implementaciéon del Manual de
Procesos y Procedimientos de Contabilidad de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera

(AJAM) y el cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO: La presente Resolucion entrard en VIGENCIA a partir del dia de su emision.

Registrese, Comuniquese y Archivese

Yy

Hdriberto Erik Arifiez Bazzan
DIRECTOR EJECUTIVO ‘;&&&m&k — Mmmwm
. DIRE
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1. INTRODUCCION

La Direccion Administrativa Financiera en cumplimiento a las funciones establecidas en el Manual
de Organizacion y Funciones de la AJAM y en el marco de las Normas Bésicas del Sistema de
Contabilidad Integrada, ha desarrollado el presente Manual, documento que se consolida en el
instrumento normativo interno que contiene la descripcion de los procesos y procedimientos
desarrollados por el 4rea de contabilidad, conforme los principios y normas de Organizacion
contenidas en la Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamental y sus modificaciones;
con el propdsito de proporcionar los lineamientos necesarios para la generacion, valuacion, registro
y exposicion de las operaciones realizadas por la entidad, contribuyendo a los objetivos
institucionales de la entidad.

El presente Manual, se constituye en una herramienta que permitird brindar la orientacidén necesaria
al personal involucrado en la implementacion del Sistema de Contabilidad Integrada y sus
procedimientos.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1. Objetivo General:

El objetivo del Manual de Procesos y Procedimientos de Contabilidad, es el de establecer normas y
lineamientos especificos que regulan los principales procedimientos para autorizar, efectuar el
registro y el control contable de las operaciones patrimoniales, presupuestarias y de tesoreria, de
conformidad con las normas vigentes, determinando las responsabilidades de las diferentes 4reas,
que intervienen en su ejecucion, coadyuvando en el proceso de obtencién de informacién util,
oportuna, confiable para la razonabilidad de los informes y estados financieros de la AJAM,
posibilitando asi la efectiva toma de decisiones.

2.2. Objetivos Especificos:

a. Contar con una herramienta basica que norme los procedimientos del Sistema de
Contabilidad Integrada, los pasos a seguir en las diferentes actividades, los responsables y
plazos de su ejecucion, flujos, entre otros, para contribuir a la optimizacion y mejorar de la
gestion institucional.

Permitir la integracion de los registros patrimoniales, de tesoreria y presupuestos.
¢. Transparentar la gestion interna.

3. VIGENCIA DEL MANUAL

El presente manual entrard en vigencia a partir de su publicacién, previa aprobacion mediante
Resolucion Administrativa expresa.

Direccion Ejecutiva Nacional - Direccion Administrativa Financiera
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4. ALCANCE

Este Manual de Procesos y Procedimientos de Contabilidad Integrada es de aplicacion para todas
las operaciones economico-financieras que se efectiien dentro de la AJAM, siendo obligatorio su
cumplimiento por parte de la Direccién Administrativa Financiera y sus dependientes.

5. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

a. Constitucion Politica del Estado.

b. Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental.

c. Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 de Lucha contra la corrupcion, enriquecimiento ilicito e
investigacion de fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

d. Ley N° 843 de Reforma Tributaria de 20 de mayo de 1986 y decretos
reglamentarios actualizado a diciembre de 2005.

e. Ley N°2492 Cdédigo Tributario Boliviano de 2 de agosto de 2003 y sus reglamentos.

f. Decreto Supremo N°21530 reglamento al Valor Agregado de 27 de febrero de 1987.
(Texto Ordenado Vigente).

g. Decreto Supremo N° reglamento del Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado
de 1987 (Actualizado al 31 de mayo de 2018.

h. Decreto supremo N° 24051 Reglamento del IUE (Actualiza al 31 de mayo de 2018).

i. Decreto Supremo N° 21532 Reglamento del Impuesto a las Transacciones de 27 de
febrero de 1987 (Actualizado al 31 de mayo de 2018).

j- Resolucién Suprema N°© 222957 de 04 de marzo de 2005 que aprueba la Norma Badsica del
Sistema de Contabilidad Integrada.

k. Resolucion Administrativa Interna AJAM/DJU/RES/ADM/INT/89/2017, de 09 de noviembre
de 2017, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada, de la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa de la AJAM.

I. Resolucion Normativa de Directorio de Servicio de Impuestos Nacionales
N°10.0021.16 de 01 de julio de 2016 Sistema de Facturacion Virtual.

m. Resoluciéon Normativa de Directorio de Servicio de Impuestos Nacionales
N°10.0011.11 de 20 de mayo de 2011 sobre Respaldo de transacciones con
documentos de pago.

n. Resoluciones Administrativas del Servicio de Impuestos Nacionales

o. Resoluciones de Directorio del Servicio de Impuestos Nacionales.

p. Manual de Contabilidad Integrada, instructivos y guias de contabilidad elaboradas por el
Viceministerio de Presupuestos y Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

q. Principios, Normas Generales y Basicas de control Interno Gubernamental emitidas por la
Contraloria General del Estado.

r. Normas de contabilidad emitidas por el Consejo Técnico Nacional de Auditoria y Contabilidad
del colegio de Auditores de Bolivia y otras disposiciones legales especificas apﬁgbr
entidad. '
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s. Instructivos emitidos por la Direccion Administrativa Financiera
6. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
6.1. Definiciones:

Comprobante de ingreso con imputaciéon presupuestaria (C-21). — Documento original de
ingreso en el cual se imputa un rubro presupuestario de recursos y genera las etapas, del Devengado
y Percibido generando automaticamente el asiento contable de partida doble correspondiente en el
SIGEP.

Comprobante de ingreso sin imputacion presupuestaria (C-21). — Documento original de
ingreso sin imputacion a una cuenta contable del Plan de cuentas del Sistema de Contabilidad
Integrada. Este documento sélo puede ser registrado en la etapa de Devengado.

Comprobante de gasto con imputacion presupuestaria (C-31). — Documento original de gasto
en el cual se imputa la partida presupuestaria. Este documento puede ser registrado en cada etapa
por separado o en etapas simultaneas. Estas etapas son Preventivo, Comprometido y Devengado.

Secuencia de Registro Contable (C31).- Registro de cada etapa que sigue la siguiente secuencia:
Elaborado, Verificado y Aprobado.

Registro en estado aprobado. - Es un Devengado, motivo por el cual, el sistema genera
automaticamente el asiento contable de partida doble.

Comprobante de gasto sin imputacion presupuestaria (C-31). — Documento original de gasto en
el cual se imputa una cuenta contable del Plan de Cuentas del Sistema de Contabilidad Integrada.
Este documento solo puede ser registrado en la etapa de Devengado.

Comprobante de gasto con imputacién presupuestaria Fondo Rotativo (C-31). — Documento
original de gasto que es generado a través del modulo del fondo rotativo.

Comprobante de gasto de regularizaciéon (C-31). — Documento original en el cual se imputa una
partida presupuestaria. Este registro se lo realiza sin movimiento de efectivo, es decir sin imputar

una libreta para pago. La aprobacion de este tipo de registro es realizada a través de la aprobacion
de C-31.

Firma Electrénica. — Mecanismo de seguridad que tiene plena validez legal y fuerza probatoria,
generando los efectos juridicos correspondientes y responsabilidad equivalente a las firmas
manuscritas. Estos mecanismos de seguridad identifican a los responsables autorizados para
registrar, verificar y aprobar las operaciones.
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Firma Fisica. — Rubrica que es estampada en los comprobantes de ingreso (C-21) y gasto (C-31).

Fondo Rotativo. — Son recursos financieros entregados a un funcionario designado por el Director
de Area, destinados a cubrir gastos establecidos previamente a un fin especifico.

6.2. Abreviaturas:

SIGEP. - Sistema de Gestién Publica

CUT. - cuenta Unica del Tesoro

IVA. - Impuesto al Valor Agregado

IT.- Impuesto a las Transacciones

RC - IVA. - Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado
TUE. - Impuesto sobre las Utilidades de las Empresas

SIGMA. - Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa
SIN. - Servicio de Impuestos Nacionales

Varchar.- Una cadena de longitud variable con un maximo de caracteres.
C-21.- Registro de Ejecucion de Recursos

C-31.- Registro de Ejecucion de Gastos

DGPOT.- Direccidn General de Programacion de Operaciones del Tesoro

7. RESPONSABLES

7.1. El (1a) Director Administrativo Financiero es responsable de:

a. Autorizar el procesamiento contable de las operaciones econdmico financieras, basados en
antecedentes y documentos de respaldo suficientes, aplicando los criterios de legalidad
pertinencia y oportunidad.

b. Revisar y evaluar la ejecucion presupuestaria y de tesoreria, estableciendo medidas
correctivas si corresponde.

¢. Remitir oportunamente y a requerimiento la informacion contable patrimonial, ejecuciones
presupuestarias y de tesoreria a la Maxima Autoridad Ejecutiva Nacional.

7.2.El (la) Profesional de Contabilidad es responsable de:

a. Presentar oportunamente los Estados Financieros y de la veracidad de la informacion
contenida en los mismos.

b. Cumplir y hacer cumplir las normas legales y técnicas en los procesos que tienen efecto
economico financiero para su registro en el sistema.

¢. Realizar el procesamiento contable, recibida la autorizacion correspondiente, revision y
verificacion de conformidad, de acuerdo a los requerimientos del SIGEP, de las
transacciones de la oficina Central, Departamentales y Regional, ¥
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. Emitir informacién confiable y oportuna para el analisis de los demas niveles y unidades de

la AJAM.

. Elaborar, emitir y firmar conjuntamente a las autoridades responsables, todos los estados

financieros de la oficina central de la AJAM, que deben ser resguardados conforme

disposiciones legales vigentes.

. Realizar el andlisis e interpretar los Estados Financieros y emision de informes para la toma

de decisiones.

. Entregar bajo inventario los Estados Financieros y toda la documentacion de respaldo de las

transacciones de la Entidad que esta bajo su custodia, cuando deje de prestar servicios en la

AJAM.

. Implantar y mantener actualizado el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Mantener el archivo de la documentacion y de las operaciones generadas en el 4rea de

Contabilidad.

Supervisar y revisar el trabajo realizado por los Técnicos Contables.

. Supervisar la aplicacion de las disposiciones impositivas de los impuestos sujetos de
acuerdo al Numero de Identificacion Tributaria 1029339024 de la AJAM.
Supervisar el llenado del libro de compras, bancarizacion y otras con las declaraciones ante
el Servicio de Impuestos Nacionales.

. Verificar la calidad de la informacion tributaria generada en la Direccion Administrativa
Financiera

7.3.El (1a) Técnico de Contabilidad, es responsable de:

. Registrar en el Libro de Compras las facturas del periodo a declarar que estan a nombre de
la Autoridad Jurisdiccional Admirativa Minera - AJAM, en el formato emitido por el
Servicio de Impuestos Nacionales.

