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RESOLUCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTAL
D.D. E. BENI N° 983/2025

APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE

BOLETAS DE DEPOSITOS BANCARIOS POR TRAMITES REALIZADOS EN LA

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION .

Santisima Trinidad, 24 de Diciembre de 2025

VISTOS: En atencién a la Hoja de Ruta N° 2900 e Informe técnico de Solicitud de
Resolucion Administrativa;

CONSIDERANDO: En cumplimiento a la Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 Ley de
Administracion y Control Gubernamentales, las instituciones del Estado, tenemos la
Obligacién de corresponder a esta normativa tal como lo establece en: “Articulo 1°- La presente
ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion
. con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversion Publica, con el objeto de:
a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los
recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacién de servicios y los proyectos del Sector Publico;
b) Disponer de informacién util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los
o~ informes y estados financieros;
A..\c) Lograr que todo servidor publico, sin distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad por
w*"“Jsus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos publicos
" que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su aplicacion,
d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
incorrecto de los recursos del Estado”, por tanto las instituciones del Estado estamos en la
obligacién de controlar el manejo de los Recursos Econdmicos financieros y se hace necesario

implementar medidas e instrumentos de control que coadyuven al desarrollo eficiente y eficaz
de esta tarea.

La Ley 1178 dice lo siguiente: “Articulo 1°- La presente ley regula los sistemas de
Administracion y de Controi de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionaies
de Planificacién e Inversién Publica, con el objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y
controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y
. ajuste oportunc de las politicas, los programas, la prestacién de servicios y los proyectos del
Sector Publico; b) Disponer de informacién util, oportuna y confiable asegurando la
razonabilidad de los informes y estados financieros; c) Lograr que todo servidor publico, sin
distincion de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de
los objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también de
la forma y resuitado de su apiicacion, dj Desarroiiar ia capacidad administrativo
Articulo 3°.- Los sistemas de Administracién y de Control se aplicarén en todas las entidades
del Sector Publico, sin excepcion, entendiéndose por tales la Presidencia y Vicepresidencia de
la Republica, los ministerios, las unidades administrativas de !a Contraloria General de la
Republica y de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las Superintendencias de
Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades estatales de
intermediacion financiera; las Fuerzas Armmadas y de la Policia Nacional: los gobiemos
departamentales, las universidades y las municipalidades; las instituciones, organismos y
empresas de los gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra persona juridica donde
el Estado tenga la mayoria del patnimonio.
Articulo 11° Sistema de Tesoreria y Crédito Publico Dispone: El Sistema de Tesoreria y
Crédito Publico manejard los ingresos, financiamiento, obligaciones y pagos para
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ejecutar el presupuesto.
Las politicas y normas que establezca la autoridad de Tesoreria son de cumplimiento
obligatorio para todas las entidades del sector publico.
Articulo 12 - Sistema de Contabilidad Integrada establece que el Sistema de Contabilidad
Integrada debe: Incorporar en un sistema comin todas las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales.
Generar informacién relevante y util para la toma de decisiones de autoridades del Estado
y de ias entidades
Articulo 20°.- Todos los sistemas de que trata la presente Ley seran regidos por 6rganos
rectoies, cuyas atribuciones bésicas son:

a) Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema;

b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o

especializadas y la implantacién progresiva de los sistemas;

c) Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que
=3 eiaborara cada entidad o grupo de entidades que reaiizan actividades simiiares,
en funcién de su naturaleza y la normatividad basica; y

d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados
o descentralizados e integrar la informacién generada por los mismos

CONSIDERANDO: Que mediante INFORME TECNICO o UNIDAD DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS No. 69/2025 Manifiesta que; actualmente la Direccién Departamental de
Educacidn de Beni, si bien cuenta con el Manual de Procesos y Procedimientos de Depdsitos
Bancarios de Tramites en su primera version, se puede detectar un proceso administrativo
dificuitoso ai momento de generar los descargos, ya que se presenta ios siguientes probiemas:

e El descargo, revision y centralizacion de los depésitos se encuentra establecido en una
sola persona, en este caso los secretarios que tienen un sin numero de tareas que
realizar.

e La Unidad de Asunios Adminisirativos Genera mas de 1000 iramiies ai mes y es
dificultoso la revision de los depésitos de una sola persona.

