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GLOSARIO DE TERMINOS

Bienes

Cotejar

Eficacia

Economia

Eficiencia

Responsabilidad

Transparencia

Verificar

“Son Bienes las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de
derecho, sean muebles e inmuebles, incluyendo de manera enunciativa,
bienes de consumo, fungibles y no fungibles.”1

“Verificar la concordancia de datos entre dos elementos que en principio
deben ser iguales.”2

“Los procesos de Contratacion de bienes y servicios, manejo y
disposicion de bienes, deben permitir alcanzar los objetivos y los
resultados programados.”3

“Los Procesos de contratacion de bienes y servicios, manejo Yy
disposicién de bienes, se desarrollaran con celeridad y ahorro de
recursos.”4

“Los procesos de contratacion de bienes y servicios manejo y disposicion
de bienes, deben ser realizados oportunamente, en tiempos 6ptimos y con
los menores costos posibles.”5

“Es la obligacion y la actitud de todo servidor publico, con independencia
de su jerarquia dentro de una organizacion, de rendir cuentas
por el destino de los recursos publicos que le fueron confiados.”6

“Los actos, documentos y la informacion de los procesos de
contratacion, manejo y disposiciébn de bienes y servicios son
publicos.”7

“Probar que una cosa de la cual se dudaba, es verdadera. ~ Comprobar 0
examinar la verdad de alguna cosa.”8
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RESUMEN EJECUTIVO

Paiva Q. Walker 2003 Guia de Auditoria Cochabamba Bolivia, Educacion y Cultura
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas D.S. No. 0181 de 28 de junio de 2009
Principios, Normas Generales Bésicas de Control Interno Gubernamental.

Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

Trabajo Dirigido, orientada a determinar la normativa legal y procedimental a ser aplicada en la
implementacion de un Manual de Procedimientos para Rendicion de Cargos de Cuenta en la
Agencia Regional “COSSMIL” Cobija.

Con la tematica a ser empleada para la implementacién de un Manual de Procedimientos para
Rendicion de Cargos de Cuenta en la Agencia Regional “COSSMIL” Cobija, se logra alcanzar
los siguientes resultados: el diagndstico actual de la problematica en la cual se encuentra en el
area de Contabilidad, determinacion de necesidades orientadas a una solucion de caracter
administrativo y la explicacion tedrica del mecanismos que permita subsanar y fortalecer su
Sistemas de control evitando futuras complicaciones para el funcionario, establecido en la ley
1178 SAFCO. y DS. 23310-A Reglamento de la responsabilidad por la funcion publica.

El presente trabajo de investigacion empled el método de Investigacién documental y su
respectivo analisis, por lo tanto inicialmente es exploratoria y descriptiva partiendo de aspectos
generales para determinar aspectos particulares que cuanto se realiza una investigacion
exploratoria y descriptiva partiendo de aspectos generales para determinar acciones particulares y
permitir extender los conocimientos, integrando la normativa legal y elementos constitutivos para
elaborar un Manual para la Seccion de Contabilidad de “COSSMIL.”. Cobija.

Este Trabajo de Investigacion plantea como propuesta, la implementacion de un Manual de
Procedimientos para Rendicion de Cargos de Cuenta en la Agencia Regional “COSSMIL”
Cobija. Palabra clave: Normativa Legal, Normas Bésicas de Administraciéon de Bienes y
Servicios, Sistemas de Administracion y presentacion de descargos ante las instancias
correspondientes.

vi



INTRODUCCION

En la ultima década, la cantidad de efectivos de la poblacion asegurada que son atendidos en
la Agencia Regional de “COSSMIL” Cobija a incrementado en un 85 % segin datos
estadisticos obtenidos de los efectivos de las Unidades Militares que se encuentran
acantonadas en la Jurisdiccion de Pando, es en este sentido que también han incrementado las
atenciones médicas en consulta externa. Este aumento hace que la Regional implemente
medidas de control y/o mecanismos de precautelar por el correcto empleo y aplicacién de los
recursos econdmicos de la Corporacién Social Militar, puesto que la Seccion Contabilidad,
Ilega a ocupar un sitial de vital importancia, para la correcta administracion de los recursos
econdémicos y atencion a los pacientes, cumpliendo con eficiencia el servicio para el cual esta
previsto, sorprendentemente se constata de que en esta regional no cuenta con un Manual de
Procedimientos para Rendicion de Cargos de Cuenta en la Agencia Regional “COSSMIL”
Cobija, que pueda orientar y condicionar el adecuado manejo de los recursos para atender en
forma oportuna, situacion que dificulta el normal desenvolvimiento en el control y sus
descargos, esta falencia deja demandas insatisfechas particularmente a la Agencia Regional de

“COSSMIL” Cobija y en general podria ocasionar perjuicios a la poblacién asegurada.

En tal sentido el presente trabajo de investigacion titulado “UAMPLEMENTACION DE UN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA RENDICION DE CARGOS DE CUENTA
EN LA AGENCIA REGIONAL “COSSMIL” COBIJA, se origina de la necesidad de
contar con un Manual de Procedimientos y al mismo tiempo garantizar la sostenibilidad y
fortalecimiento institucional, con la ejecucién de actividades organizadas, amparados en un
reglamento propio de esta Agencia Regional, dentro de un marco legal que rige a la Institucion

del Seguro Social Militar.

Asimismo el trabajo de investigacion pretende detallar los problemas y falencias existentes,
que afectan al normal desarrollo en las actividades de administracion en el area de
Contabilidad.

El objetivo del presente trabajo de investigacion, en base al estudio de los indicadores, es el de

establecer procedimientos fijando Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios,



para la rendicion de cargos de cuenta considerando la normativa en actual vigencia en el area
de Contabilidad de “COSSMIL” Cobija.

El presente trabajo metodoldgicamente presenta las siguientes partes:

En el Capitulo | se desarrolla el Problema, que comprende la problematica del objeto de
estudio que encuadrara el desarrollo de la investigacion, fundamentado en la normativa actual

vigente.

En el Capitulo Il refiriéndonos a la Vision y dimension de la Investigacion, en el cual se hace
mencion a la justificacion tedrica y préctica, que se precisan para la comprensién de las
variables involucradas en el desarrollo del estudio, asi como la descripcion del objetivo

general y los objetivos especificos.

En el Capitulo 111 nos referimos a las Bases Legales y Normativa vigente, que se precisan

para la comprensién y encuadramiento del tema de investigacion.

En el Capitulo IV correspondiente al Marco Tedrico, que define las teorias que nos serviran

de base para el desarrollo del tema.

En el Capitulo V correspondiente al Marco Metodologico, que define las técnicas e
instrumentos para la investigacion, también la poblacion sobre la cual se realizo el muestreo
correspondiente, asimismo la recoleccion de datos estadisticos brinddndonos resultados que

son necesarios para el desarrollo del presente tema de investigacion.

En el Capitulo VI, se realiza un desglose de cada uno de los objetivos especificos, a manera
de desarrollar el trabajo de investigacion en una forma méas somera, los cuales nos brindaran
mas luces sobre la problematica a ser encarada en el presente trabajo de investigacion.
Asimismo en este Capitulo de realiza el diagndstico actual de la area de Contabilidad y
almacén de “COSSMIL.” Cobija y también se analizan las necesidades de contar con métodos

administrativos de control mediante la implementacion de un Manual de Procedimientos.

En el Capitulo VII. Se plantea la propuesta del Manual de Procedimientos a ser aplicado en el
area de Contabilidad de COSSMIL” Cobija.

Cabe mencionar que el presente trabajo de investigacion en cumplimiento a las normas

tipograficas, se tiene la Matriz de Consistencia en el Anexo “1”.



En cuanto a la recopilacién de informacion no se tuvo inconvenientes, puesto que existe
bibliografia disponible, asimismo el investigador cuenta con experiencia profesional en este

aspecto.

La metodologia que se empled para el presente trabajo de investigacion, fue el exploratorio,
descriptivo, inductivo deductivo.

En el Capitulo V111, se detallan las conclusiones y recomendaciones referidas al trabajo de

investigacion.

1. ANTECEDENTES GENERALES.

Mediante Decreto Ley No. 11901 del 21 de Octubre de 1974 crease la Corporacion del Seguro
Social Militar “COSSMIL” como institucion Publica Descentralizada con personalidad
juridica, autonémica técnica, administrativa y patrimonio propio e independiente, para actuar
en funciones multiples de conformidad con las normas de la Ley de organizacion
Administrativa del poder ejecutivo compatible con la LOFA. Ley Organica de la Fuerzas

Armadas de la Nacién.

La tuicion del Poder Ejecutivo hacia la corporacion del Seguro Social Militar “COSSMIL” se
establecera a través del Ministerio de Defensa Nacional, entendiéndose por tuicion, la
proteccion y amparo que debe el Estado a esta Institucion.

a. NOMBRE DE LA INSTITUCION.
Agencia Regional de la Corporacién del Seguro Social Militar Cobija.
b. PRINCIPAL EJECUTIVO DE LA INSTITUCION.

CN. DAEN. German Gustavo Gonzales Guzman, Director de la Agencia Regional
“COSSMIL” Cobija.

c. DIRECCION DE LA INSTITUCION.

Barrio Santa Cecilia Cobija Pando, Avenida Progreso No. 070, Teléfono 842-2171
Cobija@cossmil.mil.bo Celular No. 74708659.


mailto:Cobija@cossmil.mil.bo

d. NOMBRE DEL TRABAJO DIRIGIDO.

Implementacion de un Manual de Procedimientos para Rendicion de Cargos de Cuenta
en la Agencia Regional “COSSMIL” Cobija.

e. ACTIVIDADES QUE REALIZA LA INSTITUCION.

Es una institucion que contribuye a la proteccion integral del personal de las FF.AA. sus
beneficiarios y personal civil que trabaja en esta, con prestaciones basicas, establecidos
en Decreto Ley 11901 de 21 Octubre de 1974, contribuyendo de esta manera al
desarrollo de este nucleo social que forma parte del Estado Boliviano, constituyéndose
asi el desarrollo, en un instrumento  indispensable para lograr el fin dltimo el vivir

bien.
f. IMPORTANCIA DE SOCIAL DE LA INSTITUCION.

Velando por el Bienestar Social como parte del Desarrollo Integral, protegiendo al
personal militar, su familia, personal de tropa, poblacion civil circundante y

Guarniciones  Militares.
g. NOMBRE DEL PROFESIONAL A CARGO DEL TRABAJO DIRIGIDO.
Lic. Randolf Vargas Torrico y Sr. CN. DAEN. German Gustavo Gonzales Guzman.
h. TIEMPO ESTIMADO DE DURACION DEL TRABAJO DIRIGIDO.

Ocho meses a partir de la firma del Convenio firmado con la Universidad Amazonica
de Pando ACEF. UAP.

2.  ASPECTOS GENERALES DEL CONVENIO DEL TRABAJO DIRIGIDO.
2.1 CONVENIO ESPECIFICO INTERINSTITUCIONAL.

De acuerdo al Convenio Especifico Interinstitucional firmado el 22 de Abril de 2013 en la
ciudad de Cobija, que se suscribe entre el Area de Ciencias Econémicas y Financieras de la
Universidad Amazonica de Pando representada por su Director Lic. David Ferdinando Franco
Pedraza, por una parte y por la otra la Corporaciéon del Seguro Social Militar “COSSMIL”
Cobija, representada por el Sr. CN. DAEN. German Gustavo Gonzéles Guzman, Agente
Regional “COSSMIL” Cobija firman este Convenio Especifico Interinstitucional de trabajo

académico en favor del Univ. Raul Chambi Cota quien fue aprobado su perfil de trabajo
4



Dirigido con el titulo Implementacion del Manual de Procedimientos para Rendicion de
Cargos de Cuenta en la Agencia Regional “COSSMIL” Cobija en este sentido se acordo
realizar el trabajo dirigido con dicha institucion comprometiéndose estd a presentar

informacion y apoyo para la realizacion de practicas requeridas.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA.
El Departamento de Cargos de Cuenta de la Corporacion del Seguro Social Militar
actualmente cumple con la funcidon de revision y aprobacion de los documentos que respaldan

el uso de los recursos propios generados por la propia entidad.

En la actividad realizada respecto a su revision, a fin de obtener un resultado final de
aprobacion u observacion se vio con diferentes dificultades tales como: la falta de
regularizacion de sus descargos en el tiempo oportuno, la falta de entrega de respaldos al
momento del descargo, inaplicabilidad de las Leyes y Reglamentos que presenta el
Departamento de Cargos de Cuenta, falta de coordinacion con el Departamento de
Contabilidad al momento de registrar las partidas de gasto de acuerdo al clasificador
presupuestario del Ministerio de Hacienda especificamente en la cuenta de fondo rotatorio y

otros.

El continuo aumento de la variedad de productos farmacéuticos, los productos genéricos, los
medios de diagnostico y las vacunas, los medicamentos esenciales o basicos que llegan tienen
que ser distribuidos de forma organizada y con un control riguroso que garantice la calidad del
servicio de dicha institucion. Esta situacion incide de forma determinante y negativa en la
administracion, control y correcta distribucion de los bienes, comprende también el factor que
dificulta que los procesos sean efectuados bajo los principios de eficacia, eficiencia y

economia.

Es asi que la institucion no cuenta con una uniformidad de criterios doctrinarios, ni
procedimientos que establezcan y normen el proceso de rendicion de cargos de cuenta en la
Agencia Regional “COSSMIL” Cobija.



1.1.1.

a.

Indicadores.

Desconocimiento de las Normas Bésicas de Administracion de Bienes y Servicios por
el personal destinado como responsables de la Administracion y Finanzas de
“COSSMIL.” Cobija.

No existen procedimientos y/o reglamento especifico de Procedimientos para rendicion
de Cargos de Cuenta en “COSSMIL.” para el desarrollo de la actividad relacionada con

el registro y contabilizacion de los descargos.

Discrecionalidad de las acciones desarrolladas en base a la experiencia y

conocimientos adquiridos por costumbre que posee cada funcionario encargado.

Se observa Ausencia de criterios homogéneos para la toma de decisiones, en cuanto a
la administracion, para rendicion de cargos de cuenta en la Agencia Regional
“COSSMIL.” Cobija.

Incorrecta administracion de los recursos entregados, desde la apertura del cargo de

cuenta hasta su descargo en el area de contabilidad “COSSMIL.” Cobija.

Desconocimiento del manejo técnico administrativo y archivo de las anteriores

gestiones administrativa.

Incorrecto manejo de los gastos y descargos no estén debidamente respaldados por

parte de los encargados de area de Contabilidad.

Incumplimiento a las funciones del cargo, por parte de los funcionarios del
Departamento de Cargos de Cuenta y Unidad Control de Almacenes Central, hacia los
almacenes de “COSSMIL.” Cobija.

Se ha podido evidenciar que existe una ausencia de instrumentos de administracion,
entre ellos la falta de un Manual de Procedimientos que indique las normas de control

y gestion para el manejo eficiente de los Cargos de cuenta de la Institucion.



1.1.2. Causas probables.

a.

Falta de conocimiento de las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes

y Servicios.

Carencia de un Manual de Procedimientos para rendicion de cargos de cuenta en la
seccion contabilidad de la Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija.

Falta de desprendimiento institucional de cada funcionario encargado en relacion a las
acciones desarrolladas en base a la experiencia y conocimientos adquiridos por

costumbre.

Carencia de criterios homogéneos para la toma de decisiones, en cuanto a la rendicién

de cargos de cuenta en la Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija.

Falta de cumplimiento de los objetivos estratégicos trazados en el Plan Estratégico
institucional (PEI.) 2011-2015 relacionados con la administracion de farmacos vy

compra de servicios médicos especializados.

Carencia y retraso de rendicion de cuentas ante la Gerencia de Salud y Finanzas
“COSSMIL”.

Falta de transparencia en el manejo y disposicion de ejecucion de los gastos

provenientes de los recursos de “COSSMIL”.

Falta de un Manual de Procedimiento para rendicion de cargos de cuentas en la
Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija por el incumplimiento a las funciones del
cargo, por parte de los funcionarios de la seccion Contabilidad y Control de Almacenes
(UCA)).

Falta de un Manual de Procedimientos que indique las normas de control y gestion para
el manejo eficiente en el area de contabilidad de “COSSMIL.” Cobija.



1.2.  ENUNCIADO DEL PROBLEMA.
¢Qué normativa legal permitira implementar un Manual de Procedimientos para Rendicion de

Cargos de Cuenta en la Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija?.

1.3.  PREGUNTAS DE INVESTIGACION.
¢Cudl la situacion actual de la normativa legal y procedimental existente en el area de

contabilidad de “COSSMIL.” Cobija inherentes a la rendicion de cargos de cuenta?.

¢Cudles son las necesidades de contar con un Manual de Procedimientos para rendicion de

cargos de cuenta en la Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija?.

¢Cudl es el Manual de Procedimientos homologado a la normativa legal en actual vigencia, de
“COSSMIL.”, que pueda ser implementado para la rendicion de cargos de cuenta en la
Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija?.

1.4. OBJETO DE ESTUDIO.
Establecer procedimientos fijando Normas Bésicas de Administracion de Bienes y Servicios,
para la rendicion de cargos de cuenta considerando la reglamentacion, Niveles de atencién y

Fundamentos a ser tomados en cuenta en el area de contabilidad de “COSSMIL.” Cobija.

1.5. CAMPO DE ACCION.
El &mbito en el cual serdn aplicados los procedimientos para la rendicion de cargos de cuenta
seréd en el area de contabilidad de “COSSMIL.” Cobija.



CAPITULO II

VISION Y DIMENSION DE LA INVESTIGACION

2. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION.

En el entorno local del Departamento de Cobija por el constante cambio dindmico y un
crecimiento acelerado de la demanda de atenciones médicas al personal de Asegurados y
beneficiarios debido a las necesidades que emergen a raiz de ese crecimiento; entre ellas el
mayor flujo y cantidad de almacenamiento de medicamentos e insumos, y la no existencia de
un Manual de procedimientos que norme la rendicién de cargos de cuenta hacen que el trabajo
de investigacion sea original por el enfoque que usa y porque la situacién actual del manejo
del area de contabilidad de “COSSMIL.” Cobija presenta deficiencias.

El tema a ser investigado es relevante porque aporta con soluciones para un problema
creciente, que amenaza la mala administracion de recursos econémicos de “COSSMIL.”.

Cobija, en cuanto a los cargos de cuenta documentada.

El personal militar en la especialidad de Contaduria Publica destinado en la Agencia Regional
“COSSMIL.” Cobija, considero que debe ser propositivo en la solucion de problemas
administrativos que estdn vinculados con la salud del personal asegurado y beneficiario,

asimismo en la proteccion de los intereses institucionales patrimoniales de “COSSMIL.”.

La principal motivacion para el desarrollo de la investigacion de este tema es contribuir a un
mejor control de los recursos econdmicos y medicamentos e insumos de la Agencia Regional
“COSSMIL.”. Cobija.

Particularmente parte el interés personal como miembro de la Institucion Armada para no

perder una oportunidad de participacion activa y desarrollo de “COSSMIL.”.

El desarrollo de la investigacion permitird implementar un Manual de Procedimientos para la

rendicion de cargos de cuenta en la Agencia Regional de “COSSMIL.” Cobija.
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Por lo tanto la presente propuesta de investigacion referida a la proposicién de implementar un
Manual de Procedimientos incidird particularmente en la Agencia Regional “COSSMIL.”
Cobija.

2.1.  JUSTIFICACION TEORICA

La Ley 1178 tiene por objetivo establecer y regular un modelo de gestion por resultados a
través de los Sistemas de Administracion y Control de los recursos del Estado: Programacion
de Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto, Administracion de Personal,
Administracion de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico, Contabilidad Integrada y
Control Gubernamental.

Por lo expuesto se tiene las siguientes consideraciones para el desarrollo del trabajo:

Existen falencias de tipo operativo - administrativo, observandose la ausencia de normas y

procedimientos especificos.

- La responsabilidad por la funcién publica, busca que los servidores publicos no sélo
sean responsables de los aspectos formales de la gestion, sino también de los resultados

de la misma.

- Aplicacion del enfoque sisttmico a la administracion del Estado, mediante la
implementacién de un manual de procedimientos que coadyuve a los manuales de
procesos y en el cumplimiento de la normativa vigente, logrando -eficiencia

administrativa.

- Los procesos de distribucion de medicamentos de l1os diferentes almacenes, representan
actividades regulares que necesariamente deben sujetarse a disposiciones legales y
normativa especifica; en consecuencia, la reglamentacién tiene por objeto que todo ese

proceso se haya realizado con apego a las normas que regulan el proceso de control.

- El presente trabajo, estard sujeto a las disposiciones y aplicacion de la Ley No. 1178

(SAFCO.) y de cumplimiento a los Reglamentos, Procedimientos, Normas Basicas del
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Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, Normas de Control Interno

Gubernamental, asi como otras disposiciones legales.

2.1.1. Utilidad.

El presente trabajo de investigacion, pretende implementar un Manual de Procedimientos para
rendicion de cargos de cuenta en la Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija contrastando al
constante crecimiento de la poblacion asegurada, el cual afecta al uso adecuado de los
medicamentos e insumos, mejorando en gran manera las normas establecidas. Ademas se
pretende evidenciar su utilidad primordial en el campo laboral inherente al manejo de bienes y
servicios y va mas alld del campo profesional es decir, que mejora la calidad de atencion en

sus diferentes niveles a los asegurados y beneficiarios.

2.1.2. Relevancia.

El tema a ser investigado es relevante porque aporta con soluciones para un problema
creciente, que amenaza con procesos administrativos el correcto uso de los recursos
econdmicos, actividad que se desarrolla en el area de contabilidad de “COSSMIL.” Cobija por
lo tanto la implementacion de un Manual de Procedimientos para rendicién de cargos de
cuenta nos permitirda mitigar las posibles falencias que podrian afectar a la poblacion

asegurada y beneficiaria inherentes a una propicia administracion de los mismos.

Cabe aclarar que dentro de uno de los principios de “COSSMIL.” plasmados en el PEIl. 2011-
2015 debemos promover la sostenibilidad y proteccion de salud a los miembros de las FF.AA.
y su grupo familiar y como parte de ello el proponer la implementacion de un Manual de

Procedimientos automaticamente considero que seria de vital relevancia.

2.1.3. Interés.

Considerando que los miembros de las FF.AA. destinados en las diferentes Agencias
Regionales de “COSSMIL.”. a lo largo del territorio Nacional, en este caso particular en mi
condicion de asegurado debo ser propositivo en la solucidn de problemas que emergen y estan
vinculados a la preservacion de los servicios de salud que brinda “COSSMIL.” Cobija, asi
como la implementacion de un Manual de Procedimientos que aporten en el sostenimiento

institucional.
12



Particularmente parte el interés personal como miembro de la Institucion Armada en mi
calidad de asegurado para no perder una oportunidad de poder aportar en el progreso y
desarrollo de “COSSMIL.”.

