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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL JEFE DE DISTRITO

INTRODUCCION

El presente manual indica los procedimientos que debera cumplir el
Jefe de Distrito, para el manejo de fondos otorgados por el Gobier-
no Alem&n con destino a gastos generales y combustibles y lubrican-
tes.

La Jefatura Departamental entregard fondos en diferentes oportuni-
dades, de acuerdo al cronograma de actividades y a las necesidades
de los distritos. Cada entrega vendrd acompafada de una nota, en
la que se especificard el uso que se le deberd dar a los fondos.
En ningdn caso podrédn usarse los fondos entregados en gastos di-
ferentes a los especificados.

UTILIZACION DE FORMULARIOS

Para la rendicién de cuentas de la Jefatura de Distrito, han sido
disefiados dos (2) formularios denominados ADM 4.1 y ADM 4.2, don-
de el primer nGmero, en este caso el 4, indica que el formulario
corresponde a la Jefatura de Distrito y el segundo es el nimero co-
rrelativo del formulario.

FORMULARIO ADM 4.1

En el presente formulario deberén rendirse los fondos entregados
por la Jefatura Departamental por concepto de gastos generales de
la Jefatura de Distrito. Todos los gastos que realice por concepto
de gastos generales, ademds de documentarse con la factura con RUC
correspondiente, deberdn estar registrados en este formulario. Es-
te debera archivarse adjunto al CBTE de egreso, emitido por la Je-
fatura Departamental, acompafiado de las facturas correspondientes,
respaldando los gastos de la Jefatura de Distrito.

Todos los campos suceptibles de ser llenados en el formulario lle-
van una numeracidn que inicia en el No 1 y termina en el No 24.
Los mismos deberan consignar la siguiente informacidn:
1. NOMBRE DEL DEPARTAMENTO
Escribir en letras el nombre del Departamento que corresponde.
2. CODIGO DEL DEPARTAMENTO
Escribir en nimeros el cédigo geogrdfico del Departamento gue
corresponde. Deberd utilizarse el mismo sistema de codifica-
cién de la boleta censal.

3. NOMBRE DE LA PROVINCIA

Escribir en letras el nombre de la Provincia gue corresponde.
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CODIGO DE LA PROVINCIA

Escribir en nimeros el cédigo geografico de la Provincia que
corresponde. Debera utilizarse el mismo sistema de codifica-
cién de la boleta censal.

NCOMBRE DEL CANTON
Escribir en letras el nombre del Cantdn que corresponde.

CODIGO DEL CANTON

Escribir en nameros el cdédige geogrédfico del Cantdn que co-
rresponde. Deberd utilizarse el mismo sistema de codificacién
de la boleta censal.

NOMBRE DE LA CIUDAD O LOCALIDAD
Escribir el letras el nombxe de la Ciudad que corresponde.
CODIGO DE LA CIUDAD O LOCALIDAD

Escribir en nimeros el cédigo geografico de la Ciudad que co-
rresponde. Deberd utilizarse el mismo sistema de codificacién
de la boleta censal.

CODIGO DEL DISTRITO

Escribir en nimeros el cédigo geografico del Distrito que co-
rresponde. Debera utilizarse el mismo sistema de codificacién
de la boleta censal.

CBTE

En esta casilla se deberd registrar el No de comprobante uti-
lizado en el egreso realizado por la Jefatura Departamental,
consignado en el formulario ADM 1.1.

FECHA

Esta casilla deberd registrar la fecha del egreso realizado
por la Jefatura Departamental, consignado en el formulario ADM
1.1. E1 mes debera especificarse con las tres primeras letras
del mes correspondiente. Ej. 03-ENE, 23-FEB, 12-DIC, Etc.

MONTO

Escribir el monto del egreso realizado por la Jefatura Depar-
tamental, consignado en el formulario ADM 1.1. Este operara
a manera de una pequefia caja chica destinada a gastos menores
de diversa indole, necesarios para el cumplimiento de las fun-
ciones encomendadas a la Jefatura de Distrito. La Jefatura
Departamental no realizard un nuevo egreso por este mismo con-
cepto, mientras no se hayan agotado los fondos anteriormente
otorgados a la Jefatura de Distrito para el mismo fin (gastos
generales).
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FECHA

Consignar la fecha en la que se realiza el gasto. El mes de-
berd especificarse con las tres primeras letras del mes co-
rrespondiente. Ej. 10-ENE, 14-FEB, 24-0CT, Etc.