« Es necesario realizar un control estricto de los depdsitos por los diferentes tramites, y su

. seguimiento no puede ser realizado por un solo funcionario.

» Cuando untramite es observado muchas veces el deposito bancario ha sido descargado
por la secretaria ocasionando un descontrol en el reingreso del mismo, ya que el depésito
original deberia ser devuelto al interesado, esta situacion perjudica al interesado vy
genera dificultad administrativa.

Por lo anteriormente mencionado se puede evidenciar que es necesario distribuir a cada
Seccion o Técnico Responsable de Tramites, el descargo de las boletas de depésito bancarios,
haciendo necesaric plantear una Segunda Versién de “MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE BOLETAS DE DEPOSITOS BANCARIOS DE
TRAMITES EN LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL BENI”

CONSIDERANDO: Por la solicitud redlizada por la Jefa de la Unidad de Asuntos
Administrativos de la D.D.E-BENI, Lic. Yerika Heredia Pessoq, efectuada mediante Informe
Técnico U.A.A. N° 69/2025 de fecha 24 de diciembre de 2024 : andlisis técnico.
Considerando la importancia controlar el manejo de los Recursos Econémicos financieros y
resguardar la gestion administrativa institucional de la Direccion Departamental de Educacion
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del Beni, conforme a la Ley 1178 de acuerdo a los articulos arriba mencionados y siendo que
se ha generado dificultad por centralizacion de tareas en una sola persona para desarrollar los
descargos de las boletas de depédsitos bancarios por tramites se concluye que se debe
redireccionar los procesos administrativos para acortar tiempos en la presentacion de los
mismos, siendo necesario plantear una Segunda Version de “MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE BOLETAS DE DEPOSITOS BANCARIOS DE
TRAMITES EN LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL BENI” , por tanto
se sugiere a su autoridad la aprobacion a través de una Resolucién Administrativa en el marco
de sus competencias un “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE
BOLETAS DE DEPOSITOS BANCARIOS DE TRAMITES EN LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL BENI”, SEGUNDA VERSION, se derogue la
Resolucion Administrativa Departamental D.D.E. BENI No 1148/2024 y que la actual normativa
propuesta entre en vigencia a partir del mes de enero de la gestion 2026,

7. PORTANTO:

= El suscrito Director Departamental de Educacion del Beni Lic. HERLAN RUDY CALLEJAS

" GOMEZ, designado como Director Departamental de Educaciéon del Beni
Institucionalizado, en uso de sus legitimas atribuciones contenidas en el Art. 9° inciso
a).d) y n) del Decreto Supremo N° 0813 de ¢ de Marzo de! 2011, y demd&s normativa
vigente:

RESUELVE:

ARTICULO 1°- Aprobar el "MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MANEJO
DE BOLETAS DE DEPOSITOS BANCARIOS DE TRAMITES EN LA DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DEL BENI (VERSION N° 2) para la Direccion
Departamental de Educacion del Beni, mismo que entrara en vigencia a partir del mes
de enero de 2026.

ARTICULO 2°.- Se abroga la Resolucion Administrativa N° 1148/2024 de fecha
26/12/2024.

ARTICULO 3°.- El presente Manual es aplicable a: Todas las unidades organizacionales

. de la Direccion Depariamenial de Educacion del Beni, a traves de ia Unidad Sustantiva
procedase a la notificacion de la presente resolucion, siendo su cumplimiento
obligatorio.

ARTICULO 4.-Se archive una copia de la presente Resolucion y sus antecedentes en la
Unidad de Asuntos Juridicos para fines de registro y archivo.

Registrese, Comuniquese y Archivese.
H.R.C.G.
chrs.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE BOLETAS DE
DEPOSITOS BANCARIOS DE TRAMITES DE LA DIRECCION DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION DEL BENI - VERSION No 2

ELABORADO REVISADO APROBADO
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I. OBJETIVO

Establecer bases para el manejo adecuado
ingresos recaudados por la Direccién De
diferentes reparticiones, donde se realizan fr
Departamentales.