2.1.4. Originalidad.

Verificados la base de datos y reglamentacion existente en la Agencia Regional de
“COSSMIL.” Cobija y en la central, se pudo evidenciar que no existen otros trabajos
relacionados con la implementacion de un Manual de Procedimientos para la rendicion de

cargos de cuenta en la Agencia Regional “COSSMIL” Cobija.

Por lo tanto la presente propuesta de investigacion referida a la proposicion de implementar un
Manual de Procedimientos para la rendicion de cargos de cuenta en la Agencia Regional

“COSSMIL” Cobija, sostiene un enfoque original al investigador.

2.1.5. Factibilidad

El investigador cuenta con la experiencia en asuntos administrativos y de sanidad operativa,
asi como el manejo de almacenes de medicamentos e insumos, asi mismo en su tiempo de
permanencia en el destino como Jefe Administrativo de la Agencia Regional de “COSSMIL.”.
Cobija, ademas de contar y poseer fuentes que pueden aportar con su experiencia en la

implementacion de un Manual de Procedimiento.

Asimismo hacen factible la fortaleza legal respaldada en los lineamientos del PEI. 2011-2015
en su punto 1.1.5.2 Mandato Social estratégicos y sus diferentes acepciones relacionados con
la salud y otras normas inherentes a la seguridad social de la poblacion asegurada de
“COSSMIL.”.

La comunicacion y relacionamiento que existe por parte del investigador con el actual y

anteriores Contadores y Farmacéuticos que administraron el almacén de “COSSMIL.” Cobija.

El propdsito de este Manual de Procedimientos, por su naturaleza es el de realizar un control
sistematico y eficiente de las operaciones y actividades ejecutadas en el area de contabilidad y
Almacén acerca de los ingresos y salidas de los bienes en especial de los farmacos. Los
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resultados obtenidos seran utilizados para determinar el grado de una correcta distribucion y

control de medicamentos de los diferentes almacenes a las unidades solicitantes.

2.2.  JUSTIFICACION PRACTICA.

En razon de la importancia que tiene el control de las deficiencias o debilidades, representan
incumplimientos de los procedimientos de la estructura de control, es decir procedimientos y
técnicas que hacen falta para asegurar el logro de los objetivos, por las constantes perdidas por
caducidad ocasionadas en los ultimos afios, se hace necesaria la evaluacion de los sistemas de
procesos, operaciones y funciones del area de Contabilidad y Almacenes, en relacién a la
normativa que los respalda y que estos aseguren el cumplimiento de las normas
gubernamentales de acuerdo a la Ley 1178 (SAFCO) que puedan tener un impacto

significativo eficiente y eficaz en las operaciones.

2.3.  OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.

2.3.1. Objetivo General.

Determinar la normativa legal y procedimental a ser aplicada en la implementacion de un
Manual de Procedimientos para rendicién de cargos de cuenta en la Agencia Regional
“COSSMIL” Cobija.

2.3.2. Objetivos Especificos.
Los objetivos especificos del presente trabajo de investigacion son los siguientes:

- Realizar un diagnostico de la normativa legal y procedimental existente en el area de
contabilidad de “COSSMIL.” Cobija inherentes a la rendicion de cargos de cuenta

documentada.

- Identificar las necesidades de contar con un Manual de Procedimientos para el area de
contabilidad de “COSSMIL.” Cobija que permita la rendicion de cargos de cuenta en la

Agencia Regional “COSSMIL” Cobija, de manera éptima.
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Elaborar un Manual de Procedimientos homologado acorde a la normativa legal en
actual vigencia para rendicién de cargos de cuenta en la Agencia Regional “COSSMIL”
Cobija.

15



CAPITULO Il

BASES LEGALES

3 MARCO LEGAL

“Articulo 18. I. Todas las personas tienen derecho a la salud.
Il. El Estado garantiza la inclusion y el acceso a la salud de todas las personas, sin

exclusion ni discriminacion alguna.

I1l. El sistema unico de salud sera universal, gratuito, equitativo, intracultural,
intercultural, participativo, con calidad, calidez y control social. El sistema se basa en los
principios de solidaridad, eficiencia y corresponsabilidad y se desarrolla mediante

politicas publicas en todos los niveles de gobierno”l.

“Articulo 36. I. El Estado garantizara el acceso al seguro universal de salud.
Il. El Estado controlara el ejercicio de los servicios publicos y privados de salud, y lo

regulara mediante la ley”?.

Desde el mandato Constitucional como ley madre, se observa que la salud de las personas en
este caso de nuestros asegurados y beneficiarios estd enmarcada en un sistema Unico de salud,
haciendo resaltar la calidad y eficiencia. Asimismo la sostenibilidad y el control mediante
mecanismos creados por ley y légicamente homologando nuestros reglamentos, para
coadyuvar al fin supremo como es el de “Vivir bien” premisa que necesariamente esta
vinculado con la poblacion asegurada y la correcta atencion mediante una adecuada

distribucion de medicamentos e insumos.

“Sistema de Salud inequitativo e ineficiente, que no toma en cuenta la diversidad social,
étnica y cultural del pais. Insuficiente capacidad resolutiva de los establecimientos de
salud, expresado en niveles de gestion y atencion desintegrados; sin criterios de calidad y
eficiencia; desconectados entre si; mal distribuidos; deficientemente equipados; con

! Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia Pag. 16
? Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia Pag. 23
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profesionales, técnicos y administrativos desmotivados, y sin mecanismos de control
: ”3
social.

El Plan Nacional de Desarrollo del Estado Plurinacional de Bolivia hace una referencia
especifica, se sobreponerse a las falencias que existen en las instituciones publicas sobre el
tema relacionado con la salud, basados en bases de datos, lo cual implica que a cada nivel en
el cual nosotros nos encontramos debemos coadyuvar con el mejoramiento e implementacion
de mecanismos de control, es en este sentido que me permito relacionar esta falencia con la

implementacion de un reglamento.

Ley 1178 (SAFCO) Sistema de Administracion y Control Gubernamental

La presente ley y su relacion con el funcionario publico, orienta al funcionario publico a
organizar y controlar el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento de
sus tareas. Constituye un mandato para lograr la eficiencia y transparencia de la
administracion puablica, al dotarla de preceptos esenciales para programar, organizar, ejecutar

y controlar en forma integrada.

La captacion de recursos y uso del estado, asi como un sistema de Control Gubernamental que

contribuya a mejorar el proceso administrativo.

Decreto Ley N° 11901

Precisamente es esta ley, que inicia la responsabilidad de la prestacion de servicios de salud,
para el personal de asegurados y beneficiarios de las FF.AA. que, como parte responsable y
deber del Supremo Gobierno proteger el capital humano del pais, acertadamente crea esta
Corporacion, implicitamente la Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija, con sus recursos
asignados tiene la tarea de coadyuvar a la mision institucional efectuando un control y

distribucion eficiente de los medicamentos e insumos.

De acuerdo a lo establecido en el Plan General de desarrollo econdémico y social (PGDES.),
desarrollado en las dimensiones del desarrollo humano se tienen las politicas para desarrollar

el capital humano, accion que de manera implicita, recae en la capacitacion del personal

* Plan Nacional de Desarrollo 2006-2011 17



profesional Bioguimico farmacéutico, que es responsable del manejo de un almacén de
medicamentos e insumos médicos que necesariamente deben estar bajo normativa de un

reglamento.

D.S. 23318-A, Responsabilidad por la Funcion Publica.

Normativa de gran importancia que bien podria adecuarse y ejecutarse, al existir las periddicas
observaciones, de temas administrativos inherentes a la pésima administracion, en el area de
contabilidad y almacén de “COSSMIL.” Cobija.

Ley 1737 Ley del Medicamento.

Nos enmarca practicamente al mejoramiento de las prestaciones de salud, en cuanto a una
distribucion de medicamentos correcta, para ello se requiere que el medicamento se encuentre
en buen estado y en condiciones aptas dentro del margen de la fecha de vencimiento, puesto
que la distribucién indiscriminada y sin control de los medicamentos e insumos, podrian tener

resultados fatales irreversibles, en la poblacion asegurada y beneficiaria.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Esta normativa legal recae directamente en los intereses de la colectividad de manera
imparcial, recordando al empleado publico en el desempefio de sus cargos publicos, sin
discriminacion de ninguna naturaleza, reconociendo su eficacia, competencia y eficiencia en el
desempefio de las funciones publicas, en este caso la administracion de los medicamentos del
almacén de “COSSMIL.” Cobija., no dejando de lado la ética, el interés institucional sea cual

fuese la institucion a la cual pertenece.

Entre otros documentos que rigen en “COSSMIL.” podemos mencionar: las Normas de
Procesos y Procedimientos de la Corporacién del Seguro Social Militar, Directivas emitidas
por la Gerencia General de “COSSMIL.”, Resoluciones emitidas por la Gerencia de Salud de
“COSSMIL.”, Reglamento Interno y Régimen Disciplinario enmarcado en la Ley 11901 de la

Corporacion del Seguro Social Militar.
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CAPITULO IV

MARCO TEORICO

4 REFERENTES TEORICOS

4.1 Fundamentacion teérica

En este acapite se hard referencia a los conceptos y definiciones que comprenden la
administracion de Bienes y Servicios, a objeto de lograr una mejor comprension del
documento a ser elaborado. Asi como, el marco juridico comprendidos por leyes, decretos

supremos, normas Yy reglamentos vigentes y en los que se enmarca el presente trabajo.
4.2. Actividades de Control

Las Actividades de Control son acciones llevadas a cabo por todos los integrantes de la
organizacion orientadas por la MAE para asegurar la vigencia del Control Interno. Tienen
como fundamento el criterio y juicio profesional, optimizando la relacion costo beneficio; es
decir que la identificacion y el disefio de actividades claves de control, integradas a los
procesos operacionales y administrativos deben procurar alcanzar, cada vez, mayores niveles
de eficacia, economia y eficiencia en la administracion de los recursos publicos. La MAE debe
evaluar continuamente la combinacion méas adecuada de las actividades de control de acuerdo
a su jerarquia, vale decir, lograr un equilibrio de los controles directos (gerenciales,
independientes y de procesamiento) en el marco de los controles generales (oposicion de
intereses, segregacién de funciones y salvaguarda de activos) que contemplan aspectos
cualitativos de la administracion. (CGR-(2002) texto de consulta CENCAP. Pag. 25)

4.3. Informacién

La Informacion es un conjunto de datos organizados y procesados de determinada manera, de
forma que puedan satisfacer las necesidades de los usuarios. Por ejemplo, los estados
financieros elaborados por cada entidad, el estado de los procesos judiciales llevados a cabo
por la Direccion Juridica de la Entidad, son informacion. La informacion es atil cuando sirve
para reducir la incertidumbre perfeccionando el conocimiento y ayudando a los usuarios de la

misma en el proceso de toma de decisiones. Adicionalmente, para que la informacion sea (til,
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ha de ser oportuna, pertinente, comprensible, confiable y verificable. Ademas, debe ser
preservada y accesible en todo momento por la direccion superior (MAE) y gerencia (nivel
ejecutivo), por el Control Gubernamental y toda persona individual o colectiva que la solicite
y demuestre legitimo interés. (CGR-2002 texto de consulta CENCAP. Pag. 26)

4.4. Comunicacion

La Comunicacién es el proceso mediante el cual se transmite un mensaje o informacion desde
un emisor hacia el receptor utilizando un medio o canal adecuado. Es inherente a los sistemas
de informacién; éstos deben proporcionar informacion al personal apropiado a fin de que
puedan cumplir oportuna y eficientemente sus obligaciones relativas a objetivos de eficiencia
y eficacia de las operaciones, generacion de informacion atil, oportuna y confiable y

cumplimiento de disposiciones legales. (CGR-2002 texto de consulta CENCAP. Pag. 27)

4.5. Administracion
La Administracion es una ciencia social que se manifiesta y proyecta a través de un grupo
social cuyo proposito es alcanzar objetivos comunes, mediante la planificacion, organizacion,

direccién y control de todos los esfuerzos y el uso eficiente de sus recursos.

Es la ciencia Social que mediante su aplicacion permite alcanzar la maxima eficiencia en el
logro de los objetivos de una organizacion, a través de la colaboracion del esfuerzo humano y

la adecuada utilizacion de los recursos materiales.
4.6. Administracion Publica

La Administracion publica es el conjunto de 6rganos que ejecutan actividades a través de los
cuales el Estado logra sus fines y objetivos. En otras palabras, la Administracion Publica
consiste en todas las operaciones que tiene como proposito el cumplimiento de las politicas

publicas.

La actividad administrativa que realiza el estado es la que se denomina Administracion
Publica, que consiste en todas las operaciones que tienen por objeto la realizacion de la
politica del Estado; cuyo alcance cubre operaciones, desde las més simples hasta las mas
complejas.
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4.7. Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

La administracion de Bienes y Servicios, €s un conjunto de procedimientos cuya aplicacion es
necesaria para el funcionamiento eficiente del ente pablico (la organizacion), de tal manera

que exista un apoyo logistico real del mencionado sistema.

Por tanto la compra y/o contratacion de un bien o servicio resulta ser una funcién compuesta
por una serie de procedimientos cuyo cumplimiento garantizara que los bienes y servicios

adquiridos satisfagan las necesidades de la institucion.
El sistema de Administracion de Bienes y Servicios debe:

> Operar con criterios de eficiencia, eficacia y economia, para contribuir al logro de los
objetivos propuestos en la programacion de las operaciones.

» Proporcionar oportunamente los Bienes y Servicios que se requieran para atender el
proceso productivo y para el funcionamiento 6ptimo de las diferentes actividades en la
institucion.

» Se debe adquirir la calidad adecuada de los Bienes y Servicios necesarios, al precio
conveniente, en la cantidad apropiada y ser entregados en el debido lugar y a su debido
tiempo.

4.8. Interrelacion del SABS. con otros sistemas de la Ley No. 1178.

De acuerdo a la Ley 1178, del 20 de julio de 1990, en su articulo 18 describe los siguientes

subsistemas:

a) Programacion de Operaciones
Incluye el Programa de contrataciones para una gestion, asi como las actividades

relacionadas con el Sistema de Administracion de Bienesy  Servicios.

b)  Organizacion Administrativa
La estructura del soporte del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, asi
como la elaboracion de documentos para la implantacion del sistema, debe responder a

los requerimientos y disposiciones legales de este sistema.
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c) Presupuesto
Estima los recursos econdmicos necesarios para el funcionamiento del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios.

d)  Administracion de Personal
Proporciona al Sistema de Administracion de Bienes y Servicios los recursos humanos

adecuados para su funcionamiento.
e) Tesoreriay Crédito Publico
Ejecuta el presupuesto de Bienes y Servicios.

f)  Contabilidad Integrada
Registra todas las operaciones y la informacion que genera el Sistema de Administracion

de Bienes y Servicios.

g) Control Gubernamental
La informacion generada por el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
permite el ejercicio de control, no solo para verificar el cumplimiento de la normativa,

sino para corregir y orientar el logro de los resultados.
4.9. Procedimientos

Los procedimientos son aquellos planes de actividades que sefialan la secuencia cronolégica

para obtener los mejores resultados en cada funcion concreta de una empresa.

El proposito fundamental de los procedimientos consiste en lograr que las operaciones de
naturaleza repetitiva se desarrollen siempre en la misma forma; ejecutar las operaciones de un

procedimiento de igual manera cada vez que se lleve a cabo.
4.10. Manual de Procedimientos

El manual de procedimiento es un instrumento de guia y consulta que establece de manera
secuencial, sistematica y detallada los procedimientos que se ejecutan en una unidad
administrativa, los 6rganos que intervienen y los formatos que se deben  utilizar para la

realizacion de las funciones que se le han asignado.

Es una herramienta administrativa Util e indispensable para el mejor desempefio de las
actividades de los servidores publicos. De ahi que su importancia sea fundamental en el
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proceso de modernizacion y mejoramiento integral de la administracion puablica, por ser un
documento basico para el logro de las metas y de  los objetivos institucionales, toda vez que
con este las dependencias podran realizar sus actividades de una manera mas ordenada y

eficiente.
4.11 Control Interno

El Control Interno es un proceso compuesto por una cadena de acciones extendida a todas las
actividades inherentes a la gestion, integradas a los procesos basicos de la misma e
incorporadas a la infraestructura de la organizacién, bajo la responsabilidad de su consejo de
administracion y su maximo ejecutivo, llevado a cabo por éstos y por todo el personal de la
misma, disefiado con el objeto de limitar los riesgos internos y externos que afectan las
actividades de la organizacion, proporcionando un grado de seguridad razonable en el
cumplimiento de los objetivos de eficacia y eficiencia de las operaciones, de confiabilidad de
la informacién financiera y de cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas, asi como las
iniciativas de calidad establecidas. (C.G.R. CI-10, 2002: 1)

El control interno, fue disefiado con el objeto de limitar los riesgos internos y externos que
afectan las actividades de la organizacion, proporcionando un grado de seguridad razonable en
el cumplimiento de los objetivos de eficacia y eficiencia de las operaciones, de confiabilidad
de la informacidn financiera y de cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas, asi como
las iniciativas de calidad establecidas. (C.G.R. CI-10, 2002: 2)

El control interno es un proceso que estd integrado a las actividades administrativas y
operativas de cada organizacion. Constituye un medio, una metodologia sistémica, que
procura con un grado de seguridad razonable, el logro de los objetivos institucionales que se

pueden agrupar en alguna de las siguientes categorias:
- Eficaciay eficiencia de las operaciones
- Confiabilidad de la informacion financiera

- Cumplimiento de leyes, reglamentos y politicas.

23



4.12. Actividades de Control

Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar que se
estan llevando a cabo las directivas administrativas. Tales actividades ayudan a asegurar que
se estdn tomando las acciones necesarias para manejar los riesgos hacia la consecucion de los
objetivos de la entidad. Las actividades de control se dan a todo lo largo y ancho de la entidad,
en todos los niveles y en todas las funciones. Incluyen un rango de actividades diversas como
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, reconciliaciones, revision del desempefio de
operaciones, seguridad de activos y segregacion de responsabilidades. Las actividades de
control se pueden dividir en tres categorias, basadas en la naturaleza de los objetivos de la
entidad con los cuales se relaciona: operaciones, informacion financiera, o cumplimiento.
(CGR-1/070/2000:13)

4.13. Marco Legal para normar el Control Interno

El articulo 13° de la Ley 1178 establece que el Control Gubernamental estara integrado por el
Sistema de Control Interno, compuesto por instrumentos de control previo y posterior y el

Sistema de Control Externo Posterior.

El art. 23° de la referida Ley establece que la Contraloria General de la Republica es el érgano
rector del Sistema de Control Gubernamental, el cual se implantard bajo su direccion y
supervision; emitira las normas Basicas de control interno y externo; evaluara la eficacia de
los sistema de control interno; realizara o supervisara el control externo realizado por firmas o

profesionales calificados e independientes, contratados a esos fines.

El Art. 3° del Reglamento aprobado por el D.S. N° 23215, detalla las atribuciones conferidas a
la Contraloria General de la RepUblica por la Ley N° 1178, entre ellas la atribucion de elaborar

y emitir la normatividad béasica de Control Gubernamental Interno y Posterior Externo.

En concordancia con lo anterior, el Art. 18° del citado Reglamento determina que las Normas
Basicas de Control Gubernamental Interno son emitidas por la Contraloria General de la
Republica, forman parte integral del control gubernamental y son normas generales de caracter
principista que definen el nivel minimo de calidad para desarrollar adecuadamente las
politicas, los programas, la organizacion, la administracion y el control de las operaciones de
las entidades publicas. Establece, ademas que, estas normas deben ser tenidas en cuenta por el

organo rector de los Sistemas de Administracion en el disefio y desarrollo (implantacic')gé,1



evaluacion y actualizacion) de los mismos vy por las entidades publicas en la elaboracion de la
normatividad secundaria, esto es, los reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por

los ejecutivos y aplicados por las propias entidades. (CGR-1/070/2000:2)

4.14. Control Interno del Efectivo.

Lo constituye una serie de procedimientos bien establecidos, con el propdsito de monitorear
todas las actividades de la entidad, que puedan afectar el manejo del efectivo. Estos
procedimientos tienen por objetivo salvaguardar los activos, garantizando la exactitud y

confiabilidad de los registros mediante:

o Division del trabajo

o Delegacion de autoridad

o Asignacion de responsabilidades
o Promocién de personal eficiente

4.15. Responsabilidad

Es la obligacién y la actitud de todo servidor publico, con independencia de su jerarquia,
dentro de una organizacion, de rendir cuentas por el destino de los recursos publicos que le
fueron confiados, del rendimiento de su gestion y de los resultados logrados, no s6lo por una
responsabilidad conferida, resultante del cargo ocupado sino por la responsabilidad social
asumida y convenida al aceptar un cargo publico, lo cual implica ineludiblemente, brindar una
total transparencia a los actos publicos y sus efectos. (CGR-2002 texto de consulta CENCAP.
Pag. 11)

4.16. Responsabilidad del Servidor Publico

El servidor publico tiene el deber de desempefiar sus funciones con eficacia, economia,

eficiencia, transparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades juridicas.

Los servidores publicos responderan en el ejercicio de sus funciones:
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b)

Todos ante sus superiores jerarquicos hasta el maximo ejecutivo, por curso regular
Los maximos ejecutivos ante los titulares de las entidades que ejercen tuicién, hasta la

cabeza de sector, en secuencia jerarquica.

4.17. Eficacia, Economia y Eficiencia

Para que un acto operativo o administrativo sea considerado eficaz, econdémico o eficiente:

>

Sus resultados deben alcanzar sus metas previstas en los programas de operaciones,
ajustadas en funcion a las condiciones imperantes durante la gestion, y en especial al
razonable aprovechamiento o neutralizacion de los efectos de factores externos de
importancia 0 magnitud.

Los recursos invertidos en las operaciones debe ser razonable en relacion a los
resultados globales alcanzados.

La relacion entre los recursos invertidos y los resultados obtenidos debe aproximarse a

un indice de eficiencia establecido para la entidad o a un indicador externo aplicable.