NOMBRE O RAZON SOCIAL

Deberad escribirse el nombre y apellido de la persona si el
pago se realiza a una persona natural, o la denominacién de
la razén social, si el pago se realiza a una empresa o insti=~
tucidn.

NO DE CI O RUC

Bajo el mismo criterio descrito en el parrafo anterior, se
escribird el No de Carnet de Identidad, cuando el pago se rea-
lice a una persona o el No de RUC, cuando el pago se realice
a una empresa o institucién.

CONCEPTO

Escribir en forma clara y resumida la descripcién del gasto
que se realiza. Ej. Material de escritorio, Gastos de movi-
lidad, Etc.

MONTO

En esta casilla deberé registrarse el monto del gasto que se
realiza. ’

FIRMA

En esta casilla deberd firmar la persona que recibe el pago
de la Jefatura de Distrito, objeto del gasto.

OBSERVACIONES

Esta casilla deberd llenarse cuando sea necesario complementar
la informacién de cada una de las lineas del formulario, si
es que fuera necesario.

TOTAL GENERAL

Esta casilla deberd consignar la suma de todos los gastos
efectuados, objeto del egreso realizado por la Jefatura De-
partamental. Cuando, con éste, se realicen tantas transac-
ciones que sea necesaria la utilizacién de mas de una péagina,
en la casilla se deberd registrar el total de gastos de la
pagina, el mismo que tendrd que sumarse con los gastos sub-
siguientes, para consignar finalmente, en la Ultima péagina,
el total general de los gastos realizados, coincidiendo con
el egreso inicial de la Jefatura Departamental.



21. FIRMA DEL JEFE DE DISTRITO

Fn esta casilla debera firmar el Jefe de Distrito, garanti-
zando la veracidad de los datos consignados en el formulario
y la existencia y autenticidad de la documentacidén respalda-~
toria.

22. NOMBRE DEL JEFE DE DISTRITO
Escribir el nombre del Jefe de Distrito.
234 FIRMA DEL JEFE DEPARTAMENTAL

En esta casilla debersd firmar el Jefe Departamental, garanti=-
zando la veracidad de los datos consignados en el formulario
y la existencia y autenticidad de la documentacidén respalda-
toria.

24. NOMBRE DEL JEFE DEPARTAMENTAL

Escribir el nombre del Jefe Departamental.

FORMULARIO ADM 3.2

En el presente formulario deberan rendirse los fondos entregados
por la Jefatura Departamental por concepto de gastos en combusti-
bles y lubricantes de la Jefatura de Distrito. Todos los gastos
que se realicen por concepto de combustibles y lubricantes, ademas
de documentarse con la factura con RUC correspondiente, deberan
estar adicionalmente respaldados mediante este formulario, el mismo
que presenta informacién sobre la utilizacidén de estos recursos.
Este formulario deberd archivarse adjunto al CBTE de egreso res-
pectivo, emitido por la Jefatura Departamental, acompafiado de las
facturas correspondientes.

Todos los campos suceptibles de ser llenados en el formulario lle-
van una numeracidén que inicia en el No 1 y termina en el No 27.
Los migmos deberan consignar la siguiente informacidn:
1. NOMBRE DEL DEPARTAMENTO
Escribir en letras el nombre del Departamento gue corresponde.
2. CODIGO DEL DEPARTAMENTO
Escribir en nimeros el cddigo geogrédfico del Departamento que
corresponde. Debera utilizarse el mismo sistema de codifica-
cién de la boleta censal.

3. NOMBRE DE LA PROVINCIA

Escribir en letras el nombre de la Provincia gque corresponde.
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CODIGO DE LA PROVINCIA

Escribir en nGmeros el cddigo geografico de la Provincia que
corresponde. Deberd utilizarse el mismo sistema de codifica-~
cién de la boleta censal.

NOMBRE DEL CANTON
Escribir en letras el nombre del Cantén que corresponde.
CODIGO DEL CANTON

Escribir en nimeros el cdédigo geogrdfico del Cantdn que co-
rresponde. Debera utilizarse el mismo sistema de codificacién
de la boleta censal.