II.  MARCO NORMATIVO
Constitucion Politica del Estado, de 07

Ley N" 070 de 20 de diciembre de 20
Pérez".

VA %

de las boletas de depésitos bancarios por
artamental de Educacion del Beni en sus
amites con costo, por concepto de aranceles

[ de febrero de 2009.
10, de la Educacion "Avelino Sifiani - Elizardo

Decreto Supremo N° 4857 de 06 de e

VVYV

ero de 2023

Decreto Supremo N° 0813 de fecha 9|de marzo de 2011
Tabla de Aranceles de Valores Fiscalgs de la Direccion Departamental de Educacién

del Beni, aprobado mediante Resolucién Administrativa.

Arancelaria de Tramites de la Direcci6
GLOSARIO DE TERMINOS:

Arancel. Es un valor fijado en la
Normativo.

Ingresos. Es el cobro monetario po
Departamental

Depésito Bancario. Es el docum
declarando haber recibido el dinero.

V.

Resoluciéon Administrativa de la Dirgccion Departamental, que aprueba la Tabla

n Departamental de Educacion del Beni.

Tabla Arancelaria Establecido en el Marco

r concepto de Cobro de Arancel Nacional o

nto que el Banco entrega a sus clientes

ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION.

El presente manual, tiene un alcance a los tramites aprobados en la tabla de aranceles y
valores fiscales de la Direccion Departamentalde Educacion del Beni, en el que se establece

el cobro de aranceles y es de aplicacion o
siguientes instancias organizacionales:

>
>
» Subdireccién de Educacion Regular.
» Unidad de Asuntos Juridicos.

» Unidad de Asuntos Administrativas.

AREAS ORGANIZACIONALES QUE

Subdireccién de Educaciéon Regular.
Unidad de Asuntos Juridicos.
Unidad de Asuntos Administrativas.

VVVVY

Subdireccién de Educacién Alternativa
Subdireccién de Educacion Superior d

ligatoria en el personal que pertenece a las

y especial.
e Formacion Profesional.

NTERVIENEN EN EL PROCESO.

Subdireccién de Educacion Alternativaly especial.
Subdireccion de Educacion Superior de Formacion Profesional.
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VI. RESPONSABILIDADES DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES.

Las Subdireccién de Educacion Alternativa y especial, Subdireccion de Educacion Superior
de Formacion Profesional, Subdireccion de Educacion Regular, Unidad de Asuntos
Juridicos, y Unidad de Asuntos Administrativos, tienen las siguientes responsabilidades:

» Centralizar, registrar, revisar y entrega de forma ordenada a la Unidad de Asuntos
Administrativos las boletas de dep6sitos bancarios originales con una fotocopia de
cada boleta, conciliados al reporte de (descargo de los tramites generado de forma
manual o mediante sistema conforme a vigencia.

» Recepcionar los tramites adjuntando| las boletas originales y una fotocopia de
dep6sitos bancarios de tramites solicitados.

¥ Archivar copia del reporte de descargo, con recepcion de la Unidad de Asuntos
Administrativos con fotocopias de los respectivos respaldos.

» Unidad de Asuntos Administrativos (U.A.A) recepciona, revisa, observa concilia y
Archiva las Boletas de Depositos bancarios originales y enviadas por las Unidades
Organizacionales correspondientes.

Vi. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

eamo de Registro 4 horas Técnico de

de Valores (Caja), recepciona Ventanillas de

el tramite solicitado, verificando Valores

que el tramite tenga relacion con
el depésito realizado; la boleta
de depdsito debera ser original y
2 fotocopias de acuerdo a la
Tabla de Aranceles y Valores
Fiscales de Ila Direccion
Departamental de Educacion
del Beni y derivarlo a la
Subdireccién 0 Unidad
correspon

diente, mediante registro.

alel Técnc de Venlas Cad

- Nota 1.: En el caso de
pérdida del depdésito bancario
se da por validado la

. fotocopia legalizada por el

. Banco Unién.