4.18. Transparencia

El desempefio transparente de funciones por los servidores publicos, base de la acreditacién de

sus actos, involucra:

>

Generar 'y transmitir expeditamente: informacion atil, oportuna, pertinente,
comprensible, confiable y verificable

Preservar y permitir en todo momento el acceso a la informacion a sus superiores
jerarquicos y a personas que realizan el control interno o externo posterior

Difundir informacion antes, durante y después de la ejecucion de sus actos a fin de
procurar una comprension bésica por parte de la sociedad respecto a lo esencial de la
asignacion de recursos.

Proporcionar informacion ya procesada a toda persona individual o colectiva que la

solicite y demuestre un integro interés.
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4.17. Tipo de Responsabilidades

De acuerdo al Decreto Supremo N° 23318-A, Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

Publica, se pueden mencionar tres tipos de responsabilidades:
5.18. Responsabilidad Administrativa

La Responsabilidad Administrativa emerge de la contravencion del ordenamiento juridico

administrativo y de las normas que regulan la conducta del servidor publico.
Sujetos de Responsabilidad Administrativa

Todo servidor publico es pasible de Responsabilidad Administrativa. Lo son asimismo los Ex
servidores publicos a efecto de dejar constancia y registro de su responsabilidad. Toda
autoridad que conozca y resuelva procesos internos disciplinarios debera enviar copia de la

Resolucion final ejecutoriada a la Contraloria General de la Republica para fines de registro.
Prescripcion

La responsabilidad Administrativa prescribe a los dos afios de cometida la contravencion,
tanto para servidores como ex servidores publicos. Este plazo se interrumpe con el inicio de un
proceso interno en los términos previstos por el articulo 18 del D.S. 23318-A, la prescripcién

deberéa ser necesariamente invocada por el servidor publico.
4.19. Responsabilidad Ejecutiva

La Responsabilidad Ejecutiva emerge de una gestion deficiente o negligente asi como del

incumplimiento de los mandatos expresamente sefialados en la Ley.
Sujetos Pasibles

Podran ser sujetos pasibles de dictamen de responsabilidad ejecutiva, los maximo ejecutivos,
la direccion colegiada, si hubiere 0 ambos. Para tal efecto el maximo ejecutivo es el titular o

personero de mas alta jerarquia de cada entidad del sector publico.
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4.20. Responsabilidad Civil

La Responsabilidad Civil emerge del dafio al estado valuable en dinero. Sera determinada por

Juez competente.

4.21. Responsabilidad Penal

La Responsabilidad es Penal cuando la accién u omision del servidor publico o de los

particulares se encuentran tipificadas como delito en el Cadigo Civil.
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4.2 Fundamentacion Tedrica.

4.2.1 LaLey de Medicamentos No. 1737

Esta ley concertada con el Colegio de bioquimica y farmacia de Bolivia, la Asociacion
Nacional de Profesionales Propietarios de Farmacias, las facultades del ramo de universidades
privadas y publicas.

Uno de los elementos fundamentales de esta ley es la unificacion de los precios de los

medicamentos.

El documento dispone entre los objetivos lo siguiente art.1:

- Disponer los medicamentos que garanticen inocuidad eficacia y calidad demostrada,
evitando la presencia de farmacos de dudosa calidad, ineficiencia farmacoldgica o de

riesgo terapéutico.

- Lograr el abastecimiento regular y permanente de medicamentos esenciales en el
Sistema Nacional de Salud, destinado a cubrir los programas del Ministerio de
Desarrollo Humano a través de la Secretaria Nacional de Salud, especialmente para las

poblaciones economicamente deprimidas y para los grupos de riesgo.

4.2.2 Lafilosofia de la calidad de vida
La calidad es una filosofia, un estilo vida. La calidad del producto y de los servicios de salud
particularmente con los medicamentos es determinantes para salvaguardar la vida de todo ser

humanao.

La prioridad es la satisfaccion del cliente que esta siendo atendido. Toda persona que se acerca
a un centro de salud y particularmente a recoger los medicamentos espera una calida atencién

y confia plenamente en que el producto o medicamento que recibe es que realmente necesita.

La calidad tiene que ser un agente que establezca la diferencia entre el éxito y el fracaso. Los
principios de la calidad son la satisfaccion de las necesidades del cliente, la prevencién y

control.
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Los diez mandamientos de las buenas practicas (Ocampo, 2009) pueden ser sintetizadas en lo

siguiente:

- Escribe todos los procedimientos y normas

- Seguiras los procedimientos escritos

- Documentaras el trabajo con los registros correspondientes

- Validaras los procedimientos

- Disefiaras y construiras las instalaciones y equipos adecuados

- Daras mantenimiento a las instalaciones y equipos

- Seras competente, como resultado de educacion, adiestramiento y experiencia
- Mantendras limpias las instalaciones y equipos

- Controlarés la calidad

- Formaras y examinaras el personal para el cumplimiento de lo anterior.

4.2.3 Politica Nacional de Medicamentos

La inaccesibilidad a medicamentos esenciales en el Estado Plurinacional de Bolivia ha
permitido proponer el Plan Nacional de Medicamentos plantea dos grandes pilares: el Sistema
Nacional de Vigilancia y Control de Medicamentos y el Sistema Nacional Unico de

suministro. (Social, 2003).

La Politica Nacional de Medicamentos tiene como base juridica la Ley 1737, “Ley del
Medicamento”, emitida el 17 de diciembre de 1996, la cual establece los objetivos y

lineamientos que rigen la misma, sefialando en su articulo primero, ‘“disponer de
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medicamentos que garanticen inocuidad, eficacia y calidad demostrada, evitando la presencia

de farmacos de dudosa calidad, ineficiencia farmacoldgica o de riesgo terapéutico™.

Entre otros de los objetivos que especifica la Ley de Medicamentos, estan: “Garantizar
medicamentos que tengan calidad y eficacia comprobada, preservando que la relacion
beneficio - riesgo sea favorable a la salud y que sean accesibles a todos los habitantes del pais.
y Establecer un universo racional de medicamentos de costo beneficio favorable para la

. . ’ ’ 5
comunidad, acorde con las necesidades de patologias prevalentes en el pais.””.

El objetivo precisamente orienta a asumir acciones reguladoras del acceso de los
medicamentos, esto sin duda serd a través de la organizacion de la normativa interna de

atencion en cualquier centro de salud.
El documento, en la pagina 9, especifica, entre otros, los siguientes objetivos especificos:

- Asegurar la disponibilidad y equidad en el acceso a medicamentos esenciales para
satisfacer las necesidades de salud de la poblacién, a través de la implementacion del

Sistema Nacional Unico de Suministro de Medicamentos e Insumos Médicos.

- Establecer el Sistema Nacional de Vigilancia y Control de medicamentos con la
participacion de instancias de control gubernamental asi como del sector privado,

consumidores y comunidad universitaria.

- Promover el uso racional del medicamento a través de medidas reguladoras, educativas e

informativas, enfatizando en la prescripcion y dispensacion.

Las éreas de accion de este plan son el acceso, la vigilancia y control de medicamentos, el uso
racional de medicamentos, la medicina tradicional, la armonizacion, el financiamiento y la

investigacion y desarrollo.

* Ley del Medicamento, Cap. I. Inc. a). 1996

> Ley del Medicamento, Cap. IIl. Inc. ay b). 1996
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El Sistema Nacional Unico de suministros incluye la operacionalizacion del subsistema de
administracion logistica de medicamentos e insumos para realizar la gestion de medicamentos
para la red de servicios pablicos y seguro social. Se delega al Estado para la aplicacion de las
normas éticas para la promocion del medicamento implementando mecanismos de control, a

fin de proteger al usuario contra peligros y fraudes de la comercializacién de medicamentos.

4.2.4 Manejo de medicamentos en farmacia o almacén
Esta teoria no indicara los principios basicos para organizar la farmacia y conservar los
medicamentos. Asimismo sobre el manejo de registro de consumos y resistencia de

medicamentos y elaborar pedidos acorde a la poblacién asegurada y beneficiarios.

4.2.5 Normas de buenas practicas de almacenamiento

“El objetivo de esta norma es el de establecer pautas y requisitos minimos necesarios que
permitan garantizar el cumplimiento de la buenas practicas de almacenamiento, en
conformidad con lo establecido por la Ley de medicamento, Ley 17377°

Las norma de buenas practicas de almacenamiento establece claramente las directrices
referente a la infraestructura del almacén, manejo de documentacion, empleo de equipos y
materiales adecuados, normas para el personal idoneo entre otros, en relacion a la calidad y

seguridad del producto, en todos los procesos desde su adquisicién hasta su distribucion.

® Normas de buenas préacticas de almacenamiento. INASES.P4g 1, La Paz Enero 2005
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CAPITULO V

MARCO METODOLOGICO

5 METODOLOGIA

5.1 Tipo de Investigacion.

El presente trabajo, por su naturaleza es Exploratoria en la fase de investigacion de la
situacion realizando un diagnostico. Descriptiva — Explicativa, en el entendido de que
explicara la problematica de las necesidades en la rendicion de cargos de cuenta en la Agencia
Regional “COSSMIL” Cobija. Deductiva - Inductiva porque a través del analisis de la
normativa y reglamentos del area de contabilidad de “COSSMIL.”, para establecer sobre

como debe estructurarse la administracion, sobre rendicién de cargos de cuenta documentada.

5.2 Poblacion.
La poblacién considerada para el presente trabajo de investigacion es la siguiente:

Departamento de Cargos de Cuenta (U.C.C.) “COSSMIL.” La Paz.

o Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija.

o Personal Asegurado y Beneficiario

o Personal destinado anteriormente como Contador, responsable en la Administracion de
“COSSMIL.” Cobija.

. Personal Militar Jubilado
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5.3

Se trabajara con una muestra intencional u

Muestra.

mencionada antecedentemente:

opinatica y probabilistica, de la poblacion

Nro. POBLACION MUESTRA TOTAL
. e Departamento. de Cargos de Cuenta | Jefe de Cargos de .
(U.C.C.) “COSSMIL.” La Paz. Cuenta.
— Agente Regional 1
) e Agencia Regional “COSSMIL.” | — Contador 1
Cobija. — Farmacéutica 1
3 | e Personal Asegurado y beneficiario - Asegurades 20
— Beneficiarios 10
e Personal destinado anteriormente
A como Contador o responsable del | — Cr. Wilson Maina 1
Area de Contabilidad “COSSMIL.” | — Cr. Elena Bello A. 1
Cobija.
TOTAL 36
5.4 Maétodos y/o Técnicas para la Recoleccion de Datos.

El método que corresponde a este trabajo es el de Investigacion documental y Analisis de

documentos, por cuanto se realiza una investigacion exploratoria y descriptiva partiendo de

aspectos generales para determinar aspectos particulares y permitir extender los conocimientos

que se tienen sobre una clase determinada de fendmenos a otro que pertenezca a esta clase,

integrando la normativa legal y elementos constitutivos para elaborar un Manual de

Procedimientos para la Rendicion de Cargos de Cuenta en la Agencia Regional “COSSMIL.”
Cobija.

5.5

Instrumentos de Investigacion.

En el presente trabajo de investigacion se emplearon los siguientes:
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ENCUESTA DE EXPERTO
SOBRE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL ASIGNADO A LA ADMINISTRACION.
¢Qué cargo ocupa en el area de Contabilidad de “COSSMIL.” Cobija?.

PREGUNTANo. 1

H CONTADOR ®AUXILIAR = OTRO

Fuente: Guia de observacién de la encuesta de expertos,

aplicada a la muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre

de 2014.

Elaboracién propia.
Esta interrogante nos permite constatar que la presente encuesta sostiene versiones y criterios
de personal especialista en el area de contabilidad de “COSSMIL.” Cobija, puesto que un 57
% es personal que tiene responsabilidad directa con esta area de contabilidad y un 43 % entre
personal de contabilidad que implicitamente conocen de la problematica en cuestion, alcanzo

en su totalidad.
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¢Realiza sus descargos en los plazos establecidos de acuerdo a Cargos de Cuenta aperturados

en el cual trabaja? Explique brevemente el por qué?.

PREGUNTANo. 2

HS| ENO =

Fuente: Guia de observacién de la encuesta de expertos,
aplicada a la muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre
de 2014.

Elaboracioén propia.

Los resultados muestran que un 75 % de los encuestados no realiza sus descargos,
precisamente porque no existe un manual de procedimientos propio del area de contabilidad,
ademas incidiendo la falta de una normativa adecuada para la ejecucion de los gastos

provenientes de los recursos de “COSSMIL”.

¢ Tiene conocimiento de las normas de control interno a seguir en el manejo de rendicion de

cargos de cuenta?, cuales se cumplen en el &rea de contabilidad de “COSSMIL.” Cobija?.

PREGUNTA NRO. 3

0; 0%

mS| mNO =

Fuente: Guia de observacién de la encuesta de expertos,
aplicada a la muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre
de 2014.

Elaboracién propia.
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El resultado es alarmante puesto que si bien el personal tiene conocimiento de la normativa
que se emite en “COSSMIL.” La Paz, no se realiza ninguna norma interna porque no existe en
el area de contabilidad “COSSMIL.” Cobija un Manual de Procedimientos que oriente o

disponga, simplemente se actlia a criterio de la encargada de contabilidad.

¢Ha participado de la comision de recepcion de farmacos y/o insumos médicos del almacén

“COSSMIL.” Cobija? en que casos o condiciones?

PREGUNTA NRO. 4

0; 0%

m S| NO

Fuente: Guia de observacion de la encuesta de expertos,
aplicada a la muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre
de 2014.

Elaboracién propia.

Deducimos que 100% del personal de esta Agencia Regional relacionado con el area de
contabilidad y farmacia habria sido participe de la recepcion de farmacos, ya sea de manera

directa o indirecta.
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¢Conoce los procedimientos que deben seguir para la rendicion de cargos de cuenta en el area
de contabilidad “COSSMIL.” Cobija, como deberia actuar?.

PREGUNTA NRO. 5

0; 0%

m S| = NO

Fuente: Guia de observacién de la encuesta de expertos,
aplicada a la muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre
de 2014,

Elaboracién propia.

El 100 % del personal encuestado desconoce del procedimiento que debe seguir para la
rendicion de cargos de cuenta en el area de contabilidad de “COSSMIL.” Cobija, puesto que
durante su permanencia en la Agencia Regional de “COSSMIL.”, no registra un Manual de

Procedimiento para este efecto.

¢Quién o quienes autorizan para la apertura de cargo de cuenta y si conoce de alguna

normativa reglamentada interna en el &rea de contabilidad de “COSSMIL.” Cobija?

PREGUNTA No. 6

= AGENTE REGIONAL = CONTADOR - MEDICO

Fuente: Guia de observacion de la encuesta de expertos,
aplicada a la muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre
de 2014.

Elaboracién propia.
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El resultado nos muestra que si hay un sistema de control que esta descrito en la central de
“COSSMIL.” La Paz, puesto que todos los encuestados, conocen quienes deben de autorizar la
apertura de cargos de cuenta, sin embargo también aseveran que no existe manual de

procedimientos internos para este fin.

¢Considera que el ambiente asignado al area de contabilidad y farmacia del cual es

responsable es el adecuado?

PREGUNTA NRO. 7

0: 0%

4;100%

NO =Sl

Fuente: Guia de observacion de la encuesta de expertos,
aplicada a la muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre
de 2014.

Elaboracién propia.

De esta interrogante apreciamos que el 100% del personal encuestado asevera que el ambiente
del &rea de Contabilidad “COSSMIL.”. Cobija, no es el adecuado para su funcionamiento y

desarrollo de actividades de administracion.
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¢Verificado que los cuentadantes que no rindieron cuenta oportunamente, se ha observado

alguna irregularidad en el proceso? Explique brevemente.

PREGUNTA NRO. 8

0; 0%

= NQO = 5|

Fuente: Guia de observacién de la encuesta de expertos,
aplicada a la muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre
de 2014.

Elaboracién propia.

Coinciden el 100 % de los encuestados en la necesidad de contar con un Manual de
Procedimiento interno que pueda normar la rendicién de cargos de cuenta en la Agencia
Regional “COSSMIL.” Cobija, es a raiz de que existe la falencia y descontrol en elaborar y
emitir reportes periddicos de los cuentadantes cuya documentacion se encuentra aprobada y/o
observada en el area de contabilidad “COSSMIL.” Cobija.

¢Existe algin método o procedimiento para la presentacion de descargos en el area de
contabilidad de “COSSMIL.” Cobija? Explique brevemente.

PREGUNTA NRO. 9

0; 0%

NO = SI

Fuente: Guia de observacién de la encuesta de expertos,
aplicada a la muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre
de 2014,

Elaboracién propia.
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El 100% del personal encuestado aceptan que el sistema esta dirigido y reglamentado por
“COSSMIL.” La Paz; pero no existe una reglamentacion interna para la presentacion de

descargos en el area de contabilidad “COSSMIL.” Cobija.

¢Conoce las Leyes, Decretos y/o Manual de Procedimientos que le guia para desarrollar sus
funciones en el area de contabilidad de “COSSMIL.” Cobija?

PREGUNTA NRO. 10

0; 0%

NO =3I

Fuente: Guia de observacion de la encuesta de expertos,
aplicada a la muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre
de 2014.

Elaboracién propia.

El resultado evidencia de la existencia de leyes y reglamentos; pero, todos ellos son de
caracter nacional, vale decir de “COSSMIL.” Cobija y fundamentados en la Constitucion
Politica del Estado y planes estratégicos institucionales, sin embargo no se menciona en
ninguna respuesta un Manual de Procedimiento interno para rendicion de cargos de cuenta en
el area de contabilidad de “COSSMIL.” Cobija.
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CUESTIONARIO

¢Diga Usted a que escalafon pertenece y su Cargo?

PREGUNTA NRO. 1

L

m OFICIALES = SUB OF.Y SGTOS = PERSONAL CIVIL
Fuente: Guia de observacion del cuestionario, aplicado a la
muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre de 2014.
Elaboracién propia.

Como resultado de esta pregunta se puede apreciar la afluencia de personal asegurado que en
su mayoria son sub oficiales y sargentos y en porcentajes iguales Oficales y personal civil

asegurado.

¢Estuvo alguna vez destinado en alguna reparticion de “COSSMIL.”?

PREGUNTA NRO. 2

-

= OFICIALES ST = SUB OF. Y SGTOS. Si
= PERSONAL CIVIL NO

Fuente: Guia de observacion del cuestionario, aplicado a la
muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre de 2014.
Elaboracién propia.

Los resultados de los encuestados nos permiten tener un buen porcentaje aceptable de personal
que conoce en cierta manera la realidad institucional de “COSSMIL.” en general y muy en
particular de Sefiores OO.SUP. que fueron Agentes Regionales, asi como de Sefiores SUB.
00. y SGTOS. como personal administrativo en “COSSMIL.” Cobija.
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¢Conoce Usted si existe un Manual de Procedimientos referente a la rendicion de cargos de

cuenta en el area de contabilidad “COSSMIL.” Cobija? Mencione cuales?

PREGUNTA NRO. 3

NO = 5]

Fuente: Guia de observacién del cuestionario, aplicado a la
muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre de 2014.
Elaboracién propia.

Los resultados evidencian que como ex - funcionarios de “COSSMIL.” en sus diferentes areas
de un total de 16 encuestados, un 88% conocen si existe normativas legal y tambien
reglamentacion; pero, corroborando la necesidad de la propuesta del tema de investigacion se
pudo evidenciar que ninguno menciona el Manual de Procedimientos para rendicién de cargos

de cuenta en la Agencia Regional “COSSMIL” Cobija.

¢Si estuvo Usted destinado en la Agencia Regional de Cobija, conoce Usted la problemaética

de la rendicion de cargos de cuenta en el area de contabilidad de “COSSMIL.” Cobija?

Explique brevemente.

PREGUNTA NRO. 4

= OFICIALES SI = SUB OF. Y SGTOS. SI
= OFICIALES NO SUB OF. Y SGTOS. NO

Fuente: Guia de observacion del cuestionario, aplicado a la
muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre de 2014.
Elaboracién propia.
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Los resultados de esta pregunta con sus respectivas porcentualidades nos muestran que la
problematica de la falta de administracion en rendicion de cargos de cuenta en el area de
contabilidad de “COSSMIL.” Cobija data de muchos afios atras, en consecuencia es un
parametro mas que nos brinda el presente cuestionario y hace notar la constante falencia y
necesidad de implementar un Manual de Procedimiento que pueda coadyuvar y mejorar la
administracion de los recursos econdmicos y por ende garantizar la sostenibilidad de la

atencion médica a futuro del personal de asegurados y beneficiarios.

¢Considera Usted que se deberia implementar en el Area de Contabilidad de la Agencia
Regional “COSSMIL.” Cobija con un Manual de Procedimientos para rendicion de Cargos de

Cuenta?

PREGUNTA NRO. 5

= OFICIALES SI = SUB OF. Y SGTOS. Si

Fuente: Guia de observacion del cuestionario, aplicado a la
muestra entre el 5 septiembre y 5 de octubre de 2014.
Elaboracién propia.

Evaluando las respuestas el 100% de los encuestados convergen que se deberia implementar
un Manual de Procedimientos para rendicion de cargos de cuenta en la Agencia Regional de
“COSSMIL.” Cobija, fundamentando las falencias existentes, ademds de coadyuvar al

mejoramiento del uso y empleo de los recursos economicos y medicamentos.

5.6 Maétodos y/o Técnicas para el Tratamiento y Analisis de los Datos.
Inicialmente, antes de iniciar las técnicas de anélisis, se discriminard la informacion obtenida
en: informacion literal e informacion numeral. La informacion literal se agrupard por

similitud, es decir, tomando en consideracion la esencia de cada una de ellas. Esta informacién
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generalmente es producto de las encuestas semi-estructuradas a expertos en el area de
Contabilidad y administracion directa del Control de Almacenes, asi como de los agentes

regionales.

La informacion obtenida por la aplicacion del cuestionario de preguntas a la muestra, se
trasladara o vaciara a una matriz denominada “planilla de tabulacion, en ella se presentara la
informacion obtenida de manera puntual, preguntas y respuestas. Esta planilla tiene la
facilidad de poder presentar la informacion de manera cuantitativa (porcentajes y valor
absoluto), es decir, cantidades y porcentajes especificos, se realizaran analisis y evaluaciones

estadisticos.

Concluida esta primera etapa, se llevara a cabo el analisis cualitativo, para esta labor se
acudira al respaldo de la estadistica inferencial y al marco teorico para poder llevar a cabo la
labor de interpretacion de los resultados, y posteriormente concluir con la elaboracion de las

conclusiones.