. Registrar en el Libro de Ventas las facturas emitidas de forma virtual por la AJAM del
periodo a declarar en el formato emitido por el servicio de Impuestos Nacionales.

. Determinar el Crédito Fiscal generado por las facturas emitidas a nombre de la Autoridad
Jurisdiccional Administrativo Minera - AJAM con niimero de NIT 1029339024,

. Determinar el Débito Fiscal que es generado por las facturas emitidas por AJAM por los
ingresos que percibe la empresa por venta de servicios a travez de la Direccion de Catastro
y Cuadriculado Minero (Catalogo de Servicios).

. Determinar el importe a pagar por concepto de retenciones de los impuestos Régimen
Complementario (RC-IVA), Impuesto a las Transacciones (IT), Impuesto al Valor
Agregado (IVA) e Impuesto a las Utilidades de las empresas — Retenciones (IUE).

. Informar al Profesional en Contabilidad el importe a pagar el Impuesto a las Transacciones,
Impuesto al Valor Agregado, Impuesto a las Utilidades y retenciones impositivas.

Debe consolidar el RCV (Registro de Compra y Venta) hasta el 9 del siguiente mes de
emitido el documento fiscal.
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u. Enviar el Libro de Compras, el Libro de Ventas y el Reporte de Bancarizacion, a través de
la Oficina Virtual (SIAT) del Servicio de Impuestos Nacionales de acuerdo a parametros y
plazos establecidos por el Servicio de Impuestos Nacionales.

v. Elaborar el Reporte de Bancarizacion de los pagos del periodo a declarar de Contratos
iguales o mayores a Bs. 50.000,00

w. Supervisar la ejecucion de las declaraciones juradas en el Servicio de Impuestos Nacionales
hasta el 17 de cada mes de todos los tributos relacionados con la AJAM.

X. Mantener actualizado el archivo de los formularios de declaracion de impuestos con la
documentacién de respaldo.

7.4.El (1a) Técnico Administrativo de la jefatura de Administraciéon y Recursos
Humanos es responsable de:

a. Llenar y enviar mediante Sistema Integrado de administracion Tributaria el
Formulario 608 Régimen Complementario al RC - IVA con base a la Planilla
Tributaria.

b. Revisar los Formularios 110 "Declaracion Jurada para presentacion de notas fiscales”,
de los funcionarios de planta.

c. Elaborar el informe mensual detallando nombre de los funcionarios, carnet de
identidad, monto declarado, porcentaje del impuesto y numero de facturas.

d. Registrar la informacion en el Sistema de Personal del SIGMA e imprimir la planilla
tributaria.

e. Remitir la Planilla Tributaria a la Jefatura Financiera para la Declaracion del Régimen
Complementaria al [IVA mediante el Formulario 608.

f. Mantener actualizado el archivo de los Formularios de declaracion de impuestos con
la documentacién de respaldo.

7.5.El (la) La Direccion de Catastro y Cuadriculado Minero es responsable de:

Remitir al 4rea de Contabilidad dependiente de la Direcciéon de Administracion Financiera
un informe de los servicios prestados y emision de facturas digitales correspondiente al
periodo mensual.

7.6.El (la) Profesional de Presupuesto es responsable de:

a. Llevar registros en tiempo real de la contabilizacion presupuestaria, en los momentos del
compromiso y devengado para gastos.

b. Emitir informes mensuales de la ejecucion financiera del presupuesto, en materia de gastos
clasificandolos por programas, partidas, fuentes de financiamiento, organismo financiador,
sector econdmico, naturaleza econdémica; en materia de recursos, por rubros y por su
naturaleza econémica, para la remision al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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7.8.

Controlar la ejecucion de recursos y gastos, emitir informes de las desviaciones y proponer
modificaciones presupuestarias, si corresponde.

Emitir la certificacion presupuestaria de gastos, verificando el saldo disponible en las
partidas presupuestarias y fuentes de financiamiento correspondientes.

Proporcionar el presupuesto aprobado y las modificaciones al mismo, al 4area de
Contabilidad y a la Direccion Administrativa Financiera.

Elaborar periddicamente informe gerencial del estado de ejecucién presupuestaria de
recursos y gastos.

Mantener actualizado el archivo de las modificaciones presupuestarias y la documentacion
generada en su area.

Cuando deje de prestar servicios en la AJAM debe entregarse bajo inventario todas las
modificaciones presupuestarias y toda la documentacion de respaldo.

7.7.El (1a) Profesional de Tesoreria es responsable de:

Proporcionar informacion detallada sobre el ingreso y salida de efectivo, de las cuentas
fiscales, correspondientes.

Realizar de forma mensual, la conciliacion de las Cuentas Fiscales de la Entidad, con los
registros auxiliares de la cuenta Bancos emitidos por el SIGEP.

Administrar el mddulo del Fondo Rotativo (Fondos en Avance y Caja Chica).

Llenar y custodiar los cheques; realizar pagos en general y resguardar la documentacion que
generen 10s mismos.

Mantener un adecuado registro, control y seguimiento de las liquidaciones de pago de
viaticos.

Realizar las gestiones necesarias para la recuperacion de las cuentas por cobrar.

Mantener el archivo actualizado, de las operaciones generadas en la Unidad de Tesoreria.
Entregar bajo inventario toda la documentacion de respaldo de las transacciones de la
entidad cuando deje de prestar servicios en la AJAM debe.

El (1a) Jefe de Administracion y Recursos Humanos es responsable de:

Remitir al 4rea de Contabilidad la documentacion de los C-31 elaborados por su Jefatura
por pagos de haberes tanto al personal de planta, eventuales y consultores con todos sus
antecedentes debidamente foliados, tomando en cuenta que la primera hoja serd el inicio del
proceso y la ultima hoja del foliado serd el comprobante C-31 procesado.

Remitir al 4rea de Contabilidad la documentacion de los C-31 elaborados por su jefatura,
por pagos de asignaciones familiares tanto al personal de planta como de eventuales con
todos sus antecedentes debidamente foliados, tomando en cuenta que la primera hoja seré es
el inicio del proceso y la ultima hoja del foliado el comprobante C-31 procesado.

Remitir al area de Contabilidad los C-31 de las reversiones y otras operaciones contables
procesados por esa jefatura, la documentacion derivada debe estar foliado tomando en
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cuenta que la primera hoja serd el inicio del proceso y la ultima hoja del foliada el
comprobante C-31 procesado.

8. MODIFICACIONES Y ENMIENDAS

Para modificaciones y/o enmiendas del Manual de Procesos y Procedimientos de Contabilidad
Integrada, la Direccion Administrativa Financiera debera evaluar la misma en relacion a la dindmica
y funcionalidad institucional a través del tiempo, y como resultado de su aplicacion a objeto de una
mejora continua.

De ser sustanciales estas modificaciones, como la inclusién de otros procedimientos, las mismas
deben ser aprobadas mediante Resolucién Administrativa expresa emitida por la Maxima Autoridad
Ejecutiva, previo informe técnico y legal.

En caso de existir la falta de un proceso o procedimiento, se procedera a emitir instructivos para no
obstaculizar la funcionalidad del mismo.

9. POLITICAS Y LINEAMIENTOS. —
9.1. Principios de Contabilidad Generalmente Aceptadas

Concepto. — Los principios de la Contabilidad Integrada (PCGI) se constituyen en la base tedrica
sobre la cual se fundamenta el proceso contable del Sistema de Contabilidad Integrada (SCI), cuyo
propdsito es uniformar los distintos criterios de valuacion, contabilizacion, exposicion, informacién
y consolidaciéon de los hechos economicos financieros que registran en la contabilidad del sector
Publico.

9.2. Principios de Contabilidad Gubernamental que identifican y delimitan al ente
economico y a sus aspectos financieros

e Ente Econémico. — Se considera ente econdmico a todo organismo publico con existencia
propia e independiente que ha sido creada por Ley o Decreto.

e Base de Registro. — Los gastos deben ser reconocidos y registrados en el momento en que se
devenguen y los ingresos cuando se realicen.

e Cuantificacion en Términos Monetarios. — Los derechos, obligaciones y en general, todas
las operaciones que realice el ente, seran registrados en moneda nacional.

e Periodo Contable. — La vida del ente se dividira en periodos uniformes para efecto del reglstro
de las operaciones y de informacion acerca de las mismas.
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9.3 Principios de Contabilidad Gubernamental que establecen la base para cuantificar las
operaciones econémico y su presentacion.

e Costo Histérico. — Los bienes se deben registrar segun el costo de adquisicién o a su valor
estimado, en caso de que sean productos de una donacién, expropiacion o adjudicacion. Las
operaciones y transacciones realizadas se registran segin las cantidades de dinero que se
reciban, eroguen o afecten, sin embargo, tratindose de donaciones, expropiaciones o
adjudicaciones de bienes muebles o inmuebles, principalmente, se debera obtener un avalu6 de
persona autorizada de tal forma que este sea la base para registrar el bien en la contabilidad.

¢ Existencia Permanente. — Se considera que el ente tiene vida permanente, salvo modificacion
posterior de la Ley o Decreto que lo cred en la que especifique lo contrario.

e Control Presupuestario. — Corresponde al sistema contable el registro presupuestario de los
ingresos y egresos comprometidos en el Presupuesto de la AJAM, asi como su vinculacién con
el avance fisico-financiero de los proyectos programados.

9.4 Principios de Contabilidad Gubernamental referidas a la informacion.

e Revelacion Suficiente. — Los Estados Financieros, presupuestales y patrimoniales deben
incluir la informacion suficiente para mostrar amplia y claramente la situacion financiera,
presupuestal y patrimonial del ente para su interpretacion y analisis.

9.5 Principios de Contabilidad Gubernamental que abarcan las clasificaciones anteriores y
que se consideran como requisitos generales del Sistema de Informacion Contable.

e Importancia Relativa. — Los Estados Financieros, presupuestales y patrimoniales, deben

revelar todas las partidas que son de suficiente importancia para efectuar las evaluaciones o
tomar decisiones.

e Consistencia o Comparabilidad. — Las politicas, métodos de cuantificacién y procedimientos
contables deben ser los apropiados, debiendo aplicarse con criterio uniforme a lo largo de un
periodo, si por necesidades del propio ente se efectiia un cambio al respecto, se debe revelar
claramente su motivo, justificacion y efecto.

e Cumplimiento de disposiciones legales. — El ente debe observar las disposiciones legales que
le sean aplicables en toda transaccidn, en su registro y en general, en cualquier aspecto
relacionado con el sistema contable y presupuestal. El Sistema de contabilidad gubernamental
debe, mostrar que se ha dado cumplimiento a todas las disposiciones legales y determinar
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adecuadamente los hechos, exponiendo claramente su efecto en la posicion financiera y los
resultados de las operaciones del ente contable.