NOMBRE DE LA CIUDAD C LOCALIDAD
Escribir el letras el nombre de la Ciudad que corresponde.
CODIGO DE LA CIUDAD O LOCALIDAD

Escribir en nimeros el cédigo geografico de la Ciudad que co-
rresponde. Deberéd utilizarse el mismo sistema de codificacién
de la boleta censal.

CODIGO DEL DISTRITO

Escribir en ndmeros el cédigo geogrédfico del Distrito gue co-
rresponde. Deberd utilizarse el mismo sistema de codificacién
de la boleta censal.

CBTE

En esta casilla se debera registrar el No de comprobante uti-
lizado en el egresoc realizado ror la Jefatura Departamental,
consignado en el formulario ADM 1.1.

FECHA

Esta casilla deberd registrar la fecha del egreso realizado
por la Jefatura Departamental, consignado en el formulario ADM
1.1. El mes deberd especificarse con las tres primeras letras
del mes correspondiente. Ej. 03-ENE, 23-FEB, 12-DIC, Etc.

MONTO

Escribir el monto del egreso realizado por la Jefatura Depar-
tamental, consignado en el formulario ADM 1.1. Este operara
a manera de una pequefia caja chica destinada a gastos de com-
bustibles y lubricantes. El monto del egreso deberd ser uti-
lizado para varios viajes de un mismo o de distintos vehicu-
los, en diferentes oportunidades. La Jefatura Departamental
no realizari un nuevo egreso por es
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FECHA

En esta casilla deberd registrarse la fecha en la que se rea-
lizan los viajes o recorridos de los vehiculos. El mes debera
especificarse con las tres primeras letras del mes correspon-
diente. Ej. 03-ENE, 23-FEB, 12-DIC, Etc.

NOMBRE Y APELLIDO DE LA PERSONA QUE RECIBE

consignar el nombre del técnico que realiza el viaje o, en su
defecto, del conductor del vehiculo, si éste estuviera solc.

NO DE CI

Escribir el No. de carnet de identidad del técnico o del con-
ductor de vehiculo, si éste estuviera solo.

PLACA
Escribir el No de la placa del vehiculo que hace el recorrido.
LITROS

Indicar la cantidad de litros que se le asigna al vehiculo
para el recorrido asignado.

PRECIO UNITARIO
Consignar el precio unitario en Bs. del litro de gasolina.
TOTAL

Es el valor en Bs. resultante de la operacidn aritmética de
multiplicar el No. de litros (Casilla 17) por el precio unita-
rio (Casilla 18).

RECORRIDO

Consignar en esta casilla el No. de kildmetros estimado del
recorrido asignado al vehiculo para llegar y regresar del des-
tino programado.

ORIGEN Y DESTINOC DEL RECORRIDO

Indicar el origen y destino o destinos del recorride. Ej. La
Paz-Copacabana-La Paz & Santa Cruz-Montero-Buenavista-Santa
Cruz.

FIRMA

En esta casilla deberd firmar el técnico que realiza el viaje
o, en su defecto, el conductor del vehiculo, si éste estuviera
solo.
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TOTAL GENERAL

Esta casilla deberd consignar la suma de todos los gastos
efectuados en los diferentes viajes, objeto del egreso reali-
zado por la Jefatura Departamental. Cuando, con éste, se rea-
licen tantos viajes que sea necesario la utilizacidén de méas
de una pagina, en la casilla se deberd registrar el total de
gastos de la pagina, el mismo que tendrd que sumarse con los
gastos subsiguientes, para consignar finalmente, en la Gltima
pagina, el total general de los gastos realizados, coincidien-
do con el egreso inicial de la Jefatura Departamental.

FIRMA DEL JEFE DE DISTRITO

En esta casilla deberad firmar el Jefe de Distrito, garantizan-
do la veracidad de los datos consignados en el formulario.

NOMBRE DEL JEFE DE DISTRITO
Escribir el nombre del Jefe de Distrito.
FIRMA DEL JEFE DEPARTAMENTAL

En esta casilla deberad firmar el Jefe Departamental, garanti-
zando la veracidad de los datos consignados en el formulario.

NOMBRE DEL JEFE DEPARTAMENTAL

Escribir el nombre del Jefe Departamental.