Posteriormente, los resultados de la aplicacién de las encuestas y los cuestionarios de
preguntas se presentaran en tortas estadisticas, para que el lector o cualquier persona puedan

comprender de manera sencilla y objetiva los resultados de las encuestas y cuestionarios.
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CAPITULO VI

DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

6. DIAGNOSTICO DE LA NORMATIVA LEGAL Y PROCEDIMENTAL
EXISTENTE EN EL AREA DE CONTABILIDAD DE “COSSMIL.” COBIJA
INHERENTES A RENDICION DE CARGOS DE CUENTA EN LA AGENCIA
REGIONAL “COSSMIL” COBIJA.

6.1. Antecedentes.

La Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija ubicada en la ciudad de Cobija, Capital del
departamento de Pando, cumple actualmente servicios de atencion medica interna, al personal
de asegurados y beneficiarios de las FF.AA. en general y particularmente a la jurisdiccion que

se encuentra acantonada en este departamento.

Hace muchos afios esta Regional viene prestando estos servicios en una infraestructura no
adecuada para un servicio médico, practicamente es una vivienda particular con dependencias

gue se acomodaron conforme lo fue posible, tanto la parte medica como la administrativa.

6.2. Analisis.-

En el mes de mayo de 2014 en inspeccion rutinaria realizada por la auditoria interna de la
Corporacién del Seguro Social Militar “COSSMIL”, evaltan las funciones de revision y
aprobacién de los documentos que respaldan el uso de los recursos propios generados por la

propia entidad, donde se tuvieron las siguientes observaciones:

- La falta de regularizacion de sus descargos en el tiempo oportuno.

- La falta de entrega de respaldos al momento del descargo

- Inaplicabilidad de las Leyes y Reglamentos que presenta el Departamento de Cargos de

Cuenta.
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- Falta de coordinacion con el Departamento de Contabilidad al momento de registrar las
Partidas de gasto de acuerdo al Clasificador Presupuestario del Ministerio de Hacienda

especificamente en la cuenta de Fondo Rotatorio.

- Documentacion desordenada.

- No cuenta con un Manual de Procedimientos propio de la Agencia Regional
“COSSMIL.” Cobija, para la rendicion de cargos de cuenta y administracion,

distribucién y control de medicamentos e insumos.

En el mes de junio de la presente gestion se da inicio al levantamiento de inventario, luego se

efectua la revision y ordenamiento de la documentacion.

Es asi que al comparar informacion de sistemas de kardex con la Unidad de Control de
Almacenes central, se pudo evidenciar la falta de medicamentos, mal manejo de los datos,
medicamentos vencidos, medicamentos que fueron dados de baja; pero, ninguno de estos datos
obedecerian a un esquema organizado por un reglamento interno dentro de la Agencia
Regional “COSSMIL.”, simplemente lo ejecutaron por conviccion profesional y a sugerencia
del Sistema de kardex de la central de “COSSMIL.” La Paz.

Refrendando lo descrito en el parrafo anterior en el mes de julio del 2014, una comision
realiza el levantamiento de inventario de almacén de farmacia de la regional “COSSMIL.”
Cobija; conformado por personal administrativo de la Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija
donde se puede evidenciar de acuerdo a los informes presentados sobre algunos items que
fueron dados de baja; ademas de otros que no han sido devueltos por ex funcionarios, aspectos

que evidencian la falta de cumplimiento y carencia de procedimientos.

La situacion actual del &rea de Contabilidad y almacén de “COSSMIL.” Cobija, es pésima
segun evaluacién del SEDES. - Pando los ambientes en la cual funciona no son los adecuados
para el almacenamiento de farmacos, ni el funcionamiento de un establecimiento de farmacia

institucional, en tal sentido analizaremos los siguientes puntos:
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6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.1.

Flujo de distribucién

Forma de almacenamiento de medicamentos

Sistema de control de medicamentos

Leyes resoluciones y reglamentos que fundamente el manejo de farmacos

Vademécum

Estructura ambiente

Flujo de distribucion.-

Para ser dispensados los medicamentos de farmacia primeramente el paciente ingresa a la

consulta médica, donde el medico de servicio emite las recetas respectivas, deberd estar

llenada correctamente, respectivamente firmada, y la distribucion o dispensacion debera de

basarse en el reglamento de prestaciones de salud: Art. 89 y 90, donde indica:

No emitir mas de tres recetas

10 - 20 comprimido

1 - 3 ampollas

2 -6 supositorios

1 tubo de crema o unguento

1 frasco de jarabe u otro preparado

5—10 6évulos
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En el caso de que fuera necesario prolongar el tratamiento, y con criterio médico, las recetas

extras deberan de llevar el Visto Bueno del Jefe médico.

Cuando el paciente se encuentra internado, los familiares se apersonan a la farmacia y
solicitan la dispensacion de farmacos mediante recetario, emitido por el nosocomio de
convenio “Roberto Galindo Teran”, el cual es retenido en farmacia para luego reclamar el

descargo al médico tratante, mediante vale de salida o Formulario. HC 016,

Actualmente el procedimiento mencionado en el parrafo anterior se omite, puesto que
actualmente algunos items estan con fecha proxima de vencimiento y por existir un sobre
abastecimiento de farmacos, Ej.: el paracetamol tiene una salida mensual e histérica de 180 -
200 comprimidos mensuales, pero en stock hay 12000 comprimidos con menos de 15 meses
para su vencimiento. Con una buena reglamentacion acorde a este nivel del almacén de

Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija estas falencias serian minimas o nulas.

Estos desfases se suscitan precisamente por la falta de sistemas de control, lo cual como
consecucion de ello no se elabora un requerimiento con buen criterio, lo que ha sucedido
durante todo este tiempo en el almacén “COSSMIL.” Cobija, sin desmeritar el

profesionalismo de anteriores funcionarios.

Si el medicamento requerido por el asegurado o beneficiario no estuviera en stock, el paciente
estd obligado a realizar la compra del mismo, hasta cubrir el tratamiento, y para su respectivo
reembolso deberd presentar: receta prescrita por el médico de servicio de esta Agencia
Regional “COSSMIL.”, acompafiado con la factura por compra de medicamentos e insumos
con el NIT. de “COSSMIL.”, informe del médico tratante; mas un formulario (GS-AF-005)
que llena la farmacéutica encargada del almacén, posteriormente los documentos sefialados
anteriormente son entregados al area de contabilidad para su verificacion y desembolso al

beneficiario.

En cuanto a la distribucion de recetas de acuerdo al estudio estadistico diariamente son
despachadas 40 recetas haciendo un promedio mensual de 800 recetas, donde los porcentajes

en presencia por fuerzas. (Ver gréfico N° 1)
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GRAFICO N° 1. PORCENTAJE EN RECETAS EMITIDAS EN RELACION AL
NIVEL DE ATENCION CON LA SALIDA DE MEDICAMENTOS

B EJERCITO

B ARMADA

¥ FUERZA AEREA
PERS. CIVIL

Fuente: Datos generados en los ultimos tres meses (Julio, Agosto, Septiembre) GESTION 2014.

Elaboracién propia
6.2.2. Forma de administracion de los recursos econémicos.
Segln la Ley 1178/90 (SAFCO) es precautelar por el correcto empleo y aplicacion de los
recursos Econdmicos de la Corporacion del Seguro Social Militar determinando la veracidad y
confiabilidad de la documentacion sustentatoria de las rendiciones de cuenta y su presentacion
en tiempo oportuno, de conformidad a la Ley 1405/92 (LOFA) Cap. Ill, otras disposiciones
legales en vigenciay la LEY 1178, dando cumplimiento al Art. 1 inciso c).

El area de contabilidad de esta Agencia Regional infringe normas pues no cuenta con los
Manuales de procedimientos y ambientes adecuados, (Ver Grafico N° 2), no se tienen la
cantidad de anaqueles insuficientes para una buena distribucién, orden y clasificacién, segin
estandares establecidos en la Lista Nacional de Medicamentos Esenciales (LINAME.)

institucional art. 2° (Ver Grafico N° 3).

Actualmente la gran mayoria de los farmacos se encuentran almacenados en cajas de carton
(Ver Grafico N° 4), pues no existe un Manual de Procedimientos para su conservacion y
custodia mismos cuentan con cargos de cuenta aperturados a los responsables en la

administracion, lo cual desfavorece a su buena conservacién administracion y control
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exponiendo los medicamentos e insumos a factores adversos como: humedad, elevadas

temperaturas y vectores. (Ver Grafico N° 5).

GRAFICO N° 2 AREA DE CONTABILIDAD Y SU ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA “COSSMIL” COBIJA CON AMBIENTES INADECUADOS

Fuente. Toma fotogréafica del area de Contabilidad de “COSSMIL Cobija.
Elaboracién Propia

GRAFICO N° 3 ANAQUELES INSUFICIENTES Y SIN ESPACIO PARA LA
DEBIDA'Y CORRECTA CLASIFICACION

-

Fuente. Toma fotografica del almacén de medicamentos e insumos de “COSSMIL Cobija.
Elaboracién Propia

o1



GRAFICO N° 4 MEDICAMENTOS ALMACENADOS EN CAJAS DE CARTON
EXPUESTOS A LA HUMEDAD

Fuente. Toma fotografica del almacén de medicamentos e insumos de “COSSMIL Cobija.
Elaboracién Propia

GRAFICO N° 5 FARMACO (SULFATO FERROSO) DEMUESTRA SIGNOS DE
DETERIOROS POR LA HUMEDAD Y ELEVADA TEMPERATURA

Elaboracién Propia
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6.2.3. Sistema de control de medicamentos.-
El sistema utilizado para el control, es mediante elaboracion de kardex diario, generar
informacion mensual: (movimiento fisico valorado) revision periédica del inventario

(semestral).

En esta regional no se llenaba kardex diario por mas de un afio, no se realizaba un buen
levantamiento de inventario, todos los recuentos eran hechos por muestreo medias con poca
seriedad, el mas claro ejemplo es que en el mes de marzo de la presente gestion, llega un stock
grande de farmacos, remitidos de suministros “COSSMIL.” La Paz, quedando como resultado
falencias en la distribucion y control de los medicamentos e insumos al acusar recepcion

equivoca tanto de faltantes como de sobrantes.

Esto demuestra poca seriedad por parte del personal profesional encargado del almacén
“COSSMIL.” Cobija, no solo del encargado del area, sino también del personal administrativo
que son directos entes fiscalizadores del correcto y adecuado manejo de los medicamentos e

insumos.

“COSSMIL.” Cobija fue creado aproximadamente hace dos décadas y hasta ahora no
moderniza su sistema de control de almacenes, tampoco cuenta con un Manual de
Procedimientos propio para la distribucion, administracion y control de medicamentos e
insumos, siendo que otras entidades de seguros tales como: el SUMI que esta vigente hace no

mas de 15 afos

Actualmente en el almacén de “COSSMIL.” Cobija de manera muy genérica se utiliza un
sistema en formato Excel (Ver Anexo “3”) bajo ninguna reglamentacion, es simplemente una

idea voluntariosa de administrar y controlar los medicamentos e insumos.

6.2.4. Leyes, resoluciones y reglamentos que fundamenten el Manejo de medicamentos e
iNsumos.-

En cuanto a este punto se refiere: si bien existen a nivel institucional, leyes, resoluciones, para
reglamentar el manejo de farmacos, las cuales son basadas a partir de recomendaciones y

protocolos de la OMS, cabe mencionar que han sido infringidas en su totalidad.
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Nivel central(dpto. de suministro)que remite farmacos con menos de 2 afios para su
vencimiento, hasta con un espacio de tiempo de tres meses antes de que caduquen, sin que
estos fueran solicitados; No viabilizar en tiempo oportuno el intercambio de medicamentos
con vencimiento proximo, con otras regionales y por parte de la gerencia de salud , al no
gestionar lo mas pronto posible un establecimiento con las condiciones adecuadas para la
atencion en salud a la poblacién beneficiaria, permitiendo que el establecimiento del almacén

de “COSSMIL.” Cobija funcione por més de tres décadas en pésimas condiciones.

Por otra parte: si bien existen documentacion en la institucion, en este momento en la regional

no cuenta con todos estos requisitos técnicos como:

- Ley del medicamento (Ley N°1737 y su reglamentacion)

- Un manual de procesos operaciones y procedimientos (POE)

- Manual de las buenas practicas en farmacia (BPF) segin OMS

- Lista de medicamentos restringidos

- Formulario Terapéutico Nacional (FTM)

- Manual de farmacia institucional

- Otras bibliografia de referencia (Vademécum de Especialidades Médicas)

- Reglamento para la administracion, distribucién y control de medicamentos e insumos.

Como investigador del tema y como profesional que desea aportar con un granito de arena,
para el engrandecimiento y sostenibilidad de “COSSMIL.” en el transcurrir del tiempo, es mi
obligacion recopilar toda la bibliografia necesaria, para que de esta manera se pueda
implementar con un Manual de Procedimientos para rendicion de cargos de cuenta y
administracion, distribucion y control para el almacén, esperando colaborar con la institucion

y la Agencia Regional de Cobija.

6.2.5. Vademécum

El vademécum oficial en la Corporacion Del Seguro Social Militar es basado en la LINAME
2014 -2016 (RM: 0639 del 04-06-15); como es de conocimiento todo establecimiento
farmacéutico debe de regirse bajo esta lista y el Formulario Terapéutico Nacional,

dependiendo del nivel de atencidn, y las patologias prevalentes en la poblacion beneficiaria.
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Donde sitla a esta regional en un primer nivel de complejidad segun cap. Il art 6° y 7°; la cual
sefiala: “La provision de medicamentos establecidos en el listado 2014 -2016 debe de guardar

correspondencia con los niveles de atencion 1, 11, 117.

6.2.6. Estructura ambiente.-

Como ya es de conocimiento, tanto de la gerencia de salud y del SEDES — Pando: el ambiente
en la cual funciona la farmacia de esta regional, no es apto para el funcionamiento de un
establecimiento farmacéutico, por no cumplir con normas establecidas en la ley del
medicamento (Cap. IX; Inc. d y e); basado en las BPF., OMS., Donde sefiala que la instalacion

del establecimiento farmacéutico debe de tener:

- Espacio no menor a 40 — 45 m2
- Contar con servicio sanitario
- Estar conectado con un sistema de climatizacion no mayor a los 25°C

- Alejado y/o protegido de la luz solar

El area designada actualmente es poco iluminada, mal ventilada y expuesta a factores

climatoldgicos tales como temperatura mayor a 35°C, polvo, sol y vectores
Esperando subsanar esta problematica en la nueva infraestructura este punto quedara resuelto.

6.2.7. Medicamentos faltantes
Tema algido y delicado, el trabajo de levantamiento pudo constatar. la falta de items asi
también la existencia de medicamentos e insumos vencidos, ademas de otros que no fueron

descargados en su debido momento.
Pero es que el tema de medicamentos faltantes debe de analizarse tomando en cuenta:

- Se dio de baja por resolucion 059/13 un importe de 26.233,92 Bs
- El lugar donde funciona el area farmacia es inseguro.

- Falta de seriedad y buen control en el conteo de medicamentos e insumos.
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6.3. Analisis de necesidades de contar con un Manual de Procedimientos para
Rendicion de Cargos de Cuenta en el Area de Contabilidad “COSSMIL.” Cobija.

INVESTIGACION FODA.

6.3.1. Introduccion.

Este Instrumento de investigacion, tiene alcance especificamente a la Agencia Regional
“COSSMIL.” Cobija, personal que conforma el Equipo Administrativo y Profesional Médico,
que permitira orientar la formulacion de Proyectos, reglamentos u otros que sean necesarios

para esta Regional como parte componente de “COSSMIL.” a nivel Nacional.

6.3.2. Antecedentes.

6.3.3. Historia.

La Corporacion del Seguro Social Militar pensando en el bienestar de la familia militar, se
cred la Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija el afio 1975 en la ciudad de Cobija, misma que
actualmente brinda sus servicios de salud al personal de asegurados y beneficiarios de la
Guarnicion de Pando, una de sus tareas es de apoyar en caso de pandemia y desastres naturales
a la poblacion civil del Departamento Pando.

La Regional “COSSMIL.” Cobija, desde el afio 1975 viene brindado sus servicios médicos a
la poblacion de asegurados y beneficiarios, ocupando inicialmente algunos ambientes de la
Sanidad Operativa del Batallon Riosinho VI de Ingenieria, hasta el afio 1978 bajo la direccion
del Comandante de Batallon Cnl. Arturo Manrique Rivera. Los primeros funcionarios que
prestaron sus servicios en esta institucion hasta el afio 1983 fueron; el Dr. Dario Burgos
Aramayo Medico General que fungia como Jefe Médico, Sra. Maria Vaca Fernandez
Enfermera y la Sra. Luisa Coca Z., Mensajera. Posteriormente la Regional se trasladé al
Hospital Roberto Galindo Teran en calidad de alquiler hasta el afio 1998, ocupando los
ambientes de Ginecologia, Medicina General, Pediatria, Farmacia, Cocina, Bafio y Sala de
Espera que funcionaba compartida con la oficina del Agente Regional, Secretaria,
Contabilidad.

Desde su creacion funciono en diferentes inmuebles de esta ciudad en calidad de alquiler y

contrato anticrético. Actualmente desde a gestion 2013 se encuentra prestando los servicios
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médicos en el inmueble ubicado en Calle Progreso de esta ciudad, en calidad de Alquiler hasta

la conclusion del nuevo Centro de Salud “COSSMIL.” Cobija, ubicado en la Avenida

Tahuamanu, zona central carretera Cobija-Porvenir.

6.3.4. Misién de “COSSMIL.”.

“Otorgar prevencion y proteccion a los miembros de las FF. AA. y su grupo familiar, en el
area de salud, dotarles de vivienda adecuada con dignidad humana, perfeccionar el sistema
de prestaciones, promover el mejoramiento permanente del nivel de vida a fin de optimizar

el funcionamiento de la Corporacion del Seguro Social Militar.”’

6.3.5. Organigrama de la Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija

CF. DEMN. Jadiel Bravo Aleman
AGENTE REGIONAL COSSMIL “COBIJA"

Lidia Nakashima L. | .| SO1. DESN. Palicarpio Nina Cari
SECRETARIA | JEFE DE RR.HH.
+ S01. DESN. Néstor Mamani Huanca * B
D Grove Sect EsccbarFores ENCARGADO DE FISCALIZACIONY CONTROL DE LA AVANCE S%%F%EASBJMIRI;?]E:F?;%SIOCM
DE OBRA DEL HOSPITAL MILITAR “COSSNIL” COBWA
‘ 1
|
3 { }
Dr. Grover A Escobar Flores Ericka Fernandez Moreno } E. Katia Bello Aguanari 302 DESN. Radl Chambi Cata 3G1. Freddy G. Ajno Aduviri
MEDICINA GENERAL JEFE ENFERMERIA ! CONTADORA - CAJERA CONTRATACIONES JEFE ACTIVOS FLJOS
|
|
v h 4 h i Y
Dra. Yanira Arteaga Rivero P Margoth Téllez Simone COMITE FARMACIAY SG1. Freddy G. Ajno Aduvin SG1. Freddy G. Ajno Aduviri
MEDICINA GENERAL AUX. ENFERMERIA TERAPEUTICA ENC. DE ALMACEN ENC. SERVICIOS GENERALES
T Y MANTENIMIENTO
|
L Y l
Dra. Mariel M. Trujilo Mena ¢ Luz Maria Ayala Arauz COMITE DE VIGILANCIA
PEDIATRA AUX. ENFERMERIA EPIDEMIOLOGICA Nemecio Méndez Vargas
T PORTERQ-SERENO
|
l L l
Lic. Mercedes Zea Jiménez | 4] Mery Angélica Ramos COMITE DE AUDITORIA -
RESP. FARMACIA AUX. ENFERMERIA MEDICA Y EXPIDDIENTE Sem Alpire Gangora
CLINICO ADM-MENSAJERO
Lic. Anett Noto Pacema ¢
FARMACIA Dayana Estrada Cortez
LIMPIEZA

Fuente: Elaboracion propia.

’ Corporacién del Seguro Social Militar, Dpto. Planificacién
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6.3.6. Analisis de los factores.

6.3.6.1. Infraestructura

La infraestructura con la que actualmente cuenta la Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija y
especificamente el area de Contabilidad y Administracion de medicamentos e insumos, no

cuenta con el espacio habitacional.

6.3.6.2.  Personal

La Agencia Regional de “COSSMIL.”. Cobija, estd conformada por personal administrativo
civil y personal militar de Oficiales Superiores, Suboficiales y/o Sargentos; todos ellos con
nivel profesional y capacidad técnica, respectivamente, son los artifices del funcionamiento de

esta Regional.

En la actualidad esta Regional, tiene una carencia de personal médico especializado de
bioguimica, ginecologia, pediatria y otros, motivo por el cual la atenciéon al personal de
asegurados y de beneficiarios se ve afectada en sus diferentes especialidades.

Este problema, muchas veces ocasiona que no se lleven regularmente las tareas
administrativas de cada area en general y particularmente del almacén, cuya carencia es el

tema central de este tema de investigacion.

6.3.6.3.  Falta de Manual de Procedimientos.

Las observaciones que periédicamente fueron realizadas a esta Regional de “COSSMIL.”
Cobija, por la Unidad de Cargos de Cuenta y Control de Almacenes (UCA.) de La Paz,
fundamentado por auditorias, asesoria legal del departamento de finanzas, informes legales,
informes técnicos, que hacen referencia al pésimo manejo de los recursos monetarios
generados por ingresos para cubrir las necesidades y requerimientos asimismo en cuanto a

distribucion y control de los medicamentos e insumos.

En lo que se refiere a la reglamentacion interna de las Agencias Regionales de “COSSMIL.”.
en general y en particular la Regional “COSSMIL.” Cobija, se puede observar que el tema de
Manual de Procedimientos propios de cada area Administrativa, también influyen en el

adecuado y correcta administracion. Distribucion de los medicamentos e insumos, mas adn
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con el aumento de la poblacion asegurada en la jurisdiccion de Pando. Clara Muestra de ello

es la creacion de nuevas Grandes Unidades Militares (GG.UU.MM.), en la ultima década,

factor que afecta en gran manera en el incremento de la asignacion de medicamentos e

insumos.

La presente tabla comparativa de Sistemas y Manuales de Procedimientos de rendicion de

cargos de cuenta y Control de medicamentos e insumos en los almacenes de “COSSMIL.”,

corroboran la existencia de los mismos en las diferentes regionales del pais:

TABLA N° 1 COMPARATIVA DE SISTEMAS Y MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS EXISTENTES EN LAS REGIONALES DE “COSSMIL”.