9.6. Presentacion de Estados Financieros

La Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera - AJAM conforme al articulo 27° inciso ¢) de la
Ley N°1178 debe presentar los Estados Financieros a la Direccion General de la Contaduria, hasta
el plazo definido en el instructivo de cierre de gestion, en medio impreso, en medio magnético y
Virtual.

Asimismo, debe mostrar a través de los estados financieros basicos y complementarios sefialados
por las Normas Bésicas de Contabilidad Integrada, su situacion presupuestaria, financiera y
patrimonial.

Estados Financieros Basicos

Balance General. - Determina la naturaleza y cuantificacion de los bienes, derechos, obligaciones y
patrimonio que tiene la entidad.

Estado de Ingresos y Gastos Corrientes. - Muestra el total de recursos y gastos corrientes
realizados y el resultado de la gestion.

Estado de Flujo de Efectivo. - Identifica las fuentes y usos del efectivo o equivalentes empleados
por la entidad. En este estado muestra el flujo de efectivo segln las actividades que las originan,
sean estas: de operacion, de inversion o de financiamiento, mediante el método directo y la base de
caja.

Estado de Cambios en el Patrimonio Neto. - Muestra cambios suscitados en el periodo en las
cuentas que componen el Patrimonio.

Estado de Ejecucion de Presupuesto de Recursos. - Muestra los recursos estimados,
modificaciones presupuestarias, presupuesto actualizado, ejecucién acumulada como el devengado,
ingresado y saldo por recaudar de cada rubro aprobado en el presupuesto.

Estado de Ejecucion de Presupuesto de Gastos. - Muestra el presupuesto aprobado,
modificaciones presupuestarias, presupuesto actualizado, los compromisos, el saldo no
comprometido, el presupuesto ejecutado o devengado, el saldo del presupuesto no ejecutado, las
partidas pagadas del presupuesto y el saldo por pagar para cada una de las partidas aprobadas en el

presupuesto en las diferentes categorias programaticas, fuentes y organismos financieros, aprobados
en el presupuesto.

¢
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Cuenta Ahorro-Inversiéon-Financiamiento. - Estado Financiero obtenido en base a la ejecucion
presupuestaria, y aplicacion de los relacionadores Economicos indica el ahorro o el desahorro
generado en la cuenta corriente, el superavit o déficit en la cuenta capital y la magnitud del
financiamiento del ejercicio.

Los estados financieros basicos, excepto los de ejecucion presupuestaria, deben contener
informacion de la anterior gestion.

Las Notas a los Estados Financieros. - son parte componente de los estados financieros basicos.
El Contador deberd registrar las notas correspondientes en los Estados Financieros para hacer
revelaciones o declaraciones necesarias para facilitar la interpretacion de la informacion contenida
en los mismos.

Estados Financieros Complementarios

Los Estados Financieros Complementarios, son todos aquellos que detallan o analizan la
informacion contenida en los diferentes estados financieros basicos, en este sentido, la AJAM a
través la Direccion Administrativa Financiera y el responsable de contabilidad, deberd elaborar y
presentar a la Direccion General de Contaduria, en los formatos y plazos establecidos por esta
instancia los siguientes:

Estado de Cuenta de Activos Fijos.

Estado de Cuenta de Almacén.

Detalle de Deudores y Acreedores.
Conciliaciones Bancarias.

Notas a los Estados Financieros.

Otros de acuerdo a la necesidad de la institucion.

NENENENENAY

9.7 Estructura y contenido del Balance General y el Estado de Resultados

ACTIVO. -

Esta integrado por el conjunto de bienes y derechos cuantificables, derivados de transacciones o de
hechos propios de la AJAM, capaces de permitir la prestacion de servicios, produccién de bienes o
de ingresos economico financieros razonablemente esperados durante el desarrollo de la gestion.

Activo Corriente: Son bienes y derechos que por su naturaleza se espera convertir en efectivo,
dentro de los doce meses o menos de realizada la transaccion. Representa el conjunto de fondos,
valores y bienes destinados a realizar operaciones a corto plazo.
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Activo no Corriente: Son bienes y derechos tangibles e intangibles y los bienes de uso de posesion
continuada, cuya realizacion se espera efectuar después de los doce meses de realizada la
transaccion.

PASIVO. -

Conjunto de obligaciones ciertas y contingentes de la AJAM que a la fecha de cierre del ejercicio
los terceros adquieren o pueden llegar a adquirir; se incluyen también los ingresos cobrados por
anticipado cuya apropiacion, por diversas razones se difieren para ejercicios futuros.

Pasivo Corriente: Integra todos los rubros y cuentas que reflejan compromisos o deudas contraidas
cuyo vencimiento se producira dentro de los doce meses de pactada la obligacion.

Pasivo no Corriente: Son obligaciones por operaciones ordinarias cuyo vencimiento operara en un
plazo mayor a doce meses de devengada la deuda. Ademas de las previsiones y reservas técnicas
que se espera no seran utilizadas en ese periodo.

PATRIMONIO. -

Representa la diferencia existencia entre el total de las cuentas activas y pasivas de la AJAM. Esta
constituido por bienes, derechos e inversiones. Se halla integrado por el Capital, Reservas, Ajustes
de Capital y los Resultados.

RESULTADOS. -

Ingresos: Comprende los diversos ingresos que se obtienen a través de la gestion corriente del ente;
ingresos de operacion, venta de bienes y servicios, transferencia y donaciones corrientes.

Egresos: Gastos incurridos en el ejercicio fiscal destinados a la produccién de bienes y servicios
objeto de las instituciones del Sector Publico, pago de intereses de la deuda y las transferencias que
no involucran una contraprestacion efectiva en bienes y servicios.

CUENTAS DE ORDEN. -

Registran eventos que, si bien no representan hechos econémico financieros que alteren el
patrimonio y por lo tanto los resultados del ente, informan sobre circunstancias contingentes o

eventuales de importancia respecto de éste, que en determinadas condiciones pueden producir
efectos patrimoniales.
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9.8. Politicas de Registro:
Proceso de Registro:

Las transacciones efectuadas por la AJAM, se registran una sola vez a partir de ese registro se
obtiene todas las salidas de informacién presupuestaria, financiera, econdmica y patrimonial que se
necesite, logrando eficiencia en la administraciéon y absoluta coherencia entre los estados
financieros que se produzcan.

El proceso de registro es realizado por la Direccion Administrativa Financiera a través de los
sistemas otorgados por el Organo Rector como ser el Sistema de Gestion Publica (SIGEP), donde
se registran los comprobantes C-31, C-21 y otros, bajo la responsabilidad del 4rea financiera.
Asimismo, el Sistema de Informacion de Activos Fijos (SIAF) para el registro de los movimientos
de activos, actualizacién, depreciacion y otros, a cargo del area administrativa.

El mencionado proceso de registro comprende:

Entradas:

Constituyen entradas para el Sistema Contable todas las transacciones econdmico-financieras que se
producen en la AJAM. Dichas transacciones son registradas en un Comprobante de Contabilidad,
respaldado por la documentacién pertinente y autorizada por las instancias correspondientes.

En forma automatica, el proceso del sistema generara los siguientes comprobantes oficiales:
Comprobante de Ejecucién del Presupuesto de Recursos (C-21)

Comprobante de Ejecucion del Presupuesto de Gasto (C-31)

Modificaciones al registro de ejecucion de gasto (C-32)

Documento de Fondo Rotativo (C-31)

Salidas:

Las salidas del Sistema son:

Libro diario.

Libro Mayores.

Auxiliares contables.

Libros de Bancos.

Libretas de la Cuenta Unica del Tesoro CUT.
Estados Financieros.

AR AR K

Otros reportes de analisis contable
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9.9 Bases de preparacion de los Estados Financieros:

Los Estados Financieros se preparan tomando en cuenta como base los principios de contabilidad
gubernamental, la normatividad que para tal efecto se emita o sefiale la Ley.

Inversiones: La inversion en acciones de empresas telefonicas, se registraran bajo su valor del
Certificado de Aportacion.

Almacén: Corresponden a este rubro todos los bienes de consumo existentes para su distribucion a
las 4reas operativas. La afectacion por las compras realizadas se llevard a la cuenta de Almacén, en
el Activo Corriente, afectando las asignaciones presupuéstales correspondientes y se abriran los
auxiliares necesarios para controlar por tipo, los materiales resguardados en el Almacén.

Cuentas y Documentos por Cobrar: Este grupo de cuentas representa derechos exigibles
originados por prestacion de servicios, entregas de recursos a servidores publicos para cubrir gastos
especificos, o cualquier otro concepto, mismos que deberan ser comprobados o reintegrados
conforme a la normativa que al efecto se emita. El area Contabilidad en el ambito de sus respectivas
competencias, deberd realizar el analisis de las cuentas y documentos por cobrar, identificando
aquellas con caracteristicas de incobrabilidad, de las cuales se debera seguir el procedimiento
normativo que para el efecto se sefiala en la normativa vigente.

Adquisicion de Bienes Muebles e Inmuebles: Los inmuebles, mobiliario, equipo y vehiculos, se
registrardn a su costo de adquisicion.

Los bienes producto de una donacién o adjudicacion se registraran a valor estimado razonablemente
por el area administrativa correspondiente o al de avalto, aun cuando no se cuente con la factura o

documento original que ampare la propiedad, incluyendo todos los gastos y costos relacionados con
su adquisicion.

Venta y Baja de Bienes Muebles e Inmuebles: Procedera el registro de baja de bienes muebles e
inmuebles cuando asi sea dictaminado, por la unidad correspondiente y el registro se realizara,
sujeta al procedimiento legal. La baja se registrara segin el valor neto en libros del bien, al
momento de obtener la autorizacion correspondiente, utilizando como contra-cuenta los rubros del
patrimonio que se vean afectados.

La diferencia entre el valor neto en libros y el precio de venta, se afectara al resultado del ejercicio.

Depreciaciones: Las depreciaciones constituyen transacciones patrimoniales sin incidencia en los
modulos de presupuestos y de tesoreria.

Los activos fijos se depreciaran desde el momento en que comienza su utilizacién efectiva. En el

mes de inicio se calcularan los dias correspondientes. [
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El método establecido para la depreciacion de los bienes de uso es de linea recta, salvo en casos
debidamente fundamentados y aclarados en las notas a los estados financieros.

Amortizaciones: Los importes a ser amortizados se rigen a los porcentajes definidos por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Las amortizaciones de programas informaticos, novelas, miniseries y otros, deben ser determinados
con base a la vigencia del contrato suscrito. Por lo que, la amortizacion de estos activos intangibles
puede darse en periodos menores a lo establecido en normas legales.

Valuacion y presentacion de inventarios: La existencia de almacen de materiales y suministros
son valuadas a su costo histérico especifico por el método de primeras entradas primeras salidas
(PEPS). Las variaciones del valor de la moneda que modifican estas cifras del costo, son ajustes a la
expresion numérica de los respectivos costos.