. - Nota 2.: En el caso que se

| presentaran los tramites de
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mas de un usuario con un
solo deposito el mismo podra
ser valido siempre y cuando
cada tramite lleve dos
fotocopias y Ilas mismas
validadas con el depésito
original por la(el) Técnico de
ventanilla y Valores asignado
Lalel Subdirector
Educacion o Jefatura,
recepciona el tramite verificando
que se encuentre adjunto el
deposito  original 'y dos
fotocopias de acuerdo a la Tabla
de Aranceles y Valores Fiscales
de la Direccion Departamental
de Educaciéon del Beni,
asignando y lo deriva al técnico
responsable de cada tramite.
La/el Técnico asignado al
tramite recepciona los mismos
verificando la existencia del
depésito  original y dos
fotocopias, en el marco de los
plazos establecidos, en la Tabla
Arancelaria de la Direccién
Departamental de Educacion
del Beni, emite Informe Técnico
o desarrolla el tramite en el
marco de la normativa vigente
con responsabilidad
administrativa.

En_caso de que el tramite
fuera observado o rechazado,

obligatoriamente el depdsito
bancario original debera ser
devuelto al interesado, no

debiendo ser descargado.

Hasta el 02 de cada mes lalel
técnico responsable de cada
tramite (Secciones) genera el
reporte de tramites fisico o
digital conciliando con las
boletas de depédsito bancario
y presenta a la Jefatura
correspondiente el descargo

‘Info
Bo

e cUadFmaaé‘ﬁeaistm“ s

e Técnicoy  Hastael 2
ta Original y de cada
Fotocopia x Mes.

2

J
/

Subdirectora/or, o
Jefe de Unidad
Técnicas o
Técnicos de la
Subdireccion o
Unidad
correspondiente

‘Subdirectora/or, 0

Jefe de Unidad
Técnicas o
Técnicos de la
Subdireccién o
Unidad
correspondiente y
Técnico
Responsable de
la centralizacion,
registro de las
Boletas originales
de Depésitos
Bancarios



de Depésitos originales y una
fotocopia, generados hasta el 4
de cada mes posteriormente
remite el mismo al
Responsable de Contabilidad
y Presupuesto para su
revisién y conciliacién.
Lal/el Técnico Responsable de
Contabilidad y presupuesto,
recepciona el Informe de
Boletas de Depésitos originales,
mismo que revisa y concilia de
acuerdo a lo establecido en la
Tabla arancelaria de tramites de
la Direccién Departamental de
Educacién del Beni, debiendo
hacer llegar debiendo devolver
si hubiera observacién.

Quedando bajo custodia los
recibos originales y una
fotocopia en archivo del
Responsable de Contabilidad
y Presupuesto..

Intem

Inform%e Técnico, Nota Cada mes
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. de las boletas originales y una
otocopia de los mismos.
La Subdireccion de Informe Técnico Hasta el 4 Subdirectora/or, 0
- Educacioén o Jefatura de cada Jefe de Unidad y
centraliza todos los mes Técnico
descargos de las boletas Responsable de
originales y del personal la centralizacion,
écnico y envia mediante nota registro de las
a la Unidad de Asuntos Boletas originales
Administrativos, hasta el 4 de de Depositos
- cada mes y archiva una copia Bancarios
. conrecepcién.. NS S TR T T Yo p—
La Unidad de Asuntos Informe Técnico. Hastael4 Jefe de Unidad de
Administrativos recepciona el de cada Asuntos
nforme detallado de las Boletas mes Administrativos

“Jefe de la Unidad

de Asuntos
Administrativos y
Responsable de
Contabilidad y
Tesoreria
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Vill. DIAGRAMA DE FLUJO
v Inicio del Tramite

NO
Observa y devuelve al usuario.

Usuario realiza el depdsito bancario
segun la Tabla Arancelaria vigente.

si
Continua el proceso.
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Contintia el proceso.

—— FIN
Cierre del Proceso Menlal
Documentacion concilia

NO

si
Devuelve mediante Nota Interna

para correccion.

y archivada.
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