L oD E T A L L E

SISTEMASY MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Cipto. Cargos de Cuenta Gerencia General

Sistema SIGA v Manual de

1 OO SSMILT Procedimientos
_ . Sistema SIGA v Manual de
2 Central insumos medicos Procedimientos
. Sistema SI1GA v Manual de
3 Laborataria Procedimientos
S P Sistema SI1GA v Manual de
E- Suministros medicos Procedimientos
Sistema SIGA v Manual de
= Dental Procedimientos
5 Suministros técnicos Sistema SI1IGA v Reglameamnt os
j - Sistema SIGA v Manual de
v Radiologia Procedimientos
Sistema SIGA v Manual de
8 Economato Procedimientos
AGENCIAS REGIONALE S
o REGLAMENTOS Y/ O MANUAL
M DDE T ALLE DE PROCEDIMIENTO S
1 FPoliconsultorio de EIl Alto [ L}
2 Cochabamiba 8 L}
3 Santa cru= o
< Trinidad 5 [}
a5 Tarija (N L
3] Potosi Mo
r Sucre o
B oruro Mo
9 Cobija N Tl
10 Y acuiba [ L}
11 Willamont es o
12 FPuerto Suare=z [ L}
13 Regional robore | N P
14 Riberalta [ L}
15 Suayaramerin o
16 Carmiri [ L}
17 Wiacha 8 L}

Fuente: Datos recopilados de las diferentes regionales que forman parte de COSSMIL.

Elaboracion propia.
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6.3.7. Analisis FODA.

TABLA N° 2. COMPARACION DEL ANALISIS FODA.

FORTALEZAS

F1. Se cuenta con una continua asignacion de

presupuestos, por parte de la central de
“COSSMIL.”.

F2. Cuenta con permanente asistencia de

personal asegurado y beneficiario.

F3. Cuenta con una estructura organizacional
para prestacion de servicios, acordes a

normas administrativas de salud.

F4. Cuenta con leyes, Normativas,
Reglamentos y manuales de organizacién y
funciones para el area de salud de la central
de “COSSMIL.”.

OPORTUNIDADES
O1. La nueva estructura hospitalaria le permite

realizar venta de servicios en el Mercado local,
obteniendo nuevos ingresos economicos para la

obtencion de medicamentos e insumos.

O2. El mercado local de la poblacion asegurada,
permite  incursionar en las prestaciones
enmarcadas en planes, programas y proyectos de

salud.

0O3. Realizar firma de convenios y/o contratos
para mejorar la prestacion de servicios a la

poblacion asegurada en el ambito local.

O4. Implementar Manual de Procedimientos en
la Agencia Regional “COSSMIL.”. Cobija,

homologados en la normativa en actual vigencia.

DEBILIDADES

D1. No cuenta con un Manual de
Procedimientos para la rendicién de cargos de

cuenta.

D2. Inadecuada infraestructura para el

funcionamiento del area de Contabilidad.

AMENAZAS

Al. Probabilidad de incrementar los errores y no
realizar la correcta utilizacion y registro de los
recursos economicos, por parte del personal

encargado de Contabilidad.

A2. Probabilidad de deterioro y falta de control
de los medicamentos e insumos, relacionados

con el inventario de UCA. y suministros.
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D3. Falta de conciencia del personal || A3. Tendencia de continuar con la pérdida del
destinado encargado y/o responsable del area | control del rendicion de cargos de cuenta,

de contabilidad. incidiendo en la decadencia institucional.

TABLA N° 3 MATRIZ FODA.

POTENCIALIDADES (F-O)

P1 Contamos con una continua asignacién de presupuestos, y la nueva estructura hospitalaria le

permitird realizar venta de servicios en el Mercado local, obteniendo nuevos ingresos

econdmicos para la obtencion de medicamentos e insumos a la Regional.

P2 EIl aprovechamiento de la permanente asistencia de personal asegurado y beneficiario,
permite incursionar en las prestaciones enmarcadas en planes, programas y proyectos de salud.

P3 Contar con una estructura organizacional para prestacion de servicios, acordes a normas
administrativas de salud. permite mejorar la prestacion de servicios a la poblacion asegurada en

el &mbito local.

P4 Contar con leyes, Normativas, Reglamentos y manuales de la central de “COSSMIL.”.
permite implementar manuales de procedimientos homologados en la normativa en actual

vigencia en la Agencia Regional “COSSMIL.”. Cobija,

DESAFIOS (F-A)

D1 Implementar medidas de control en la administracion de recursos econdémicos al personal

asegurado y beneficiario para una correcta utilizacion y registro.

D2 Realizar una homologacion de las leyes, Normativas, Reglamentos y Manuales de la
central de “COSSMIL.”. con la finalidad de evitar la pérdida del control de rendicién de

cargos de cuenta y decadencia institucional.
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LIMITACIONES (D-O)

L1 Falta de un Manual de Procedimientos para rendicion de cargos de cuenta.
L2 Falta de una infraestructura adecuada para el funcionamiento del area de contabilidad.

L3 Falta de conciencia del personal destinado responsable del area de contabilidad. para
mejorar la prestacion de servicios.

RIESGOS (D-A)

R1.ElI no contar con un Manual de Procedimientos para rendicion de cargos de cuenta.
Incrementa la Probabilidad de no realizar la correcta utilizacion y registro de los recursos
econdmicos, por parte del personal encargado del area de contabilidad.

R2.La inadecuada infraestructura para el funcionamiento del area de contabilidad, dificulta el

control de inventarios fisicos relacionados con presupuestos.

R3.La falta de conciencia del personal destinado encargado y/o responsable del éarea de

contabilidad y almacén de medicamentos e insumos, incide negativamente en el control de

administracion.

6.3.8. CONCLUSIONES
Después de hacer un andlisis, notamos la prevalecia de limitaciones y riesgos, debido a
muchas de nuestras debilidades, con una poca incidencia de fortalezas, con muchas

oportunidades que las podemos aprovechar, bajo este contexto mencionaremos que:

El contar con un Manual de Procedimientos para rendicion de cargos de cuenta en la Agencia

Regional “COSSMIL.” Cobija. Permitira mejorar las falencias del manejo econémico.

El no contar con profesionales conscientes y dedicados a la institucion, dificulta el

sostenimiento y crecimiento institucional.
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CAPITULO VII

PROPUESTA

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
RENDICION DE CARGOS DE CUENTA EN LA AGENCIA REGIONAL “COSSMIL”
COBIJA.

La Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija desde su creacion en el ano 1975 en la ciudad de
Cobija, brinda sus servicios de salud al personal de asegurados y beneficiarios de la

Guarnicion de Pando.

Amparados en la normativa reglamentada de la Corporacion del Seguro Social Militar
“COSSMIL” segtn la Ley 11901 en su Art. 12, inc. d) y considerando la aprobaciéon de la
Gerencia General y la Junta Superior de Decisiones, se pone en consideracion el siguiente

manual de procedimiento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA RENDICION DE CARGOS DE CUENTA
EN LA AGENCIA REGIONAL “COSSMIL” COBIJA.

A. AUTORIZACION, APERTURA Y DESEMBOLSO DEL CARGO DE CUENTA.
7.1.1. Objetivo

El Objetivo del presente manual de procedimientos es precautelar por el correcto empleo y
aplicacion de los recursos econdmicos en la Agencia Regional “COSSMIL” Cobija,
determinando la veracidad y confiabilidad de la documentacién de sustento de las rendiciones
de cuentas y su presentacion en tiempo oportuno de conformidad a la Ley 1178/90 (Ley de
Administracion y Control Gubernamentales), Ley 1405-92 (Ley Organica de la Fuerzas

Armadas) y otras disposiciones legales en vigencia.

En este sentido, la aplicacion del presente Manual de Procedimientos como instrumento

Técnico de control para la ejecucion de los gastos provenientes de los Recursos de COSSMIL,
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es de caracter obligatorio por parte de todo el personal que trabaja en las Agencia Regional
“COSSMIL” Cobija.

7.1.2. Autorizacion para la Apertura del Cargo de Cuenta

Todo egreso de recursos de la Corporacion del Seguro Social Militar (COSSMIL), con Cargo
de Cuenta debe ser avalado por la Autoridad competente, registrado en el documento
establecido, independientemente cual sea la fuente de financiamiento y de acuerdo a las

operaciones programadas en el presupuesto aprobado de la Corporacion.
Requisitos necesarios entre otros, para la apertura del cargo de cuenta son:

»>  El motivo de la entrega de los recursos, debe estar contemplado en el Programa
Operativo Anual — POA-2014.

»  Lapersona que reciba los recursos, debe ser la habilitada.

»  La documentacion presentada, para solicitar los recursos, debe estar en funcion

al requerimiento.
7.1.3. Transferibilidad del Cargo de Cuenta

De acuerdo a los alcances de la Ley 1178 y el instructivo de la Contraloria General de la

Republica AG-03-89, los cargos de cuenta son intransferibles.
7.1.4. Personal Habilitado

Para el manejo de recursos con cargo de cuenta documentada, el funcionario debe reunir los

siguientes requisitos:
> No tener cargos de cuentas pendientes de rendicion.

>  No tener antecedentes legales al interior de la Institucion, como: procesos

administrativos, civiles o penales.
»  Debe ser funcionario de planta.

»  Debe ser avalado por la Autoridad competente.
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7.1.5. Del Origen de la Rendicién de Cuenta Documentada

Los documentos que dan origen a la obligacion del cargo de cuenta documentada y que

representan el compromiso de cuentadante a RENDIR CUENTA por fondos recibidos son:
»  Comprobante de Ejecucion del Presupuesto del Gasto.
»  Comprobante de Contabilidad-Egreso.
»  Documento de Obligacion de Cargo de Cuenta Documentada.
>

Otros documentos emitidos por la Direccion Administrativa y Financiera de la

Corporacién del Seguro Social Militar.
7.1.6. Origen del Tramite para el Desembolso

Todo desembolso de recursos monetarios, se da por efecto de una orden directa de la

Autoridad competente o a solicitud escrita presentado por la parte interesada.
7.1.7. Orden de Pago

La elaboracion de este documento por el &rea de Contabilidad de Presupuestos - COSSMIL,
constituye la orden para dar inicio al tramite del desembolso, previa aprobacion del

requerimiento econémico Yy otros requisitos.
7.1.8. Comprobante de Caja — Egreso

Como consecuencia de la orden de pago, el Departamento de Contabilidad — COSSMIL,
elabora el comprobante de egreso y el documento de obligacion “Cargo de Cuenta

Documentada”.
7.1.9. Procedimiento para Realizar los Egresos
Para la realizacion de los egresos se aplicara el siguiente procedimiento:

»  La persona designada para la realizacion de un gasto explicara la necesidad de
comprar un bien o servicio requerido por la unidad o de realizar el pago que sea

necesario, firmado y elevado el documento al Oficial de administracion

»  El Jefe administrativo, tomara conocimiento de la solicitud y anotara si el gasto

se justifica, sugiriendo al Director la procedencia y pertinencia de la solicitud
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»  EIl Director tomara conocimiento de la solicitud y de la opinion del Jefe

Administrativo y autorizara o denegara la operacién, segun corresponda.

»  Autorizada la operacion, el Jefe Administrativo, efectuara bajo su exclusiva
responsabilidad la cotizaciébn de precios de bien o servicio a adquirir,
documento que contenga nombre o razon social del ofertante, fecha, lugar,

valor cotizado, cantidad y descripcion del bien o servicio a adquirir.

>  El Jefe Administrativo, recomendara al Director de que proveedor se realizara

la adquisicidn, a cuyo efecto se emitira la instruccion escrita correspondiente.

»  El Jefe Administrativo, ordena al cajero habilitado la preparacion del cheque a
nombre del proveedor lo registrard, conservando una copia del recibo de pago
conteniendo la firma del beneficiario del pago, sus nombres y apellidos, cedula

de identidad, etc.

FLUJOGRAMA DE ADQUISICIONES (CONTRATACIONES)

— CAJA VERIFICA
Uu.DD. ASIGNACION iy
SOLICITANTE HOJA DE RUTA AUTORIZA Y COMPROBANT CHICA COMPRAS
DE
CONTABILIDAD
ot |
DESEMBOL
CUADRO - H SA DINERO
COMPARATIVO ||
51
CORRESPONDE
ADQUIERE ELABORA CHEQUE ChEGuE AL PROVEEDOR
MATERIAL PROVEEDOR —f| EMTREGA
SOLICITADO 1 PRODUCTO
ELABORA
ENTREGA
ALMACENES NOTAS DE
INGRESO
uu.oD. ELABORA
SOLICITANTE NOTAS DE
PRODUCTO SALIDA
1.- INGRESO DE MATERIALES
2.- NOTA DE SALIDA”
3,- ACTA DE ENTREGA ¥ RECEP.
fpara Activos Fijos] ”
4.- REGISTRO DE MATERIALES
(Para Activos Fijos| ”
S.- FACTURAS DE COMFRA
[Preparar Legsjo)

Fuente: Elaboracidn Propia.-2014.
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7.1.10. Documento de Obligacion Cargo de Cuenta Documentada.

Es el Cargo de Cuenta Documentada, que firmada por el cuentadante representa el

compromiso con caracter obligatorio para la rendicion de cuentas por los fondos recibidos.

7.1.11. Emision del Cheque

El Cheque, firmado por el personal autorizado es entregado al beneficiario, previa firma de los

documentos

respaldatorios de desembolso (Comprobante de Contabilidad-Egreso vy

Documento de Obligacion — Cargo de Cuenta Documentada) y registro del numero de su

cédula de identificacion personal. A partir de ese momento, el servidor publico se convierte en

deudor (Cuentadante), y consiguientemente obligado a cumplir las disposiciones contenidas

(Ver Anexo

04).

FLUJOGRAMA DE EGRESOS DE LA AGENCIA REGIONAL "COSSMIL" COBIJA.

o]

2 - INFORME TECNICO

1.- PEDIDO DE MATERIAL

DOCUMENTACI{lcurso legal.

NO:La documentacién es devu

salvar las observaciones

DOCUMENTO |

el
lta & 1a lunidad sclicitante para

8.- REPORTE GRAL. DEL

PRESUPUESTO.

|

DOCUMENTO

UNIDAD RECEPCION SECCION SECCION SECCION SECCION
SOLICITANTE Y JEFE ADMINISTRATIVO| JEFE ADM. ADQUISICIONES PRESUPUESTOS | CONTABILIDAD DESCARGOS
SECRETARIA
] DOCUNENTO DOCUMENTO
INICIO )—a Registro |, > »
L
TOMA
« NO| CONOCIMIENTO |5.- COTIZACION 7.- COMPROBANTE
6 - CUADRO COTIZAC EJECUCION DEL PRESUP
1.- NOTA DE SERVICIO (3.- REGISTRO DE LYSL: La documentacién sigue el [MAYOR Bs. 20,001 DE GASTOS |

DOCUMENTO

DOCUMENTO |

.- INGRESO DE MATERIALES)
.- NOTA DE SALIDA
,- ACTA DE ENTREGA Y RECEP.

14.-

[con sello de Bienes y Serv )

COMPROMETE EL MO
IAPROBADO

DOCUMENTO
8.- CARGO DE CUENTA

.- COMP. CONT. EGRESOS
10.- RECIBO DE CAJA

DOCUMENTO

DOCUMENTO

DOCUMENTO

[para Activas Fijos| H

REGISTRO DE MATERIALES
[Para Activos Fijos|
15..

FACTURAS DE COMPRA

DOCUMENTO

VERIFICA DOCUMENTACION

16.- CERTIFICADOS D
DESCARGO

Fuente: Elaboracidn Propia 2014.

67



B. EJECUCION DEL GASTO
7.2.1. Aplicacion de Gastos

Los fondos recibidos por los cuentadantes seran ejecutados unicos y exclusivamente de
acuerdo al requerimiento solicitado, ajustdndose a la (s) partida (s) presupuestaria programada

y considerando el fin especifico para los que fueron requeridos.
7.2.2. Traspaso de Partidas Presupuestarias

Cuando en atencion a requerimiento del interesado se efectué la apropiacion de partidas
presupuestarias y consiguiente desembolso, no procederd ninguna solicitud de traspaso de
partidas, salvo casos justificados que impliquen la modificacion o traspaso de partidas
desembolsadas, el cuentadante debera tramitar, la autorizacion de la modificacién ante la

Gerencia de Finanzas.
7.2.3.  Reembolsos

En casos justificados de alza de pasajes, prolongacion de la comision encomendada,
incremento de precios de los materiales y otros, el cuentadante tendra derecho a solicitar por

escrito el reembolso correspondiente.
7.2.4. Reversiones

Cualquier monto o saldo de dinero no ejecutado, debera ser revertido oportunamente a las
cuentas de origen de la Corporacion del Seguro Social Militar (COSSMIL), adjuntando al
descargo la boleta de depdsito bancario y/o recibo oficial. En caso de no realizar la reversion
de los saldos no ejecutados a la fecha de descargo, serd considerado retencion indebida, del

que se cobrard un interés bancario o comercial por el tiempo retenido.
7.2.5. Cambio de Responsable

Cuando por motivos de fuerza mayor se deba realizar el cambio del funcionario responsable

del manejo de fondos con cargo de cuenta, éste debe realizar el siguiente tramite:

»  Elaborar el informe de uso y aplicacion de fondos, en estricta sujecion a lo

establecido en la solicitud.

»  Presentar su rendicion de cuentas, por el total gastado a la fecha de cambio.
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»  Revertir los saldos no ejecutados

»  En razon de que el cargo de cuenta es al funcionario, por tanto intransferible,
éste debera solicitar a la Gerencia de Finanzas, el cierre de su cargo de cuenta 'y

apertura del mismo al nuevo personal que administre los recursos.
7.2.6.  Gastos por Visitas de Representantes Internacionales

No seran considerados gastos indebidos, los desembolsos por concepto de atencidon a los
representantes de organismos internacionales e invitados especiales que visiten el pais en
mision oficial. Estos gastos deberan ser autorizados por Resolucion Expresa y hacer referencia

en la misma la nGmina de participantes o visitantes.
7.2.7. Malversacion de Fondos

Los cuentadantes que ejecuten los gastos en otras partidas presupuestarias, que no sean las
especificadas en el documento de obligacion o para las cuales se hizo el desembolso,
incurriran en delito de malversacion de fondos y se haran pasibles a las sanciones que por Ley
correspondan, debiendo revertir el total del importe a la cuenta de origen. Sin perjuicio de
instaurar proceso correspondiente de acuerdo a Reglamento Especifico de la Responsabilidad

Administrativa.
7.2.8. Gastos Indebidos

Son considerados como gastos indebidos y por tanto no reconocidos por COSSMIL, los

siguientes:
» Pagos de clinicas, médicos particulares no autorizados.

» Obsequios, agasajos, festejos, homenajes, premios, ofrendas, padrinazgos y

otros similares.

» Ayudas economicas, subsidios subvenciones y donaciones de cualquier

naturaleza.
» Gastos de prensa por salutaciones.

> Refrigerios extraordinarios y gastos para bebidas alcohdlicas en general.

69



» Compra de activos fijos o bienes de uso o contemplado dentro de la partida

presupuestaria 40000 (Caso Fondo Rotatorio)
Adelantos a proveedores y contratistas (Caso Fondo Rotatorio)
Remuneraciones extraordinarias y anticipos a cuenta de sueldos al personal.

Canje de cheques con fecha adelantada o en garantia.

YV V VvV V

Gastos por servicio telefonico o Fax de caracter particular y otros utilizados

indebidamente.

» Pagos a funcionarios de COSSMIL, propietarios de bienes o servicios

particulares, que realicen transacciones econdmicas con la Corporacion.
» Otros gastos prohibidos segun disposiciones legales en vigencia.

> EIl Departamento de Cargos de Cuenta, debera rechazar estos gastos y proceder
a la recuperacion de acuerdo a las cauciones previstas y quienes incurran en

estos gastos seran pasibles a las sanciones de acuerdo a la ley 1178.

C. EVALUACION DE LA DOCUMENTACION DE DESCARGO
7.3.1. Evaluacién de la Documentacién

La documentacién presentada por el cuentadante como descargo en secretaria de Gerencia de
Finanzas, sera remitida al Departamento Cargos de Cuenta con la respectiva hoja de tramite,

para que se dé inicio a la evaluacién correspondiente.
7.3.2  Plazos para la Evaluacion de Descargos

El revisor dentro de un plazo maximo de 15 dias habiles de recibida la documentacion, emitira
informe correspondiente a la aprobacion u observacion del descargo, resultado que se hara

conocer al cuentadante oportunamente, después de emitido el informe.
7.3.3. Rendiciones de Cuentas Aprobadas

La documentacion de descargo que cumpla con los requisitos establecidos en el presente
Reglamento, serd aprobada mediante informe en el reverso de la planilla de rendicion de

cuentas, firmado por el revisor y refrendada por el Supervisor y Jefe de Departamento, como
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constancia del control de calidad. Luego se procederd a levantar el cargo de cuenta,

emitiéndose la correspondiente nota de aprobacion para el cuentadante.(Ver Anexo 11)
7.3.4. Rendiciones de Cuentas Observadas

Las observaciones establecidas durante el proceso de revision de la documentacion de
descargo, se haran conocer a los cuentadantes o habilitados oportunamente, mediante notas de
observacion, con el objeto de que las mismas sean subsanadas en un plazo de 10 (Diez) dias y
5 (Cinco) dias calendario, por asignaciones presupuestarias de diversos conceptos y
comisiones del servicio, respectivamente. Una vez recibida la documentacion subsanada
dentro del plazo otorgado, el descargo serd nuevamente evaluado y si cumple con los

requerimientos se procedera a su aprobacién. (Ver Anexo 9)
7.3.5.  Verificacion de las Facturas o Notas Fiscales

En caso de determinarse, la adulteracion, falsificacion y/o fraude en las facturas presentadas
como descargo, no procedera ninguna enmienda, debiendo el cuentadante devolver el total del
importe, sin perjuicio de aplicarse la sancién que corresponde al autor del hecho. Asimismo,
se remitira informe circunstanciado de la falsificacion y/o fraude de facturas presentadas por el
cuentadante al Servicio de Impuestos Nacionales, para su verificacion definitiva e inicio del

proceso pertinente.
7.3.6. Resultados Obtenidos en Comisiones del Servicio

La aprobacion de descargos por comisiones del servicio estaran condicionadas a que el
personal en comision presente los siguientes documentos debidamente llenados:
Cumplimiento de la comision: Formato impreso en el reverso del memorandum de
designacion en comision Cumplimiento de objetivos: Formulario de Acta de Cumplimiento de

Objetivos.
7.3.7. Levantamiento y Cierre del Cargo de Cuenta

El levantamiento y cierre definitivo del cargo de cuenta, se producira cuando se proceda a la
elaboracion y registro del Comprobante de Contabilidad — Diario por el Departamento de
Contabilidad - COSSMIL, refrendado mediante firma por el liquidador contable y responsable
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de area; luego toda la documentacion debe ser remitida a archivo central y una copia de dicho

comprobante debe ser remitida al Departamento Cargos de Cuenta, para su respectivo control.