Fondos en avance: Son anticipos de fondos a funcionarios autorizados con cargo a rendicion de
cuenta, bajo responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva, para cumplir con propdsitos
especificos relacionados con las actividades propias de la institucion.

Corresponde a transacciones sin imputacion presupuestaria registradas con el modulo de Fondo
Rotativo. Quien recibe los fondos debe responder mediante cuenta documentada y depositar el
efectivo no utilizado en el periodo fiscal en el que se efecttio la entrega, para que de esta manera se
ejecute el presupuesto de gastos y se afecte el resultado del ejercicio.

Ingresos por recaudacion: Ingresos que se derivan de la prestacion de servicios por las actividades
ordinarias de la AJAM, asi como aquellos que se generen por actividades distintas al objetivo
principal; recursos que deben ser ingresados a las cuentas fiscales y/o libretas en la Cuenta Unica
del Tesoro (CUT) y ser registrados contable y presupuestariamente como ingresos propios.

Considerando las caracteristicas particulares de los servicios que presta la AJAM sus ingresos seran
registrados en el momento en que se conozcan, independientemente de la fecha de facturacion,
aplicando las disposiciones fiscales correspondientes.

Re expresion de los Estados Financieros. —
La Re expresion de los Estados Financieros de la AJAM se efectia con base a la Norma de

Contabilidad N” 3 del Consejo Técnico Nacional de Auditoria y Contabilidad de Colegio de
Auditores de Bolivia.

El Ajuste Integral es un procedimiento mediante el cual se actualizaran con base a la Unidad de
Fomento de Vivienda UFV y/o moneda pactada y/o al indice establecido por:el Ministerio de
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Economia y Finanzas Publicas, las cuentas contables no monetarias y las monetarias con
mantenimiento de valor o que expresan moneda extranjera, afectadas por la inflacion.

9.10 Catalogo de Cuentas. —

Es un listado que agrupa, las cuentas que se requieren para el registro de las operaciones
financieras, clasificadas en atencion a su naturaleza. Su contenido debe abarcar el nimero y nombre
de la cuenta y el grado de desagregacion de la misma, para efectos de un mejor control, mayor
analisis y servir de material de apoyo al personal encargado de la ejecucion de las actividades de
registro.

El catdlogo de Cuentas y sus cddigos a ser utilizados por la AJAM para el subsistema de registro
patrimonial establecido por la Direccion General de Contaduria, debe estar estructurado de acuerdo
a lo establecido en la Resolucion Administrativa N° 591 de 6 de diciembre de 2002 y/o la que se
encuentre vigente, donde se establece la aprobacion y aplicacion del "Plan de Cuentas Unico de la
Contabilidad Gubernamental Integrada para el Sector Publico”.

Por lo tanto, la estructura del catdlogo o plan de cuentas define diferentes niveles de desagregacion
siguiendo un método de codificacion numérico decimal, de la siguiente manera:

Estructura del Catalogo de Cuentas:

v" Titulo, son las partes principales en que se divide el catalogo de cuentas, ejemplo; Activo.

v" Capitulo, es la desagregacion de los capitulos segun la naturaleza de los conceptos, ejemplo;
Activo Corriente.

v Grupo, es la desagregacion de los capitulos por conceptos genéricos, ejemplo; Activo
Disponible y Activo Exigible.

v" Cuenta Principal, corresponde a la desagregacion de los rubros por conceptos especificos, por
ejemplo; Caja, Bancos e Inversiones Temporales.

v Cuenta Auxiliar, desagregacion que permite el detalle de los hechos econdmicos.

Cuando la necesidad de informacion y de control lo amerite podra desagregarse en: Subcuenta
Auxiliar, que detalle el minimo nivel que permita obtener informacion al nivel mas bajo de
requerimientos.

9.11 Asientos Tipo. -

La Direccion Administrativa Financiera de la AJAM registrara sus transacciones con efecto

presupuestario, patrimonial y de tesoreria. Por tanto, segin su naturaleza, las transacciones se
clasifican en:

v' Presupuestarias, son todas aquellas que tiene efecto solo en el modulo presupgest'a}jriib‘,lcomo la
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aprobacion, modificacién y compromiso presupuestario.

v" Patrimoniales, registro que tiene efecto solo en el modulo patrimonial, como por ejemplo los
asientos de apertura, baja de activos y ajustes de cierre de gestion

v" De Tesoreria, son registros que Gnicamente tienen efecto en el médulo de tesoreria como es el
registro del presupuesto de tesoreria y sus modificaciones.

v" Presupuestarias y Patrimoniales, son registros que tienen efecto en ambos modulos, por el
devengado de partidas y/o rubros presupuestarios y sus respectivas cuentas patrimoniales.

v" Patrimoniales y de Tesoreria, movimientos de dinero, previos o posteriores al devengamiento
de las partidas y/o rubros presupuestarios, por ejemplo, anticipos financieros de corto plazo.

v" Presupuestarias, Patrimoniales y de Tesoreria, afectan los tres mddulos al mismo tiempo, por
ejemplo, cuando se devengan las partidas y/o rubros presupuestarios, y se abone o recibe el
efectivo.

9.12. Asientos de Ajuste. —

Concepto. - Los asientos de ajuste, son los que se efectuaran al finalizar un periodo contable, con el
fin de actualizar todas las cuentas sobre una contabilidad de manera que se puedan formular estados
financieros confiables o correctos, Utiles para la toma de decisiones.

Caracteristicas. - Los asientos de ajuste, tienen las siguientes caracteristicas:

a. Son elaborados sobre la base de Principios de Contabilidad Gubernamental que sostienen "las
variaciones patrimoniales que deben considerarse para establecer el resultado econdémico, son las
que competen a un ejercicio sin entrar a considerar si se han cobrado o pagado”.

b. Incorporan a transacciones comerciales a una fecha determinada.

Efectiian modificacion o correccion de saldos de dos o mas cuentas.
d. Se preparan periddicamente, siendo lo mas aconsejable trimestralmente.
e. Se registran en comprobantes manuales puesto que no existe movimiento de efectivo.

Clasificacion. - Los asientos de ajuste se clasifican como sigue:

a. Por actualizacion de activos y pasivos.
b. Por actualizacion del patrimonio.

c. Por registro de reservas patrimoniales.
d. Depreciacion de bienes de uso.

e. Amortizacion de activos intangibles.
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f. Por actualizacion de la depreciacion acumulada del activo fijo.

g. Por actualizacion de la depreciacion acumulada del activo intangible.
h. Ingresos diferidos o ingresos cobrados por adelantado.

Gastos diferidos o gastos pagados por adelantado

9.13. Instructivo para el manejo de cuentas. —

El Manual de Contabilidad elaborado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas contiene
Plan de Cuentas, la Descripcion de las Cuentas y el instructivo para el manejo de cuentas del Sector
Publico.

Asimismo, anualmente se pubica el Clasificador por Objeto de Gasto que contiene los ingresos y
gastos clasificados por rubros y partidas respectivamente de aplicacion obligatoria para el sector
publico.

Por lo sefnalado, la AJAM, aplica ambos instrumentos en el registro presupuestario, financiero y
patrimonial de sus operaciones.

9.14. Presentacion declaraciones Impositivas al Servicio de Impuestos Nacionales

Realizar declaraciones tributarias ante el Servicio de Impuestos Nacionales y servir de guia de
orientacion al personal responsable de la parte tributaria y de consulta para todo el personal de la
Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera, sobre las normas, procedimientos, métodos y
plazos en su aplicacion diaria, desde la presentacion hasta la cancelacién tributaria ante el Servicio
de Impuestos Nacionales.

Politicas de operacion:

Todos los funcionarios deberan remitir a la Direccién Administrativa Financiera, facturas emitidas
por gastos de Bienes y Servicios incluyendo Fondos en Avance, Caja Chica, Reembolsos o
cualquier otro tipo de gasto cuyas facturas estén a nombre de la Autoridad Jurisdiccional
Administrativa Minera, con el NIT 1029339024 hasta el quinto dia héabil del mes posterior a
declarar, verificando que estos cuenten con la validez de normativa vigente.

Hasta el Quinto dia habil del mes del periodo a declarar, las areas organizacionales remitiran las
facturas correspondientes para su registro en el libro de compras, sobre

e  Compras de bienesy servicios
»  Fondos en Avance.

e  Cajas chicas.

¢  Reembolsos.
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Otros gastos que generen factura

v" Registrar en el Libro de Compras las facturas del periodo a declarar que estan a
nombre de la Autoridad Jurisdiccional Admirativa Minera, en el formato emitido por
el Servicio de Impuestos Nacionales.

v' Registrar en el Libro de Ventas las facturas emitidas de forma virtual por la AJAM
del periodo a declarar en el formato emitido por el servicio de Impuestos Nacionales.

v' Determinar el Crédito Fiscal generado por las facturas emitidas a nombre de la
Autoridad jurisdiccional administrativo Minero - AJAM con numero de NIT
1029339024,

v" Determinar el Débito Fiscal que es generado por las facturas emitidas por AJAM por
los ingresos que percibe la empresa por venta de servicios a tradvez de la Direccion
de Catastro y Cuadriculado Minero (Catalogo de Servicios).

v" Determinar el importe a pagar por concepto de retenciones de los impuestos Régimen
Complementario (RC-IVA), Impuesto a las Transacciones (IT), Impuesto al Valor
Agregado (IVA). impuesto a las Utilidades de las empresas — Retenciones (IUE).

v" Pagar el impuesto a las transacciones, impuesto al Valor Agregado, impuesto a las
Utilidades y retenciones impositivas.

v" Debe Consolidar el RCV (Registro de Compra y Venta) hasta el 9 del siguiente mes
de emitido el documento fiscal.

v" Enviar el Libro de Compras, el Libro de Ventas hasta el 17 de cada mes y el Reporte
de Bancarizacion, a través de la Oficina Virtual (SIAT) del Servicio de Impuestos
Nacionales de acuerdo a parametros y plazos establecidos por el Servicio de
Impuestos Nacionales.

v" Elaborar el Reporte de Bancarizacion de los pagos del periodo a declarar de
Contratos iguales o mayores a Bs. 50.000,00

v' Contar el archivo de los Formularios de declaraciéon de impuestos con la
documentacién de respaldo.

9.15. Plazos y Exigencias. —

Este manual se deberd revisar y actualizar periodicamente, en su caso y de ser necesario, se
actualizard a través de circulares que oportunamente deberan difundirse.

10. DESCRIPCION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

El Manual de Procesos y Procedimientos de Contabilidad, se describe de la siguiente manera:
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD DE LA AJAM

Codigo Nombre del Cédigo Nombre del Procedimiento
Proceso Proceso Procedimiento

Registro de Ejecucion de Gasto
con Imputacion Presupuestaria -
Pago de Bienes y Servicios

MPP-ISCI-REGCIP-
PBS-01-01

Registro de Ejecucion de Gasto

MPP-ISCI-REGSIP- | . . .
sin Imputacion Presupuestaria -

-01-02 sz
. Pago de Viaticos
Implementacion del : Ei Py t
MPP-ISCI-01 r MPP-ISCI-REGSIP- Reglstro de .,Jecumon de Gas'o
D-01-03 sin Imputacion Presupuestaria-

Devoluciones

MPP-ISCI-RAM-01- | Registro de Asientos Manuales

04
MPP-ISCI-DISIN- | Declaraciones Impositivas ante el
01-05 Servicio de Impuestos Nacionales
10.1. DESCRIPCION DEL PROCESO
UNIDAD ORGANIZACIONAL: DAF COD: MPP-ISCI-01
NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO: CONTABILIDAD INTEGRADA

1. OBJETO: Efectuar el pago por adquisicion de bienes y/o servicios y cumplir con contratos
contraidos con terceros.

2.- INSUMOS: Solicitud de pago, factura, acta de conformidad, contrato u 6rdenes de compra,
informes de conformidad.
Recibos, proformas de servicios bésicos (detalle en anexo)

3. PRODUCTOS:
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10.2. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1. REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO CON IMPUTACION
PRESUPUESTARIA - PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DAF COD: MPP-ISCI-REGCIP-PBS-01-01

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO:
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE | REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO

CONTABILIDAD INTEGRADA CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA —
PAGO DE BIENES Y SERVICIOS
REQUERIDOS

1. OBJETO: Efectuar el pago por adquisicion de bienes y/o servicios y cumplir con contratos
contraidos con terceros.

2.- INSUMOS: Solicitud de pago, factura, acta de conformidad, contrato u érdenes de compra,
informes de conformidad.

Recibos, proformas de servicios bésicos (detalle en anexo)

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Plazo

R bl Activi
Etapa esponsable ctividad Instrumento Referencial

Realiza la solicitud a la Direccion
Administrativa Financiera
correspondiente al desembolso o
pago por el bien y/o servicio
requerido, para lo cual adjunta la
siguiente documentacion:
Bienes:
- Solicitud de pago.
Factura 5
Unidad - Acta de conformidad. eabatudee pa g0y .
1 . , documentacion de | Sin plazo
Solicitante - Contrato u érdenes de compra
. . respaldo
Cotizaciones, si corresponde.

Actas de ingreso a la unidad de
almacenes o activos fijos, segun
corresponda
Servicios:
- Solicitud de pago.

- Factura.
- Acta de conformidad.
- Contrato u Orden de servicio.

Direccion Ejecutiva Nacional - Direccion Administrativa Financiera




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE CONTABILIDAD

Fecha de aprobacion:

Codigo:  MPP-DAF-C-0!
Paginas: 24 de 48
Version: 01

Junio 2024

Recibe y remite al Profesional en
Presupuestos para su revision y su
Director procesamiento y  registro del | Solicitud de pagoy
Administrativo | comprobante de gasto C-31 en | documentacion de | En el Dia
Financiero instancia de PREVENTIVO, respaldo
asignada la partida presupuestaria
de gasto a la que corresponde.
Recibe y registra en el SIGEP el
comprobante de gasto C-31 en
instancia de PREVENTIVO,
Profesional en ir’n'prime el comproba'nte, lo firma | Solicitud de pfigoy ’
fisicamente, lo adjunta a la| documentacion de | Enel Dia
Presupuestos 5, '
documentacion y  remite a respaldo
Planificacion y Desarrollo
Organizacional para su registro en
el POA.
Jefe de | Recibe y emite la Certificacion
Planificacion y | POA para posterior derivacion a | Solicitud de pago y
Gestion la Direccion Administrativa | documentacion de | En el Dia
Institucional Financiera. respaldo
Director Recibe y remite al Técnico en
Administrativo | Contabilidad para su revision y su | Solicitud de pagoy
Financiero procesamiento de acuerdo a normas. | documentacionde | En el Dia
respaldo
Recibe y revisa que la
documentaciéon esté, de acuerdo a
. . Antecedentes de
Técnico en normativa y procede con el Registro Solicitud de pagoy
Contabilidad en el SIGEP del C-31, en estado documentacion de En el Dia
VERIFICADO y posteriormente
. ; respaldo
deriva al Profesional en
Contabilidad.
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Profesional en
Contabilidad

Realiza el registro de la solicitud de
pago del Bien o Servicio en la
instancia de COMPROMISO Y
DEVENGADO;

Ingresados los datos,
Comprobante de
Gastos C-31;

genera el
Ejecucion  de

Firma en el documento fisico y
APRUEBA en el sistema, adjunta el
C-31 a la documentacion del
proceso de pago y remite a la DAF.

Comprobante de
Ejecucion de
Gastos C-31

En el Dia

Director
Administrativo
Financiero

1.FIRMA en fisico y en el SIGEP el
C-31 generado;

2. Verifica que la documentacion se
encuentre debidamente
respaldada, revisada y rubricada
por en Profesional de
Contabilidad;

3.Devuelve toda documentacién al
Técnico en Contabilidad, para su
correspondiente foliado y archivo.

Legajo

En el Dia

Técnico en
Contabilidad

Recibe la documentacion, procede
al foliado 'y al archivo
correspondiente.

Legajo archivado

En el Dia

PRODUCTOS: Pago de Bienes y Servicios
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PROCEDIMIENTO 2. EJECUCION DE GASTO SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA -
PAGO DE VIATICOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DAF | MPP-ISCI-REGSIP-PV-01-02

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD INTEGRADA

REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO
SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA -
PAGO DE VIATICOS

1. OBJETO

Efectuar el pago de vidticos por viajes de los servidores publicos de la AJAM.

2.- INSUMOS

* Solicitud de pago, memorandum en comision de viaje, formulario de liquidacion de viaticos y
pasajes, depositos bancarios (si corresponde).

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Etapa

Responsable

Actividad

Instrumento

Plazo
Referencial

Unidad
Solicitante

Solicita a la Direccion Administrativa
Financiera el desembolso de Fondos en
Avance por pago de viaticos, para lo
cual adjunta la siguiente
documentacion: Viaticos;

- Formulario de asignacién de pasajes
y anticipo de viaticos.

- Memorandum de designacion.

- Resolucion Administrativa
autorizando el viaje al exterior del
pais firmada por la MAE (cuando
corresponda).

- Resolucion Administrativa de viaje
en fin de semana o feriado (cuando
corresponda)

Hoja de Ruta
adjunta el
Memorandum
de
designacion

En el dia

Director
Administrativo
Financiero

Recibe la solicitud y remite a la
Profesional en Tesoreria para que
elabore el FORM.01 formularios de
Liquidacion de vidticos y pasajes.

Legajo

En el dia
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Profesional en
Tesoreria

. Recibe, revisa que se encuentre toda

la documentacion requerida.

.y procede a la elaboracion del

FORM. 01 Formulario de
Liquidacion de Viaticos y Pasajes, y
remite a la Técnico en Contabilidad
para su elaboracion del C-31 en
estado Verificado

Legajo

En el dia

Técnico en
Contabilidad

. Procede con

. Remite al

. Recibe y revisa que se encuentre

toda la documentacion requerida.

la elaboracion del
comprobante de  Registro de
Ejecucion de Gastos C-31 en estado
VERIFICADO en el SIGEP.
Profesional en
Contabilidad adjuntando al C-31 la
documentacion de respaldo para su
aprobacion.

Legajo

En el dia

Profesional en
Contabilidad

2.

. Recibe,

revisa la documentacion,
verificando que se encuentre toda la
documentacion requerida.

Procede con la APROBACION,
entrando al estado COMPROMISO y
DEVENGADO.

. Se remite al Director Administrativo

para su FIRMA.

Legajo

En el dia

Director
6 Administrativo
Financiero

. Recibe, revisa y firma en el SIGEP el

comprobante  de  Registro de
Ejecucion de Gasto C-31 generado
por el area de Contabilidad.

2. Devuelve toda la documentacion al

Técnico en Administrativo

conciliar

para
informes  de
descargo de vidticos dentro de los
plazos establecidos en el Reglamento
Interno de Pasajes y Viaticos.

con los

Legajo

En el dia
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Técnico
Administrativo
Financiero

3. Recibe la documentacion y mantiene

en custodia hasta que el personal
realice el descargo de viaticos dentro
de los plazos establecidos en el
Reglamento Interno de Pasajes y
Viaticos.

Legajo

En el dia

Técnico
Administrativo
Financiero

. Recibe el

. Realiza la

descargo del
comisionado (dentro
habiles).

personal

los 8 dias

. Verifica la documentacion adjunta

(Facturas, recibos, pases a bordo.
Boleta devolucion Banco Central y
otros).

. En casos que existan devolucion

parcial o total de vidticos, la Técnico
Administrativo Financiero elabora el
Comprobante de Reversion vy
Verifica el Comprobante.

consolidacion  de
documentos de descargo y lo registra
en la Planilla de RC-IVA para
retencion mensual, en caso que el
personal realizado su
descargo se remite informe a la
Jefatura  de
Recursos

no haya

Administracion y
Humanos  para  su
descuento en la Planilla de Sueldos.

. Si la comision de viaje se realiza en

fines de semana y/o feriados se
adjuntara la Resolucion
Administrativa al descargo, tal como
sefiala en el Reglamento Interno de

Pasajes y Viaticos.

. Con el descargo y documentacion

adjunta, es remitida a la Profesional
en Presupuestos.

Informe de
liquidacion de
viaticos

Dos (2) dias
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Recibe, revisa la documentacion y
9 Profesional en |procede a .elaborar‘ la Certificacion o Dos (2) dias
Presupuestos Presupuestaria y remite a la Jefatura de
Planificacion y Gestion Institucional
;eliiiiecacién . 1. Recibe y emite la Certificacién POA.
10 ., 2. Remite a la Direccion legajo En el dia
Gestidn 5 s : . g
L. Administrativa Financiera.
Institucional
Firma en fisico comprobante de
Registro de Ejecucion de Gasto C-31
generado, verifica que la
Director documentacion se encuentre
11 | Administrativo | debidamente respaldada, revisada y Legajo En el dia
Financiero | rubricada por el Técnico Administrativo
Financiero, y devuelve toda Ia
documentacion  al  Técnico  en
Contabilidad.
1. Recibe y elabora el comprobante de
Registro de Ejecucion de Gasto C-31
Técnico de de Regularizacion Con Imputacién . ,
e Contabilidad Presuplglestaria. ’ Legajo e
2. Remite al Profesional en contabilidad
para su APROBACION.
1. Recibe y APRUEBA comprobante de
. Registro de Ejecucion de Gasto C-31
13 Reotesiondl e de Regularizacion Con Imputacion Legajo En el dia
Contabilidad .
Presupuestaria
2. Remite para FIRMA del DAF.
1. FIRMA en fisico el comprobante de
Director Registro de Ejecucion de Gasto C-31
14 | Administrativo generado. Legajo En el dia
Financiero |2.Devuelve toda la documentacion al
Técnico en Contabilidad
_y Recibe documentacién y procede al
15 Tecmc.o. N foliado 'y al archivo de Ia Legajo En el Dia
Contabilidad .
documentacion.
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PRODUCTOS: Pago de viaticos.
PROCEDIMIENTO 3: REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO SIN

IMPUTACION PRESUPUESTARIA - DEVOLUCIONES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DAF MPP-ISCI-REGSIP-PV-01-03

NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD INTEGRADA

REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO SIN
IMPUTACION PRESUPUESTARIA - PAGO
DE VIATICOS

1. OBJETO: Efectuar la devolucion de recursos por error de depositos realizados en las cuentas de
la AJAM por particulares.