7.3.8.  Certificacion de No Tener Cargos de Cuenta con Plazo Vencido

COSSMIL, a solicitud escrita de los interesados, previa revision de libros y registros a cargo

del Departamento Cargos de Cuenta, emitird certificados de no tener cargos de cuenta

pendientes con plazos vencidos, firmados por los responsables del area.

7.3.9. Prohibiciones

Queda prohibido de manera expresa:

>

Que las autoridades, soliciten, autoricen y/o aprueben gastos considerados

indebidos o innecesarios.
Efectuar préstamos con los recursos del cargo de cuenta.
Utilizar los recursos del cargo de cuenta para fines personales.

Apertura de cargos de cuenta a personas ajenas (particulares) a COSSMIL.
Asimismo, abrir cargo de cuenta a funcionarios que no tengan contrato de

trabajo indefinido en la Institucion.

Realizar nuevas aperturas de cargos de cuenta a cuentadantes que tengan

deudas pendientes de descargo.

Presentar facturas que carezcan de las especificaciones técnicas detalladas en el
Art. 33° del presente Reglamento. De igual forma la presentacion de

documentos falsificados como descargo.

Transferir o delegar la responsabilidad por el manejo de los recursos a otro

funcionario, salvo casos extremos y de fuerza mayor debidamente justificados.
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D. PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y PLAZOS PARA RENDIR CUENTAS

7.4.1. Presentacion de la Documentacion Original de Descargo

La documentacion original de descargo debidamente foliada, deberd ser presentada en

secretaria de Gerencia de Finanzas, donde se registrara el ingreso del documento, previa

verificacion de la numeracion de paginas foliadas.

7.4.2.  Obligacion de Rendir de Cuentas

>

En cumplimiento a la Ley No. 1178 Art. 27°, Inc. C). “toda entidad funcionario
0 persona que recaude reciba pague o custodie fondos, tiene la obligacion de
rendir cuentas de la administracion a su cargo por intermedio de su sistema

contable”

La falta de presentacion de Rendicion de Cuentas dentro de los plazos
establecidos, dara lugar a la aplicacion del Articulo 77° de la Ley del Sistema
de Control Fiscal sin perjuicio del proceso administrativo interno.

7.4.3. Documentacion Necesaria para el Descargo

Para proceder a la rendicién de los cargos de cuenta documentadas, el cuentadante debe

presentar la siguiente documentacion:

>

>

Planilla de rendicién de cuentas original y cuatro copias debidamente firmadas.

Facturas que demuestren la compra de bienes y servicios y/o pago de gastos

autorizados.

Documentacion sobre la erogacion de recursos financieros, sin enmiendas ni

alteraciones.

Documentacién de respaldo: Solicitudes, autorizaciones, certificaciones

presupuestarias, copia del comprobante caja - egreso, copia del cargo de

Cuenta, facturas, proformas, cuadros comparativos, informes, certificaciones y

otros.
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»  Copia del informe con el visto bueno (Vo. Bo.) del Jefe superior de la
reparticion que autorizd la solicitud, en el que se destaque el uso de los

recursos.
7.4.4. Informe de Fin de Comision

El informe de fin de comisién debera contemplar una especificacion cronoldgica de las
actividades cumplidas, adjuntando a la documentacién de rendicion de cuentas copia o
fotocopia refrendada por la autoridad que ordend la misma. Cuando se trate de comisiones

reservadas, debera elaborarse un informe resumido de manera que no afecte su clasificacion.
7.45. Adquisiciones de Proveedores Unicos

Cuando las adquisiciones sean hechas de proveedores exclusivos, unicos en el mercado,

debera adjuntarse certificacion de exclusividad emitida por la empresa proveedora.
7.4.6. Presentacion de las Facturas

Las notas fiscales presentadas, deben contener datos que demuestren que existe un proveedor,
el cual afirma que ha vendido el bien o prestado el servicio a la entidad, y que el precio

mencionado es el correcto. En consecuencia el cuentadante debe tomar en cuenta que:

»  Lafactura original emitida, lleve el NIT de la empresa proveedora, el NIT de la
imprenta autorizada por el Servicio de Impuestos Nacionales (SIN), para
elaborar la nota fiscal.

»  En caso de las adquisiciones y/o servicios al crédito, donde la factura o nota de
remision haya sido emitida al momento de la entrega del bien, ésta no llevara el
sello de cancelado, pero si incluird el sello de la empresa o casa proveedora y
firma del proveedor. Asimismo, por compra de servicios al crédito, donde la
factura haya sido emitida al momento de la prestacién del servicio, ésta no

Ilevaré el sello de cancelado, pero si incluira el sello y firma del proveedor.

»  El importe total facturado, debe ser expresado obligatoriamente en moneda

nacional en forma numérica y literal.

» Cuando la facturacién se exprese en moneda extranjera, el importe total

consignado en las notas fiscales debe ser totalizado en moneda nacional,
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utilizando para este efecto el tipo de cambio oficial de venta del ddlar Norte

Americano (EE.UU.), vigente al dia de la transaccion

Las facturas deben llevar la Razon Social “COSSMIL” y Numero de
Identificacion Tributaria (NIT) de la Institucion, con excepcion de aquella
documentacion, cuya emision es necesariamente a nombre del portador, como

los pasajes.

Las facturas u otros documentos deben considerar el correcto llenado de los
datos: cantidad, concepto, precio unitario, precio total. No se aceptaran aquellos
documentos en cuya glosa o detalle vaya escrito de forma general “varios” o

“consumo”; los mismos se deben detallar item por item.

Las facturas de descargo, deben ser firmadas en el reverso minimo por dos
personas responsables de la transaccién, colocando sus pies de firma
respectivos.

No se debe presentar facturas extendidas por funcionarios de la Corporacion,
que traten de vender materiales y otros bienes por existir incompatibilidad de
actividades o funciones. No realizar el fraccionamiento de las facturas, por la

misma compra.

No se debe presentar facturas de terceras personas o empresas ajenas a aquellas
con la(s) que se firmo6 y/o realizo el contrato. De igual forma, aquellas notas

fiscales cuya fecha de cancelacion sea anterior a la entrega de fondos.

7.4.7. Plazos para Rendir Cuentas

Los plazos de presentacion para las rendiciones de cuentas documentadas (descargos) por los

cuentadantes son los siguientes:

>

>

Por Conceptos Diversos: 15 (Quince) dias calendario.

Por Comisiones del Servicio: 05 (Cinco) dias calendario (Despuées de

terminada la Comision)

Por Cierre de Gestion Fiscal: Para inclusion en los Estados Financieros y

cierre de cada gestion fiscal, las rendiciones de cuentas que corresponde al mes
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de diciembre, deberan ser presentadas hasta el 15 de enero del siguiente afio

impostergablemente.
7.4.8.  Incumplimiento a Plazos

La transgresion a los plazos establecidos tanto, para la documentacion observada, como para
los descargos por recursos monetarios Yy bienes recibidos, implica responsabilidad
administrativa conforme sefiala la Ley 1178, por tanto, los antecedentes seran remitidos a la
Autoridad Competente de la Corporaciéon, todo esto sin perjuicio de determinarse la
responsabilidad ejecutiva, civil o penal a que hubiere lugar en conformidad al Reglamento
Especifico de la Responsabilidad Administrativa COSSMIL. Otras medidas para los
cuentadantes que incumplan los plazos son: No podréan ser declarados en nuevas comisiones
hasta que regularicen sus descargos pendientes, en caso de cargos de cuenta por conceptos
diversos, no se otorgaran nuevos fondos, siendo el Departamento de Presupuestos responsable
del cumplimiento de esta disposicion. Asimismo, se realizard la circularizacion de las notas

conminatorias a los deudores (Ver Anexo 10).
7.4.9. Plazo Adicional Unico y Extraordinario

Los cuentadantes que no realicen sus descargos en los plazos establecidos y que justifiquen el
incumplimiento de ésta obligacion, se les concedera por Unica vez un plazo adicional de 10
(Diez) dias por Conceptos Diversos para regularizar sus descargos, ningun plazo adicional

sera otorgado por Comisiones del Servicio.

E. PROCEDIMIENTOS PARA VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS
7.5.1. Declaratoria en Comisién

La declaratoria en comision al exterior del pais procedera en los siguientes casos:

»  Por becas de estudio (Cursos de post-grado, seminarios o actualizacion de
conocimientos) previo informe de la Direccion Nacional de Recursos Humanos

COSSMIL., sobre el cumplimiento de requisitos y presupuesto programado.
> Por viajes al exterior en mision oficial.

»  Por enfermedad previo informe de la Gerencia de Salud COSSMIL, sobre el

cumplimiento de los requisitos exigidos..
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7.5.2. Autorizacién de Viaje al Exterior

Para viajes al exterior del Pais, los beneficiarios o cuentadantes deberan tramitar con la debida
anticipacion y oportunidad la Resolucion de Gerencia General — COSSMIL avalada por la
Honorable Junta Superior de Decisiones, que autorice el viaje. La omisién de este requisito
dara lugar al rechazo de la documentacion de descargo.

7.5.3. Regularizacion de Desembolsos por Viaticos

Los desembolsos por concepto de viaticos se haran por los dias que expresamente sefiale la

Resolucion Gerencial, tomando en cuenta lo siguiente:

»  Cuando la comision al exterior o interior del Pais tenga una duracién de mas de

15 (Quince) dias, por el tiempo excedente se pagara el 75% de viéaticos.

»  En caso de que el personal declarado en comision cuente con vivienda y
alimentacién en campamentos o alojamientos dependientes de las Fuerzas

Armadas, el pago de viaticos seré:
- Del 70% si le dan solo alojamiento.
- Del 25% si le dan alimentacion y alojamiento.

- El personal militar o civil que viaje al exterior con gastos pagados por los
gobiernos extranjeros u organismos internacionales percibira solo el 25%

de viaticos.
- No se reconocera comisiones por tiempo indefinido.

>  Para la aprobacion de los descargos se procederd de acuerdo a la normativa

vigente con aplicacion para la gestion en curso.
7.5.4. Descargos por Viajes al Exterior

Toda la documentacion de descargo por viajes al exterior, en el caso de enfermedad del
cuentadante, deberd ser avalada por el consulado y refrendada por la Cancilleria de la

Republica de Bolivia e instrucciones especificas para tal fin.

7.5.5. Del Revisor de La Seccion Cargos de Cuenta
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Las funciones que cumple el personal responsable en la revision de los
documentos de descargo de cuentas son técnicas y consisten en la revision de
Haberes, Fondo Rotatorio, Compra de Servicios Médicos Especializados,

Refrigerios y Otros Gastos.

Desarrolla las siguientes fases de trabajo de revisién de los descargos:
Procedimientos mecanicos

Procedimientos analiticos

Elaboracién del informe de cada legajo de documentos que corresponda a una
entrega de fondos con cargo de cuenta.

Verifica todas las operaciones aritméticas comprobando que las mismas sean

correctas.

Verifica las fechas de los documentos tomando en cuenta que la secuencia
I6gica de las operaciones de gasto es la siguiente

- Recepcidn de los fondos aquellos que se encuentran presupuestados y su
entrega sea automatica ejemplo Compra de Servicios Médicos pero: en
otros casos primero serd la solicitud y aprobacion unicamente por el
Agente Regional “COSSMIL”.

- Solicitud de recursos para efectuar con los fondos recibidos.

- Autorizacion por el responsable de la unidad para efectuar los gastos

formularios estandarizados.

- Obtencion de las cotizaciones o proformas de acuerdo al lugar o zona

geografica.
- Cuadro comparativo de precios cotizados.
- Contratos, fechas y protocolizacion

- Compra y factura fiscal (Gnicamente en las plazas donde no existen

facturas oficiales)
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Ingreso de los bienes o conformidad de recepcion de los servicios

pagados, firmado por la persona que los recibid.

En caso Haberes y Refrigerios los aspectos a considerar con los siguientes:

Recepcion de los recursos, Pago de las planillas en la que debe incluirse

identificacién del beneficiario el mismo firma.

- En los casos de remesas a puntos del interior de los distritos documentos
que acredite que la remesa fue realizada identificacion del beneficiario de

la remesa.

- Comparacién de los importes pagados con la orden de destino y con la

relacion de personal destacado a cada lugar.

- Verificacion de que la secuencia antes mencionada haya sido aplicada

razonablemente en la realizacion de los gastos

- El termino razonable se refiere que los pasos antes mencionados deberian
tener lugar siempre y cuando las condiciones del lugar donde se realice la

operacion, asi lo permita

- Aplicar procedimientos analiticos de revision estos procedimientos se
basan en la opinion adecuadamente sustentada del revisor y se relacionan
a la justificacion del gasto realizado en funcion de las necesidades
existentes, la razonabilidad del precio pagado en relacion a la calidad

deseada.

- En el caso de Haberes y Refrigerios estos procedimientos estan
relacionados con la evidencia de que los beneficiarios de los Haberes y

Refrigerios.

- Sean personas reales, tengan el derecho de recibir los recursos, hayan

recibido los recursos.

- Preparar informe de revision de cada descargo el mencionado informe

contendra los siguientes aspectos:
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- Antecedentes donde se identifica el nimero del cargo de cuenta,

importe cuentadante, monto descargado saldo pendiente.

- Resultado de la revision que contendrd un conjunto de hallazgos de

la revision.

- Un Hallazgo de la revision es una observacion relacionada con

deficiencias mecanicas o de andlisis.

- Un hallazgo contendra exposicion breve de la observancia, norma
que debi6 ser cumplida causa de la deficiencia, efecto de la

observacion recomendacion.

- Por lo comentado, las observaciones mecanica podran surgir de
errores aritméticos, falta de coincidencia de la fecha
incumplimiento del procedimiento o de los criterios descritos,
carencia de documentos demostrativos de la operacion, cotizacién,
precio, pago o ingresos a almacén o recepcion del servicio en el
caso de haberes falta de evidencia de que los beneficiarios de
haberes y refrigerio existan tengan el derecho de percibir los

recursos y que efectivamente los haya recibido.

- Las observaciones de analisis surgen de gastos que no sean

adecuadamente justificados o pagos improcedentes.

» En base a cada uno de los descargos recibidos preparar el comprobante

de ejecucion presupuestaria

» Para el cumplimiento de las funciones asignadas los revisores tienen las
atribuciones de sugerir la aprobacion o rechazo de los descargos

revisados bajo su responsabilidad.
A. ORGANIZACION DE LA SECCION CARGOS DE CUENTA

Para alcanzar los objetivos generales descritos en el punto anterior, la Seccion Cargos de

Cuenta dispone de la estructura organizativa descrita en el organigrama es decir:
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- Jefe de la seccion cargos de cuenta

- Secretaria de la seccion cargos de cuenta
- Operador de sistemas

- 2 Auditores

- 2 Revisores

ESTRUCTURA DE ORGANIZACION
DE LA SECCION CARGOS DE CUENTA

JEFE SECCION CARGOS DE CUENTA

Portapliegos Secretaria

OPERADOR DE
SISTEMAS

AUDITOR 01 AUDITOR 02 REVISOR 01 REVISOR 02

Fuente elaboracion propia-2014
MARCO PRACTICO

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE
CARGOS DE CUENTA PARA LA AGENCIA REGIONAL “COSSMIL” COBIJA.

7.1. ORIGEN DE LA RENDICION DE CUENTAS DOCUMENTADAS

Los documentos que dan origen a la obligacion del Cargo de Cuenta Documentada y que
representan el compromiso del cuentadante de RENDIR CUENTAS por los fondos recibidos

son:
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» Comprobante de Contabilidad — Egreso (Anexo 05).

» Documento de Obligacion de Cargo de Cuenta Documentada (Firmado por el

interesado) (Anexo 06)
» Comprobante de Diario (Si corresponde) (Anexo 07)
7.2. PLANILLA DE RENDICION DE CUENTAS

La planilla (Anexo 08) deberd contener datos que permiten identificar la informacién de
ejecucion de recursos y gastos por partidas y sirve para llevar el registro del informe de
aprobacion del descargo, elaborado por el Departamento de Cargos de Cuenta. Una vez
ejecutado el gasto, el cuentadante debera proceder a realizar el descargo, llenando en la
Planilla de Rendicion de Cuentas el detalle de los gastos de acuerdo a clasificador
presupuestario del afio en curso y adjuntando la documentacién original de respaldo de los
gastos ejecutados, conforme a formato - modelo del Anexo. Exponiendo de esta manera, que
las rendiciones de cuentas presentadas por el cuentadante, cumplan con el principio de

transparencia.

7.3. DOCUMENTOS QUE DEBEN CONTENER TODOS LOS DESCARGOS
> Planillas de rendicion de cuentas.
»  Comprobante de egreso y/o comprobante de diario.

»  Documento de obligacion — cargo de cuenta documentada (Firmada por el

cuentadante)

> Boleta de depo6sito bancario y/o recibo oficial (Cuando existan giros,

reversiones, etc.)

»  Por compras menores o iguales a Bs. 50.000.00 en Medicamentos e Insumos

médicos, deberan presentar:

- Cotizaciones originales de empresas que comercialicen el bien o servicio

requerido (Minimo 3)
- Cuadro comparativo de cotizaciones.

- Informe de adjudicacion.
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7.4.

DOCUMENTOS QUE DEBEN CONTENER LOS DESCARGOS SEGUN
PARTIDAS Y SUBPARTIDAS PRESUPUESTARIAS

GRUPO 10000 SERVICIOS PERSONALES
SUBGRUPO 11000 EMPLEADOS PERMANENTES
Partidas 11400 Aguinaldos y 11700 Sueldos

»  Planilla resumen de liquidos pagables de haberes, refrendado por el Gerente de
Finanzas y el Gerente General - COSSMIL, para el interior planilla de haberes
que incluya el nimero de cédula de identidad y firmado por cada servidor
publico y refrendado por los responsables del pago, Cajero, Jefe Administrativo

y Agente Regional.

>  Papeletas de pago firmadas por los servidores publicos, identificadas con el

numero de su cédula de identidad.

»  Fotocopia del poder notariado, carta poder o declaratoria de herederos, para

cobros por terceras personas.
GRUPO 20000 SERVICIOS NO PERSONALES
1. SUB-GRUPO 21000 SERVICIOS BASICOS
Partida 21100 Comunicaciones
»  Facturas originales.

»  Detalle de guias enviadas con nombre, destino y fecha (adjunto las Guias por

cada envid, debidamente identificadas)
Partidas 21200 Energia Eléctrica, 21300 Agua y 21500 Gas Domiciliario
»  Facturas originales.
Partidas 21400 Servicios Telefonicos, 21600 Servicios de Internet y Otros
»  Facturas originales.

> Detalle de llamadas telefénicas debidamente identificadas.

83



Por uso de telefonia movil se debe adjuntar la autorizacion expresa del Gerente
General - COSSMIL.

El uso de tarjetas magnéticas de acuerdo a necesidades previo informe

justificatorio.

Por uso de Internet se debe adjuntar la autorizacion expresa del Gerente
General -COSSMIL.

2. SUBGRUPO 22000 SERVICIOS DE TRANSPORTE Y SEGUROS

a.  Partidas 22100 Pasajes, 22200 Viaticos

>

Y V V¥V

YV WV V 'V

Memorandum con sello de cumplimiento de comision (Fotocopia)
Facturas y/o boletos de pasajes originales (Ida y vuelta), debidamente
firmadas (Cuando el viaje se realice via aérea o terrestre)

Pases a bordo originales (Cuando el viaje sea por via aérea, en caso de pérdida
de los pases a bordo se aceptara certificado de la linea aérea)

Informe de fin de comision
Plan de viaje.
Autorizacion por reembolso de pasajes y viaticos.

Fotocopia de la Resolucién de Gerencia General — COSSMIL. (En caso de viaje

al exterior del Pais)

Certificado de Aprobacion (En caso de estudios en el interior o exterior del
Pais)

En caso de evacuaciones de asegurados y beneficiarios de COSSMIL y acompafiantes, el

procedimiento para los pasajes y viaticos serd conforme a requisitos de los Arts. 115°, 116° y

117° del Reglamento de Prestaciones Sanitarias “COSSMIL”, deben adjuntar al descargo los

siguientes documentos:

>

>

Planilla de pago firmada.

Orden de viaje o transferencia de paciente (Solicitud de evacuacion).
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3.

a.

Autorizacion de evacuacion de la Gerencia de Salud - COSSMIL.

Informe Médico.

Facturas y/o boletos de pasajes originales (Ida y vuelta), debidamente firmadas

(Cuando el viaje se realice via aérea o terrestre)

Pases a bordo originales (Cuando el viaje sea por via aérea, en caso de pérdida
de los pases a bordo se aceptard certificado de la linea aérea)
CONTABILIDAD actuard como agente de retencion de RC-IVA 13%

correspondiente a la deduccion de viaticos.

Partida 22300 Fletes y Almacenamiento

»  Facturas originales.
> Planilla con especificaciones en detalle de concepto y cantidad.
>  Nota de conformidad del destinatario.
Partida 22500 Seguros
»  Facturas originales.
»  Fotocopia de la poliza de seguro y/o certificado.

Partida 22600 Transporte de Personal

>

Planilla de pago firmada por el servidor publico y refrendado por la Autoridad

competente.
Fotocopia de la Resolucidn Gerencial que autorice el pago.

Memorandum de designacion de personal, para efectuar tramites

administrativos y otros.

SUBGRUPO 23000 ALQUILERES

Partidas 23100 Alquiler de Edificios, 23200 Alquiler de Equipos y Maquinarias,

23400 Otros Alquileres.

>

Solicitud de alquiler.

»  Autorizacion de la Autoridad competente.
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5.

a.

>
>

Factura original o recibo oficial del Servicio de Impuestos Nacionales en caso

de inmueble, debidamente firmadas.
Contrato de alquiler (Copia o fotocopia)

Contrato de locacion (Copia o fotocopia)

SUBGRUPO 24000 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

Partidas 24100 Mantenimiento y Reparacion de Edificios y Equipos (Sub-partidas

24110 Edificios y 24120 Maquinaria y Equipos) y 24300 Otros Gastos por concepto

de Mantenimiento y Reparacion.

>

Y V V¥V

Y vV VvV

>

Solicitud de mantenimiento o pedido.
Informe técnico.
Presupuesto y analisis de costo unitario. Facturas originales.

Cotizaciones originales con sello y firma del responsable de la empresa, en caso

de personas deberan adjuntar fotocopia de la cédula de Identidad.

Cuadro comparativo con informe de adjudicacion y firmas correspondientes.
Contrato si corresponde.

Acta de entrega y recepcion (Cuando corresponda)

Acta de conformidad.

SUBGRUPO 25000 SERVICIOS PROFESIONALES Y COMERCIALES

Partida 25100 Médicos, Sanitarios y Sociales

>
>

Contrato.
Facturas originales.

Planilla de liquidos pagables de haberes, refrendado por Autoridad competente
que incluya el nimero de cédula de identidad y firmado por cada servidor

publico.

Documento de autorizacion emitida por la Gerencia de Salud, para la compra de
servicios médicos.
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Detalle de pacientes atendidos, adjuntando formularios HC 015 y HC 066 de
acuerdo a Reglamento para la Compra y Alquiler de Servicios en el Sistema
Nacional de Salud de COSSMIL.

En caso de Compra de Servicios por especialidades debera adjuntar:
Contrato.

Arancel médico.

Baja y Alta (papeleta) en caso de hospitalizacion.

Detalle de pacientes atendidos.

Formulario HC 066.

Formulario HC 015.

Informe médico en caso de hospitalizacion.

b.  Partida 25200 Estudios, Investigaciones y Proyectos

>
>
>
>

>

Solicitud y autorizacion.
Contrato.
Facturas originales.

Adjuntar fotocopia del trabajo efectuado, aprobado por la Autoridad

competente de desempefio y Jefe inmediato Superior.

Evaluacion de desempefio.

c.  Partida 25300 Comisiones y Gastos Bancarios

>

Factura original o extracto bancario, debidamente firmadas.

d. Partida 25400 Lavanderia, Limpieza e Higiene

>

>
>
>

Pedido.
Contrato.
Facturas originales.

Nota de conformidad.
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>

Detalle del trabajo realizado.

e. Partida 25500 Publicidad

>
>

>
>

Pedido.

Cotizaciones originales con sello y firma del responsable de la empresa, en caso
de personas deberan adjuntar fotocopia de la cédula de identidad.

Cuadro comparativo con informe de adjudicacion y firmas correspondientes.
Facturas originales.

Recortes de la publicacion efectuada (Prensa escrita)

f. Partida 25600 Imprenta

>
>
>
>
>

Pedido.

Nota de ingreso a almacenes.
Pedidos internos por unidades.
Notas de conformidad por unidades.

Por el servicio de fotocopias adjuntar el requerimiento de cada unidad.

SUBGRUPO 26000 OTROS SERVICIOS NO PERSONALES

a. Partida 26200 Gastos Judiciales

>

Planilla de descargo de gastos Judiciales, firmado por el responsable y avalado

por el Director Juridico.

Informe de descargo aprobado por Direccién Juridica o Superior Jerarquico,
respaldado con recibos firmados y sellados por los responsables de la ejecucion
del gasto (Timbres de protocolizacion, pagos por diligencias de citacion,

notificaciones judiciales)

Facturas originales por gastos de escrituras, protocolizacién, legalizaciones de

testimonios efectuados por terceros, debidamente firmados.

Informe para otros gastos menores relacionados con los tramites judiciales,
aprobado por Direccion Juridica o Superior Jerarquico.
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»  Fotocopias o copias de las legalizaciones de testimonios, memoriales, poderes y
otros, que justifiquen el gasto. Fotocopias o copias de las legalizaciones de

testimonios, memoriales, poderes y otros, que justifiquen el gasto.
C. GRUPO 30000 MATERIALES Y SUMINISTROS
1.  Subgrupo 31000 Alimentos y Productos Agroforestales

a. Partida 31100 Alimentos y Bebidas para Personas, Desayuno Escolar y Otros

(Subpartida 31110 Refrigerios y Gastos Administrativos)
»  Pedido.
»  Facturas originales.

»  Recibo adjuntando fotocopias del NIT en el Régimen Simplificado y el pago

del impuesto (Si corresponde)
»  Recibo adjuntando formularios por pago de impuestos.
»  Planilla del personal beneficiado debidamente firmado.
Refrigerio para el personal, cuando se trate de horario Continto
»  Pedido.

»  Planilla de pago especificando nimero de cédula de identidad, con firmas de los

beneficiarios y responsables del pago.

Refrigerio para Reuniones Trabajo y Servicio de té
»  Pedido o requerimiento del servicio o bien.
»  Facturas originales.
»  Relacion nominal de los participantes o beneficiarios.
>

Autorizacion de la Méaxima Autoridad Ejecutiva, para el trabajo fuera del

horario establecido.
(Subpartida 31130 Alimentacion Hospitalaria, Penitenciaria y Otras especificas

»  Facturas originales.
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Recibo adjuntando fotocopias: NIT en el Régimen Simplificado de Impuestos y

cédula de identidad.
Recibo adjuntando formularios por pago de impuestos.

Inventario valorado del mes en cuestion, firmado por el encargado del

Economato y pie de firma.
Detalle de menu preparado por dia, cantidades utilizadas y costo racion/dia.
Vales de salida con cantidades.

Detalle mensual de las compras de alimentos firmados minimo por dos

personas responsables del gasto.

b)  Partida 31300 Productos Agroforestales y Pecuarios

>
>
>
>

Facturas originales.
Pedido del requerimiento del bien.
Nota de ingreso y/o comprobante de ingreso.

Acta de entrega y recepcion a almacenes.

2. Subgrupo 32000 Productos de Papel, Cartén e Impresos

a. Partidas 32100 Papel de Escritorio, 32200 Productos de Artes Gréficas, Papel y
Carton, 32300 Libros y Revistas, 32400 Textos de Ensefianza y 32500 Periddicos.

>
>
>

Pedido (Ver Anexo 12).
Facturas originales.(Ver Anexo 13)

Nota y/o comprobante de ingreso a almacenes. (Ver Anexo 14)

3. Subgrupo 33000 Textiles y Vestuarios

a. Partidas 33100 Hilados y Telas, 33200 Confecciones Textiles, 33300
Prendas de Vestir y 33400 Calzados

>
>

Pedido.

Facturas originales.
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4.

a.

>

Nota y/o comprobante de ingreso a almacenes.

»  Acta de entrega y nota de conformidad de ingreso a almacén.

>

Planilla del personal beneficiario firmado.

Subgrupo 34000 Combustibles, Productos Quimicos, Farmacéuticos y Otros

Partida 34100 Combustibles y Lubricantes

>
>

>
>

Pedido.
Facturas originales.

Planillas de distribucion, boletas o vales firmados por los beneficiarios y

autoridades responsables.

Actas de entrega y recepcion o Notas de entrada y salida de almacén (Ver
Anexo 15)

Bitacora del recorrido realizado.

Fotocopia del kardex fisico valorado.

Partida 34200 Productos Quimicos y Farmaceéuticos

>

>
>
>

Pedido (Segun Reglamento de Prestaciones Sanitarias - COSSMIL)
Facturas originales.
Acta de entrega y recepcion o Notas de entrada y salida de almacén.

Recetas médicas con sello de sin existencia, sello del médico, codigo de

vademécum, clave de médico.

Partidas 34300 Llantas y Neumaticos, 34400 Productos de Cuero y Caucho, 34500
Productos Minerales No Metdlicos y Plasticos 34600 Productos Metalicos, 34700

Minerales y 34800 Herramientas Menores

>
>
>

Pedido.
Orden de Compra.

Facturas originales.
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Subgrupo 39000 Productos Varios

Partidas 39100 Material de Limpieza, 39300 Utensilios de Cocina y Comedor,
39400 Instrumental Menor Meédico-Quirdrgico 39500 Utiles de Escritorio y
Oficina, 39600 Utiles Educacionales y Culturales, 39700 Utiles y Materiales

Eléctricos, 39800 Otros Repuestos y Accesorios y 39900 Otros Materiales y

Suministros (Subpartida 39990 Otros Materiales y Suministros)

>
>

Acta de entrega y recepcion.

Nota de entrega a almacenes inventariado.

Grupo 40000 ACTIVOS REALES

Subgrupo 42000 Construcciones

>

vV vV V ¥V V V V

Copia del proyecto.

Especificaciones tecnicas.

Presupuesto de la obra.

Anaélisis de precios unitarios.

Documentacion de respaldo que avale el costo de las obras.
Informe de avance de obra del fiscal o supervisor de obras.
Cuadro de avance de obra.

Certificacion del Departamento Técnico de Gerencia de Vivienda - COSSMIL,

dando conformidad del avance, ejecucion o conclusién segun sea el caso.

Cotizaciones originales con sello y firma del responsable de la empresa, en caso

de Personas deberan adjuntar Cédula de Identidad.
Cuadro comparativo con informe de adjudicacién y firmas correspondientes.
Facturas originales.

Cuando se trata de obra terminada, debera adjuntarse el acta de entrega y
recepcion correspondiente visado por el Departamento Técnico de Gerencia de
Vivienda - COSSMIL.
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2.

Subgrupo 43000 Maquinaria 'y Equipo

>
>

Facturas originales.
Informe técnico.

Fotocopia del certificado de garantia por adquisiciones de equipos de oficina
(Maquinas de escribir, computadoras, impresoras, fotocopiadoras, equipo de

radio, proyectores, etc.)

Acta de entrega y recepcion de bienes codificados, elaborado por el

Departamento de Bienes y Servicios - COSSMIL.

Ingreso de los materiales codificados por el Departamento de Bienes y
Servicios - COSSMIL.
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CAPITULO VIII

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

8.1.

8.2.

CONCLUSIONES.

Las falencias administrativas por las cuales se atraviesa en el area de contabilidad de

“COSSMIL.” Cobija, dificultan el normal funcionamiento de Cargos de Cuenta.

La inadecuada infraestructura del area de Contabilidad y almacén de medicamentos e
insumos de “COSSMIL.” Cobija, dificulta realizar un inventario fisico conforme lo

establece la normativa.

La implementacion de un Manual de Procedimientos para rendicién de cargos de cuenta
y administracion, distribucion y control de medicamentos e insumos en el almacén de
“COSSMIL.” Cobija. permitira mejorar las falencias administrativas en el manejo de los

recursos econémicos.

RECOMENDACIONES.

Que la Agencia Regional “COSSMIL.” Cobija inserte mecanismos que puedan subsanar
las falencias administrativas del area de contabilidad y almacén de medicamentos e

insumos.

Se recomienda la reubicacion del area de contabilidad y almacén de “COSSMIL.”
Cobija a un ambiente méas amplio, que le permita realizar las operaciones contables y el

levantamiento fisico de los medicamentos e insumos.

Se recomienda implementar un Manual de Procedimientos para rendicién de cargos de

cuenta en la Agencia Regional “COSSMIL” Cobija.
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MATRIZ DE CONSISTENCIA

ANEXO “1”

NO

PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

OBJETO DE ESTUDIO

CAMPO DE ACCION

TITULO DEL TRABAJO
DIRIGIDO

¢ Qué normativa legal permitirg
implementar un Manual de
Procedimientos para la rendicién
de cargos de cuenta en la
/Agencia Regional “COSSMIL”
Cobija?.

Determinar la normativa
legal y procedimental a ser
aplicada en la
implementaciéon  de  un
Manual de Procedimientos
para la rendicion de cargos
de cuenta en el area de
Contabilidad de
“COSSMIL.” Cobija.

Establecer procedimientos fijando
Normas Basicas de Administracion
de Bienes y Servicios, para la
rendicion de cargos de cuenta
considerando la reglamentacion,
Niveles de atencion y
Fundamentos a ser tomados en
cuenta en el area de contabilidad
de “COSSMIL.” Cobija.

El d&mbito en el cual seran
aplicados los procedimientos
para la rendicién de cargos
de cuenta sera en el area de
Contabilidad de
“COSSMIL.” Cobija.

Implementacion  de  un
Manual de Procedimientos
para la rendicion de cargos
de cuenta en la Agencia
Regional “COSSMIL”
Cobija.

PREGUNTAS DE
INVESTIGACION

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

TECNICAS DE
RECOLECCION DE DATOS

INSTRUMENTOS DE
INVESTIGACION

TITULOS DE LOS
CAPITULOS




;Cudl la situacion actual de la|
normativa legal y procedimental
existente en el 4rea de
Contabilidad de “COSSMIL.”
Cobija inherentes a la rendicion
de cargos de cuenta?.

Realizar un diagnoéstico de la
normativa legal y
procedimental existente en el
area de Contabilidad de
“COSSMIL.” Cobija
inherentes a la rendicién de
cargos de cuenta?.

;Cuédles son las necesidades de
contar con un Manual de
Procedimientos para la rendicion
de cargos de cuenta en el area de
Contabilidad de “COSSMIL.”
Cobija?.

Identificar las necesidades de
contar con un Manual de

Procedimiento para
Contabilidad de
“COSSMIL.” Cobija que
permita la rendicion de

cargos de cuenta en su area
de Contabilidad, de manera
Optima.

; Cual el Manual de
Procedimiento homologado a la
normativa legal en actual

vigencia, de “COSSMIL.”, que
pueda ser implementado para la
rendicion de cargos de cuenta en
1el é&rea de contabilidad de
“COSSMIL.” Cobija?.

Elaborar un Manual de
Procedimiento homologado
acorde a la normativa legal
en actual vigencia para la
rendicion de cargos de
cuenta en el éarea de
Contabilidad de
“COSSMIL.” Cobija.

Es el método de Investigacion
documental 'y  Andlisis de
documentos, por cuanto se realiza
una investigacion exploratoria y
descriptiva partiendo de aspectos
generales para determinar aspectos
particulares e integrando la
normativa legal y elementos
constitutivos para elaborar un
Manual de Procedimientos.

o Encuesta de expertos
e Cuestionarios
e Andlisis FODA.

o Capitulo | EI Problema.

e Capitulo Il Vision y
dimension de la
investigacion.

o Capitulo 111 Bases Legales.

e Capitulo v Marco
Teorico.
e Capitulo \Y Marco

Metodolégico.

e Capitulo VI Desarrollo de
la Investigacion.

e Capitulo VII Conclusiones
y Recomendaciones.

e Capitulo VIII Propuesta.




ANEXO “2”
INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION
ENCUESTA DE EXPERTO

La presente encuesta estd dirigida a todo el personal que aporte con sus experiencias y
conocimientos parta la realizacion del trabajo de investigacion (Trabajo Dirigido) e implementar
un Manual de Procedimientos para la rendicion de cargos de cuenta en la Agencia Regional
“COSSMIL” Cobija.

SOBRE LAS FUNCIONES DEL PERSONAL ASIGNADO A LA ADMINISTRACION

1. ¢Qué Cargo ocupa en el area de Contabilidad de “COSSMIL.” Cobija?

e  Contador |:|
. Auxiliar |:|
. Otro |:|

2. ¢Realiza sus descargos en los plazos establecidos de acuerdo a Cargos de Cuenta
aperturados en el cual trabaja? Explique brevemente por qué?

e Sl [ ]
e N0 [ ]

3. ¢Tiene conocimiento de las normas de control interno a seguir en el manejo de rendicion de
cuentas?, cuales se cumplen en el &rea de contabilidad “COSSMIL.” Cobija.

e I |:|

4.  ¢Ha participado de la comision de recepcion de farmacos y/o insumos médicos del almacén
“COSSMIL.” Cobija? en qué casos o condiciones?

. st [ ]



10.

¢Conoce los procedimientos que deben seguir para la rendicion de cargos de cuenta en el
area de contabilidad “COSSMIL.” Cobija, como deberia actuar?

e st | ]

¢Quién o quienes autorizan para la apertura de cargo de cuenta y si conoce de alguna
normativa reglamentada interna en el &rea de contabilidad de “COSSMIL Cobija?

. Agente regional |:|

. Contador |:|
e Médico [ ]

¢Considera que el ambiente asignado a Contabilidad y Almacén del cual es responsable es
el adecuado?

. Sl |:|
« NO [ ]

¢Verificado que los cuentadantes que no rindieron cuenta oportunamente, se ha observado
alguna irregularidad en el proceso? Explique brevemente.

. Sl |:|
. NO L]

¢Existe algiin método o procedimiento para la presentacion de descargos en el area de
contabilidad de “COSSMIL.” Cobija? explique brevemente.

e Sl [ ]
e« NO [ ]

¢Conoce las leyes, Decretos y/o Manual de Procedimientos que le guia para desarrollar sus
funciones en el area de contabilidad de “COSSMIL.” Cobija?.

Y [ ]
« NO [ ]



CUESTIONARIO

¢Diga Usted a que escalafon pertenece y su Cargo?

. Oficiales |:|

. Sub. Of. y Sgtos. |:|

° Personal Civil I:I

(Estuvo alguna vez destinado en alguna reparticion de “COSSMIL.”.?

e Oficiales |:| |:|

Sl N

@)
e Sofs. y Sgtos. |:| I:I
Sl NO
e Pers. Civil [ ] [ ]
Sl NO

¢Conoce Usted si existe un Manual de Procedimiento referente a la rendicion de cargos de
cuenta en el area de contabilidad de “COSSMIL.” Cobija? Mencione cuales?

. NO |:|
. Sl [ ]

¢Si estuvo Usted destinado en la Agencia Regional de Cobija, conoce Usted la
probleméatica de la rendicién de cargos de cuenta en el &rea de contabilidad de
“COSSMIL.” Cobija? Explique brevemente.

e Oficiales [ ] [ ]
Sl NO

e Sofs. y Sgtos. I:I I:I
Sl NO

o Pers. Civil [ ] [ ]

Sl NO



5. ¢Considera Usted que se deberia implementar en el area de contabilidad de la Agencia
Regional “COSSMIL.” Cobija con un Manual de Procedimientos para rendicion de cargos
de cuenta?.

e Oficiales |:| |:|
Sl NO

e Sofs. y Sgtos. I:I I:I
Si NO



ANEXO “3”
CUADRO DE MOVIMIENTOS DE MEDICAMENTOS E INSUMOS (UCA.)

CUADRO DE MOVIMIENTO DE MEDICAMENTOS E INSUMOS

PERIODO:
RESPONSABLE : FECHA INCIQ DEL INVENTARIO:
INVENTARIADOR: FECHADE CIERRE DEL INVENTARIO:
EXISTENCIAS COND.MAT DIFERENCIAS FEHCADE
conico | coogo | PRODUCTO | UND : ) VENCIMENT | ope
SIGA  [VADEME KARDEX FISICO ) 1} FALTANTES | SOBRANTES 0
‘_JCANT
JB0SI0-04-002 10204 |DEXAMETASONA 4 MGIL|AMP 118 18 / \ \\\ \\ :JD;D
LS
(IR ER
N T NN
/ VENCIDOS DETERIORADOS CANTID
CANTIDAD AD DE
| (CANTIDAD) ( ) ?TEMSF
| 1 ALTANT
(EETADO DEL
PRODUCTO:
1 (BUENO)
TOTALES




KARDEX DE EXISTENCIA

Articulo.... DEXAMETASONA 4 MG/ML.

1 L

RN 1] '] s F=T'= [

L - ot SR
FECHA N2 Ingreso y/o Movimiento Firma
DESTINOG
Dia |Mes |Afio Ne Vale Entrada |Salida |Saldo | Despachador
Saldo al 01/01/14 200
1 7 14 |Val.Salida 420 Farmacia 200 180
200 7 14 |Mot.Rem. 120 Alm. Central 100 280
15 9 14 |wval.Salida 421 30 250
25 | 10 14 (val.Salida 422 100 150
29| 12 14 |Fac.N2001 Far. Bolivia 20 200
30| 12 14 (val.Salida 423 82 118
31 ] 12 14 JINVEMNT. FINAL 118




ANEXO 6

! . WVVWUNILIYT IV VL VELIVAavIvVI & \ J,

Comp. de egresos :
CEG-0113A-00000208 _CARGO DE CUENTA DOCUMENIADA

! Yo: ROMAN VALENCIA OSCAR WICHER BELLO AGUANARI ELENAKATIA

! Cuentadante de : AGENCIA REGIONAL COBIJA

Suscribo el presente documento de obligacion a favor de COSSMIL por el monto de :

Bs: TREINTAY CINCO MIL CUARENTAY NUEVE 00/100 Bolivianos

Para cubrir gastos segin Orden de Pago N°:  PGO-0113A-00000242  de fecha . 2600172012

Comespondiente a fa gestion: 2012 y alos items que a continuacion se Amm
PARTIDA ‘ DESCRIPCION hy MONTO
| 2699012 ASIGNACION POR FONDO ROTATORIO A — 20,049.00
! 3899012 ASIGNAC!QN POR FONDO ROTATCRIO 15,000.00

Glosa: ENTREGA DE FONDOS CON CARGO DE CUENTA MANCOMUNADA AL C.N, OSCAR WICHER ROMAN VALENCIA,
AGENTE REGIONAL, Y A LA SRA. KATIA BELLO AGUANARI, CONTADQR DE LA REGIONAL "COSSMIL" COBNA,
POR CONCEPTO DE APERTURA DE FONDO ROTATORIO, CORRESPONDIENTE A LOS MESES DE ENERO,
FEBRERO Y MARZO0/2012, SEGUN ORDEN DE PAGO No.242/12, FOTOCOPIAS DE: HTD No. 583/12 DE LA

ACDEANNIA NE CINANTZAQ "ANQQAMINE DEQALTICIAN ACDENNIAL Na AN42 QC AN ITINTA NNASTIMENTASINR

Nota: Constituyendose el presente como la primera notificacion, autorizo el descuento de mis haberes, el monto total o
parcial en caso de no cumplir los plazos establecidos para la rendicién de cuentas cltados enel reglamento
Cargos de Cuenta.

TAL COMPROBANTE : 35.049.00
s Nro. de Cheque Cuenta Corriente Banco
: SGD 4671009 BANCO UNION S.A.