2.- INSUMOS: * Solicitud de devolucién, depdsito bancario original, beneficiario SIGEP,

Informes de la Direccién Juridica y por la Direcciéon de Catastro y Cuadriculado Minero

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Plazo

Eiapa Referencial

Responsable Actividad Instrumento

Mediante Comunicacion Interna realiza
la justificacion y solicitud de registro

Unidad
Solicitante

contable a la Direccion Administrativa
Financiera, por concepto de devolucion
de dinero depositado en forma incorrecta
a la CUT (Cuenta Unica del Tesoro) o a
la Cuenta Recaudadora, adjuntando la
boleta de deposito.

Comunicacion
Interna -
Boleta de
deposito

Dos meses

Director
Administrativo
Financiero

Recibe y remite al Profesional en
Tesoreria para su revision y proceso de
acuerdo a normas.

Legajo

En el dia

(OS]

Profesional en
Tesoreria

1. Recibe, registra el
comprobante de ingreso C-21 sin
imputacion presupuestaria imputando
la  cuenta contable

revisa y

“fondos en
custodia” en estado devengado.

2.procede a la firma fisica en el
comprobante  de
Recursos C-21

3.Remite al Profesional en Contabilidad

Ejecucion  de

Legajo

En el dia
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adjuntando la documentacion de
respaldo.

Profesional en
Contabilidad

1. Recibe la documentacion, revisa y
realiza la aprobacion del
Comprobante de Ejecucion de
Recursos C-21.

2. Posterior realiza el registro de la
solicitud en el SIGEP (C-31) en
estado devengado en la instancia
elaborado.

3. Procede a la firma fisica, elabora
Comunicacion Externa al Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas,
solicitando la desconciliacion del
Comprobante de Ejecuciéon de
Recursos C-21 afectados.

4. Una vez, que el MEFP, procede con
la desconciliaciéon de los
comprobantes C-21.

S. Elabora  Comunicaciéon  externa
dirigida a la Direcciéon General de
Operaciones del Tesoro remitiendo
el Comprobante de Ejecucion de
Gastos C-31 Sin Imputacion
Presupuestaria con  todos los
antecedentes para que esa direccion
levante las restricciones para la
verificacion, aprobacion y firma

6. Posteriormente es priorizado por el
Tesoro  General del Estado
direccionando el importe de la
devolucion a la Cuenta del
Beneficiario.

Legajo

En el dia

Direccion
General de
Operaciones
del Tesoro

Remite  respuesta, informando 'y
autorizando  para proceder a la
verificacidon, aprobacién y firma del
Comprobante de Gastos sin Imputacion
Presupuestaria en el SIGEP.

Comunicacion
via correo
Institucional

Siete  dias
habiles
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1.Recibida el aviso via correo
Institucional, = procede con la
verificacion en el SIGEP del
6 Tecmc'o. en Comprobante; C-31 Sin Imputacién L Medio dia
Contabilidad Presupuestaria.
Toda la documentacion es derivada al
Profesional en Contabilidad
1. Recibe la documentacidn. aprueba
en el SIGEP el Comprobante C-31
Profesional en Sin Imputacion Presupuestaria. . .
I Medio d
! Contabilidad | 2. Procede a la firma fisica y remite a la i cdiodia
Direccion Administrativa Financiera
para la firma fisica y electronica.
1. Recibe la documentacion. firma en el .
: - Legajo —
. . sistema SIGEP y fisicamente el | . i
Direccion . impresion del
.. . Comprobante de Gasto sin .
8 Administrativa . ., . correo En el dia
. . imputacién Presupuestaria y firma la .
Financiera electronico
nota. firmada
2. Deriva al Técnico en Contabilidad.
. : Legajo —
.. 3. Recibe la documentacion y procede | . egéj,o
Técnico en . . impresion del ,
9 o, a su foliado y a su archivo en orden En el dia
Contabilidad i correo
cronologico. e
electrénico
PRODUCTOS: Pago de la devolucién.
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PROCEDIMIENTO 4: REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DAF COD: MPP- ISCI-RAM - 004
NOMBRE DEL PROCESO AL CUAL | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO .
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA | REGISTRO ASIENTOS MANUALES
DE CONTABILIDAD INTEGRADA
1. OBJETO: Realizar ajustes manuales contable que afectan a saldos en diferentes cuentas
2.- INSUMOS: * Solicitud de ajuste manual por diferencia de cambio, reclasificacion de cuentas,
por ajustes a saldos de Activos Fijos y/o almacenes
3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento Referencial
1. Solicitan la realizacion de un ajuste
manual (Ej. Ajuste por diferencia de
cambio, reclasificacion de cuentas,
entre otros) del area de Contabilidad,
Tesoreria, Activos Fijos, Almacenes y
otras, segun corresponda, mediante
1 Unidades CQmun?caci(')n Interna dirigida al Area | Comunicacién Sin iz
Financiera. Interna
2.Para el caso de Activos Fijos y
Almacenes, la solicitud es remitida a
la  Direccion  Administrativa vy
Financiera, para su posterior remision
al Profesional en Contabilidad.
De acuerdo a la solicitud, analiza y
registra el asiento manual en el SIGEP
; con perfil de Contador y lo remite en
Profesional en i - . ]
2 . estado de aprobacion a la Direccidn Legajo Un dia
Contabilidad . . . .
Administrativa  Financiera, para su
revision y firma fisica.
1.Revisa y firma fisicamente el
Director comprobante manual en sefial de
3 Administrativo aprobacion. Legajo En el dia
Financiero 2.Remite al Profesional en Contabilidad :
para su archivo,

Direccion Ejecutiva Nacional - Direccion Administrativa Financiera




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE CONTABILIDAD

Fecha de aprobacion:

Codigo:  MPP-DAF-C-0
Paginas: 34 de 48
Version: 01

Junio 2024

Profesional en
Contabilidad

Verifica y archiva la documentacién
generada.

Documentacion
archivada

En el dia

PRODUCTOS: Ajuste contable.

PROCEDIMIENTO 5: DECLARACIONES

IMPOSITIVAS

DE IMPUESTOS NACIONALES

ANTE

EL

SERVICIO

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DAF

COD: MPP- ISCI-RAM - 004

NOMBRE DEL PROCESO AL -CUAL-
PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD INTEGRADA

DECLARACIONES IMPOSITIVAS ANTE EL |
SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

1. OBJETO: Realizar las declaraciones juradas de impuestos ante el Servicio de Impuestos_

Nacionales

2.- INSUMOS: * Facturas y retenciones impositivas de formularios 410, 570 y 604

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. Plazo
Etapa Responsable Actividad Instrumento Referencial
Area de 1. Remite, hasta cada diez (10) de cada | Informe de | Hasta el 10|
Tesoreria mes, la siguiente informacion: | retenciones, de cada mes
encargado de Detalle de las retenciones realizadas | comprobante
Caja chicay en el periodo por gastos con Fondos | contable  C-
Direcciones en Avance y Cajas Chicas, adjunto a | 31, recibos
Departamentales cheque para pago de retenciones.
y Regional de la | 2. Comprobante C-31, conteniendo:
1 AJAM  Informe de retenciones realizadas

donde se muestra el Cuadro de
retenciones.

e Recibos, para el caso de
retenciones por compra de bienes y
servicio

¢ Cheque firmados para pago de
retenciones.
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Profesional
en Contabilidad
y Técnico en
Contabilidad

a0 o

Recibe documentacién adjunto al
cheque.

Procede a elaborar el Cuadro de
Liquidacion de Retenciones de
Impuestos de Bienes y/o Servicios,
las que tendran el siguiente detalle:
Fecha del cheque.

Nuamero del cheque.

Numero de documento.

Detalle.

Bienes, IT (Impuesto a las
transacciones) 3% y [UE
(Impuesto a las utilidades de las
empresas) 5%.

Servicios, IT (Impuesto a las
transacciones) 3% y IUE
(Impuesto a las utilidades de las
empresas) 13%.

. Al mismo tiempo elabora el Detalle

de devengados
programatica de
410 "Retenciones IT' y 570
"Retenciones IUE", remite al
Responsable de Contabilidad.

por
los

categoria
Formularios

Cuadro de
Liquidacion de
Impuestos por

retenciones

Dos dias

Profesional
en Contabilidad

Elabora y Revisa el Cuadro de
Liquidacion Retenciones y si no
tiene observaciones coloca Vo.Bo.

legajo

Enel dia

Profesional
en Contabilidad

Ingresa al portal SIAT del Servicio
de Impuestos Nacionales, con
usuario y contrasefia, a la pestafia
Declaraciones Juradas y se escoge
el tributo correspondiente, IT, UE
y RC-IVA retenciones

legajo

En el dia

Direccion Ejecutiva Nacional - Direccion Administrativa Financiera




MPP-DAF-C-0
36 de 48

Codigo
Paginas:
Version: 01

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | Feudeaprotacon  junio 2024
DE CONTABILIDAD
Completa el llenado del Formulario En el dia
Formulario 400,
410 (IT - retenciones), 570 (IUE - formulario
Retenciones) y 604 (RC-IVA - 570,

Profesional
en Contabilidad

Retenciones), el cual se envia por
medio del portal al Servicio de
Impuestos Nacionales obteniendo
en un ejemplar del formulario y el
de numero tramite

formulario 604
y numero
tramite

Profesional
en Contabilidad

Revisa y compara los documentos
con los Formularios originales
410, 570 y 604, si no tiene
observaciones, realiza el pago de
impuestos

legajo

En el dia

Profesional
en Contabilidad

Se efectiviza el monto a
cancelar a través de una entidad
financiera por el
Servicio de Impuestos Nacionales,
para el pago de retenciones 1T,
IUE y RC-IVA

autorizada

legajo

En el dia

Profesional
en Contabilidad

Posterior al pago se adjunta el
Extracto para la
verificacion del pago realizado y

Tributario

archiva la documentacion

legajo

En el dia

Profesional
en Contabilidad

Revisa y si no tiene observaciones,
instruye al (la)
contabilidad archivar la
documentacion.

Técnico de

Archivo

En el dia

PRODUCTOS: Declaracion impositiva ante el Servicio de Impuestos Nacionales
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DIAGRAMA DE FLUJOS

PROCEDIMIENTO 1.: MPP-ISCI-REGCIP-PBS-01-01REGISTRO DE EJECUCION DE GASTO CON IMPUTACION
PRESUPUESTARIA - PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

Unidad Solicitante

Director Administrativo

Técnico en Contabilidad

Profesional de Presupuestos

Profesional de Contabilidad

Financiero
1 3
’ . — -
Realiza la 121 b\ - : Recibe y emite informe [T & : . l - F l
salicitud. da pagp e’:CI.e y remite a de procedencia del Recibe y registra en e Realiza ’ a
e Técnico en SIGEP el comprobante APROBACION el
a la Direccion c bilidad pago. ) . d . q
Administrativa or.lta midd pats Remite al Profesional 3l e‘:n InSHIAEIL e Fengtrq = Pash Zn
Fliandisa revisar prroc‘jesar de Presupuestos para el pre(\;entlvob - instancia . e
s €gajo : 1 omprobante C- compromiso y
Solicitud de pago Egiatordy’ -3 devengado

y documentacion
de respaldo

6

Legajo - Informe de

Firma en fisico y en el
sistema SIGEP el C-31,
verifica toda la

al Técnico de
Contabilidad para su
archivo

Procedencia de pago

Comprobante de
ejecucion de

documentacion y remite [

Legajo

presupuesto de gasto C-
31

7

Recibe la
documentacion y
procede al archivo

Documentacion
archivada
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PROCEDIMIENTO

2: MPP-ISCI-REGSIP-PV-01-02

IMPUTACION PRESUPUESTARIA

REGINTRO DE

EJECUCION DE

GASTOS VIATICOS- SIN

Unidad Solicitante

Director Administrativo Financiero

Técnico de Asignacion de Viaticos

Profesional de Contabilidad

1

Solicitud a Direccion
Administrativa

__ (2

Financiera el

desembolso a pago del
viatico requerido.

Formulario —
Memorandum de
designacion

Recibe la solicitud y
remite al Técnico de
Asignacion de viaticos

3

v

Recibe y revisa, procede al
pago, genera C-31 y remite al

Profesional de Contabilidad

9
Firma en fisico el C-31,
Verifica la documentacién
que se encuentra revisada y
rubricada y devuelve al
Profesional de Contabilidad

Legajo
Legajo L
6
.5 = Mantiene en custodia hasta
Firma en fisico y en el » que el personal realice el
sistema SIGEP el C-31, descargo
verifica toda la Legajo
documentacion y remite
para priorizar. 7
Legajo Recibe el descargo, verifica la

4

Recibe, revisa, Verifica y
firma el documento fisico y

documentacion 'y  elabora

informe de liquidacion de
viaticos
Informe de liquidacion de
viaticos

A

Legajo

remite a Direccion

administrativa financiera
Legajo

8

Recibe, revisa y Firma con
V°B° el informe de
liquidacion de viaticos i
remite a la DAF

\ 4

Legajo

10
Recibe documentacion

y procede al archivo
Documentacion
Archivada
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PROCEDIMIENTO 3: MPP-ISCI-REGSIP-D-01-03  REGISTRO DE

PRESUPUESTARIA - DEVOLUCIONES

FJECUCTION DE

GASTOS

- SIN IMPUTACION

Unidad Selicitante Director Administrative Profesional de Tesoreria

Profesional de Contabilidad

Ministerio de Economia ¥

9

Firma en el sistema SIGEP.
firma el Comprobante C-31 y
firma la Nota MEYFP y remite
adjuntando documentacion de

respaldo para su priorizacion y

archivo ...._~___._—.___J—_——

Verifica el Comprobante C-31 en
el SIGEP. elabora Nota al MEVFP
y remite para probacion

Nota MEYFP

10 |

Recibe la Documentacion y

procede al archivo
Documento Archivado

financiero Finanzas Publicas
1 2 | 3 > 4
Solicita el registro contable a Rectbe y  remite  al Recibe. revisa. registra el Registra la solicitud en el
la. DAF por devolucion Profesional de tesoreria comprobante de ingreso C-21 SIGEP en estado
depositado a la CUT o Cuenta para su revision en estado DEVENGADO. DEVENGADO en la
recaudadora | procede a firmar y remite L nstancia de VERIFICADO
Legajo -
Comunicacion inferna — Legajo — Comprobante de Comuaicacion Interna
Boleta de Deposito Ingreso C-21 y
-
3
6 Elabora la Nota dirigida al 7
Firma la Nota dirigido al | _ Ministerio de Economia y Remite respuesta autorizado ¥
MEYFP. Firma en el sistema | finanzas Publicas se procede a la verificacion y
SIGEP y firma en fisico el C- Nota MEyFP aprobacion del comprobante de
31 y remite al MEyFP - gasto
Legajo y Nota MEYFP I i Nota MEYFP
i
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Codigo: MPP-DAF-C-01

e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS | fncantom o 2024 J
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PROCEDIMIENTO 4 : MPP-ISCI-RAM-01-04 REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES

Unidades Profesional de Contabilidad Director Administrativo Financiero
1 > |2 > 3
Solicita la Revisa y registra el asiento Revisa 'y firma
realizacion de un manual en el SIGEP con fisicamente el
ajuste manual perfil de contador y |—— comprobante manual en
Comunicacion procede a la sefial de aprobacion
Interna APROBACION en el Legajo
sistema SIGEP
Legajo
4
Verifica y
archiva a|*
documentacion
Legajo

Direccion Fjecutiva Nacional - Direccién Administrativa Financiera




ZAJAM

Codigo
Pagimas
Version: 0l

MPP-DAF-C-01
41 de 48

\

Al 1mum;‘7|u.:\;r;;ulpl4g,,: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Q’L\hubupn{:mm Junio 2024
S v MINERA
‘ ' DE CONTABILIDAD =
PROCEDIMIENTO 3: MPP-ISCE-DISIN-01-05 - DECLARACIONES IMPOSITIVAS
Area de Tesoreria encargado de Caja Chica, Técnico de Confabilidad Profesional de Contabilidad
Direcciones Departamentales v regional de la AJAM
1 2] BRE
Remite cada 10 de cada mes, Detalles de Recibe la documentacion y procede a elaborar el Revisa el cuadro y si no tiene

Retenciones v comprobantes C-31 que
contiene informe de retenciones, recibos para
el caso de retenciones de compra de bienes y

servicio v cheque firmado para pago de
retenciones

Comunicacion Interna

cuadro de liquidacion de retenciones de unpuesto
de Bienes /o Servicios que tendran: fecha del
cheque, numero del cheque, numero de
documento, detalle, bienes, IT, servicios, It v al
mismo tiempo elabora informe v adjunto a la
documentacién, el detalle de devengado y
proyecto de los formularios 410,570y remite al
profesional de Contabilidad

Cuadro de liquidacién de impuestos por
retenciones

(O S S

observaciones coloca su visto bueno e
ingresa al portal SIAT, a la pestaila de
Declaraciones Juradas y se escoge el

tributo correspondiente, IT, UIE. RC-IVA
retenciones,

Legajo

¥

4 |

completa el formulario 410.370 v 604 y
realiza el pago

Legajo

v

s |

Efectiviza el monto a través de una
entidad financiera autorizada por el SIN.
Posterior al pago se adjunta el extracto
tributario a la documentacion e mstruye al
técnico archivar la documentacion

Legajo
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ANEXOS
INSUMOS Y REQUISITOS
a) Contratacion de Servicios

v" Solicitud de Contratacion de Servicios Técnicamente Justificada, dirigida al Profesional del
Proceso de Contratacion Directa (PPCD) delegado por la MAE y segln la cuantia que
corresponda; a la Direccion Administrativa Financiera, montos mayores a Bs. 1.000.000,00
(Un Millén 00/100 Bolivianos) y/o si corresponde a la Jefatura Administrativa, montos
menores o iguales a 1.000.000,00 (Un Millon 00/100 Bolivianos) de todos las
contrataciones de Bienes y Servicios.

v Formulario Unico debidamente firmado y aprobado por personal competente.

v Términos de Referencia.

v Cotizaciones, si corresponde.

v"Invitacion a presentar propuesta, si corresponde.

v" Cuadro Comparativo de Cotizaciones debidamente firmada, si corresponde.

v Memorandum de designacion de la comision de calificacion, si corresponde.

v" Informe de la comision de calificacion, si corresponde.

v"Adjudicacion mediante nota expresa, debidamente firmada, si corresponde.

v" Fotocopia de Poliza de cumplimiento de contrato, si corresponde.

v" Fotocopia de Poliza de correcta inversion de anticipo, si corresponde.

v Orden de Servicio o Contrato.

v" Registro de la Informacion en el SICOES cuando el monto es mayor a los Bs. 20.000,00,
Formulario 400 y Formulario 500.

v Memorandum de designacion de la comision de recepcion, si corresponde.

v Informe de Conformidad del Servicio.

v

Factura a nombre de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM) con
nimero de N1T 1029339024.

v" Informe de procedencia de pago.
b) Compra de bienes

v" Solicitud de Contratacion de Servicios Técnicamente Justificada, dirigida al Profesional
del Proceso de Contratacion (PPC) delegado por la MAE y segun la cuantia que
corresponda; a la Direccion Administrativa Financiera, montos mayores a Bs.
1.000.000,00 (Un Milléon 00/100 Bolivianos) y/o si corresponde a la Jefatura
Administrativa, montos menores o iguales a 1.000.000,00 (Un Millén 00/100
Bolivianos) de todos las contrataciones de Bienes y Servicios.

v" Formulario Unico debidamente firmado y aprobado por personal competente.

v' Pedido de Material sin Existencia y/o Certificacion de Activos Fijos de No Existencia
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(segun corresponda).

v" Especificaciones Técnicas.

v Cotizaciones, si corresponde.

v" Memorandum de designacion de la comision de calificacién, si corresponde.

v Informe de la comisién de calificacion, si corresponde.

v Cuadro comparativo de cotizaciones debidamente firmada, si corresponde.

v Adjudicacion mediante nota expresa, debidamente firmada, si corresponde.

v" Fotocopia de Poliza de cumplimiento de contrato, si corresponde.

v" Orden de Compra o Contrato.

v Registro de la informaciéon en el SICOES cuando el monto en mayor a los Bs.
20.000,00, Formulario 400 y Formulario 500.

v Acta de Conformidad.

v" Formulario de Ingreso Almacén y/o Ingreso de Activos Fijos (segun corresponda).

v

Factura a nombre de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM) con
numero de NIT 1029339024.
v' Informe de procedencia de pago.

Pago de Pasantias

Formulario Unico.

Nota de solicitud de Pasantia de la pasante.

Hoja de vida.

Autorizacion de pasantia que otorga la Institucion o Universidad.
Convenio de Pasantia elaborado por la Direccidn Juridica.
Fotocopia de cédula de identidad.

Informe de Actividades.

Solicitud de Pago e Informe de Conformidad.

Informe de procedencia de pago.

Pago de Mantenimiento de Vehiculos ( a partir del segundo pago)

Fotocopia de Contrato (Orden de Servicio — Solicitud de Servicios)

Informe de Conformidad de Servicios Generales.

Solicitudes de mantenimiento mediante comunicaciones internas de las unidades solicitante.

Autorizaciones para Mantenimiento.

Informes de trabajos realizados.

Detalle de repuestos devueltos, si corresponde.

Actas de conformidad de encargado de mantenimiento.

Factura a nombre de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM) con
ntmero de NIT 1029339024.

Nota de solicitud de Pago.

Informe de procedencia de pago s / ;
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e) Pago por Convenio de Cooperacion con la Policia Boliviana (a partir del segundo
pago)

Fotocopia del Convenio de Cooperacion con la Policia Boliviana.
Fotocopia de Libro de novedades.

Formularios Impuestos 110.

Fotocopias de cedula de identidad.

Fotocopias de memorandum de designacion.

Planilla de Pago de Refrigerios.

Informe de Conformidad de Servicios Generales.

Solicitud de pago.

Informe de procedencia de pago.

Pago Alquiler de Edificios (a partir del segundo pago)

A= NN W N N N N N

Fotocopia de Contrato.

v" Informe de conformidad y solicitud de pago.

v' Factura a nombre de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM) con
nimero de N1T 1029339024.

v Informe de procedencia de pago.

g) Pago Servicio de Limpieza (a partir del segundo pago)

v Fotocopia de Contrato.

v"Informe de conformidad de Servicios Generales.

v Factura a nombre de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM) con
numero de NIT 1029339024,

Solicitud de pago de Servicios Generales.

Informe de procedencia de pago.

Pago Mantenimiento Edificio

SN

Fotocopia de contrato u orden de servicio.

Informe de conformidad de Servicios Generales y Activos Fijos.
Informe de Conformidad de Servicios Generales.

Informe de procedencia de pago.

Pago Provision de Combustible (a partir de segundo pago)

<SR

e
N

Fotocopia de Contrato.

Detalle de vales Atendidos a la AJTAM.
Solicitudes de vales de gasolina de las 4reas.
Solicitudes de vales de diésel de las édreas.
Vales de gasolina utilizados.

Vales de diésel utilizados.

2N VRN
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Solicitud de pago por Servicios Generales.

Informe de conformidad de Servicios Generales.

Facturas a nombre de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM) con
numero de NIT 1029339024,

Informe de procedencia de pago.

Pago Servicio de Fotocopias (a partir del segundo pago)

Fotocopia de Contrato.

Detalle de Servicio de Fotocopias.

Planillas de Control de Fotocopias por dependencias.

Actas de Conformidad por Areas.

Informe de Conformidad de Servicios Generales.

Factura a nombre de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM) con
nimero de NIT 1029339024.

Solicitud de pago de Servicios Generales.

Informe de procedencia de pago.

Pago Servicio de Courier Carga y Correspondencia (a partir del segundo pago)

Fotocopia de Contrato.

Informe de Ventanilla Unica de la Oficina Central, Departamentales y Regional
Copias de guias.

Solicitud de pago de Servicios Generales.

Informe de Conformidad de Servicios Generales.

Factura a nombre de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa

Minera (AJAM) con nimero de NIT 1029339024

Informe de procedencia de pago.

Pago de Consultorias por Producto (a partir del segundo pago)

Fotocopia de Contrato.

Informe de Actividades.

Factura a nombre de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM) con
numero de NIT 1029339024 o solicitud de retencion.

Producto.

Informe de conformidad solicitando el pago.

Informe de procedencia de pago.

m) Pago de Provision de Pasajes Aéreos (a partir del segundo pago)

v
v

v" Notas de débito.

Fotocopia de Contrato.
Informe de Conformidad Detalle de notas de débitos.

ip’w’v'
VL
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v" Fotocopia de Memorandums de designacién en comision.

v" Facturas a nombre de la Empresa Estatal de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa

Minera (AJAM) con nimero de NIT 1029339024.
Solicitud de Pago.

Informe de procedencia de pago.

Pago de servicios basicos

SNCRNEN

factura original.

Cuadro de control de servicios basicos.
Acta de conformidad.

Solicitud de Pago.

Informe de procedencia de pago.
PAGO DE IMPUESTOS

R T S

<

Pro-Formas y/o Facturas Originales, en caso de proformas, realizado el pago se requerira la

a) Impuesto al Valor Agregado - IVA
v" Fotocopia Libro de Compras IVA.
v" Fotocopia Libro de Ventas IVA.
v" Cuadro de control de impuestos.
v" Fotocopia del Cheques a Tributos Fiscales.
v" Certificacién de presentacion del Formulario 200 - IVA.
v" Constancia de presentacion de libro de compras y ventas.
b) Impuesto a las Transacciones — IT
v" Fotocopia Libro de Ventas IVA.
v" Fotocopia de Cheques a Tributos Fiscales.
v" Cuadro de control de compensacion del IT, si corresponde.
v' Boleta de Pago de la entidad financiera, si corresponde.
v" Informe de la liquidacion del pago de impuesto.
v"Informe de procedencia de pago.
¢) IUE Impuesto a las Utilidades de las Empresas
v" Fotocopia del Estado de Resultados de la AJAM.
v" Fotocopia de Cheques a Tributos Fiscales.
v" Anexo 7 Informacion sobre ingresos y gastos computables para la determinacion del IUE.
v' Boleta de Pago de la entidad financiera, si corresponde.
v" Informe de la liquidacion del pago de impuesto.
v" Informe de procedencia de pago.
PLANILLAS
a. Detalle de documentacion para el pago de la Planilla de Personal de Planta.
v Informe elaboracion planilla de sueldos, elaborado por el Técnico I RR.HH.
v" Reporte "Informacion para la elaboracion del Formulario C-31".
v" Planillas mensuales de Sueldos y Salarios.
v' Planilla impositiva.
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v Informe Reporte de Novedades para la elaboracién de la Planilla de Técnico I RR.HH.
(Atrasos, Altas, Bajas, Presentacién Form. 110 y otros).

v" Comunicacion Interna de el (la) Técnico Administrativo Financiero reportando descuentos

por asignacion de viaticos, si corresponde.

Comunicacion Interna de Tesoreria reportando descuentos por asignacion de Fondos en

Avance, si corresponde.

Fotocopia de memordndum de Altas Personal de Planta, si corresponde.

Fotocopia de memorandum de Bajas Personal de Planta, si corresponde.

Fotocopia de memordndum de Cambio de Funciones, item y Promociones, si corresponde.

Documentacion que respalda la renuncia y aceptacion de renuncia del personal, si

corresponde.

Fotocopia de los Formulario de Informe de afios de servicios, si corresponde

Reporte de asistencia de oficina central y regionales que cuentas con marcado biométrico.

v’ Fotocopia del cuaderno de asistencia del personal de las Departamentales y Regional que no

cuente con reloj (por falta de energia eléctrica o desperfecto) para el marcado biométrico.

Informe de procedencia de pago.

Detalle de documentacién para el pago de la Planilla de Personal de Consultoria en

linea.

Informe elaboracion planilla de sueldos, elaborado por el Técnico de RR.HH.

Reporte "Informacion para la elaboracion del Formulario C-31".

Planillas mensuales de Sueldos y Salarios.

Informe Reporte de Novedades, de Técnico de RR.HH. (atraso y otros).

Detalle de Informes mensuales de actividades de los consultores de linea y presentacion de

Formulario de la Gestora Publica.

Comunicacién Interna del Técnico Administrativo Financiero reportando descuentos por

asignacion de viaticos, si corresponde.

Comunicacion Interna Tesoreria reportando descuentos por asignacion de fondos en avance,

si corresponde.

YRR S
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v" Fotocopias de informes de actividades.

v Fotocopia Formulario de la Gestora Publica de los consultores de linea.

v" Informe de procedencia de pago.

¢. Detalle de documentacion para el pago de la Planilla de Subsidios y Lactancia.

v Informe elaboracion planilla de subsidios, elaborado por el Técnico I RR.HH.

v" Reporte "Informacion para la elaboracion del Formulario C-31".

v Planilla Extraordinaria detallada de sueldos y salarios.

v" Informe elaboracion de planillas, de Técnico I de RR.HH.: JA/RR.HH.023/2012 (Personal
de Planta habilitado para pago de subsidio).

v

Fotocopias (Certificado de Nacimiento, Formulario Aviso para pago de subsidios familiares
emitido por la Caja Nacional de Seguro Social, Certificado de atencion Prenatal, etc.) seglin
corresponda.

v Fotocopia de las notas de solicitud de facturas a las empresas proveedoras de subsidiq.

v Fotocopias de las boletas de pago (SIGEP) emitida al beneficiario v a la emp’ré‘s,af

1% e/

\( Santos C :/
O Nogales
NAJAW
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dicho beneficio.
Facturas originales.
Informe de procedencia de pago.
Detalle de documentacion para el pago de Reembolsos Varios con comprobante C-31.
Solicitud de justificacion de reembolso mediante nota escrita.
Formulario de reembolso de gastos debidamente firmada.
Facturas Originales, si corresponde.
Peajes Originales, si corresponde.
Recibos de gastos, si corresponde.
Fotocopias (memorandum, formulario 01, otros].
Informe de procedencia de pago.
. Pago de viaticos.
Nota Interna, Formulario 01 de “Liquidacion de Pasajes y Viaticos”, solicitud de pasajes.
Memorandum de comision de viaje.
Formulario 02 de "Informes de Viajes ".
Informe de viaje, si corresponde.
Pases a bordo de ida y vuelta cuando el transporte fue aéreo.
Facturas de transporte terrestre a nombre de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa
Minera (AJAM) con el numero de N1T 1029339024, si corresponde.
Recibos Firmados realizando las retenciones de Ley, si corresponde.
Facturas del Hotel a nombre de la Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM)
con el namero de NIT 1029339024 cuando la Direccién Administrativa Financiera entregd
fondos para el pago del hotel, si corresponde.
v" Formulario N? 110 adjunto facturas originales.

CULRUR? sy

S %

v' Fotocopia de Tasa de Rodaje, solo para casos en que el personal viaje en vehiculos
autorizados por la Direccion de la unidad solicitante (Choferes, personal técnico y otros).

v" Boleta de depdsito original del Banco Central de Bolivia, en caso de que exista devolucion
de pasajes o viaticos.

SEN CORY
)
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