: Cuentadante Nro:1 :
Cl:

‘ Aprobado para su pago :

|

{
i
¢ Firma;
i
i

Tesorero COSSMIL

-,-m AL




ANEXO 08

b0 o

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL : W
CORPORACION DEL SEGURO SOCIAL MILITAR RENDlPCll-g:“BléAC%EENT AS FORMULARIO No. 05
GERENCIA DE SALUD - FINANZAS EXPRESADO EN BOLIVIANOS) 17 de febrero de 2014
DPTO. DE CARGOS DE CUENTA ( Fecha de Elaboracién
Del Sr.: CN. DAEN. Germén G. Gonzales Guzman MOTIVO:
Corgo: ggente‘ Rﬁﬂ';:ﬁ:d Sgg:;:h_f°b'ja' RENDICION DE CUENTAS POR CONCEPTO DE FONDO
Segendencie: erevcis ROTATORIO (GASTOS DE FUNCIONAMIENTO)
CargodeCtaNc 147  Cpte.EgresoNo. CEG 0115A 147 |ohpprspONDIENTE AL MES DE ENERO/2014.
Cheque No.: 0015221  Gesti6n: 2014
NG APROPIACION
FOJAS DETALLE o DEBE HABER PARTIDA | PARTIDA
. Factura APROBADO | DESCARGO
ASIGNACION PRESUPUESTARIA MES ENERO/2014 26990-39990
SIG. CMPTE. EGRESO No. 147. 7.888,70
DETALLE DE PAGOS Y GASTOS: 4387
Mat. Construccién "Alberto” 036932 gzé,oo 34500
Mat. Construccion "Alberto” 036932 90,00 34700
Mat. Construccién "Alberto" 036932 12,00 34500
Fotocopias "Karen" 0008209 50,00 25600
Mat. Construccién "Alberto" 037019 90,00 34700
Libreria y Fotocopias "A & D" 003685 25,00 39500
Libreria y Fotocopias "A & D" 003685 12,50 32100
Libreria y Fotocopias "A & D" 003685 6,00 32200
Libreria y Fotocopias "A & D" 003685 15,00 39500
Mat. Construccién "Belen" 0004094 150,00 34500
Est. Servicios "Los Tajibos" 148244 50,00 34110
Fotocopias "Fluir" 004596 - 6,50 25600
Fotocopias "Karen" 0008244 38,00 25600
Alfa y Omega Libreria y Papeleria 0001150 5,00 39500
Mini Stper Import. Export. "Andrés" 006883 20,00 31140
Mini Saper Import. Export. "Andrés" 006887 43,00 39100
Est. Servicio "Progreso" 546816 40,00 34110
Fotocopias "Fluir" 004607 59,50 25600
Fotocopias "Fluir" 004609 6,75 25600
Ferreteria "ADAL" 037205 100,00 34600
Libreria y Papeleria Bazar "Flory" 038703 73,00 32100
Alfa y Omega Libreria y Papeleria 0001157 18,00 32200
Alfa y Omega Libreria y Papeleria 0001157 15,00 39500
Alfa y Omega Libreria y Papeleria 0001157 9,00 39500
Imp.- Export. "RONBOL" 612065 54,54 34800
Imp.- Export. "RONBOL" 612065 4 “2%. 22,14 39990
Imp.- Export. "RONBOL" 612065 ¥ 4 33,05 34600
Imp.- Export. "RONBOL" 612065 0‘\ 44,10 34500
Imp.- Export. "RONBOL" 612065 oq? SECCION C6CO! m_iz 9,90 39700
Fotocopias "Fluir" 004639 AS" GERENCIA DE BALIOZ, N 9,50 25600
Ferrelectric San Juan S.R.L. 0222 ¢ M5 44» 6,00 34500
Ferrelectric San Juan S.R.L. 022278 % 19 00 34600
Libreria Papeleria Bazar "Flory" 038830 o AT 115,00 25600
Vidrieria "Gémez" 006719 11,00 34500
Ferreteria "B & M" 0003433 . 350,00 34500
Ferreteria "B & M" 0003433 45,00 34800
Ferreteria "ADAL" 037377 25,00 39700
SUMAS 7.888,70 2.646,48| 214678 [ Lo
SALDO POR DESCARGAR {) 0,00 ok
) P2 SUMAS IGUALES| 7.888,70 | 2.646,48| 7(\
P— A [\ .
} OLLSEGUR
I' H/Katia Bel L V. S0 EN. German G. Gonzéles Gfizman
‘ J ENTADANTE MR (5 qgggh Bli AG&J REGIONAL "COSSMIL" ¢OBIJA
-‘ . 1761087 PDO, . 4478949 § L= €1 R22487 CRRA




ANEXO 08

MIN:STERIO DE DEFENSA NACIONAL

PLAHILLA DE
s e RENDICIONDEGUENTAS  (FORMILATTLR, ate
- roro ge
L#TO. DE CARGOS DE CUENTA (EXPRESADO.EN BOLIVIANOS) Fecha de Elaboracién
Del Sr.: CN. DAEN. German G. Gonzales Guzman MOTIVO:
Carge: Agente Regional "COSSMIL" Cobija.
Dependencia: Gerencia de Salud "COSSMIL" RENDICION DE CUENTAS POR COMCEPTO DE FONDO
Cargo de Cla.k 147 i CEG 0115A 147 ROTATORIO (GASTOS DE FUNCIONAMIENTO)
CORRESPONDIENTE AL MES DE ENEROQ/2014,
Chegque No.: 0015221 Gestion: 2014
rouns DETALLE MRS | pene | mameEr e | e
actura APROBADO | DESCARGO
SALDO HOJA No. 01 7.888,70 2.646.,48| 53990-399%0
Mir: Saper Import. Export. "Andrés” 006932 7 20,00 31140
Est Serv. "Progreso” 556065 50,00 34110
H E‘ectric 000193 25,00 39700
Imp ort. Export. "RONBOL" 615653 69,95 39700
Comercial "Ricardo Cruz" 000952 100,00 31140
Co aercial "Ricardo Cruz" 00082 232,00 39100
Co 1ercial "Ricardo Cruz" 000982 88,00 34240
Ma ia Elena Nosa Tuesta 006707 430,00 21100
ENDE. Cobija 408¢3 723,55 21200
EN )E. Cobija 40823 28,00 25400
EN 'EL.S.A. 00601308 357,69 21400
EN ‘EL.S.A. 00616647 98,00 21600
CC 'ECO 3746 99,45 21400
Ho pital Roberto Galindo Teran 56162 150,64 34210
Ho pital Roberto Galindo Teran 561€3 58,00 34210
Ho pital Roberto Galindo Teran 56173 10,00 34210
Ho pital Roberto Galindo Teran 562€7 116,00 34210
Sre Laida Muzumbite Cabina Recibo No.01 207.00 25400
EP 3A. Municipal Cobija 846 150,00 21300
DOZUMENTACION ADJUNTA:
40 |Fac uras Originales
2. |For.awularios de Impuestos IT-IUE.
2 |Re¢ bos de Pago originales
1 Infc me Meédico
4 |[Form. Administrativos GS. No. AF-005
1 |Bite sora mes Enero/2014
3 |Act s de Entrega y Recepcion (Gasolina)
31 |Pec:dos de Unidad Solicitante.
30 |Ingr2so Almacén
23 |Sal.Ja Almacén
2 |Cor probante de Egreso
1 |Cor: probante de Ingreso
1 |Infc:me Seccién Contabilidad No. 01/14
18 |Recetas Medicas
SUMAS 7.888,70 5.659,76(5'39%¢  lyeLr 2171
SALDO POR DESCARGAR
SUMAS IGUALES 7.888,70
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ANEXO 10

, MINISTERIO DE DEFENSA
CORPORACION DEL SEGURO SOCIAL MILITAR
GERENCIA DE SALUD
Seccion Cargos de Cuenta
LA PAZ - BOLIVIA

P
NOTA CONMINATORIA
8.C.C. G.S. N° 54/14

DE: GERENTE DE SALUD “COSSMIL"
A: . C.N. DAEN. GERMAN GUSTA VO GONZALES GUZMAN

AGENTE REGIONAL COBIJA “COSSMIL"

SRA. ELENA KATIA BELLO AGUANARI

CONTADORA AGENCIA REGIONAL COBIJA “COSSMIL"
REF. : CARGOS DE CUENTA PENDIENTES DE DESCARGO
FECHA: 17 de Septiembre de 2014
Distinguido Capitan:

Al figurar ustedes en los Estados Financieros de la Corporacién del Seguro Social
Militar “COSSMIL® como DEUDOR, por fondos otorgados con Cargo de Cuenta
Documnentada, sirvase regularizar los saldos pendientes de descargo delalluados,
otorgdndoles un plazo definitivo de 10 dias calendario a partir del momento de su

, en cumplimiento al Cap. I Art. 1°e Inc. ¢}, Cap. IV Art. 27°, Inc. ¢jde la Ley 1178
(SISTEMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES); y Cap. V Arl. 35¢ y
Art. 36r del Reglamento Cargos y Descargos de Cuenta Documentada de “COSSMIL”.

CMPTE DETALLE IMPORTE Bs.

CE - 148/14 F.R. COMPRA SERV. MED. JUL/ 14 7.000,00

CE -3783/14 OTROS 1.000,00

CE - 5458/14 OTROS 3.000,00
TOTAL 11.000,00

* Informacisn al 16 de Septiembre de 2014

El incumplimiento a la presente notificacion, dara lugar a que la Corporacion del
Seguro Social Militar, proceda a las acciones correspondientes de acuerdo a Normas
vigentes.

Con este motivo, saludo a ustedes con las consideraciones mads distinguidas.

it =




ANEXO 11

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

CORPORACION DEL SEGURO SOCIAL MILITAR
SECCION CARGOS DE CUENTA — GERENCIA DE SALUD

NOTA DE APROBACION
SCC. N° 16/14

La Paz, Mayo 12 de 2014

Seflor: - - i e
C.N. DAEN. GerménG Gonzales Guzmén
AGENTE REGIONAL “COSSM!L" T

Cobija.

Sefiol Capﬂan

:';3|gmente detalle

""" IMPORTE | N- INE.
2 el S .Bs. ~|APRC~!
1128 | & PAGO DE. HABERES oo S DIC/13 . | 24.676,02 i

NTHET DETALLE e GESTIO™:, o e pe,

231

1601 | FONDO ROTATORIO FUNCIONAMFENTO "ENE/14 | 5.159,76 147
LAT20 F.R. COMPRA SERV. MEDICOS ‘ENE/14 | .7.000,00 148
1910 | FONDO ROTATORIO FUNCIONAMIENTC | : FEB/14 | -4.712,51 289
: REFRIGERIO e _:ENE/M4° | 1.910,00 1046
MEDICAMENTOS © - = - 52013 . 3.340,80 137

PASAJES Y VIATICOS SR. CHAM_B_J i 2.746,00 |- 946

3 PASAJES Y VIATICOS DR, ESCOBAR' .2.746,00 945

3 PASAJES Y:-VIATICOS CN. GONZALES b1 2.746,00 944

: - PAGO.DE HABERES FEB/14 | 24.912,76 |:. 1302
“SERVICIOS BASICOS 2013  }.1.539,82 |- 264 1259 1259

PAGO DE HABERES. _ MARAM4 | 24912,76 | 400 1795 1795

_ REFRIGERIO FEB/14 1.470,00 {7401 1809 1809

PRA SERV. MEDICOS : | .FEB/14::| 3.804,00 | 402 1504 1504

F.R. COMPRA: SERV. MEDICOS @ | FEB/14 4._6,'919'4;’00 4086 295 295
¢ 432 1095 1095

S V \W‘E;’ -"‘,‘ /
"’/ /’7
! DPTO. ADMIN%S”M'IVO
cue;‘; Sy EMA Derick la Vega Vargas
MENTO AD ST TIVO FINANCIERO
ERENCIA DE SAL D “COSSMIL”
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ANEXO 09

MINISTERIO DE DEFENSA
CORFPORACIGN DEL SEGURO SOCIAL MILITAR
LA PAZ - BOLIVIA

NOTA DE OBSERVACION

La Paz, 31 de Cctubre 2012
UCC N° 82/i2

Seior:

C.IN. DAEN. Oscar Wicher Roman Valencia
AGENTE REGIONAL “COSSHMIL”
COBIJA

Capitan Roman:

Revisada y evaluada la documentacién de descargo presentada a esta Gerencia, por concepto de
FONDO ROTATORIO GCORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO/2012, por ia suma de Bs.
8.277,68 (SON: OCHO MIL DOSCIENTOS SETENTA Y SIETE 68/100) con HdR. N° 7894/12, y
CEG. N° 8020/12, comunico que ha sido OBSERVADO por lo siguiente:

MONTO GBSERVADGC Bs. 122,00:

i. Se obseiva la factura N° 399/12 de “Farmacia San Isidro " de fecha 6 de Julio de 2012,
por Bs. 33,00 en visia de que se verifica que ia fecha iimiie de cmisiGit esta caducada ya
que tiene fecha de 25 de enero de 2012 referente a reemboiso de medicamentos.

2. Asimismo se hace la devolucién de ia factura N° 23552/12 de “Farmacia Santa Fe” de fecha
i2 de Jiiio de 2012 de Bs. 88,00 mismo Gue no corespoiide al descargo del mes de
julio/12 por reembolso de medicamentos.

En tal sentido, solicito enmendar las observaciones en el iapso de 10 dias, a fin de evitar Ia
aplicacién de la normatividad estipulada en la Ley 1178 (SAFCO) y el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica,

Con este motivo saludo a usted muy atentamente.

“EL MAR NOS PERTENECE POR DERECHO
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ANEXO 04

{COSSMIL SALUD LA 5 o :
CtaCte. - 1000004671009
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

ANEXO 05

CORPORACION DEL SEGURO SOCIAL MILITAR

CONTABILIDAD GENERAL
LA PAZ - BOLIVIA

Fecha

COMPROBANTE DE CAJA - EGRESOS N°

0 | Pagina:

Emisién:

REGIMEN: | LUGARY FECHA: = = it
PAGADOA: e T
LA SUMADE : LA Tore
CHEQUE NRO.: i - CARGO BANCO: CUENTA NRO.:
DESCRIPCION s
CUENTA |REG.| PRES. DEBE HABER
PATERNO MATERNO NOMBRES
Faccionado por : Revisado por : Contador General Jefe - Depto.
Gerente de Finanzas Gerente General Interesado

TRANSCRIPTOR :

ILB S.A. - 2-2452121



ANEXO 06

S ¢ nn B
' U UgaU
. ) Fecha: 01/04/2014 107
Corporacién del Seguro Social Militar
La Paz-Bolivia 4

Crom desgan’ CARO0 DE CUENTA DOCUMENTADA
CEG-0115A-00001795 GO DE CUENTAD

Yo: GONZALES GUZMAN GERMAN GUSTAVO BELLO AGUANARI ELENA KATIA
Cuentadante de : AGENCIA REGIONAL COBUJA

Suscribo el presente documento de obligacién a favor de COSSMIL por ef monto de :

Bs: VEINTE Y CUATRO MIL NOVECIENTOS DOCE 76/100 Bolivianos

Para cubrir gastos segin Orden de Pago N°: PGO-0115A-00002197 defecha: 28/03/2014

G p nte a la gestion: 2014 y alos items que a continuacion se detallan.
PARTIDA * DESCRIPCION MONTO “
11700 SUELDOS 12.096,60
11310 BONO DE FRONTERA 3.912,40
11220 BONO DE ANTIGUEDAD 8.903,76 l

Glosa: ENTREGA DE FONDOS CON CARGO DE CUENTA MANCOMUNADA Y SOLIDARIO AL C.N. GERMAN GUSTAVO
GONZALES GUZMAN, AGENTE REGIONAL Y A LA SRA ELENA KATIA BELLO AGUANARI, CONTADOR DE LA
REGIONAL COBWA, PARA EL PAGO DE HABERES CORRESPONDIENTE A MARZO/2014, AL PERSONAL SIN
CUENTA BANCARIA DE ESA REGIONAL, DE ACUERDO A O. P. No.2197/14, LISTADO, FOTQCOPIAS DE HTD. G.F.
N° 1847/44, OF. E.P. RR.HH. N° 707/14, SE ADJUNTA DOCUMENTACION RESPECTIVA.

NOTA: CHEQUE PARA ENVIO A LA REGIONAL COBUA.

AGENCIA REGIONAL
PANDC - BOLIVIA

Nota: Constituyendose el presente como la primera notificacién, autorizo el descueito de mis habares, gimontototal o

parcial en caso de no cumplir los plazos establecidos para la rendi regia
B 6 s, p para la rendicién de cuentas citados en el regiaments

" TOTAL COMPROBANTE :

24.012,76

iro. .de Cheque Cuenta Coriente Banco

8GD : 4671009

R164109

BANCO UNION S.A.

Firma: A oa\ Firma:
Cuentadante Nea:1 ' . P ~eMTE HEGlONArL\ B Cuentadante Nro:2 -
Cl: ) \ RTINS PRN‘BV” """ C.l N
. 1.

Aprobado para su pago ; Pagado :

Tesorero COSSMIL




ANEXO 07

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
CORPORACION DEL SEGURO SOCIAL MILITAR

CONTABILIDAD GENERAL
LA PAZ - BOLIVIA

Fecha
Emision :
ASIENTO DE DIARIO Nro. Péagina :
REGIMEN : LUGAR Y FECHA:
CONTABILIZACION DE:
LA SUMA DE :
Bs:
CUENTA PRES. DESCRIPCION
REG, PATERNO MATERNO NOMBRES DEBE HABER

Faccionado por: Revisado por : Contador General Jefe Unidad

TRANSCRIPTOR:




ANEXO 12

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

CORPORACION DEL SEGURO SOCIAL MILITAR
Cobija - Pando - Bolivia

lsicdén Administracién Nro.

0412014 |

lQobija,

viernes, 03 de enero de 2014 7

PEDIDO DE COMPRA

Que eleva el suscrito SO2.DESN. Radil Chambi Cota,
Jefe Administrativo de la Regional "COSSMIL" Cobija, a consideracion del Sr.
Cap. Nav. DAEN. Germ4n Gustavo Gonzales Guzmén, Agente Regional
"COSSMIL" Cobija, por lo siguiente:

PARTIDA [CANTIDAD{ UNIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL SOLICITADO P/UNIT. TOTAL
39500 1 Cajita Pestafias 25,00 25,00
32100 50 Hojas Papel bond tamafio Oficio a color 0,25 12,50
32200 4 Hojas Cartulina color celeste 1,50 6,00
39500 1 Unidad  |Pegamento UHU. 15,00 15,00

MONTO TOTAL Bs. 58,50
NOTA: El presente pedido de Material de Utiles de Escritorio y Oficina, es para uso exclusivo en la
Seccién Contabilidad, de la Agencia Regional "COSSMIL" Cobija, correspondiente al mes de

Enero/2014.




ANEXO 13

m—

o1 LIBRERIA'Y FOTOCOPIAS || FACTURA DE VENTA

EN ZONA FRANGA NIT. 3467361013
e DTNy AN & ) o9 |(snoerecHoacrepmorscar)] NS 303685
Ry = O N

» : LU I | o Aut. 900101624190
i e " De: Leonardo Angel Ticona ORIGINAL: CLIENTE
4 83 | or |/¢ ' J
C/ Otto Felipe Braum N° 066 Zona Central
Cel. 76552509 Cobija - Pando - Bolivia

—

[Seﬁor(es): ......... Co. ssntll..

DESCRIPCION

P/UNIT. TOTAL
// .............. /72 & ...... @J?&nm =S~ =S~
S0.... /-C;,?zr e ﬂ;@/énuf/ 'AM f)_[un

NI (DLLEISDS.....
[can. 1

0,25 12,59 .
4/ 4/9':»,.‘ @ ----- A‘mo....-ée(oyua_.. Loste /.50 G..-.
] /ZéﬁammC/ﬂU?ma/ﬂ /5.~ (S..c

[

... .. TOTALBs. | (& 5©

Bolivianos

FECHA LIMITE EMISION: 25/10/2014
La reproduccién total o parecial y/o el uso no autorizado de esta Nota Fiscal, constituye un delito a ser sancionado conforme a Ley.

&‘ / ,4 mw‘""'/

.i T A .
\0 A o e g
12}

- -

AEN. GerménG Gonzéles Guzm§n
C 1. 833462 Cbba.
AGENTE REGIONAL
OSSMIL - PANDO
AﬂiNﬂA REGIONAL

PANDOD - SOLY

Ny 2014
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ANEXO 14

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
CORPORACION DEL SEGURO SOCIAL MILITAR
Cobija - Pando - Bolivia

[ Nro. 04/2014 |

[ NOTA DE INGRESO ALMACEN Il

DESTINO: |Seccién Aimacén de Materiales y Suministros de Ia Regional "COSSMIL" Cobija.

Esta adquisicién cuenta con el aval de la siguiente documentacién de respaldo:

- Requerimiento para adquisicion de Materiales Nro. 04/2014
- Factura Nro. 003685 Libreria y Fotocopias "A & D"
- Fecha: Cobija, viernes, 03 de enero de 2014
ITEM | CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL P/UNIT. COSTO
1 1 Cajita Pestafas 25,00 25,00
2 50 Hojas Papel bond tamafio Oficio a color 0,25 12,50
3 4 Hojas Cartulina color celeste 1,50 6,00
4 1 Unidad Pegamento UHU. 15,00 15,00
COSTO TOTAL Bs. 58,50
GLOSA.|Inmediatamente después de la verificacién de Cantidad y Calidad Utiles de Escritorio y Oficina, se procedié a la
Entrega y Recepcion, para su Administracién en la Seccién de Manejo de Bienes y Servicios de la Regional
"COSSMIL" Cobija, como muestra de conformidad y para efectos consiguientes firmamos los suscritos al pie del
presente en un original y copia.

ENTREGUE CONFORME: RECIBi CONFORME:

1/CGONEL: jno Aduviri
ICARGADO DE ALMACEN REGIONAL
"“COSSMIL" COBIJA



ANEXO 15

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

CORPORACION DE SEGURO SOCIAL MILITAR
Cobija - Pando - Bolivia

DESTINO:

L Nro.

04/2014 |

NOTA DE SALIDA ALMACEN

—

Es para uso Administrativo en la Seccién Contabilidad de la Regional
"COSSMIL" Cobija.

Esta disposicién de Bienes cuenta con el aval de la siguiente documentacién de respaldo:

- Requerimiento para adquisicion de Materiales Nro. . 04/2014
- Factura Nro. 003685 Libreria y Fotocopias "A & D"
~ Fecha: Cobija, viernes, 03 de enero de 2014
ITEM CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL P/UNIT. COSTO
1 1 Cajita Pestanas 25,00 25,00
2 50 Hojas Papel bond tamafio Oficio a color 0,25 12,50
3 4 Hojas Cartulina color celeste 1,50 8,
4 1 Unidad Pegamento UHU. 15,00 15,00
COSTO TOTAL Bs. 58,50
NOTA.- Inmediatamente después de la verificacién de Cantidad de Material de Escri

Recepcion, para su uso en la Seccién Contabilidad, de la Regional
conformidad y para efectos consiguientes firmamos los suscritos al pie del presente documento.

itorio, se procedié a la Entrega y
"COSSMIL" Cobija, como muestra de

ENTREGUE CONFORME:

/i

"COSSMIL" COBIJA

- Ajno Aduviri
MACEN REGIONAL

RECIBi CONFORME:




